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 با استفاده از نظر كارشناسان برجسته، جمهورييس نت برنامه ريزي و نظارت راهبردي رمعاونظام فني اجراييدفتر 

 وجود با. مبادرت به تهيه اين دستورالعمل نموده و آن را براي استفاده به جامعه مهندسي كشور عرضه نموده است

.تلاش فراوان، اين اثر مصون از ايرادهايي نظير غلطهاي مفهومي، فني، ابهام، ايهام و اشكالات موضوعي نيست

از شما خواننده گرامي صميمانه تقاضا دارد در صورت مشاهده هرگونه ايراد و اشكال فني، از اين رو،

:مراتب را به صورت زير گزارش فرماييد

.وضوع مورد نظر را مشخص كنيدشماره بند و صفحه م-1

.ايراد مورد نظر را به صورت خلاصه بيان داريد-2

.در صورت امكان، متن اصلاح شده را براي جايگزيني ارسال نماييد-3

.نشاني خود را براي تماس احتمالي ذكر فرماييد-4

.كارشناسان اين دفتر نظرهاي دريافتي را به دقت مطالعه نموده و اقدام مقتضي را معمول خواهند داشت

.شودپيشاپيش از همكاري و دقت نظر جنابعالي قدرداني مي
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  بسمه تعالی 
  

  پیشگفتار 
تاسیسات گرمایی، تعـویض هـوا و تهویـه    (راهبري و نگهداري درست و کارآمد تاسیسات مکانیکی ساختمان          

برداري طرح باید  اي است که در مراحل مختلف طراحی، اجرا و بهره زمینه مستلزم اقدامات و خدمات پیش  ) مطبوع
، مشاور و پیمانکار )بردار همراه با بهره(  با همکاري کارفرما    باید تگونه خدما   این. مدنظر قرار گرفته و رعایت شود     

بـرداري، تاسیـسات بـه درسـتی      اي کـه در مرحلـه بهـره    ریزي و اجرا شود به گونه       در مراحل مختلف طرح برنامه    
  .راهبري و نگهداري شود

نیکی سـاختمان و در  ریزي براي راهبري و نگهـداري مطلـوب از تاسیـسات مکـا              این نشریه به منظور برنامه    
رویه و افزایش عمر مفید آن، و اجتناب از اتلاف انـرژي   نتیجه بازدهی بهینه تاسیسات، جلوگیري از استهلاك بی  

  .تهیه و تدوین شده است
همراه بـا یـک پیوسـت    » شرح خدمات در دوره تهیه و اجراي طرح«این مجموعه شامل یک راهنما با عنوان  

هاي کلـی بـراي تهیـه و تـدوین      راهنماي مزبور حاوي دستورالعمل . باشد  می» یمشخصات فنی عموم  «با عنوان   
باشد که در سه بخش شـامل خـدمات مرحلـه طراحـی، خـدمات       مجموعه راهبري و نگهداري براي هر پروژه می 

در پیوست شماره یک نشریه، مشخصات فنی . اندازي و خدمات مرحله تضمین ارایه شده است  مرحله ساخت و راه   
ی خدمات راهبري و نگهداري تاسیسات مکانیکی درج شده است و مشاور بایـستی در هـر طـرح مـشخص          عموم

  .مشخصات فنی مورد نیاز آن طرح را با استفاده از این پیوست تهویه نموده و جزو اسناد پیمان قرار دهد
در تاسیـسات مکـانیکی سـاختمان    ) commissioning(شایان ذکر است که خدمات مربوط بـه پـذیرش        

گـردد و بـراي اطـلاع از         ، ارایه می  »راهنماي پذیرش تاسیسات مکانیکی ساختمان    « با عنوان    461نشریه شماره   
  .  یاد شده رجوع شودهشود که به نشری شرح تفصیلی آن توصیه می

هـا،   اندرکاران تهیه و تدوین این نـشریه و همچنـین سـازمان            معاونت نظارت راهبردي به این وسیله از دست       
. نمایـد  اند سپاسگزاري و قدردانی می هاي مهندسی مشاور که در ارتقاي کیفی آن همکاري نموده     ا و شرکت  نهاده

نظران و پژوهشگران در آینده نیز با ارسال نقطه نظرات و پیشنهادهاي سازنده خود مـا را در   امید است که صاحب   
  .جهت افزایش غناي فنی این نشریه یاري رسانند

  
  

  برديمعاون نظارت راه  



  
  ریزي راهبري و نگهداري تاسیسات مکانیکی ساختمان راهنماي برنامه

  )تاسیسات گرمایی، تعویض هوا و تهویه مطبوع(
  شرح خدمات در دوره تهیه و اجراي طرح

  
  

  کنندگان نشریه  تهیه
 االله  شرکت مهندسین مشاور اندیشه توان تهویه با همکـاري آقایـان مهندسـین حـشمت               این نشریه به وسیله   

منصف و عباس رضوي تهیه و تدوین شده است و از دفتر نظام فنی اجرایی آقـاي مهنـدس پرویـز سـیداحمدي               
   . اند مسوولیت کنترل و هدایت نشریه را در جهت اهداف دفتر به عهده داشته
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  :ها پیوست
  مشخصات فنی عمومی خدمات راهبري و نگهداري تاسیسات مکانیکی ساختمان. 1پیوست 
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  مقدمه 
) گرمایی، تعویض هوا و تهویه مطبوعتاسیسات (ساختمان انیکی مکسیسات نما به خدمات راهبري و نگهداري تااین راه -1

  : پیوست تنظیم شده است1 بخش زیر و ششدارد و در اختصاص 
   کلیات-بخش یکم
   طراحی  خدمات مرحله-بخش دوم
  اندازي  ساخت و راه  خدمات مرحله-بخش سوم
   تضمین  خدمات مرحله-بخش چهارم
  نامه   واژه-بخش پنجم
  ع مناب-بخش ششم

   و نگهداري عمومی خدمات راهبري مشخصات فنی-1پیوست 
  

و نیز در  موقت تحویلو  تا زمان پذیرش از طراحی( طرح دهد که بدون خدمات معینی در مراحل مختلف این راهنما نشان می -2
 در انجام این . عمر مفید ساختمان، ممکن نیست چرخه  در طول مدتهبري و نگهداري درست این تاسیسات را،)ینمرحله تضم

همکاري و هماهنگی متقابل و کامل کارفرما .  و پیمانکار وظایف گوناگونی به عهده دارند، مشاور)بردار  بهرههمراه با(خدمات کارفرما 
یابد، همه   تحویل طرح ادامه می تا مراحل فرایند پدیدآوري سنجی و تعریف طرح آغاز و در همهامکانبردار، که از ابتداي  و بهره

نیازهاي این امر در مراحل طراحی و  برداري، بویژه پیش  بهرهسب تاسیسات طرح در دورهسایل مربوط به راهبري و نگهداري منام
مین راهبري نیازها و نیز تا اي تامین این پیش است زمان و هزینه و سایر منابع لازم بر بدیهی. گیرد اندازي را نیز در بر می ساخت و راه

بینی  پیش کلی طرح  بندي جهدریزي و بو الذکر، در برنامه ي و هماهنگی فوقبرداري، در چارچوب همکار  بهرههو نگهداري در دور
، در امر تهیه مدارك لازم و انتخاب و )کارفرما، مهندس مشاور و پیمانکار(طرح   اعضاي گروه پدیدآوريو در این چارچوب،شود؛  می

، خدمات لازم را در اختیار  کتاب تاسیسات مکانیکی و نهایتا راهبري و نگهداريعهمجموآموزش گروه راهبري و نگهداري و تهیه 
چه این گروه از کارکنان (گیرد  نگهداري را به عهده می برداري کار راهبري و  بهره دوره گروهی که در. دهند بردار قرار می بهره
 خدمات م است علاوه بر دیدن آموزش، نتایج، لاز)ر این کار شودموبردار ما گري طی قراردادي با بهرهبردار باشد و چه گروه دی بهره

 .را هم دراختیار داشته باشدو مدارك لازم قبلی 

  
در هر طرح مشخص لازم است . دهد ه مینجام خدمات را به صورت عمومی ارای افرآینداین راهنما در واقع ابزاري است که  -3

سیسات آن طرح را، با استفاده از ا راهبري و نگهداري مخصوص تمجموعه، )هداريراهبري و نگامر متخصص در (کارشناس پیمانکار 
  .دهد براي گروه راهبري و نگهداري انجام  را آموزش راهبري و نگهداري مخصوص تاسیسات مورد نظرو این راهنما تهیه کند

  



 

 ت

ه یعویض هوا و تهویه مطبوع را ارا مشخصات فنی عمومی خدمات راهبري و نگهداري تاسیسات گرمایی، ت،1 پیوست شماره -4
تفاده از این پیوست، تهیه کند و آن طرح را، با اسموردنیاز مشاور مشخصات فنی در هر طرح مشخص لازم است مهندس . دهد یم

  . قرار دهدجزو اسناد مناقصه 
 
 نگهداري ریت، که به امر راهبري ودیها و نشریات سازمان م  برخی بخشنامه در این راهنما ازها  در تقسیم وظایف و مسوولیت -5
 .کوتاه و خیلی کلی برخورد شده استف  در مورد این وظایهر چند در آن مدارك غالبا. ه استند، استفاده شدا ههایی داشت اشاره

  
ه  و چه ب(Guideline) صنعتی، چه به صورت راهنما  اري مدارك اخیر کشورهاي پیشرفتهدر تنظیم این راهنما از بسی -6
هاي پیشنهادي آنان در   این کشورها موجب انتقال مستقیم روش ولی اطلاع از تجربه. ده شده استرت کتاب یا دستورالعمل، استفاصو

هاي  گردش کار در مراحل مختلف پیشرفت طرحفرآیند   ایران و  شرایط مشخص جامعهاین راهنما نشده و در هر مورد، تا حد ممکن،
 . قرار گرفته استمورد توجهنیز ساختمانی کشور 

  
 به وظایفی درباره پذیرش توجه دارد ولی در برخی موارد "راهبري و نگهداري"هر چند مطالب این راهنما به  -7

(Commissioning) پیشرفت کارها در هر طرح فرآیندشود در  به این جهت توصیه می. اشاره شده است، به ناگزیر، در آن 
 .ه شودعز مراج نی"راهنماي پذیرش"مشخص، به کتاب 
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  کلیات   .1
  
  کاربرددامنه    . 1-1
  
) گرمایی، تعویض هوا و تهویه مطبوع(سیسات مکانیکی ات نگهداري و راهبرياین نشریه راهنمایی است براي  .1-1-1

هاي دیگر ساختمان نیز مورد   راهبري و نگهداري رشتهفرآیندتواند به عنوان مدلی براي انجام  ساختمان، هر چند می
هاي مختلف این راهنما، علاوه بر تشریح خدمات و مدارك لازم در هر مرحله از فرآیند، مواردي  در بخش .تفاده قرار گیرداس

مشخصات فنی عمومی خدمات راهبري و نگهداري در . نامه و منابع نیز ارایه شده است چون تعاریف، نمودارها، مراجع، واژه
  .ست این راهنما قرار گرفته ا1پیوست شماره 

  
 مطالعه در مراحل مختلف، از نگهداري و راهبريي لازم براي تواند شامل همه کارها گهداري، می راهبري و نفرآیند .1- 1-1-1

  .نظر بوده است تضمین، مدطراحی تا پایان مرحله طرح تا ارزشیابی آن باشد؛ که در این راهنما، از آغاز مرحله 
  
  : راهبري و نگهداري، به ترتیب عبارتند ازفرآیند در این راهنما، مراحل .2- 1-1-1

  ،)یلیپایه و تفص(مرحله طراحی ) الف  
  ،اندازي مرحله ساخت و راه) ب  
  .مرحله تضمین) پ  

  
 متشکل از کارفرما، مهندس اندرکار تهیه و اجراي طرح عوامل دست ( وظایف و تعهدات اعضاي گروه پدیدآوري طرح.3- 1-1-1

 راهبري و نگهداري، بسته به مورد و با فرآیندان شرح کلی خدمات عوامل زیر، در هر مرحله از ، زیر عنو)مشاور و پیمانکار
  :، ارایه شده است)2-3-1طبق نمودار بند (توجه به ترتیب زمانی مربوط 

