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واحد یادگیری 5 
شایستگی تهیه برنامه سرویس و نگهداری و تعمیرات

برنامه ریزی سرویس ونگهداری

ملاحظات اجرا
اهمیت و مزایای داشتن یك برنامه سرویس و نگهداری در این بخش مورد بررسی 
قرار گرفته است. دسته بندی انواع تعمیرات و مسئول اجرای هریك با نمودار مربوط 
و  تعمیر  واحد  و  تولید  واحد  ارتباط  نحوه  اساس  براین  است.  شده  داده  نمایش 
نگهداری به صورت نمودار ارائه شده است، بدین ترتیب دو نوع برنامه ریزی برای 
تعمیر و نگهداری ارائه شده است كه عبارت است از برنامه ریزی برای سرویس های 

طبق برنامه و سرویس های اضطراری درخواستی از واحد تولید. 

در این بخش در مرحله اول )الف( چارچوب انجام اقدامات برنامه ریزی شده در 4 
بخش همراه با فرم های مربوطه ارائه شده است كه عبارت است از:

1  تهیه لیست فعالیت های برنامه ریزی شده مخصوص به هر یك از ماشین آلات 
و تجهیزات 

2 تهیه دستورالعمل فعالیت های برنامه ریزی شده
3 زمان بندی فعالیت های سرویس، نگهداری و تعمیرات

4 تهیه دستور كار و ارائه گزارش كار
لازم است بر روی فرم های مربوطه و نحوه تكمیل آنها توجه ویژه ای صورت گیرد.

واحد تولید

 اعلام خرابی و درخواست  تعمیر )اضطراری(

 برنامه زمان بندی سرویس، نگهداری و تعمیرات 
+ گزارش فعالیت تعمیر و نگهداری

واحد تعمیر و 
نگهداری  
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فعالیت
کارگاهی کار عملی: دریافت اطلاعات فنی ماشین آلات و تعمیرات و تهیه برنامه 

سرویس و نگهداری 
ملاحظات اجرا:

کار عملی 1: بر اساس این كار عملی لازم است هنرآموزان با توجه به تجهیزات موجود در كارگاه 
هنرستان خود با هنرجو نحوه برنامه ریزی تعمیر و نگهداری برای یكی از تجهیزات معدنی را 

انجام داده و تمامی فرم های مربوطه ارائه شده در كتاب درسی را تكمیل نمایند.

فعالیت
کارگاهی کار عملی: انجام عملیات تعمیرات اضطراری با به کارگیری نرم افزار

ملاحظات اجرا:
کار عملی 1: انجام هماهنگی های لازم جهت انجام بازدید و تهیه گزارش طبق شرح فعالیت 

ارائه شده در كتاب درسی

تحلیل و ارزشیابی پیشرفت تحصیلی هنرجو

هنرجویان با یادگیری مراحلی كه تاكنون به آنها آموزش داده شده می بایست به 
این توانایی رسیده باشند تا بتوانند: 

اضطراری  و  شده  برنامه ریزی  تعمیرات  و  نگهداری  و  سرویس  برنامه  تهیه  نحوه 
سرویس  برنامه  سازنده،  كارخانجات  دستورالعمل های  براساس  و  داده  شرح  را 

ونگهداری را تهیه نمایند.

برنامه ریزی تعمیرات و ماشین آلات و تجهیزات 

ملاحظات اجرا
در این بخش به قسمت دوم برنامه ریزی تعمیر و نگهداری كه عبارت است از انجام 
تعمیرات اضطراری كه با درخواست از سوی واحد تولید انجام می شود، پرداخته 
ارائه فرم  با  شده است و همانند روش قبلی شامل 4 مرحله است كه هر مرحله 

مربوطه تشریح شده است. 
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هنرجویان با یادگیری مراحلی كه تاكنون به آنها آموزش داده شده می بایست به 
این توانایی رسیده باشند تا بتوانند: 

و  داده  شرح  را  نگهداری  و  اساسی،  و  میانی  جزئی  تعمیرات  برنامه  تهیه  نحوه 
بر اساس دستورالعمل های مربوطه برنامه تعمیرات را تهیه نمایند.

