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 فصل اول .1

 (Purpose)  هدف .1-1

  ی هارساختیز  ری و تعم  یو بهبود مستمر اقدامات مربوط به نگهدار  ش یاجرا، پا  ،یزیر برنامه  ،ییروش اجرا  ن یهدف ا

  سات، ی سبز، تأس  یمانند فضا   یشامل موارد  هارساختیز  ن ی ا  استان اصفهان است.  یمعادن و کشاورز  ع،یصنا  ، یاتاق بازرگان

 .هستند ژنراتورزلیداز جمله  یبرق زات ی و تجه یشیسرما یهاستمی آسانسورها، س آلات،ن ی ها، ماش ساختمان

  ی ری جلوگ  ن یو همچن  هارساختیز  ن ی ا  نه یو به  داریپا  من، یاز عملکرد ا  نانیاطم  ،ییروش اجرا  نیا  نیاز تدو  ی اصل  هدف

 است.  بازرگانی، صنایع، معادن و کشاورزی اصفهان اتاق یها تی اختلال در فعال ایاز هرگونه توقف 

 ( Scope)  دامنه کاربرد .1-2

اتاق بازرگان  یسازمان  یهارساختیز  ریو تعم  ی مرتبط با نگهدار  یهات یفعال  یتمام  ،ییروش اجرا  نیا معادن و    ع،یصنا  ،یدر 

 است: ریشامل موارد ز مستند ن یمشمول ا یهارساختیز .ردیگیاصفهان را در بر م یکشاورز

 غیره.جلسات و   یهاسالن  ،اداری یهاساختمان •

 .ژنراتورها زلیدها و از جمله تابلو برق ،یبرق سات ی و تأس  زات ی تجه •

 . مرتبط زاتیتجه  ریو سا ها لتی ، مانند اسپمطبوعهیتهوو  یشیسرما ی هاستمی س •

 . آسانسورها •

 .سازمان یاه ی گ یها و پوشش  سبز، محوطه یفضا •

 .مختلف یهادر بخش  مورداستفاده یسازمان  یو خودروها آلاتن ی ماش •

اتاق بازرگانی، صنایع، معادن و کشاورزی  و افراد مسئول در    مانکارانی مرتبط، پ   یواحدها  یتمام  یروش برا  ن یا  یاجرا

 شده است.  هیته راتی و تعم ینگهدار یها تی و بهبود مستمر فعال ش یاجرا، پا ،یزیرمنظور برنامهاست و به ی الزام اصفهان

 (Interested party)  مسئولین .1-3

 : مسئولیت تصویب و ابلاغ این روش اجرایی را بر عهده دارد.دبیرکل •

روزرسانی روش اجرایی را برعهده دارد و همچنین  و به  دیی تأها: مسئولیت تهیه، تدوین،  ها و روشواحد سیستم •

 .باشدنظارت بر حسن اجرای این روش اجرایی برعهده این واحد می

 روزرسانی و اجرای این مستند را برعهده دارد.مسئولیت تهیه، به: و خدمات واحد تشریفات •
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 تعارف و واژگان  .1-4

 اتاق .1-4-1

 اصفهان است. یمعادن و کشاورز ع،یصنا ،ی، اتاق بازرگانمستند ن ی منظور از اتاق در ا

 هارساخت یز .1-4-2

مجموعه  یهارساختیز شامل  ساختمان  یاسازمان  تجه از  و    سبز  یفضا   ،ی بانی پشت  یهاستمی س  سات، ی تأس   زات،یها، 

 و بدون وقفه سازمان دارند. داریپا من،یعملکرد ا ن یدر تضم ینقش مهم ک،یکه هر  باشدیم آلاتن ی ماش

 ی نگهدار .1-4-3

مجموعهنظام  یندیفرآ شامل  فعال  یامند  نگهدار  یکارس یسرو  ، ین یبازب  یبرا  شدهیزیربرنامه  ی هاتی از    ی و 

 د ی طول عمر مف   ش یاز عملکرد مطلوب و افزا  نانیاطم  ،یمن یحفظ ا  ،یاز خراب  یری شگی با هدف پ  زات،ی و تجه   هارساختیز