  
زم را با هاي لا ، که هماهنگی)شامل نمایندگان قانونی وي، مانند واحد خدمات مدیریت طرح( کارفرما یا دستگاه اجرایی )الف
  دهد،  انجام میبردار بهره
  ،)شامل همکارانی مانند طراحان و کارشناسان نظارت بر اجراي کار(مهندس مشاور ) ب
 ویژهه اندازي و ب راهنصب، کارشناسان ساخت و هاي  ، گروهفروشندگانشامل همکاران وي، مانند (ر پیمانکا) پ

  .)کارشناس خدمات راهبري و نگهداري
  



  راهنماي راهبري و نگهداري تاسیسات مکانیکی ساختمان
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اعمال تغییرات و اصلاحات لازم تا مرحله اخذ (هاي تهیه و تکمیل   راهبري و نگهداري شامل روشفرآیند راهنما،  در این.1-1-2
طبق (ه ترتیب  است، که ب)ركتماما توسط تهیه کننده مد (لازممدارك  مستندسازيسرانجام و ) تایید و تصویب نهایی

. هاي مرتبط در این راهنما نیز تشریح شده است و در بخشود ش  انجام میفرآیند در مراحل مختلف ،)2-3-1نمودار بند 
، بسته به فرآینددر هر مرحله از  نیز آنهایا تکمیلی یلی شرح تفصمعرفی شده و ) 2-1(بعضی از این مدارك در بخش تعاریف 

  :این مدارك عبارتند از. مورد، ارایه شده است
  الزامات راهبري و نگهداري. 1- 1-1-2
  )در انتهاي مرحله طراحی(نامه طرح شناس. 2- 1-1-2
  مشخصات فنی خدمات راهبري و نگهداري. 3- 1-1-2
   خدمات راهبري و نگهداريهاي اجرایی ردیف. 4- 1-1-2
  مدارك آموزش. 5- 1-1-2
   گروه راهبري و نگهداري انتخابمدارك. 6- 1-1-2
  گزارش آموزش. 7- 1-1-2
  مدارك فروشندگان. 8- 1-1-2
  دازيان نتایج راه .9- 1-1-2
  مدارك چون ساخت. 10- 1-1-2
  دستورالعمل راهبري. 11- 1-1-2
  دستورالعمل نگهداري. 12- 1-1-2
   راهبري و نگهداريمجموعه. 13- 1-1-2
  )اندازي در انتهاي مرحله ساخت و راه(شناسنامه طرح . 14- 1-1-2
  )تحویل سازي براي آماده( پذیرش گزارش. 15- 1-1-2
  تاسیسات مکانیکیکتاب . 16- 1-1-2
  
ر چارچوب قراردادها ، دپدیدآوري طرح، توسط اعضاي گروه نگهداري  وراهبري انجام خدمات و تهیه مدارك مربوط به .1-1-3

، در هر  و تهیه مداركاین خدماتانجام ترتیب .  استالزامات راهبري و نگهداري مربوط و ضمن رعایت هاي و پیمان
نشان داده شده ) 2-3-1بند( راهبري و نگهداري فرآیندکار  ل و گردشیک از مراحل پیشرفت کار، در نمودار جامع مراح

  .است
 برداري بهره نیاز کارهایی است که در دوره اندازي و تضمین، پیش  کارهاي انجام شده در مراحل طراحی و ساخت و راه.1- 1-1-3

  .باید انجام پذیرد، )نگهداري و راهبريمقطع اصلی (
  آماده نباشد،گروه راهبري و نگهداري و یا شودن شروع موقت پس از تحویل برداري بهره به هر دلیل، چنانچه .2- 1-1-3

  .بندي انجام خدمات و تهیه مدارك مرتبط به عمل آید ، باید تغییراتی در زمان2-3-1طبق زیرنویس نمودار بند 
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هاي مختلف طرح، به   از قسمترداريب بهره و تحویلبندي  هاي مختلف زمان  نحوه استفاده از این راهنما در حالت.1-1-4
  :شرح زیر است

 فرآینداي داشته باشد،  بندي واحد و پیوسته هاي طرح، زمان  همه قسمتبرداري بهره چنانچه طراحی، ساخت و .1- 1-1-4
  .هاي مندرج در این راهنما خواهد بود راهبري و نگهداري طبق روش

توان از این راهنما، براي هر قسمت استفاده کرد؛ مشروط  سیسات نیز میا در حالت تکمیل و تحویل قسمت به قسمت ت.2- 1-1-4
 راهبري و نگهداري، براي فرآینددر صورت لزوم، بعضی از کارهاي . هر قسمت داراي عملکرد کامل باشدکه  بر این

  .تواند تکرار شود  شده در هر مقطع زمانی نیز، می هاي تکمیل مجموعه قسمت
  
هاي  ساختمان، در طرحعویض هوا و تهویه مطبوع سیسات گرمایی، تایکی مورد نظر در این راهنما، شامل تسیسات مکانا ت.1-1-5

  .عمرانی غیر صنعتی است
  
  :است آن  و پیوستارج از حدود این راهنما خکارهاي زیر . 1-1-6
  . مدیریت راهبري و نگهداريوبردار  بهره شرح خدمات .1- 1-1-6
  ).در حالت پیمانی (گروه راهبري و نگهداريایط عمومی و سایر ضوابط قرارداد نامه، شر  موافقت.2- 1-1-6
  .برداري بهرهاجرا یا سیسات مکانیکی در دست ا ت.3- 1-1-6
  :سیسات مکانیکی ساختمان کارهاي زیر از تا.4- 1-1-6

  ،تاسیسات بهداشتی) الف
  ،هاي ایمنی سایر سیستمو کنترل آتش و دود ) ب
  گیري و کنترل، هاي اندازه  و سیستم(BEMS)  انرژي ساختمان هوشمندهاي مدیریت سیستم) پ
  .هاي مکانیکی برق رسانی به دستگاه) ت

  
مشاور و مهندس کارفرما  ،EPCیا طرح و ساخت هاي  در صورت استفاده از روش یا ،وهاي دردست اجرا  در طرح.1-1-7

  .ضمن حفظ اصول این راهنما، اعمال کنند، نگهداريو راهبري شرح خدمات مربوط به توانند تغییرات لازم را در  می
  
ز انجام انجام هرگونه تعویض یا نوسازي در تاسیسات و نینگهداري،  و راهبري آموزش گروهتجدید  در صورت لزوم .1-1-8

 و راهنماتواند از مفاد این   می)مدیریت راهبري و نگهداري  و(  بردار بهره ،ساختمان یا تاسیساتدر هرگونه تغییرات 
  . مورد، استفاده مجدد بعمل آوردبر حسب، مدارك حاصل از آن
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  تعاریف  . 1-2
  :اند، در این راهنما مفاهیم تعریف شده زیر را دارند  بکار رفته(Bold)هایی که در متن به صورت برجسته  ها و عبارت واژه
 

   (Training of O&M1 Group)  آموزش-آموزش گروه راهبري و نگهداري .1-2-1

گرمایی، تعویض هوا و تهویه (سیسات مکانیکی  با مشخصات کمی وکیفی تاراهبري و نگهداريگروه آشنا سازي 
، در ها هاي این سیستم  همراه با نحوه کار و امکانات و محدودیتهاي مورد استفاده و اجزاي آنها طرح و سیستم) مطبوع

 دوره ها در  مناسب این سیستم نگهداريوراهبري راي وضعیت چون ساخت، و نیز آموزش مباحث و نکات لازم ب
 فرا گونه تاسیسات را قبلا این باید آموزش عمومی مباحث مربوط به راهبري و نگهداري گروهاعضاي  (برداري بهره

، توسط کارشناسان پیمانکار یا مدارك آموزشاین آموزش، بر مبناي ). گرفته و از صلاحیت مناسب برخوردار باشند
  .شود انجام می کارشناس خدمات راهبري و نگهداري مدیریت  و بادگانفروشن

  
 (O&M Requirements)  الزامات راهبري و نگهداري. 1-2-2

و ، که مختص راهبري و نگهداري بوده و ضمن هماهنگی )7-4-1بند یلی در شرح تفص(بخشی از مدرك برنامه کارفرما 
  ).1-3-2شرح تفصیلی در بند (شود     میتهیه و مهندس مشاور  بردار بهرههمکاري 

  
   (Beneficiary) بهره بردار. 1-2-3

برداري کننده از طرح، که باید در همه مراحل فرآیند پدیدآوري طرح، براي ایفاي وظایف و تعهدات و انتقال  دستگاه بهره
  .الزامات مورد نظر خود، با کارفرما ارتباط، هماهنگی و مشارکت داشته باشد

  
    (Utilization)  بهره برداري.1-2-4

، ضمن تصدي و مدیریت راهبري و بردار بهره، توسط  مندي از آن اجراي طرح و بهرهتهیه و نتایج کردن دریافت 
  .نگهداري آن

  
  (Commissioning)پذیرش . 1-2-5

) ض هوا و تهویه مطبوعگرمایی، تعوی(اندازي تاسیسات مکانیکی  هفرایند کسب اطمینان از طراحی، تدارکات، ساخت و را
 وتحویل سازي تاسیسات براي  ، به منظور آمادهپذیرش، طبق برنامه کارفرما، اهداف طراحی و الزامات طرح
  .)7-4-1 بندمرجع  شرح تفصیلی در (مدارك مربوط مستندسازي و همراه بابرداري،  بهره

                                                        
1 O&M= Operation and Maintenance 
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 (Handover) تحویل .1-2-6
 و با هماهنگی و مشارکت مهندس 5-4-1 بند  مرجعطبق(کار توسط کارفرما دریافت کردن نتایج اجراي طرح از پیمان

ها و تبعات حقوقی و  مسوولیتانتقال ، همراه با )7-4-1 بند  مرجع طبقپذیرشو پس از انجام بردار،  بهرهمشاور و 
  .پذیرد  قطعی انجام می تحویل موقت وتحویل، که در دو بخش عمده  شرایط مربوطدیگرقانونی و 

  .این راهنماستحدود شود که خارج از   تحویل میبردار بهره از کارفرما به متناسبانتایج تهیه و اجراي طرح نیز : ضیحتو
  
 (O&M Services) خدمات راهبري و نگهداري. 1-2-7

کار هاي اجرایی مربوط، به عهده پیمان مجموعه خدماتی که طبق اسناد پیمان اجرایی طرح، به ویژه مشخصات فنی و ردیف
  . استمجموعه راهبري و نگهداري و تهیه نگهداري گروه راهبري و  آموزشگیرد و عمدتا متشکل از قرار می

  
   (Operation Instructions) دستور العمل راهبري. 1-2-8

با  ، و نگهداري دستورالعمل عمومی راهبريدر قالب، اهبري و نگهداريشناس خدمات رکارمتنی که توسط 
خدمات خاص مورد  ( الزامات خاص طرح تکمیل آن بر اساسو راهبريهاي عمومی  و برنامهها  ا، رویهمحتواي دستوره

، همراه با )ها ي آنموجود در طرح و اجزا) گرمایی، تعویض هوا و تهویه مطبوع(هاي تاسیسات مکانیکی   سیستم و نیز،نظر
مدارك  موجود در راهبريهاي  ویژه دستوربه  )رن(راهبري و نگهداري مجموعه ارجاعات لازم به دیگر اجزاي 

  .)این راهنما 1شماره  پیوست 3-3-4بند یلی در شرح تفص(گیرد   قرار می رنمجموعهدر لیف شده و ا ت،فروشندگان
  

   (Maintenance Instructions) دستورالعمل نگهداري. 1-2-9

، با نگهداريراهبري و ل عمومی  دستورالعمدر قالب، کارشناس خدمات راهبري و نگهداريمتنی که توسط 
خدمات خاص مورد (  طرحالزامات خاصتکمیل آن بر اساس  و نگهداريهاي عمومی   و برنامهها ، رویهمحتواي دستورها

، همراه با )موجود در طرح و اجزاي آنها) گرمایی، تعویض هوا و تهویه مطبوع(هاي تاسیسات مکانیکی   سیستمنیزنظر و 
تالیف شده ، مدارك فروشندگان موجود در نگهداريبه ویژه دستورهاي  مجموعه رنگر اجزاي ارجاعات لازم به دی

  .) این راهنما1پیوست شماره  4-3-4بند شرح تفصیلی در (گیرد  ار می قرراهبري و نگهداري مجموعهدر  و
  

   (Operation)راهبري. 1-2-10
استفاده صحیح و مناسب از امکانات تاسیسات موجود در طرح و انجام کارهاي لازم براي ) ریزي و کنترل برنامه(مدیریت 