اصول تهیه گزارش سرویس، نگهداری و تعمیرات ماشین آلات 

ملاحظات اجرا
در مورد نحوه گزارش نویسی موارد زیر مورد توجه قرار گیرد:

 دلایل انجام سرویس نگهداری و تعمیرات
 اصول گزارش نویسی 

 فرم گزارش انجام تعمیرات

فعالیت
کار عملی: تهیه گزارش های سرویس و نگهداری و تعمیراتکارگاهی

ملاحظات اجرا:
کار عملی 1 و 2: انجام هماهنگی های لازم جهت انجام بازدید و تهیه گزارش طبق شرح 

فعالیت ارائه شده در كتاب درسی

تحلیل و ارزشیابی پیشرفت تحصیلی هنرجو

هنرجویان با یادگیری مراحلی كه تاكنون به آنها آموزش داده شده می بایست به 
این توانایی رسیده باشند تا بتوانند: 

بر اساس دستورالعمل و فرمت مربوط گزارش سرویس و نگهداری و تعمیرات را 
تهیه نمایند.
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ارزشیابی شایستگی: تهیه برنامه سرویس ونگهداری وتعمیرات

شرح کار:
به كارگیری دستورالعمل ها و استاندارد های كارخانجات سازنده و دستورالعمل های سازمانی و در صورت نیاز بازدید از 

ماشین آلات و تجهیزات جهت دریافت اطلاعات مورد نیاز
تهیه لیست برنامه سرویس ماشین آلات و تجهیزات )ساعتی ـ روزانه ـ هفتگی ـ ماهیانه ـ فصلی و سالیانه( با استفاده 

از اطلاعات اخذ شده
تهیه لیست برنامه تعمیرات ماشین آلات و تجهیزات معدن )جزئی ـ میانی ـ اساسی(

كارخانجات  استاندارد های  و  دستورالعمل ها  به كارگیری  با  نگهداری  و  سرویس  برنامه  تهیه  عملكرد:  استاندارد 
واحد های معدنی و دستورالعمل های سازمانی

شاخص ها: 
اخذ داده ها و اطلاعات فنی مربوط به عملكرد ماشین آلات و تجهیزات معدن

تهیه برنامه سرویس ماشین آلات و تجهیزات معدنی
تهیه برنامه تعمیرات ماشین آلات و تجهیزات معدنی 

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات: 
فضای کار: واحد تعمیر و نگهداری معدن

تجهیزات: كامپیوتر ـ استاندارد هاـ دستورالعمل های كارخانجات سازنده و دستورالعمل های سازمان
مواد مصرفی: نوشت افزارـ كارتریج چاپگر

زمان: 75 دقیقه

معیار شایستگی: 

نمره هنرجوحداقل نمره قبولی از 3 مرحله کارردیف

1برنامه ریزی سرویس1

2برنامه ریزی تعمیرات2

1تهیه گزارش سرویس، نگهداری وتعمیرات3

شایستگی های غیر فنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی 
و نگرش:

موارد ایمنی: دقت ـ صحت ـ مسئولیت پذیری ـ نظافت محیط زیست 
2

*میانگین نمرات

* حداقل میانگین نمرات هنرجو برای قبولی و كسب شایستگی، 2 می باشد.
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واحد یادگیری 6 
 سفارش خرید مواد ولوازم یدكی

ملاحظات اجرا

هزینه  کمترین  صرف  با  و  مناسب  کیفیت  با  یدکی  قطعات  دائمی به  دسترسی 
و زمان می تواند منجر به افزایش راندمان و درآمد معدن و سایر واحدهای آن 

گردد.

در این بخش به بررسی بعد سوم برنامه ریزی جهت سرویس و نگهداری تجهیزات و 
ماشین آلات در یك واحد صنعتی یعنی انبار پرداخته شده است و بر همین اساس 

نمودار قبلی به شكل زیر تكمیل شده است.

واحد تعمیر 
و نگهداری

ت یدکی + استراتژی 
طعا

ت ق
 درخواس

 

ن موجودی
تأمی

س، نگهداری و 
 برنامه زمان بندی سروی

تعمیرات + گزارش فعالیت تعمیر و نگهداری

اعلام خرابی و درخواست تعمیر 

)اضطراری(

بار
ه ان

دور حوال
ی ها + ص

ش موجود
زار

  گ

واحد انبار
درخواست خرید مواد و تجهیزاتواحد تولید 

  گزارش موجودی ها + صدور حواله انبار
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چهارچوب روش گام به گام عملی و علمی مدیریت قطعات یدكی:
 كدینگ قطعات 

 دسته بندی قطعات
 پیش بینی تقاضای قطعات

 تهیه لیست و تأمین مواد و قطعات یدكی
  بررسی كیفیت و اعتبارسنجی قطعات خریداری شده است كه هركدام به تفكیك 

در این بخش مورد بررسی قرار گرفته است.