 ها.آن

 راتیتعم .1-4-4

  ا یمشکلات موجب توقف    ن ی که ا  یدر موارد  شود، یانجام م  هارساختینقص در ز  ای یمنظور رفع خرابکه به  یاقدامات

 شده باشند. زاتی تجه   ییکاهش کارا

 ی ادوره  سیسرو .1-4-5

فعال   یامجموعه زمان  یهاتی از  و  مصرف  ضی تعو  ها،رساختیز  تی وضع  یبررس   یبرا  شدهیبندمنظم    ، یقطعات 

 . است یاز بروز خراب یری منظور جلوگ به رانهی شگی اقدامات پ  ریو سا یکارروغن 

 مانکاریپ .1-4-6

را در    رات ی و تعم  یاز خدمات نگهدار   یبخش   یاجرا  تیمسئول  ، یکه با عقد قرارداد رسم  ی حقوق  ای  یقی حق  شخص

 .ردی گیاز سازمان بر عهده م یبخش مشخص 

 منابع  .1-5
ISO9001:2015 

  



 راتیو تعم ینگهدار یی روش اجرا

 هارساختیز

 
PO-PR-02-00-01 

15/05/1404 

 

 3 

 فصل دوم: اقدامات  .2
معادن و    ع، یصنا  ،یو ارائه خدمات در اتاق بازرگان  یاصل   ی هاتی از فعال  یبان ی در پشت  هارساختیز یات ی به نقش ح باتوجه

 است. یضرور هارساختیز ری و تعم ینگهدار ینظام منظم، هدفمند و استاندارد برا ک یاصفهان، استقرار  یکشاورز

ارائه شده    اتی گام و با جزئبهصورت گامبه  ها،رساختیاز ز  کیهر    راتی و تعم  ینگهدار  ییفصل، مراحل اجرا  ن یا  در

 است.

 ها زیرساخت  کدگذاری  .2-1

ها  ها، ساختماندستگاه  زات، ی تجه   هی کل   ها،رساختیز  تیریو مد  یابیرد  ،یی و سهولت در شناسا  یمنظور استانداردسازبه

سا اساس    یکیزی ف   یهاییدارا  ریو  بر  کدگذاراتاق  ز  یدستورالعمل  و  مستند    هارساختیاقلام  شماره   به 

(PO-WI-03-00-01 )شوندیمو کدگذاری  ییشناسا.  

به  ن یا  تبصره: روکد  برچسب  دستگاهساختمان  زات،ی تجه   یصورت  و  آسانسورها  تمامها،  در  و  شده  نصب    ی ها 

 . ردی گیمستندات و سوابق مربوط به آن مورداستفاده قرار م 

 ژنراتورها زل یدنگهداری و تعمیرات تجهیزات برق و   .2-2

توسط واحد    ،یو نگهدار  ری تعم  تیریو سهولت در مد  ی منظور استانداردسازبه  ژنراتورها زلیدو    یبرق  زات ی تجه   ه ی کل

 . شوندیو ثبت م (2-1)مطابق بند  یکدگذار ، ییشناساو خدمات  فاتیتشر

فن  تجه   ی اطلاعات  د  یبرق  زاتی تمام  تجه در    ،شده  یی شناسا  ژنراتورها زلیو  شناسنامه  شماره   ی برق  زاتی فرم   به 

 (PO-FR-01-02-01 ) گرددیم  یثبت و نگهدار خدمات  و فاتتشری واحد  توسط. 