اهم ساختن شرایط آسایش ساکنان، ضمن رعایت فرهاي مربوط و با هدف   طبق برنامه،)به تناسب شرایط کاري گوناگون(
-3-2شرح تکمیلی در ردیف ( نگهداري  حفاظتی و بهینه ساختن مصرف انرژي و هزینه-اهداف طراحی و ضوابط ایمنی

1-2 .(  
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  (Vendor) فروشنده  -فروشندگان. 1-2-11
مین ا با پیمانکار، متعهد به تقرارداد که از طریق انعقاد ، یا عامل فروش، نمایندهکننده کننده، توزیع میناتولیدکننده، سازنده، ت

کنندگان،   تولید. استطرح مورد نیاز اجراي هاي لوازم و وسایل و دستگاهمصالح و ها، مانند  اجزاي سیستم  ازاقلامی
  .شوند  نامیده می"فروشندگان" نیز فروشندگان مورد نیاز اقلام از بخشیکنندگان  کنندگان یا توزیع میناسازندگان، ت

  
   (O&M Designer)کارشناس -)مولف متخصص (کارشناس خدمات راهبري و نگهداري. 1-2-12

، مدیریت مدارك آموزش ل تهیه که مسووس مشاور،، با صلاحیت مناسب و مورد تایید مهندیکی از عوامل پیمانکار
هاي راهبري و نگهداري،  لیف دستورالعمل، تاگهداريناهبري و گروه ر آموزش گزارش، تهیه آموزشانجام 
  . است راهبري و نگهداريمجموعه تدوین ر مدارك و اطلاعات لازم و نهایتاآوري سای گرد

  
 (Systems Manual) کتاب تاسیسات مکانیکی. 1-2-13

شرح  (پذیرش و گزارش مجموعه راهبري و نگهداري، اجزاي منتخب از ي طرحها اي متشکل از شناسنامه مجموعه
  .)3-3-4تفصیلی در بند 

  
  (O&M Group)    گروه-يرگروه راهبري و نگهدا. 1-2-14

 در نوبت کاري )ارنیروي انسانی و ابزاز نظر (مناسب گروه فنی متخصص راهبري و نگهداري، با تعداد و مشخصات 
مدیریت راهبري ، که زیر نظر )توسط سرگروه(ها و شرایط کاري گوناگون، همراه با سرپرستی مربوط  ها و فصل )شیفت(

، پس از آشنایی و )مورد، استخدامی یا پیمانیبسته به (بردار و بر اساس ارتباط قراردادي موجود   دستگاه بهرهو نگهداري
 انجام مجموعه راهبري و نگهداري را طبق برداري  بهرهداري تاسیسات در دوره لازم، راهبري و نگهآموزش

  .دهد می
  

  (Training Report) گزارش آموزش. 1-2-15
کارشناس خدمات هاي لازم، توسط   که همراه با توصیهگهداريناهبري و آموزش گروه رمدرکی حاوي نتایج 

  ).3-3-3 یلی در بندشرح تفص(شود   تهیه میگهدارين اهبري ور
  

  (O&M Package)  مجموعه-رنمجموعه  -مجموعه راهبري و نگهداري. 1-2-16
 ودستورالعمل راهبري اي متشکل از اطلاعات و مدارك تاسیسات طرح در وضعیت چون ساخت و به ویژه  مجموعه

  ).9-3-3شرح تفصیلی در بند (دستورالعمل نگهداري
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  (Training Documents)   مدارك آموزش .1-2-17

  .)1-3-3بند یلی در تفصشرح  ( و نیز مدارك کمک آموزشیآموزشمتشکل از روش و برنامه 
  

 (As Built Records)مدارك چون ساخت . 1-2-18

ها،  ها و سایر مدارك مرتبط با تغییرات منجر به وضعیت چون ساخت و نیز مدارکی چون نقشه مجلس دستور کارها، صورت
 که عمدتا بر ،ها ها و سایر اجزاي سیستم هاي اطلاعات دستگاه ت، نمودارها و برگههاي مشخصا مشخصات فنی، جدول

 که دقیقا نشانگر وضعیت  شوند، به نحوي مبناي اعمال تغییرات پیش گفته در اسناد و مدارك فنی منضم به پیمان تهیه می
  ).6-3-3شرح تکمیلی در بند (و شرایط تاسیسات واقعا نصب شده باشند 

  
   (Vendor´s Documents)  مدارك فروشنده  -فروشندگان مدارك .1-2-19

نامه، لیست قطعات یدکی و مواد مصرفی و مانند  نامه، گواهی کاتالوگ، بروشور، دستورالعمل، تعهدنامه، ضمانتمدارکی چون 
، بازرسی فنی، کنترل )یشساخت، آزمامصالح، (تولید هایی مانند استانداردهاي  هاي لازم در زمینه آنها، که اطلاعات و روش

، آموزش، ....)آزمایش و تنظیم و (اندازي  کیفی، تضمین کیفیت، بارگیري، حمل، باراندازي، جابجایی، انبارداري، نصب، راه
  .)4-3-3شرح تکمیلی در بند  (ها را در اختیار قرار دهد ها و سایر اجزاي سیستم  دستگاه نگهداريوراهبري تضمین و 

  
  (O&M Management)   راهبري و نگهداري مدیریت. 1-2-20

گرمایی، تعویض هوا و تهویه (مکانیکی سیسات  تاراهبري و نگهداريلیت بردار، که مسوو بهره بخشی از دستگاه
، از  راگهداريناهبري و گروه ر )ریزي و کنترل برنامه ( و نیز مدیریتکتاب تاسیسات مکانیکیطبق ) مطبوع

  . بر عهده داردرکاتی و فنی و مانند آنو تداجوانب مختلف مالی و اداري 
  
 (Documentation) مستند سازي. 1-2-21

  :و به موقع کارهاي زیر، در مورد هر مدركانجام دقیق 
 ،بررسی و کنترل مفاد مدرك از نظر صحت و تحقق اهداف - 

 ،ها رفع عدم انطباق - 

 ،لان مربوطکنترل امضاهاي مسوو - 

 . محل معینو نگهداري آن درمدرك ثبت مشخصات  - 
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  كارفرما
 )پذيرشو مسوول (

  بهره بردار
 مهندس مشاور  )مديريت راهبري و نگهداريو (

 اندازي كارشناسان راه  هاي ساخت و نصب گروه

  پيمانكار

كارشناس خدمات 
 ريراهبري و نگهدا

  فروشندگان

  گروه راهبري و نگهداري

  بردار                         ارتباط كارفرما و بهره
                          ارتباط قراردادي و تبادل اطلاعات

      تبادل اطلاعات- - - - - - -

   (Specification for O&M Services)  راهبري و نگهداريمشخصات فنی خدمات  .1-2-22
- 3-2شرح تفصیلی در بند (شود   طرح منضم میمدرکی که توسط مهندس مشاور تهیه و به اسناد مناقصه و پیمان اجرایی

3(.  
  
  (Maintenance)   نگهداري. 1-2-23

 و راهبريسیسات براي آماده کردن و آماده نگهداشتن تاو انجام کارهاي لازم به منظور ) ریزي و کنترل برنامه(مدیریت 
هاي مربوط و با هدف حفظ ارزش سرمایه و به حداقل  طبق برنامه ،) گوناگونشرایط کاريبه تناسب ( برداري بهره

  ).3-1-3-2شرح تکمیلی در ردیف  (ها هاي توقف سیستم رساندن زمان
  
   نمودارها  . 1-3

هاي مرتبط با  مهندس مشاور و پیمانکار، و ترتیب انجام فعالیت، )بردار بهرهو (این بخش، چگونگی ارتباط کارفرما در 
کار و مقاطع عمده فرایند پدیدآوري طرح، به صورت نمودارهاي زیر   فرایند راهبري و نگهداري در مراحل گوناگون پیشرفت

  .نشان داده شده است
  
 که موقعیت ،باط حقوقی و قراردادي و جریان اطلاعات بین اعضاي گروه پدیدآوري طرح و همکاران آنها نمودار ارت.1-3-1

  : نیز در آن مشخص شده استگروه راهبري و نگهداري و مدیریت راهبري و نگهداري، بردار بهره
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1

 بررسی و تایید

 بررسی و تایید

 تصریح و تکمیل خدمات رن در قرارداد مهندس مشاور

  الزامات رنهمکاري در تهیه

 )در انتهاي مرحله طراحی(تهیه و ارایه شناسنامه طرح 

 الزامات رنهمکاري در تهیه 

 بررسی و تصویب

 بررسی و تصویب

 الزامات رنتهیه و ابلاغ 

 مشخصات فنی خدمات رنتهیه و ارایه 

 بررسی و تایید بررسی و تصویب خدمات رنهاي اجرایی  تهیه و ارایه ردیف

 کارشناس خدمات رنانتخاب و معرفی 

)
ارجاع کار و 
تجهیزکارگاه
( 

مرحله طراحی
 

 برگزاري مناقصه، ارجاع کار و تهیه و مبادله اسناد و مدارك پیمان اجرایی طرحتهیه اسناد و 

 وظایف گروه پدیدآوري طرح

 وظایف مهندس مشاور

 بررسی و تایید

مدیریت  و بردار  بهرهوظایف
 )ه رنگرووظایف  (رن

 ف پیمانکاروظای وظایف کارفرما

 مدارك آموزشتهیه و ارایه  بررسی وتایید

 ررسی و تاییدب بررسی و تصویب  گروهتهیه و ارایه مدارك انتخاب

 )1 (گروهانتخاب 
 گروههمکاري در انتخاب  گروههمکاري در انتخاب 

آشنایی ( به کارفرما گروهمعرفی 
 )و آموزش دیدن

  بررسی و تصویب  بررسی وتایید 
   و تایید آموزش(check)وارسی 

 گزارش آموزش بررسی و تایید 
 و تهیه و ارایه آموزش گروه

 گزارش آموزش

 وارسی و تایید ها، شستشو و تمیز کردن آزمایش

 ) مقدماتیپذیرش ( وارسی و تایید

 ) مشاهده و بررسی( وارسی و تایید 

 بررسی و تایید

  اعلام کامل و آماده
 اندازي بودن تاسیسات راه

 )7-4-1به شرح مرجع بند(اندازي تاسیسات  راه

 بررسی و تایید بررسی وتصویب

   گروهمعرفی

 )مشاهده و بررسی(

 )مشاهده و بررسی(

و مجموعه رن تهیه تدریجی 
  ها ارایه متن مقدماتی دستورالعمل

   گروهمعرفی

 بررسی و تایید

 مشاهده و بررسی

 مشاهده و بررسی

 مشاهده و بررسی 

  موقتتحویلدرخواست 

                 
          مرحله ساخت و راه اندازي

 
مرحله تضمین

 

  موقت تاسیسات و لیست نقایصتحویلمجلس  تشکیل هیات و تهیه صورت 

  )مشاهده و بررسی(
  بررسی و تایید 

 

انجام رفع نقـص در زمـان مقـرر        وارسی، بررسی و تایید  سی و تصویببرر
مجموعه شامل تکمیل و ارایه      (
 )رن

  و ارایه  شناسنامه نهایی طرحتهیه بررسی وتصویب بررسی و تایید

 ابلاغ صورتمجلس تحویل موقت

  ) 1 (برداري بهرهشروع 
  ) نگهداري وراهبريشروع (

 

 بررسی و تایید

 درخواست تحویل قطعی بررسی و تایید بررسی و تصویب بررسی و تایید

  تاسیسات مکانیکی کتابگردآوري و ارایه 

 قطعی تاسیسات تحویل

شود و ظرف  انجام می) توافق جداگانهطبق (، توسط پیمانکار گروه در مرحله تضمین و متعاقبا تا زمان آمادگی نگهداري و راهبري به تعویق بیفتد،  گروه موقت شروع نشود و یا انتخاب و آموزشتحویلبرداري پس از  چنانچه به هر دلیل، بهره) 1 (
 .انجام خواهد شد)  گروهپس از معرفی( و دیگر خدمات مرتبط با آن نیز آموزش گروههمین مدت، 

 بررسی و تایید بررسي وتصويب

 صدور گواهی رفع نقص

  ان نمودار جامع مراحل و گردش کار فرآیند راهبري و نگهداري تاسیسات مکانیکی ساختم. 1-3-2
  شود ، انجام می)7-4-1مرجع بند (وظایف کارفرما، بر حسب مورد، با همکاري مسوول پذیرش  : 1توضیح 
  شود  انجام میکارشناس خدمات راهبري و نگهداريوظایف پیمانکار، بر حسب مورد، توسط  : 2توضیح 
  راهبري و نگهداري= رن  : 3توضیح 
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  مراجع   .1-4
  :هاي آنها ارجاع داده شده است فهرست مراجع حقوقی و فنی، که در این راهنما به شماره

