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 هدف :   -1
این  از نگارش  شرركت موجرود در ه اي رایانر، تشریح نحوه نگهداري و تعمیررا  تههیرتا   دستورالعملهدف 

 باشد.می

 

 :  دامنه كاربرد -2
این   اي است كه تحت كنترل  این شركتشامل    روش اجراییدامنه كاربرد   میباشد. كلیه تههیتا  رایانه 

 

 :   نظارت و اجرا  مسئولیت  -3
اداري نظار  : • مالی   معاونت پشتیبانی 

 امور اداريواحد اجرا :   •

 

 شرح:   -4

 گردد. و تعمیرات به دو بخش عمده تقسیم می بخش نگهداریهای فعالیت 

ادواري ور  سرویس1   پیشگیرانه  تعمیرا  هاي 

 ر تعمیرا  اتفاقی 2 

 

 پیشگیرانه تعمیرات های ادواری وسرویس -4-1

 با كرد  رایانه ایی تههیتا  فهرستكلیه رایانه ها موجود در سطح شركت مورد شناسایی قرار گرفته و در فرم 

F-113  د برا كرشناسنامه تههیرتا  رایانره ایری با فرم  گردد. براي هر یک از این رایانه ها مطابق ثبت میF-114   یرک

ایهاد می گردد. در این شناسنامه اطلاعا  رایانه ثبت شده و نسبت به تعیین سرویسها و تعمیررا  پیشرگیرانه  شناسنامه 

 دوره ایی اقدام می گردد.

اساس شناسنامه  ب جهت انهام بازدیدها و تعمیرا  پیشگیرانه  یک برنامه سالیانه شركتر موجود د سیستم هاير 

بخر  نگهرداري و  ثبرت مری گرردد.  F-116هداري و تعمیررا  رایانره   برا كرد تهیه كرده و در فرم برنامه سالیانه نگ

م شناسرنامه فرر و   F-116برا كرد    تههیرتا  رایانره ایریفرم برنامه سرالیانه نگهرداري و تعمیررا  براساس    تعمیرا 

ایی  برا  بازدیدها و تعمیررا  پیشرگیرانه مطرابق ریتي ماهانه جهت انهام اقدام به برنامه   F-114با كد   تههیتا  رایانه 

بره منظرور  نگهداري و تعمیرا  واحد . نماید می   F-117با كد در ماه  تعمیرا  پیشگیرانه  نگهداري وریتي  برنامه  فرم

انهام بازر از  اطمینان  ثبرت در فررم هاي فنی و تعمیرا  پیشگیرانه موظف به پیگیري فعالیتهاي انهام شده و سیحصول 

 باشد می  F-117با كد در ماه   تعمیرا  پیشگیرانه نگهداري وریتي  برنامه

 باشد.ثبت نمیهاي روزانه توسط خود اپراتور انهام شده و نیازي بهتبصره : سرویس
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اشكال فنی در حین بازرسی مشاهده  صور   مسئول آن   توسط مسئول نگهداري و تعمیرا   هاي پیشگیرانهدر 

ایی اییدرخواست تعمیرا   مطابق با فرم    تههیتا  رایانه  ، در خواست انهام تعمیرا    F-118  با كد    تههیتا  رایانه 

اشكالا  فنی    تعمیرا  لازم  نماید تا    پیشگیرانه می انهام تعمیرا  و    شود.هام  ان  جهت رفع  از    رایانهتایید عملكرد بعد 

 گردد.گیرنده مشخص میبا امضا در محل تحویل ،پس از تعمیر

 تعمیرات اتفاقی    -4-2

،  F-118  برا كرد  تههیتا  رایانه اییدرخواست تعمیرا  مطابق با فرم توسط اپراتور  سخت افتاريبا مشاهده اشكال 

انهام تعم تاییرد بعرد از انهرام تعمیررا  و  شرود.انهام  جهت رفع اشكالا  تعمیرا  لازم یرا  می گردد تا در خواست 

از تعمیر  رایانه ها  عملكرد   نتایج تعمیرا  در همان فررم  ثبرت  گردد.گیرنده مشخص میبا امضا در محل تحویل ،پس 

 شود.عنوان سابقه نتد واحد نگهداري و تعمیرا  بایگانی میو به گردد می

از   كدام  هر  روي  بر  شده  انهام  تعمیرا   از  آگاهی  منظور  ها به  در طول مد  زمان كاركرد سوابق   رایانه 

تعمیرا  در فرم كارنامه تعمیرا    و  نگهداري  مسئول  توسط  شده  انهام  اییتعمیرا     F-115  با كد    تههیتا  رایانه 

 .گردد  میثبت 

 

 توزیع نسخ : -5

 توزیع شده است.  ایمنی و بهداشتسیستم مدیریت   مطابق با فرم فهرست مستندا 

 

 مدارک پیوست:  -6
 كد  نام ردیف

 F-113 رایانه ایی تههیتا  فهرست 6-1

ایی  6-2 تههیتا  رایانه   F-114 شناسنامه 

ایی 6-3 تعمیرا  تههیتا  رایانه   F-115 كارنامه 

سالیانه نگهداري و تعمیرا  6-4 ایی برنامه   F-116 تههیتا  رایانه 

 F-117 تعمیرا  پیشگیرانه نگهداري وریتي  برنامه 6-5

 F-118 تههیتا  رایانه ایی  تعمیرا درخواست  6-6

 
 

 :  مدارک مرتبط -7
 كد  نام ردیف

 P-35 روش اجرایی نگهداري و تعمیرا  ماشین آلا  7-1
 