  رانه ی شگی پ  ینگهدار  یبرنامه منظم برا  کی  زات،ی تجه   دی عمر مف  ش یعملکرد و افزا  یدار یپا  ،یمن یاز ا  نانیاطم  منظوربه

 شده است. ن یدر همان فرم شناسنامه تدو یا دوره یهاس یو سرو

  ی برق  زاتی تجه  یادوره سیسرو ستی ل برنامه و مطابق با چک نیمجوز، مکلف است بر اساس ا یدارا یرسم  مانکاری پ

 ( انجام دهد: انهی مشخص )ماه یهارا در بازه رزی اقدامات ،(PO-FR-02-02-01)به شماره 

 . زاتی تجه   یبازرس •

 ی. قطعات مصرف ض یتعو •

 ی.فن مات ی تنظ انجام •

 ی.ضرور راتی تعم انجام •

پانجام  یهاتی فعال   هی کل توسط  به  ستی لمطابق چک  دیبا  مانکاری شده  و  شده  مستند  رسممذکور  واحد    یصورت  به 

 ارائه گردد.و خدمات  فاتیتشر
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کرده و در   یاب یرا ارز  ها تی فعال  یاجرا  ت ی فی مستندات، ک   یو بررس   ی دانی م  ی هایواحد موظف است با انجام بازرس  ن یا

انحراف، مطابق روش اجرا   اخطار   و   اقدام  (SY-PR-05-00-02)به شماره    یاقدام اصلاح   ییصورت مشاهده هرگونه 

 .دیارائه نما  مانکارپی  به  را لازم

مطابق با فرم    ،خدمات  و  فات ی(، واحد تشریادوره  س یزودهنگام )قبل از موعد سرو  یصورت بروز هرگونه خراب  در

لازم   رات ی و انجام تعم یدرخواست بررس  مانکارپی  از ،(PO-FR-11-02-01)به شماره  از پیمانکاران درخواست خدمات

 را خواهد داشت. 

به شماره    راتی را در فرم سوابق تعم  یادوره  س یشده خارج از برنامه سرواقدامات انجام  یموظف است تمام  مانکاری پ

(PO-FR-03-02-01)  ترقی دق  یزیربرنامه  یشده را برااز اقدامات انجام  یجامع  ل ی دوره قرارداد، تحل   انیو در پا  دنمای   ثبت  

 ارائه دهد. یدوره آت

کلسازمان  فعلی  استی باس  مطابق  تبصره: نگهدار  هی،  به  مربوط  تعم  یامور  و    زاتی تجه   راتی و    ژنراتورها زل یدبرق 

سوابق و    تیریقرارداد، مد  ی نظارت بر حسن اجرا  ت ی . مسئولشودیم  ی سپاربرون  ی تخصص  مانکاری به پ  ی صورت رسمبه

  مانکار ی الزامات در متن قرارداد پ  ن یاست. او خدمات    فاتیتشر  مدیربر عهده    ابا استاندارده  ها تی از انطباق فعال   نانی اطم

 .باشدیالاجرا مصراحت درج شده و لازمبه

 ی ساختمان ی هارساخت ی و کنترل ز ی نگهدار .2-3

  کازرونی حوزه ریاست، شماره یک، شماره دو، کمال اسماعیل، آپادانا،    یهاساختماناتاق، شامل    یهاساختمان  ه ی کل

 . گردندیم یثبت و کدگذار ،ییشناساو خدمات   فاتیتوسط واحد تشر ،یعموم یفضاها ریجلسات و سا هایسالن  و

  واحد   توسط  (PO-FR-04-02-01)هر ساختمان در فرم شناسنامه ساختمان به شماره   هی و مشخصات اول  یفن   اطلاعات

 .شودیم یثبت و نگهدار خدمات  و فاتتشری

 : نشدهین یبش یپ یهایاز خراب یری شگی و پ یوربهره ش یافزا  منظوربه

به    ازی ن  ای  یروزمره را انجام داده و در صورت مشاهده خراب  یدهایاند بازدموظف  یسازمان  یواحدها  رانیمد •

 .ندیاعلام نما خدمات  و فاتتشریواحد  ریموضوع را به مد یداخل  ونی اتوماس  قیاز طر ر،ی تعم

  ه یاز کل  یجامع  دیبازد  باریک   دو ماه  هر  مستمر، موظف است  یهاعلاوه بر نظارت  خدمات  و  فاتتشری  مدیر •

 انجام دهد. هارساختیها و زساختمان

 همان واحد خواهد بود.  ریدر داخل هر واحد بر عهده مد یجزئ ی ادوره یهایبازرس •
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  یو نگهدار  یبازرس  اتی ، عملغیره  و  هایراهروها، لاب   ،یبهداشت  یهاس یسالن جلسات، سرو  ری نظ  یعموم   یفضاها  یبرا

دورهبه مستق  یاصورت  واحد    م ی و   به شماره    ی عموم  ی فضاها  ی نگهدار  ستی ل و طبق چک  خدمات  و  فاتتشریتوسط 

 (PO-FR-05-02-01 ) ردی گیه انجام مان ماه زمانی بازه در و . 