  
، به ویژه )ت وزیرانا هی4/4/1375 مورخ هـ14898ت/24525نامه شماره  تصویب(هاي عمرانی کشور   نظام فنی و اجرایی طرح.1-4-1

 هیات 20/4/1385مورخ  ه33497ت/42339 تصویب نامه شماره(ی کشور  آن، و نظام فنی و اجرای34 تا 22هاي  بخش
   .)وزیران

  
- 2983/54بخشنامه گروه دوم به شماره (هاي غیرصنعتی   شرح عمومی خدمات مدیریت طرح براي تهیه و اجراي طرح.1-4-2

  . قسمت6، در )کشورریزي  ازمان مدیریت و برنامه س13/6/1380 مورخ 8075/105
  
 مورخ 1-983/54/4449بخشنامه شماره ( مرحله اول و دوم مطالعات کارهاي ساختمانی ) براي مشاوره( شرح خدمات .1-4-3

  . قسمت3، در ) و بودجه سازمان برنامه26/3/1370
  
- 977/54بخشنامه گروه اول به شماره (هاي غیرصنعتی  عمومی خدمات مشاوره در دوره ساخت و تحویل کار براي طرح شرح .1-4-4

  .بخش7، در )ریزي کشور  سازمان مدیریت و برنامه11/3/1379 مورخ 1295/102
  
 3/3/1378 مورخ 1088/102-842/54شماره گروه اول به بخشنامه (شرایط عمومی و شرایط خصوصی پیمان نامه،  موافقت .1-4-5

  ).ریزي کشور مان مدیریت و برنامهساز
  
هاي   در رابطه با آزمایش5بند (ساختمان، به ویژه دستورالعمل کاربرد مکانیکی سیسات اهرست بهاي واحد پایه رشته ت ف.1-4-6

 در رابطه با 7-2 و 2-6-2هاي قسمت(هاي بالا سري  و شرح اقلام هزینه )خدمات راهبري و نگهداري اندازي و راه
  ). قطعیتحویل موقت و لتحویبازرسی و آزمایش و تهیه مدارك فنی و سایر امور 

  
معاونت نظارت راهبردي  461ي  ي شماره  نشریه(سیسات مکانیکی ساختمان  تا(Commissioning) راهنماي پذیرش .1-4-7

  .)ریاست جمهوري
  
ان  سازم24/8/1385 مورخ 142825/100بخشنامه گروه اول به شماره ( دستورالعمل انعقاد پیمان با نرخ متر مربع زیربنا .1-4-8

  ).ریزي کشور مدیریت و برنامه
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  .) هیات وزیران7/4/1383 مورخ ـه28422ت/17224 شماره نامه تصویب( انه انتخاب و ارجاع کار به مشاورنامه نحو  آیین.1-4-9
  
مان ساز 1/11/1381 مورخ 201587/101بخشنامه شماره (هاي اجرایی براي تهیه و اجراي طرح  کیفیت دستگاهنامه  نظام .1-4-10

  .)ریزي کشور مدیریت و برنامه
  
  ). دفتر تدوین و ترویج مقررات ملی ساختمان- سایر مباحث مرتبط و17 و16  و14مبحث (مقررات ملی ساختمان  .1-4-11
  
  ).ریزي کشور  سازمان مدیریت و برنامه297ي شماره  نشریه (گ واژگان نظام فنی و اجرایی کشورفرهن .1-4-12
  
 مورخ 1-15354-54-3191بخشنامه شماره (الزحمه خدمات مطالعه و طراحی و نظارت   نحوه تعیین حقدستورالعمل .1-4-13

بخشنامه (الزحمه خدمات مشاوره  و دستورالعمل تهیه شرح تفصیلی خدمات و مبانی حق)  سازمان برنامه و بودجه30/9/1370
  ).دي ریاست جمهوري معاونت نظارت راهبر24/5/1386 مورخ 70735/100گروه اول به شماره 

  
  مرحله طراحی  .2
  
  کلیات  . 2-1
  
، از مرحله طراحی شروع ساختمان) گرمایی، تعویض هوا و تهویه مطبوع( سیسات مکانیکی راهبري و نگهداري تافرآیند .2-1-1

- 4-1بند(نی و با مراحل اول و دوم مطالعات کارهاي ساختما) 7-4-1و 2-4-1، 1-4-1بندهاي(شود که با دوره تهیه طرح  یم
  .، مطابقت دارد)3

  
  : راهبري و نگهداري عبارت است ازفرآیند در این مرحله، اهداف .2-1-2
   : زیر مداركمستندسازي تهیه و تکمیل و .1- 2-1-2

   ،الزامات راهبري و نگهداري )الف
  مقدماتی طرح شناسنامه  )ب
   مشخصات فنی خدمات راهبري و نگهداري )پ
  .هبري و نگهداريا رتدماخهاي اجرایی   ردیف)ت
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 اهبريراز نظر قابلیت ویژه ه ها و ارزیابی طرز کار آنها، ب آوري شده در این مرحله، براي بررسی طراحی سیستم  اطلاعات جمع.2-1-3
  .رود  به کار می، و تعمیرپذیرينگهداريو 

  
  شرح کلی خدمات  . 2-2
   کارفرماوظایف .2-2-1
  . از طرحبرداري بهرهه عنوان اجزاي اصلی و خدمات مربوط، ب نگهداري  وريراهب  امر منظور کردن.1- 2-2-1
 در شرایط و شرح خدمات تیپ قرارداد مهندس ،بینی خدمات مربوط و پیش هبري و نگهدارياالزامات ر تصریح رعایت .2- 2-2-1

  .مشاور
الزامات راهبري و و تهیه و ارایه )  مورد نظرتها و خدما شامل سیستم(راهبري و نگهداري  خدمات برد تعیین دامنه کار.3- 2-2-1

  .و مهندس مشاور بردار  بهره و بر اساس مفاد این راهنما و ضمن هماهنگی با، با توجه به خصوصیات طرحنگهداري
 و بردار بهره، با الزامات راهبري و نگهداري کارفرما و در  گونه تغییرات احتمالی در برنامه هماهنگی به موقع هر.4- 2-2-1

  .مهندس مشاور
هاي اجرایی  ردیف ،مشخصات فنی خدمات راهبري و نگهداري،  مقدماتی طرحشناسنامه بررسی و تصویب .5- 2-2-1

  . الزامات راهبري و نگهداري و سایر مدارك و خدمات مهندس مشاور، بر مبناينگهداري هبري واخدمات ر
  
   وظایف مهندس مشاور .2-2-2
  .گهداريالزامات راهبري و نما در تهیه  همکاري با کارفر.1- 2-2-2
الزامات راهبري ، ضمن رعایت )3-4-1بند ( و انجام خدمات مشاوره )2-3-2بند ( طرح  مقدماتیشناسنامه تهیه و ارایه .2- 2-2-2

  .و نگهداري
ي و خدمات راهبر مشخصات فنی عمومی ، بر مبنايمشخصات فنی خدمات راهبري و نگهداري تهیه و ارایه .3- 2-2-2

  .الزامات راهبري و نگهداري مشخصات فنی خصوصی طرح مورد نظر، ضمن رعایت و) هنما این را1پیوست  (نگهداري
، )دار، شامل شرح ردیف و بهاي واحد هاي ستاره ردیف (خدمات راهبري و نگهدارياجرایی هاي   تهیه و ارایه ردیف.4- 2-2-2

  .بري و نگهداري راهمشخصات فنی خدماتبر اساس  و 6-4-1طبق بند 
و نیز برنامه زمانی و برآورد هزینه، و بها مشخصات فنی، فهرست مقادیر ( انضمام دو مورد فوق به اسناد مناقصه اجراي طرح .5- 2-2-2

  .)5-4-1 بند ، ح شرایط خصوصی پیمان-22ماده 
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  یلی مداركص شرح تف  .2-3
   الزامات راهبري و نگهداري.2-3-1
  کلیات. 1- 2-3-1

ها،  ، محدودیتها معلوم، اقلام و ضوابط تاثیرگذار و نیز تعهدهاي  و هدفها، باید شامل انتظارراهبري و نگهداريات الزام
 مانند ،)23-2-1طبق بند (  نگهداريو) 10-2-1طبق بند ( راهبري ي باره، در)بردار بهرهو ( و نیازهاي مهم کارفرما هانظر

ویژه ه و ب گیري و کنترل و تنظیم، قابلیت سرویس ، قابلیت اندازهابلیت تامین قطعات، قابلیت دسترسی، ققابلیت اطمینان، دوام
 راهبري و مجموعه ،مشخصات فنی خدمات راهبري و نگهداريسیسات باشد؛ به نحوي که تهیه اتعمیرپذیري ت
  . را عملی سازدداري آموزش گروه راهبري و نگهویژهه و سایر مدارك مرتبط و یا انجام خدمات مورد نیاز، ب نگهداري

  :، عمدتا و عموما شامل موارد زیر استراهبريکارها و خدمات مورد نظر در  .2- 2-3-1
 و حفظ یا (TAB)سازي  هاي مربوط، همراه با آزمایش و تنظیم و متعادل اپراتوري تاسیسات طبق برنامهها،  تهیه تقویم فعالیت

 پایش مداوم عملکرد، انجام بازدیدها و تهیه ، از تعمیرات یا تغییر شرایط کارتجدید آن در موارد لازم به ویژه پس از توقف ناشی
 مدارك، تامین و  مستندسازي،ها  و در تقویم فعالیتها ها، ارزیابی نتایج و انجام تجدیدنظرهاي ضروري در برنامه گزارش

، خدمات خاص مورد نظر و (Trouble Shooting)ابزار مورد استفاده، رفع اشکال مقدماتی ) کالیبره کردن(مدرج سازي 
  .دستورالعمل راهبريهاي تاسیساتی موجود در طرح، براساس  دیگر کارهاي لازم، با توجه به سیستم

  :، عمدتا و عموما شامل موارد زیر استنگهداري کارها و خدمات مورد نظر در .3- 2-3-1
ها، ارزیابی نتایج و انجام   گزارش ، بازرسی فنی و تهیهسرویس و رفع اشکال و تعمیرات مورد نیازها،  تهیه تقویم فعالیت

 مدارك، تامین و انبارداري قطعات یدکی و مواد مستندسازي، ها  و در تقویم فعالیتها  تجدیدنظرهاي ضروري در برنامه
هاي  ستممصرفی و ابزار مورد استفاده، دفع صحیح زواید، خدمات خاص مورد نظر و دیگر کارهاي لازم، با توجه به سی

کنشی یا  به صورت نگهداريهاي مختلف مدیریت  حالت. دستورالعمل نگهداريتاسیساتی موجود در طرح، بر اساس 
بینی   با پیشنگهداري:  عبارت است از،) اقتصادي در دراز مدت-سازي فنی بر مبناي بهینه(دار، به ترتیب اولویت  برنامه

(Predictive) پیشگیرانه ،(Preventive)لاحی  و اص(Corrective)انجام . شود  که قبل از بروز اشکال انجام می
 قابلیت اطمینان نگهداريترین حالت،  پیشرفته.  واکنشی و بدون برنامه و اتفاقی استنگهداريتعمیرات پس از بروز اشکال، 
در این روش، بر . بالایی دارد) گیري نیروي انسانی و ابزار اندازه(هاي پیش گفته بوده و هزینه اولیه  است که ترکیبی از روش

گفته، در جدول  هاي پیش  روش.یابد  مربوط نیز ارتقا مینگهداريها، سطح  اساس افزایش درجه حساسیت و اهمیت دستگاه
  .  تشریح و مقایسه شده است3-1-3-2شماره 



  راهنماي راهبري و نگهداري تاسیسات مکانیکی ساختمان

 

14 

  3-1-3-2شمارهجدول 
  بمعای  یامزا  روش نگهداري
  اصلاحی

(Corrective) 
  رکمته ینه اولهزی -
  پرسنل کمتر -

  نه به علت خرابی خارج از برنامه دستگاه بالا رفتن هزی -
به علت انجام کار در ساعات غیراداري و نه نیروي انسانی افزایش هزی -

  لاتتعطی
  ض قطعاتافزایش هزینه تعمیر و یا تعوی -
  ها ر دستگاهآسیب رساندن به سای -
  انسانینیروي ر کارآمد استفاده از روش غی -