تحلیل و ارزشیابی پیشرفت تحصیلی هنرجو

فعالیت
کارگاهی کار عملی: کنترل موجودی انبار 

ملاحظات اجرا:
کار عملی 1: برای اجرای این فعالیت لازم است فرم كنترل موجودی انبار تكثیر و در اختیار 
هنرجویان قرار گیرد و از آنها خواسته شود فرم را برای تجهیزات موجود در انبار هنرستان خود 

تكمیل نمایند.

فعالیت
کارگاهی کار عملی: تكمیل فرم درخواست خرید

ملاحظات اجرا:
کار عملی 1: كار عملی در تكمیل كارعملی قبلی ارائه شده است و لازم است فرم درخواست 

خرید تكمیل گردد.

هنرجویان با یادگیری مراحلی كه تاكنون به آنها آموزش داده شده می بایست به 
این توانایی رسیده باشند تا بتوانند: 

فرم كنترل موجودی انبار را تكمیل نمایند.

درخواست خرید

در این زمینه لازم است دو اصطلاح مهم در مورد درخواست خرید برای هنرجویان 
بیان گردد كه عبارت است از: نقطه سفارش مجدد، موجودی ایمنی؛ كه با توجه به 

آنها فرم مربوط به درخواست خرید ارائه گردیده است.
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هنرجویان با یادگیری مراحلی كه تاكنون به آنها آموزش داده شده می بایست به 
این توانایی رسیده باشند تا بتوانند: 

فرم درخواست خرید را براساس نقطه سفارش مجدد تكمیل نمایند.

تحویل وتحول كالا در انبار

نكات مهم در این زمینه سه فرم ارائه شده در كتاب درسی شامل:
 فرم گزارش خرید كالای درخواستی

 فرم درخواست كالا از انبار
 فرم حواله انبار

كه می بایست هنرجویان با انجام كار عملی به تبحر لازم در زمینه نحوه آماده سازی 
و تكمیل این فرم ها برسند.

تحلیل و ارزشیابی پیشرفت تحصیلی هنرجو

فعالیت
کار عملی: انجام عملیات تحویل و تحول کالا در انبارکارگاهی

ملاحظات اجرا:
کار عملی 1: برای اجرای این فعالیت لازم است فرم درخواست كالا و حواله انبار تكثیر و در 
انبار  در  موجود  تجهیزات  برای  را  فرم ها  آنها خواسته شود  از  و  گیرد  قرار  هنرجویان  اختیار 

هنرستان خود تكمیل نمایند.
ملاحظات اجرا:

کار عملی 2: انجام هماهنگی های لازم جهت انجام بازدید و تكمیل فرم های مربوطه طبق شرح 
فعالیت ارائه شده در كتاب درسی

هنرجویان با یادگیری مراحلی كه تاكنون به آنها آموزش داده شده می بایست به 
این توانایی رسیده باشند تا بتوانند: 

قطعات خریداری شده را با درخواست خرید انطباق داده و فرم های درخواست كالا 
و حواله انبار را تكمیل نمایند.
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ارزشیابی شایستگی سفارش خرید مواد و لوازم یدکی

شرح کار:
تهیه لیست قطعات یدكی مورد نیاز با توجه به آمار موجودی انبار و حداقل تعداد موجودی در موعد مقرر 
سفارش خرید ـ انطباق قطعات خریداری شده با درخواست ـ صدور برگه رسید انبار )ورودی و خروجی ( ـ 

ثبت در كارتكس

استاندارد عملكرد: 
و  معدنی  تجهیزات  و  ماشین آلات  شناسنامه  و  آمار  از  استفاده  با  یدكی  لوازم  و  مواد  خرید  سفارش 

دستورالعمل های سازمان مربوطه
شاخص ها: 

پیش بینی و محاسبه مواد و قطعات یدكی مورد نیاز
انبارداری

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات: 
فضای کار: انبار

تجهیزات: كامپیوتر ـ نرم افزار ـ استاندارد و دستورالعمل سازمانی ـ شناسنامه ماشین آلات و تجهیزات و 
لوازم یدكی

مواد مصرفی: نوشت افزار ـ كارتریج چاپگر
زمان: 60 دقیقه

معیار شایستگی: 

نمره هنرجوحداقل نمره قبولی از 3 مرحله کارردیف

1پیش بینی و محاسبه میزان نیاز مواد و لوازم یدكی1

1تهیه لیست كسری مواد و تجهیزات و صدور درخواست خرید2

2تحویل و تحول مواد و قطعات یدكی ـ ورود و خروج كالا )انبارداری(3

شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی 
و نگرش:

دقت، سرعت، موارد ایمنی، مسئولیت پذیری، مدیریت زمان
2

*میانگین نمرات

* حداقل میانگین نمرات هنرجو برای قبولی و كسب شایستگی، 2 می باشد.
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