  زیرساخت   ی دراهبر  ی شورا  دیی تنها پس از تأ  ، یاساس   رات یی تغ   ای  ی نوساز  ،یدر خصوص بازساز  ی ری گمیتصم  :تبصره 

و   فات ی مستندات در واحد تشر ه یو کل شودیانجام م  یخدمات داخل م ی و روزمره توسط ت   ی اجرا خواهد شد. اقدامات جزئ

 .گرددیم  یگانیباخدمات 

  ی تخصص  مانکاری در صورت لزوم، به پ  یاساس   یبازساز  ای  ری تعم  اتی از عمل  یمصوب اتاق، بخش  استی باس  مطابق  تبصره:

  خدمات   و  فاتتشریسوابق و تطابق با الزامات، بر عهده واحد    تیریقرارداد، مد  ی. نظارت بر حسن اجراشودیواگذار م

 است.

 و سرویس آسانسورها  نگهداری .2-4

توسط واحد  شده در ساختمانکلیه آسانسورهای نصب اتاق،  ثبت    خدمات   و  فات تشریهای  شناسایی، کدگذاری و 

 .گردندمی

 .شودمی نگهداری و ثبت (PO-FR-06-02-01)به شماره  فرم شناسنامه آسانسور مشخصات فنی آسانسورها در

پیمانکار تخصصی دارای مجوز واگذار مینگهداری دوره به  بهای آسانسورها  پیمانکار موظف است  صورت  گردد. 

  و  داده  انجام  را  زیر  اقدامات  ،(PO-FR-07-02-01)به شماره    ای آسانسورلیست سرویس دورهچک  ماهانه و بر اساس

 :نماید ارائه را مربوطه  مستندات

 . سرویس و بازرسی فنی •

 . تنظیمات مکانیکی و برقی •

 . بررسی و رفع اشکالات احتمالی •

ارائه نماید.   خدمات  و  فات تشریرا صادر و به واحد    گواهی ایمنی و عملکرد آسانسورها  همچنین پیمانکار باید سالانه

 .این گواهی در سوابق رسمی نگهداری خواهد شد

 :حادثهدر صورت بروز خرابی یا  

، اقدامات لازم برای تعمیر اضطراری را با پیمانکار هماهنگ کرده و مستندات را بایگانی  خدمات  و  فات تشریواحد  

 .خواهد کرد

شود و هدف آن تضمین ایمنی، عملکرد پایدار و  اجرا می (PDCA) ها در چارچوب چرخه بهبود مستمرکلیه فعالیت

 .افزایش عمر مفید تجهیزات است
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 های سرمایشی و تهویه کنترل و نگهداری سیستم  .2-5

شناسایی، کدگذاری و    خدمات  و فاتتشریشده در اتاق توسط واحد نصب مطبوعهیتهو های سرمایشی و تمام دستگاه

 .شوندثبت می

  و بر اساس   خدمات  و   فاتتشریماهه، شامل موارد زیر است که توسط واحد  شش   هایبرنامه نگهداری پیشگیرانه در بازه

 :شودمی انجام (PO-FR-08-02-01)به شماره  های سرمایشی و تهویهلیست بازدید سیستمچک

 .بررسی عملکرد سرمایش و گرمایش  •

 . هاکنترلموتیربررسی سلامت  •

 . تمیزکاری و بررسی فیلترها •

 . پایش سلامت کلی سیستم •

 .موضوع را از طریق اتوماسیون اعلام نمایددر صورت مشاهده خرابی یا کاهش عملکرد، مدیر واحد مربوطه باید 