 انهرشگیپی
(Preventive)  

 گذاري ههاي سرمای شی هزینه درطرحاثربخ -
 اي د دورهف پذیري برنامه بازدیانعطا -
 ش طول عمر قطعهیافزا -
  انرژيجویی صرفه -
 دهد را کاهش می ند دستگاه یا فرآیخرابی -
اـ نـسبت بـه نگهـداري         نهجویی در هزی     درصد صرفه  18 الی   12حدود   - ه

  اصلاحی 

  .کند ري نمییز جلوگآمی فاجعهاز خرابی  -
 .از داردبه پرسنل بیشتري نی -
دهد که ایـن خـود ممکـن     یش می ت ناخواسته نگهداري را افزا    فعالی -

  .رساندن به قطعات شود باست باعث آسی

 نیبی پیشبا 
(Predictive)  

 . دهد ش میقطعه و در دسترس بودن آن را افزایطول عمر کاري  -
 . کند ري مییاز توقف دستگاه جلوگ -
 . دهد نه کارگري و قطعات را کاهش میهزی -
 . شود ت دستگاه حفظ میکیفی -
 . دهد ش میایمنی محل کار را افزای -
 . بخشد انسانی را ارتقا میاي نیروي  حرفهاخلاق  -
  انهیرشگ درصد نسبت به روش پی12 الی 8نه به مقدار جویی هزی صرفه -

  .ارداز دگیري نی به وسایل اندازه -
 .از دارده آموزش پرسنل نیب -
  . ندبی یی آن را نمیجو رفهصل یر نگهداري مزایا و پتانسیمد -

 نانیت اطمقابلی
(Reliability)  

 . تر است نگهداري اثربخشهاي  از همه روش -
 . دهد ر لازم کاهش میجویی در نگهداري غی ینه را با صرفههز -
 . دده ش میدوره تعمیرات اساسی را افزای -
 . دهد احتمال خرابی ناگهانی دستگاه را کاهش می -
 . شود ت نگهداري بر روي قطعات حساس متمرکز میفعالی -
 . دهد ش میقابلیت اطمینان قطعه را افزای -
  . کند اي می شهعیوب را تحلیل ری -

  . ري داردگی انسانی و ابزار اندازهنیروي ار بالاي هزینه اولیه بسی -
  . ندیب ن روش را به روشنی نمییی ایجو ل صرفهیپتانسرنگهداري مدی -
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  :، عبارت است ازالزامات راهبري و نگهداري فهرست تفصیلی اجزاي متشکله مدرك .4- 2-3-1
) شامل برنامه استفاده از فضاها و از تاسیسات طرح( مورد نظر و حدود و دامنه آن، نگهداري و راهبريبندي  نوع و رده )الف

ها و  ها، فصل)  شیفت(کاري  ، نوبت)عادي و آخر هفته و تعطیل(ها، روزها،   خدمات و سطح آن، تماما در ساعتهمراه با شرح
بودجه، دسترسی به نیروي (هاي احتمالی  ها و نیز محدودیت شرایط کاري گوناگون، با توجه به سادگی یا پیچیدگی سیستم

 به 3-1-3-2جدول شماره  (نگهداريهاي گوناگون   مزایاي روشو نتایج مقایسه معایب و) انسانی و قطعات در محل طرح
 تاسیسات، باید در این قسمت نگهداري و راهبري اصول تعمیرپذیري و قابلیت .)دار  برنامهنگهداري براي عنوان نمونه

یراتی که باید  به عهده آنان است، محدوده تعممدارك فروشندگانکاملا مدنظر قرار گیرد و با توجه به تعمیراتی که طبق 
  .باشد، مشخص شودگروه راهبري و نگهداري مستقیما بر عهده 

با و ارتباط سازمانی آن ) استخدامی یا پیمانی (گروه آن، و نیز نوع گروه و مدیریت راهبري و نگهداريساختار ) ب
  بردار، در دستگاه بهره مدیریت راهبري و نگهداري

هاي  ها و جدول نیروي انسانی و مهارت ، با شرح وظایف و مسوولیت نگهداريوراهبري نمودار سازمانی اجراي عملیات ) پ
  ، فروشندگانرد استفاده از خدمات ا و مو گروهمورد نیاز و مشخصات کمی و کیفی اعضاي

- 3، ترجیحا طبق مفاد ردیف آموزشبراي آشنایی و ( در پروژه گروه راهبري و نگهداريبندي انتخاب و حضور  زمان) ت
  ،برداري  بهرهبندي  و زمان)2-1-2
مجموعه و تهیه آموزش گروه راهبري و نگهداري (مشخصات فنی خدمات راهبري و نگهداري الزامات ) ث

  هاي اجرایی مربوط، و ردیف) راهبري و نگهداري
  ،آموزش گروه راهبري و نگهداريالزامات ) ج
  .و نحوه تهیه آن  راهبري و نگهداريمجموعهالزامات ) چ

به ویژه (و یا در تهیه مدارك  )آموزشبه ویژه (در همه مراحل فرایند راهبري و نگهداري، در انجام خدمات  این مدرك .5- 2-3-1
و  ه بودهدمبناي کار و مورد استفا ) نگهداريو راهبري مجموعه و مشخصات فنی خدمات راهبري و نگهداري

  .گیرد  قرار می تاسیسات مکانیکی کتابدر متن کامل آنسرانجام 
  
   مقدماتی طرح  شناسنامه.2-3-2
تحت عنوان شناسنامه پروژه )  از مرحله دوم5بخش  (3-4-1  بندجع، که اجزاي متشکله آن در مرمقدماتی طرحشناسنامه  .1- 2-3-2

ذکر شده است، پس از اتمام و تکمیل طراحی تفصیلی توسط مهندس مشاور تهیه و جزو مدارك این مرحله به کارفرما ارایه 
 و در اختیار  در این شناسنامه منظور شده باشدناسباساختمان نیز باید متمکانیکی اطلاعات مربوط به تاسیسات . شود می

فضاها و کاربردهاي گوناگون این اطلاعات عمدتا مواردي چون .  قرار گیردکارشناس خدمات راهبري و نگهداري
 و دیگر موارد ها یستمهاي این س  امکانات و محدودیته کار و نحوهاي تاسیسات مکانیکی مربوط و موجود در طرح و سیستم

 )7-4-1بند   مرجعهر سه مورد طبق( و مبانی طراحی  ، اهداف طراحی، و نیز برنامه کارفرما)2-2-3-2مندرج در ردیف (لازم 
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ول مرحله ساخت و بهمین ترتیب در ط. شود را شامل می) پایه و تفصیلی(و تغییرات تکمیلی آنها در طول مرحله طراحی 
ها و  مانند نتایج آزمایش ( نگهداريوخدمات راهبري  کارشناساندازي هم سایر اطلاعات و مدارك مورد نیاز  راه

 باید در اختیار وي قرار به ویژه در رابطه با تغییرات منجر به وضعیت چون ساخت،، )ها و دستورکارها مجلس ها و صورت گواهی
کتاب  است و سرانجام متن کامل آن در 5-1-3-2به ردیف مشاین مدرك در مدارك مراحل بعدي، ا استفاده از نحوه. گیرد

  . گیرد  قرار میتاسیسات مکانیکی
  : قرار گیرد، عمدتا عبارت است ازکارشناس اطلاعات دیگري که لازم است در اختیار .2- 2-3-2

  ها و سایر مصالح، اي کیفی مبناي انتخاب دستگاهمعیارهاي عمده طراحی، معیارهاي فنی و ضوابط و استاندارده) الف
  خلاصه اطلاعات دفترچه محاسبات تاسیسات طرح،) ب
هاي  ها و راهنماها و یا از سازماندملی ساختمان و دیگر ضوابط و مقررات و استانداراطلاعاتی که از برنامه کارفرما، مقررات ) پ

  نند آن، گرفته شده است، و الزامات ناشی از آنها،دولتی، در رابطه با آب و فاضلاب و برق و گاز و ما
  هاي انتخاب شده با دیاگرام تشریح شده باشد، ، که در آن سیستم)پایه و تفصیلی(خلاصه گزارش مطالعات و طراحی ) ت
  ها، تمو نقاط تنظیم دما، براي هر یک از سیس) در شرایط عادي و اضطراري(اهداف طراحی، ترتیب کار، نحوه کنترل کردن ) ث
در پوسته ساختمان، مقدار هواي تازه و نحوه توزیع ) ها پنجره(دماي خشک داخل، بارهاي داخلی ویژه، درصد سطوح شفاف ) ج

  آن، ساعات استفاده و نوع فعالیت، براي هر یک از فضاها و کاربردها،
  ،طوب هواي بیرون، که مبناي طراحی بوده استدماي خشک و مر) چ
ها، در ساعات مختلف و   مثبت، مقدار نفوذ هوا و مقدار هوادهی، براي هر یک از فضاها و هر یک از سیستمنحوه تامین فشار) ح

  ،)به ویژه شرایط اضطراري(شرایط کاري گوناگون 
ها، تعمیرپذیري تاسیسات، و  ، صدا و لرزش دستگاه و تصفیه هوامعیارهاي مورد نظر در زمینه کیفیت هواي داخل) خ

   حفاظتی،-نیهاي ایم سیستم
  
  مشخصات فنی خدمات راهبري و نگهداري.2-3-3
  کلیات. 1- 2-3-3

  و تهیهآموزش گروه راهبري و نگهداري، شامل دو بخش عمده مشخصات فنی خدمات راهبري و نگهداري
در مرحله ساخت و و شده ور تهیه ، که در انتهاي مرحله طراحی توسط مهندس مشااست راهبري و نگهداري مجموعه

این . گیرد قرار می) ت راهبري و نگهداريکارشناس خدماو (اندازي، مبناي انجام خدمات فوق توسط پیمانکار  هرا
 آن با تکمیلو )  این راهنما1پیوست شماره ( مشخصات فنی عمومی خدمات راهبري و نگهداري در قالبمشخصات فنی 

  :شود اطلاعات طرح به شرح زیر، تهیه میو اري الزامات راهبري و نگهدبر اساس مورد نیاز، مشخصات فنی خصوصی 
خدمات ، به ویژه موارد مرتبط با الزامات راهبري و نگهداريالزامات مورد نظر در این قسمت، که بر اساس  )الف

ي شرح خدمات و یا  شود، مشخص کننده تعیین می) 4-1-3-2طبق اجزاي الف، پ، ث، ج و چ ردیف  (راهبري و نگهداري
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ها و فضاها  ها و دستگاه  مورد نظر است که طبق الزامات خاص طرح، باید روي سیستم نگهداريوراهبري ي فهرست کارها
یا انواع  اتفاقی نگهداريمانند ( این راهنما انجام شود و نوع و سطح این خدمات 1 پیوست شماره 2-2مندرج در بخش .... و 

 ارزیابی، آزمایش،  ، مستندسازيد، بازرسی فنی، گزارش، انبارداري،مانند بازدی(و اجزاي این خدمات ) دار  برنامهنگهداري
 3هاي  هاي آنها در شرایط کاري گوناگون را، با کاربرد در قسمت بندي ها و زمان و برنامه) سرویس، رفع اشکال مقدماتی و غیره

  .کند  این راهنما، تعیین می1 پیوست شماره 4و 
 علاوه بر تاسیسات مکانیکی، شامل فهرست و مشخصات ،شود  تهیه میطرحمقدماتی اسنامه شناستفاده از اطلاعات طرح که با ) ب

 با گروه و آشناسازي  آموزشکمی و کیفی بعضی از موارد جانبی نیز خواهد بود که، گرچه مستقیما جزو کار نیست، ولی در
هاي اضطراري، مورد استفاده قرار  ر حالت مناسب تاسیسات مکانیکی طرح، به ویژه د نگهداري وراهبريطرح و متعاقبا در 

  .گیرد می
 را، بسته 1هاي مختلف پیوست شماره تتواند مفاد قسم ، مهندس مشاور می)13-4-1  بندمرجعطبق  (2و1هاي گروه  در طرح) پ

  .مورد، حذف یا ادغام کندبه 
که به شرح فوق در ، هداريمشخصات فنی خدمات راهبري و نگمتشکله مدرك عمده یلی اجزاي ص فهرست تف.2- 2-3-3

  :عبارت است ازشود  تهیه می)  این راهنما1پیوست شماره (قالب مشخصات فنی عمومی خدمات راهبري و نگهداري 
  :اطلاعات طرح، شامل) الف