های فنی  شده و توصیهپیمانکار، پس از بررسی و انجام اقدامات لازم، باید گزارشی شامل علت خرابی، اقدامات انجام

 .نمایدارائه دهد. این واحد مدارک را ثبت و بایگانی می خدمات و فات تشریرا به واحد 

 نگهداری و خدمات فضای سبز  .2-6

سبز ساختمان مدیریت فضای  و  آبیاری  نگهداری،  اتاق،  کلیه خدمات  و سلامت    باهدفهای  محیطی  زیبایی  حفظ 

 .گیاهان، به پیمانکار تخصصی واگذار شده است

 .شودانتخاب و کاشته می خدمات و فاتتشریپوشش گیاهی بر اساس شرایط اقلیمی و پیشنهاد پیمانکار، با تأیید مدیر 

 :پیمانکار موظف است اقدامات زیر را طبق قرارداد و برنامه مشخص اجرا کند

 . آبیاری منظم گیاهان •

 .های هرزسازی و حذف علفهرس، پاک •

 . رسیدگی به خاک و کوددهی •

 .دیدهکاشت مجدد یا جایگزینی گیاهان آسیب •

  واحد   به  (PO-FR-09-02-01)به شماره    فرم گزارش عملکرد فضای سبز  ای این اقدامات باید بر اساسگزارش دوره

 .شد  خواهد بایگانی و ثبت سوابق  در بررسی، از  پس . شود ارائه خدمات  و فاتتشری

 ی سازمان  یو خودروها  آلات نی ماش  راتیو تعم  ی نگهدار .2-7

 خدمات  و  فاتتشریسازمان مطابق با مستندات سازنده، توسط واحد    یو خودروها  آلات ن ی ماش   هی کل   یفن   مشخصات

 . شودیم  یثبت و نگهدار
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 شامل:  یا دوره یهاس یسرو

 .روغن  ض یتعو •

 ی. برق یهاستمی س ینی بازب •

 ی. نواقص فن رفع •

 . شودیاپراتورها انجام م  ایو توسط رانندگان  یبنداساس برنامه زمان بر

  ( PO-FR-10-02-01)به شماره  آلاتن یماش یادوره س یو سرو راتی در فرم سوابق تعم دیشده بااقدامات انجام تمام

 گزارش گردد. ی بانپشتی  واحد به  و ثبت

را    هاس یسرو  یاجرا  ت یف یانجام داده و ک  یدانی م  یبازرس  ن یمع  ی هاموظف است در بازه  خدمات  و  فاتتشری  واحد

نقص    یابیارز مشاهده  صورت  در  اصلاح   ر،ی تأخ  ا یکند.  اجرا  یاقدامات  روش  اساس  اصلاح   ییبر  شماره  یاقدام   به 

 (SY-PR-05-00-02) شد خواهد  انجام. 

 پیوست .2-8
 PO-WI-03-00-01 ها دستورالعمل کدگذاری اقلام و زیرساخت

 PO-FR-01-02-01 فرم شناسنامه تجهیزات برقی 

 PO-FR-02-02-01 ای تجهیزات برقیلیست سرویس دورهچک

 PO-FR-11-02-01 فرم درخواست خدمات از پیمانکاران

 PO-FR-03-02-01 فرم سوابق تعمیرات

 PO-FR-04-02-01 ساختمان فرم شناسنامه 

 PO-FR-05-02-01 لیست نگهداری فضاهای عمومی چک
 PO-FR-06-02-01 فرم شناسنامه آسانسور

 PO-FR-07-02-01 ای آسانسورلیست سرویس دورهچک
 PO-FR-08-02-01 تهویههای سرمایشی و لیست بازدید سیستمچک

 PO-FR-09-02-01 فرم گزارش عملکرد فضای سبز 
 PO-FR-10-02-01 آلات ای ماشین فرم سوابق تعمیرات و سرویس دوره

 SY-PR-05-00-0 روش اجرایی اقدام اصلاحی 

 

 



 