هاي تاسیسات مکانیکی مورد نظر و موجود در  ها و سیستم فهرست و مشخصات کمی و کیفی مصالح، لوازم، وسایل، دستگاه) 1
  ح،طر
  :فهرست و مشخصات کمی و کیفی موارد جانبی زیر) 2
کاربرد فضاهاي گوناگون و تعداد افراد و  ،طرحاجزاي  و مشخصات معماري و ساختمانی طرحضوابط و معیارهاي طراحی،  -

   اطلاعات کلی طرح،حراست، اطلاعات حقوقی و قانونی و دیگرهاي مدیریتی و کاخ داري و  سیستم
در رابطه با جان و مال و محیط ( حفاظتی -هاي ایمنی  و سیستمها و شرایط اضطراري ، حالتنشانی  آتش اطلاعات بیمه و-

  ،)زیست
  .) تاسیسات زیربنایی(آبرسانی، دفع فاضلاب و آب باران و آبهاي سطحی رسانی،  رسانی، سوخت هاي برق  سیستم-
  :شامل مربوط و ت الزامابر اساس،  گروه راهبري و نگهداريآموزشمشخصات فنی ) ب

   آن،و نحوه انجام و مدیریت  آموزشمشخصات) 1
   تهیه آنها، و نحوه) ی آموزش و مدارك کمک آموزش شامل روش و برنامه (مدارك آموزش مشخصات) 2
  .گزارش آموزشمشخصات و نحوه تهیه ) 3
  : مربوط و شامل الزامات، بر اساس راهبري و نگهداريمجموعهمشخصات فنی ) پ

   تهیه و ارایه مجموعه،نحوه) 1
  محتواي اجزاي مجموعه،) 2
  



  راهنماي راهبري و نگهداري تاسیسات مکانیکی ساختمان

 

18 

  هاي اجرایی خدمات راهبري و نگهداري یفدر. 2-3-4
  کلیات. 1- 2-3-4

  و تهیهآموزش گروه راهبري و نگهداري، شامل دو بخش عمده خدمات راهبري و نگهداريهاي اجرایی  ردیف
سط مهندس مشاور تهیه و به اسناد مناقصه اجراي  که در انتهاي مرحله طراحی تو است،ي و نگهداريمجموعه راهبر
کارشناس خدمات و (اندازي، مبناي انجام خدمات فوق توسط پیمانکار  شود و در مرحله ساخت و راه طرح منضم می

مشخصات فنی خدمات ها بر مبناي  این ردیف. گیرد هاي مربوط قرار می و پرداخت هزینه) هبري و نگهداريار
 مشاورمهندس شود و توسط  برآورد میدار، با شرح ردیف و بهاي واحد  هیه و به صورت ردیف ستاره تراهبري و نگهداري

منظور اجراي طرح ، در فصل کارهاي دستمزدي برآورد هزینه ) آن دستورالعمل کاربرد5ردیف ، بویژه 6-4-1طبق مرجع (
  .شود می

  :دو ردیف عمده مورد نظر، عبارت است از. 2- 2-3-4
و  3-3-2-3 ،2-3-2-3هاي یلی مندرج درردیفطبق شرح تفص(آموزش گروه راهبري و نگهداريدار براي  تارهردیف س) الف

 تهیه  و مدیریت آن و نهایتاآموزش گروه راهبري و نگهداري ، انجام مدارك آموزش، و شامل تهیه 3-2-3-9
  ،)کارشناس خدمات راهبري و نگهداريو (، توسط پیمانکار )گزارش آموزش

، 9-3-2-3 تا 4-3-2-3هاي یلی مندرج در ردیفطبق شرح تفص ( راهبري و نگهداريمجموعهدار براي تهیه   ستاره یفرد )ب
کارشناس و (، توسط پیمانکار ) راهبري و نگهداريمجموعهمدارك لازم و تدوین و یا تالیف  تهیه ،و شامل گردآوري

  ).خدمات راهبري و نگهداري
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  يانداز مرحله ساخت و راه  . 3
  کلیات  . 3-1
شود،  و تجهیز کارگاه شروع میپیمانکار که پس از ارجاع کار به  و نگهداري تاسیسات مکانیکی، این مرحله از فرایند راهبري .3-1-1

توسط پیمانکار ) برداري بهرهدر دوره  نگهداري و راهبرينیاز  پیش( خدمات راهبري و نگهداريمقطع اصلی انجام 
هاي تهیه و ساخت و عملیات اجرایی و  با قسمتاین مرحله . است) ات راهبري و نگهداريکارشناس خدمبه ویژه (

- 1 و 2-4-1،1-4-1بندهاي (ویل موقت ح تسرانجامو ) تحویلسازي براي  آماده (پذیرشازي و دان نصب و آزمایش و راه
  .، مطابقت دارد)8-4-1 تا 4-4

  
  :اندازي، عبارت است از ه ساخت و راه اهداف فرایند راهبري و نگهداري، در مرحل.3-1-2
  .آموزش گروه راهبري و نگهداري انتخاب و .1- 3-1-2
  : مدارك زیرمستندسازي تهیه و تکمیل و .2- 3-1-2

  ،آموزشمدارك ) الف
  ،گروه راهبري و نگهداريمدارك انتخاب ) ب
  ،گزارش آموزش) پ
  ،مدارك فروشندگان) ت
  ،اندازي نتایج راه) ث
  خت،مدارك چون سا) ج
  دستورالعمل راهبري،) چ
  دستورالعمل نگهداري،) ح
  . راهبري و نگهداريمجموعه) خ

که به این مرحله مربوط )  راهبري و نگهداريمجموعهمانند (و مدارك تهیه شده )  آموزشمانند( خدمات انجام شده .3- 3-1-2
، نقشی اساسی بر عهده برداري بهره سیسات در دوره مناسب تانگهداري و راهبريشود، در تسهیل و عملی ساختن  می
  .دارد

  
   کلی خدمات شرح  .3-2
   وظایف کارفرما.3-2-1
  .بردار بهرهو ارایه به ) 2-3-3بند  (گروه بررسی مدارك انتخاب .1- 3-2-1
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 این  در اواخر مرحله ساخت، تاترجیحا (بردار بهره توسط گروه همکاري و هماهنگی لازم و پیگیري انتخاب به موقع .2- 3-2-1
اندازي تاسیسات و   راهو تمیز کردن و متعاقبا و فشار، شستشو هاي مرحله ساخت مانند آزمایش نشت گروه در زمان آزمایش

 و تهیه لیست نقایص و رفع نقص، در کارگاه حضور داشته و TABها  هاي مربوط و تنظیم و متعادل سازي سیستم آزمایش
 استفاده از خدمات گروه، توسط کارفرما برآورد و ي  هزینه).زم را نیز فرا گیردهاي لا ضمن آشنایی با تاسیسات طرح، آموزش

  .شود ، تامین می)آموزشاز ابتداي حضور گروه در طرح براي آشنایی و (بردار  بهرهتوسط 
 و د صلاحیتتوسط پرسنل واج( نگهداري  وراهبري به مهندس مشاور و یا توافق با پیمانکار براي انجام گروه معرفی .3- 3-2-1

 نیز 2-3-1، که در زیرنویس نمودار این مورد (گروه تا زمان انتخاب و آموزش در دوره تضمین و متعاقبا) بردار بهرهبه هزینه 
  ). به موقع عملی نشود2-1-2-3ردیف مفاد  ورتی لازم است کهدر صذکر شده است، 

الزامات ي کارفرما و   مدارك پیمان، مدارك طراحی، برنامه هماهنگی به موقع هرگونه تغییرات احتمالی در اسناد و.4- 3-2-1
  . مهندس مشاور و پیمانکار،بردار بهره، با راهبري و نگهداري

  .الزامات راهبري و نگهداري بررسی و تصویب مدارك و خدمات مهندس مشاور و پیمانکار، برمبناي .5- 3-2-1
  
  وظایف مهندس مشاور. 3-2-2
  .مورد نیاز ويو مدارك ، و تامین اطلاعات کارشناس خدمات راهبري و نگهداريلاحیت  بررسی و تایید ص.1- 3-2-2
  .رایه به کارفرمااو ) 2-3-3بند  (گروه انتخاب  تهیه مدارك.2- 3-2-2
  .بردار بهره توسط گروه انتخاب به موقع  براي همکاري و هماهنگی لازم.3- 3-2-2
  ).3-1-2-3 طبق مفاد ردیف (و یا همکاري در توافق با پیمانکار  ،آموزشبراي  به پیمانکار گروه معرفی .4- 3-2-2
الزامات راهبري و ، ضمن رعایت )4-4-1بند (خدمات پیمانکار و انجام سایر خدمات مشاوره و  بررسی و تایید مدارك .5- 3-2-2

  .نگهداري
  
  وظایف پیمانکار. 3-2-3
 همراه ،)ظرف حداکثر دو هفته پس از معرفی رییس کارگاه،( ريکارشناس خدمات راهبري و نگهدا انتخاب و معرفی .1- 3-2-3

هاي زیر بوده و وظایف  راي سوابق و توانایی منتخب باید داکارشناس .لاعات و مدارك مورد نیاز ويطبا پیگیري و تامین ا
  : را انجام دهد9-3-2-3مندرج در ردیف 

 حلیل کند،ندي، مقابله، تطبیق و تب آوري، دسته را جمعاطلاعات  )الف

  پسند تهیه کند،سناد را موجز و کاربرا) ب

 هاي فنی آشنا باشد، هاي تهیه کتاببا استاندارد) پ
 راهبري و هدایت کرده و تطبیق دهد،داراي توانایی و منابعی باشد که بتواند جریان اطلاعات را ) ت

 توانایی کار گروهی داشته باشد،) ث
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 .داشته باشد) اسیسات گرمایی، تعویض هوا و تهویه مطبوعتدر بخش ( در صنعت ساختمان نظارت و فعالیتسابقه کار طراحی، ) ج

  .به مهندس مشاورمدارك آموزش  ارایه .2- 3-2-3
اندازي و راهبري و نگهداري و سرویس و تعمیرات و  توسط کارشناسان نصب و راه (گروه پس از معرفی آموزش انجام .3- 3-2-3

 و در این حالت باید  هستندفروشندگانپیمانکاران جزء و  یا از عوامل ،پیمانکارت که از عوامل سایر کارشناسان واجد صلاحی
  . به مهندس مشاورگزارش آموزش، و ارایه )بینی شده باشد  پیشان این خدمات در قراردادهاي آن هیتعهد به ارا

  .شاورو ارایه به مهندس م) 19-2-1طبق بند  (فروشندگانمدارك  گردآوري .4- 3-2-3
  .و ارایه به مهندس مشاور) 5-3-3طبق بند (اندازي   گردآوري و تدوین نتایج راه.5- 3-2-3
  .رایه به مهندس مشاوراو ) 18-2-1 بندطبق  (مدارك چون ساخت تهیه .6- 3-2-3
اتی این متن مقدم( براي بررسی و تایید ، به مهندس مشاورنگهداري دستورالعمل و دستورالعمل راهبري ارایه .7- 3-2-3

  ).شود  ارایه میهاي مرحله ساخت و ویرایش کامل و نهایی آن، پیش از صدور گواهی رفع نقص ها، پیش از آزمایش دستورالعمل
  بندهاي مرجع( خدمات موضوع پیمان اجرایی طرح دیگربه مهندس مشاور، و انجام   راهبري و نگهداريمجموعه ارایه .8- 3-2-3

م ارایه پیشنهادهاي اصلاحی براي وزد و مدارك فنی پیمان و در صورت له بررسی و کنترل اسنا، به ویژ)6-4-1  بند و1-4-5
مشخصات  ضمن رعایت ،)5-4-1 مرجع 22طبق بندهاي ب و ج ماده ( طرح  تاسیسات نگهداريوراهبري بهبود قابلیت 

  .فنی خدمات راهبري و نگهداري
شناس خدمات راهبري و رکا توسط اندازي، که مشخصا خت و راهحله سا آن قسمت از وظایف پیمانکار در مر.9- 3-2-3

  :شود، به شرح زیر است  انجام میمشخصات فنی خدمات راهبري و نگهداري، بر اساس نگهداري
  ،)8-3-2-3مندرج در ردیف( همکاري و هماهنگی با پیمانکار در بررسی و کنترل اسناد و مدارك فنی پیمان )الف
، ضمن پیگیري و )2-9-3-3یف  رد4 تا الف 1الف  ايجزاموضوع (دریجی اطلاعات طرح دوین تگردآوري و تکمیل و ت )ب

   و پیمانکار،از مهندس مشاور، )2-2-3-2 و1-2-3-2هاي  به ویژه موارد مندرج در ردیف(لازم و مدارك دریافت اطلاعات 
  ، مدارك آموزش تهیه و ارایه )پ
  ،آموزش گروه راهبري و نگهداريمدیریت  )ت
  ، آموزشگزارشتهیه و ارایه ) ث
  ،)8-2-1طبق بند ( دستورالعمل راهبري و ارایه تالیف  )ج
  ، )9-2-1طبق بند ( دستورالعمل نگهداري و ارایه تالیف) چ
  .ير راهبري و نگهدا مجموعه تدوین و ارایه) ح
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   شرح تفصیلی مدارك  .3-3
   مدارك آموزش.3-3-1
  کلیات. 1- 3-3-1

اندازي،   دو بخش عمده روش و برنامه آموزش و مدارك کمک آموزشی، در ابتداي مرحله ساخت و راه، شاملمدارك آموزش
، تهیه و )2-3-3-2 ردیف 2جزء ب(و برمبناي مشخصات فنی مربوط نگهداري  کارشناس خدمات راهبري وتوسط 

 آموزش، مبناي اهبري و نگهداريگروه رشود تا پس از انتخاب و معرفی  توسط پیمانکار براي بررسی و تصویب ارایه می
  . قرار گیردگروهاین 

  :، به شرح زیر استمدارك آموزش فهرست تفصیلی اجزاي متشکله .2- 3-3-1
شود و مواردي   مورد نظر تهیه و پیشنهاد میگروهروش و برنامه آموزش که با توجه به مشخصات فنی مربوط و مشخصات ) الف

و بازدیدها، مشخصات آموزش دهندگان، مشخصات مدارك کمک )  و کارگاهکلاس (بندي جلسات  چون نوع و تعداد و زمان
  گیرد،  را در بر میآموزشآموزشی و نحوه سنجش نتایج 

که با توجه به مشخصات فنی ، )همراه با ابزار و لوازم ضروري براي ارایه این مدارك یا استفاده از آنها(مدارك کمک آموزشی ) ب
، طرح اي رایانهافزارهاي  نرم مطالب و  وها نمایشورد نظر تهیه شده و مواردي چون متن، فیلم،  مآموزشمربوط و مشخصات 

  .شود ها و نحوه امتیاز دادن به آنها را شامل می درس، نمونه سوالات یا کارهاي عملی یا گزارش
  

   گروه انتخابمدارك .3-3-2
  کلیات. 1- 3-3-2

، در ابتداي مرحله ساخت ، در هر یک از دو حالت استخدامی یا پیمانیگهداريگروه راهبري و نمدارك لازم براي انتخاب 
، تهیه و توسط کارفرما براي بررسی و تصویب الزامات راهبري و نگهدارياندازي، توسط مهندس مشاور و با رعایت  و راه
  . قرار گیردگروهشود تا مبناي انتخاب   ارایه میبردار بهره

  :ن مدارك، بسته به مورد، به شرح زیر استله ایک اجزاي متش.2- 3-3-2
 تامین بردار بهرهشامل لیست و مشخصات ابزار مورد نیاز که باید توسط  (مات و مشخصات براي حالت استخدامیشرح خد) الف

  ،)شود
  .) تامین شودگروهمشخصات ابزار مورد نیاز که باید توسط و شامل لیست  (اسناد مناقصه براي حالت پیمانی) ب

  
   آموزش گزارش.3-3-3

کارشناس خدمات ، توسط آن و مشخص شدن نتایج آموزش گروه راهبري و نگهداريپس از انجام که رك این مد
 توسط هاي لازم است،  و توصیه همراه با نظرات،آموزش متشکل از نتایج  و عمدتاشود  تهیه میراهبري و نگهداري
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 تاسیسات طرح توسط نگهداري وراهبري زمینه ، بردار بهره  تصویب پس از تا شود  ارایه میبراي بررسی و ارزیابیپیمانکار 
  . فراهم شودبرداري بهره در دوره گروه

  
  )19-2-1طبق بند (مدارك فروشندگان . 3-3-4

، با کمیت و کیفیت مناسب 5-4-1 مرجع 22 این مدارك توسط پیمانکار، طبق نظر مهندس مشاور و بر اساس مفاد بند و ماده 
بینی شده باشد،   پیش)فروشندگانبین پیمانکار و  (که باید در قراردادهاي مربوط) ISOترجیحا مورد تایید (بل کاربرد و قا

  .شود گردآوري و تدوین می
  

  اندازي  نتایج راه.3-3-5
 پذیرش یا  فیزیکی نصب، عملیات مختلفی چون تایید7-4-1بند مرجع اندازي، طبق شرح تفصیلی مندرج در  در مرحله راه
تایید آمادگی کار براي  ، و نهایتا(TAB) ها سیستمسازي  و متعادلهاي گوناگون و تنظیم  اندازي و آزمایش مقدماتی، راه
هر یک از این . شود و کارشناسان وابسته به آنها انجام می) فروشندگانو (، توسط مهندس مشاور و پیمانکار تحویل

اندرکار  هاي خاص خود است که پس از تکمیل و تایید عملیات به امضاي عوامل دست ها و کاربرگ                           چک لیستايعملیات، دار
هاي مهندس مشاور،  ها و دستور کارها و گواهی  همراه با دیگر صورتمجلس و ،ویند توسط پیمانکار گردآوري و ترسد و می

راهبري و  مجموعهشود تا پس از بررسی و تایید، به  یه میمشاور ارامهندس ، به "اندازي نتایج راه" ا نامبمجموعا 
  . منضم شودنگهداري

  
  )18-2-1طبق بند ( مدارك چون ساخت .3-3-6

   مرجع22ماده و ح  هـ هاياین مدارك توسط پیمانکار، طبق نظر مهندس مشاور و براساس مفاد بند
ها و مشخصات فنی طرح، به صورت چاپی   کامل نقشهروش تهیه این مدارك، شامل دریافت یک نسخه. شود  تهیه می1-4-5

یا الکترونیک، که در هر حال قابل اعمال اصلاحات و تغییرات باشد، از مهندس مشاور، انجام اصلاحات و تغییرات در موارد 
ه یا بدون تغییر ، تکثیر همه مدارك دریافتی اعم از تغییر یافت)18-2-1مندرج در بند (لازم، بر اساس مدارك و مستندات مربوط 

  .الذکر است به تعداد مندرج در اسناد پیمان و ارایه آنها به مهندس مشاور، همراه با مدارك و مستندات فوق
  )8-2-1طبق بند  (دستورالعمل راهبري.3-3-7
  
  )9-2-1طبق بند  ( دستورالعمل نگهداري.3-3-8
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   راهبري و نگهداريمجموعه .3-3-9
  کلیات. 1- 3-3-9

براساس مفاد بند ح ات و مدارك مطرح شده در این راهنما است، مترین مورد از خد ، که مهمراهبري و نگهداري مجموعه
الزامات راهبري ، 1-3-3-2که طبق ردیف  (مشخصات فنی خدمات راهبري و نگهداري و 5-4-1 مرجع 22ماده 

  مجموعهایناندازي، اجزاي متشکله  اخت و راهدر طول مرحله س .شود میتهیه ، ) مورد نظر را نیز در بر داردو نگهداري
اندازي و رفع نقص  شود تا پس از راه تکمیل میو آماده  نگهداري کارشناس خدمات راهبري و توسط پیمانکار و ریجاتد

 به طور کامل تدوین و نگهداري و راهبري مجموعه، مدارك چون ساختتکمیل  و )5-3-3بند (و با انضمام نتایج آن 
از مشخصات فنی هاي مرتبط   بخش. بررسی و تصویب، ارایه شود، به منظوربردار بهره مشاور، کارفرما و به مهندس

باید در تهیه و تدوین این ، الزامات راهبري و نگهداريهاي مرتبط از  و نتیجتا بخشخدمات راهبري و نگهداري 
. لا مدنظر قرار گرفته و رعایت شودم، کا)ريدستورالعمل نگهدا و دستورالعمل راهبريبه ویژه ( و اجزاي آن مجموعه

 ، براي انجام کارهاي راهبري وبرداري بهره گیرد تا در دوره  قرار میگروه راهبري و نگهداري در اختیار مجموعهاین 
  .نگهداري، مورد استفاده واقع شود

  :، عبارت است از راهبري و نگهداريمجموعه فهرست تفصیلی اجزاي متشکله .2- 3-3-9
   طرح اطلاعات) فال

   نگهداري و راهبريفهرست اطلاعات و اسناد ) 1
  ،)گرمایی، تعویض هوا و تهویه مطبوع (تاسیسات مکانیکیاطلاعات ) 2
  ،موارد جانبیاطلاعات ) 3
  ندازي، ا نتایج راه) 4
  ،مدارك چون ساخت) 5
  ،فروشندگانمدارك ) ب
  ،دستورالعمل راهبري) پ
  .دستورالعمل نگهداري) ت

  
  مرحله تضمین  . 4
   کلیات  .4-1
  نگهداريوراهبري نیاز  پیش( این مرحله از فرآیند راهبري و نگهداري که شامل آخرین قسمت خدمات راهبري و نگهداري .4-1-1

- 1بندهاي ( تحویل قطعی طرح دمات گروه پدیدآوري طرح و سرانجامهاي پایانی خ  است، با قسمت)برداري بهره هدر دور
،برداري بهره پس از تحویل موقت و با آغاز دورهدر مرحله تضمین، . ، مطابقت دارد)8-4-1 تا 4-4-1و 1-4-2، 4-1
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  .شود ترین بخش از فرایند راهبري و نگهداري است، شروع می طرح نیز که آخرین و مهممکانیکی  تاسیسات  نگهداري وراهبري
  
  :امل موارد زیر است اهداف فرآیند راهبري و نگهداري، در مرحله تضمین، ش.4-1-2
  ).پذیرشهمراه با مسوول (  اتمام و تکمیل خدمات راهبري و نگهداري، توسط مهندس مشاور و کارفرما .1- 4-1-2
  .بردار بهره مدیریت راهبري و نگهداري و زیر نظر گروه، توسط  مکانیکی تاسیساتنگهداري و راهبري آغاز .2- 4-1-2
  :مدارك زیر مستندسازي تهیه و تکمیل و .3- 4-1-2

  طرح، نهایی شناسنامه) الف
  ،پذیرشگزارش ) ب
  .کتاب تاسیسات مکانیکی) پ

  
  وگروهآموزش و ناشی از تاخیر در انتخاب  تواند ، که میگروهتوسط  نگهداري و راهبرياحتمال بروز تاخیر در انجام . 4-1-3

بندي  زمان  طبقبرداري بهره ناشی از تاخیر در  و یابرداري بهره  در دوره نگهداري وراهبري آماده نبودن براي نتیجتا
. نیز مطرح شده استدیگر  و موارد مشابه 3-1-2-3، ردیف 2-3-1بند نمودار  زیرنویس ،2-3-1-1کلی طرح باشد؛ در ردیف 

اندازي به   از مرحله ساخت و راه، مدارك مرتبط با آن دیگر خدمات و وراهبري و نگهداريآموزش گروه  ،در این حالت
این گونه تغییرات باید . شود موکول می) بهره برداري و نیز شروع گروهتا زمان آماده بودن (مرحله تضمین و حتی بعد از آن 

و تبعات این تغییرات در خدمات و مدارك بینی و اعمال تاثیرات   توسط عوامل مسوول در گروه پدیدآوري طرح، با پیشمتناسبا
  .یردوابسته، مورد اقدام مقتضی قرار گ

  
   شرح کلی خدمات  .4-2
  وظایف کارفرما. 4-2-1
الزامات راهبري و ، بر مبناي  و پیمانکار طرح و سایر خدمات مهندس مشاور نهایی بررسی و تصویب شناسنامه.1- 4-2-1

  .نگهداري
  .بردار بهرهو ارایه به ) پذیرشتوسط مسوول ترجیحا (کتاب تاسیسات مکانیکی  تهیه .2- 4-2-1
  
  .ایف مهندس مشاور وظ.4-2-2
  .طرح و ارایه به کارفرمانهایی  تهیه شناسنامه .1- 4-2-2
الزامات راهبري و رعایت ، ضمن )4-4-1بند ( انجام سایر خدمات مشاوره  تهیه و ارایه گزارش دوره تضمین و.2- 4-2-2

  .نگهداري
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  وظایف پیمانکار. 4-2-3
مشخصات فنی ، ضمن رعایت )8-4-1 و 6-4-1  ،5-4-1بندهاي (خدمات موضوع پیمان اجرایی طرح دیگر  انجام .1- 4-2-3

  .3-1-2-3، طبق مفاد ردیف )در صورت لزوم ( نگهداري وراهبري، و نیز انجام خدمات راهبري و نگهداري
  
  شرح تفصیلی مدارك  . 4-3
  نهایی طرح  شناسنامه .4-3-1

ذکر شده است، تحت عنوان شناسنامه طرح ) 22-4خش ب (4-4-1 بند  اجزاي متشکله آن در مرجع، کهنهایی طرحشناسنامه 
مقدماتی در این مورد نیز، مانند شناسنامه . شود پس از ابلاغ تحویل موقت، توسط مهندس مشاور تهیه و به کارفرما ارایه می

ات تاسیسکتاب  به این مدرك نهایتا. ات مربوط به تاسیسات طرح متناسبا منظور شده باشد، باید اطلاع)2-3-2بند(طرح 
  .شود  منضم میمکانیکی

  
  گزارش پذیرش. 4-3-2

 در مورد طرز تهیه و محتواي آن داده شده است، پس از دریافت 7-4-1  بندرك، طبق شرح تفصیلی که در مرجعاین مد
کتاب تاسیسات شود تا به   تهیه و به کارفرما ارایه می پذیرش، توسط مسوول)1-3-4بند ( نهایی طرح شناسنامه
  . منضم شودیمکانیک

  
  کتاب تاسیسات مکانیکی. 4-3-3
 و به کارشناسان کارفرما، تدوین و یا سایرپذیرش، توسط مسوول پذیرش این مدرك، پس از دریافت گزارش .1- 4-3-3

هایی از این کتاب  شود قسمت  توصیه می. قرار گیردمدیریت راهبري و نگهداريشود تا مورد استفاده   ارایه میبردار بهره
 در اختیار بردار بهره حفاظتی را در بر دارد، از طریق -هاي ایمنی هاي اضطراري و سیستم طلاعات مربوط به حالتکه ا

  .شود استفاده کنندگان از طرح نیز قرار گیرد و آموزش لازم در این رابطه به آنان داده 
  : ، عبارت است ازکتاب تاسیسات مکانیکی فهرست تفصیلی اجزاي متشکله .2- 4-3-3

   مقدماتی طرح شناسنامه) الف
  ،) و ب آن5، الف4بجز اجزاي الف( راهبري و نگهداريمجموعه  )ب
   نهایی طرح شناسنامه) پ
  . پذیرشگزارش) ت

  .  ارایه شده است7-4-1شرح تفصیلی این مدرك و اجزاي آن در مرجع بند 
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  نامه واژه. 5
  :ترتیب الفباي فارسی تنظیم شده استه نامه ب هاین واژ

 Testing, Adjusting&Balancing (TAB) سازي  تنظیم و متعادل، زمایشآ

 Training آموزش

 Tools  ابزار 

 Componentsا  اجزا 

 Submit   کردن  تسلیم- کردنارایه

 Partial Occupancy  از ساختماناستفاده غیر کامل 

 Documents   مدارك-داسنا

 Corrective  اصلاحی  

 Emergency  اضطراري  

 Data/ Information اطلاعات 

 Procedures  شیوه-اقدامات

 Requirements   شرایط -الزامات

 Conformity  انطباق    

 Priority  اولویت        

 Design Intent  اهداف طراحی       

 Safety- Security   حفاظتی -ایمنی

 Predictive  بینی    با پیش

 Inspection  )فنی ( بازرسی

 Cost Estimate ورد هزینه  برآ

 Review  بررسی 

 Data Sheets  هاي آمار  برگه-هاي اطلاعات برگه

 Log Sheets/ Trend logs  ها  ها و دستگاه  سیستم و اطلاعاتهاي سوابق آمار برگه

 Programme برنامه      

 Programming  ریزي   برنامه

 Computerized Maintenance Management  اي مدیریت نگهداري  هاي رایانه برنامه
Programmes 

 Time Schedule  بندي  زمان برنامه

 Owner´s Programme  برنامه کارفرما 

 Budgeting  بندي بودجه
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 Sanitary بهداشتی

 Optimization  بهینه سازي 

  Monitoring  پایش

   Commissioning   پذیرش

  Preventive    پیشگیرانه

  Pre- requisite   پیش نیاز

     Contract  )قرارداد( پیمان

     Contractor  پیمانکار

    Sub- Contractor  پیمانکار جزء 

 Heating, Ventilating and Air Conditioning (HVAC) تاسیسات گرمایی، تعویض هوا و تهویه مطبوع 
System 

   Comfirm    تایید کردن

     Revise   تجدید نظر کردن

     Handover   تحویل

     Provisional Handover  تحویل موقت 

    Final Handover   تحویل قطعی

   Procurement      تدارکات

   Sequence of Operation   )ها ها و دستگاه  سیستم کارگردش(ترتیب کار 

   Approve  تصویب کردن 

    Warranty  ) توسط پیمانکار(ن تضمی

   Quality Assurance   تضمین کیفیت

    Definitions    تعاریف

   Repairs    تعمیرات

 Repairability  تعمیرپذیري 

 Generalization تعمیم   

     Replacement   تعویض

 Commitment  تعهد  

  Change   تغییر

 Develop  تهیه و تکمیل کردن

 Comprehensive   فراگیر-جامع

 Check List  ی فهرست وارس-چک لیست
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 As Built   واقعا موجود –چون ساخت 

 Emergency Condition حالت اضطراري  

 Legal  حقوقی 

 Shut Down   متوقف کردن- خواباندن

 Automatic خودکار  

    Scope of work   حدود و دامنه کار –دامنه کاربرد 

        Long Term  دراز مدت 

      Participants      اندرکاران دست

       Equipment  )ها(ه دستگا

   Instruction    دستورالعمل

 Change Order  دستور تغییر

    Waste Disposal  وارهانی - دفع زواید

     Durability   دوام

   Period       دوره

   Start- up  اندازي  راه

     Operation     راهبري

  Guideline      راهنما

   Trouble-shooting   ل مقدماتیرفع اشکا

  Deficiency Clearance   رفع نقص

     O&M (Operation & Maintenance)  راهبري و نگهداري -رن 

          Tolerance   روا داري

     Lubrication  روغن کاري - روانکاري

     System Approach  رویکرد سیستمی

   Construction   احداث-تساخ

   Conditions  یط شرا

  Comfort Conditions  شرایط اسایش 

          Flushing  ) تخلیهو (شستشو 

     Qualification  صلاحیت 

     Guarantee/ Guaranty  ضمانت 

     Design  طراحی 



  راهنماي راهبري و نگهداري تاسیسات مکانیکی ساختمان

 

30 

    Basic Design  طراحی پایه 

   Detailed Design      طراحی تفصیلی

      Project   پروژه-طرح 

    Design & Build  طرح و ساخت 

   Function      )کار ویژه(عملکرد 

       General  کلیات -یعموم

      Process  فرایند 

 Vendor  فروشنده

   Off- season  هاي بینابینی  فصل

       Inventory  فهرست تدارکات

    Reliability     قابلیت اطمینان

      Availability       قابلیت تامین

    Accessability  ) براي راهبري و نگهداري (دسترسیدستیابی و قابلیت 

         Operability   قابلیت راهبري

         Servicability           قابلیت سرویس

  Maintainability     قابلیت نگهداري

          Format   قالب

          Contractual  قراردادي 

         Spare Parts   ات یدکیقطع

   User Friendly  کاربر پسند 

    Work Sheet  کاربرگ 

   Expert/ Specialist   کارشناس

       Manual ) راهنما(ب کتا

  Generalities   کلیات

   Circuit Breaker  کلید قطع مدار برق 

   Quality Control      کنترل کیفیت

    Indoor Air Quality (IAQ)  داخل هواي ) شرایط(کیفیت 

        Group    گروه

        Report   گزارش

          Certificate       نامه گواهی



  نامه       واژه-5

 

31 

     Punch List  لیست نقایص 

  Basis of Design  مبانی طراحی 

    Package   بسته -مجموعه

         Constraint     محدودیت

       Environment         محیط زیست

       Document  سند  -ركمد

   Submittals (Submitted Documents)  یا تسلیم شدهمدارك ارایه شده 

         Calibration کالیبره کردن - مدرج سازي

   Management ریزي و کنترل  برنامه-تمدیری

       References      مراجع

       Phase     مرحله

     Documentation    مستندسازي

   Commissioning Authority  مسوول پذیرش 

  Observe    مشاهده و ملاحظه کردن

 Technical Specifications  مشخصات فنی 

   Basic Concept  مفاهیم پایه 

   Bibliography    منابع

          Tender  مناقصه 

  Consumables     مواد مصرفی

       Agreement    موافقت نامه

      Inventory    موجودي انبار

  Consultant Engineer  مهندس مشاور 

        Leakage     نشت

   Installation    نصب

   Supervision     نظارت

      Set Points  نقاط تنظیم 

      Drawings  ها  نقشه

     Deficiency           نقص

     Maintenance    نگهداري

  Diagram     مودارن
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   Flow Chart      نمودار گردش کار

         Renovation   نوسازي

  Check  وارسی 

   Terminology  نامه  واژه

      Reactive     واکنشی

  Interlock      همبندي
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  منابع. 6
  : که در تهیه این راهنما مورد استفاده قرار گرفته به شرح زیر استمنابعیفهرست 

  
  :فارسی. 6-1
  .)1380 آبان - چاپ اول-نشریه موسسه استاندارد و تحقیقات صنعتی ایران (9000سري ایزو . 6-1-1
 چاپ - دانشگاه صنعتی اصفهان-تالیف علی حاج شیرمحمدي ("مدیریت فنی در صنایع"ریزي نگهداري و تعمیرات   برنامه.6-1-2

  ). 1381 تابستان -هفتم
  :، شامل)ریزي کشور سازمان مدیریت و برنامه(ختمان و تاسیسات  نگهداري سایمهندس. 6-1-3
  ).تاسیسات مکانیکی (138-1 نشریه -هاي تاسیساتی نگهداري دستگاه:  جلد اول.1- 6-1-3
  .138-2 نشریه -بهداشت محیط و پاکیزه نگهداشتن ساختمان:  جلد دوم.2- 6-1-3
  .138-4 نشریه -روغنکاري:  جلد چهارم.3- 6-1-3
 سازمان مدیریت و 172نشریه شماره (هاي گرمایی، تعویض هوا و تهویه مطبوع  سازي سیستم عملکرد، نگهداري و بهینه .6-1-4

  ).ریزي کشور برنامه
 284و  237، 177  شمارههاي نشریه(فاضلاب شهري آب و هاي  تصفیه خانهبرداري و نگهداري تاسیسات   راهنماي بهره.6-1-5

  ).یزي کشورر سازمان مدیریت و برنامه
  ).ریزي کشور  سازمان مدیریت و برنامه128نشریه شماره ( مشخصات فنی عمومی تاسیسات مکانیکی ساختمان .6-1-6
  :، شامل)نگارش هوشنگ رستمیان(ور   مجموعه نگهداري و تعمیرات بهره.6-1-7

  نگهداري و تعمیرات تاسیسات مکانیکی کارخانجات:  جلد اول-
  ) جامع(ور فراگیر  تعمیرات بهرهنگهداري و :  جلد دوم-

  

  :انگلیسی. 6-2
1. ASHRAE Guideline 4- Preparation of Operating and Maintenance Documentation for Building  

Systems ,1993. 
2. BSRIA Guide AG 1/87.1- Operating and Maintenance Manuals for Building Services Installation,  

1992. 
3. ASHRAE, Application- Chapter 38 “Operation and Maintenance Management”, 2003. 
4. HVAC Maintenance and Operation Handbook- Robert C.Rosaler- Mc Graw- Hill, 1998. 
5. ASHRAE Standard-TAB, Commissioning and Start-up. 
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  کلیات   .1
  
  دامنه کاربرد  . 1-1
  
 "مجموعه راهبري و نگهداري. 4 " و "آموزش گروه راهبري و نگهداري. 3 ،"مبانی. 2"ی که زیر مطالب .1-1-1

تاسیسات  )آموزش و تهیه مجموعه (خدمات راهبري و نگهداريهاي مربوط به رآید، ضوابط فنی عمومی انجام کا می
عات و مشخص با اطلادر هر طرح ، راهنما 1-3-3-2طبق مفاد ردیف است، که گرمایی، تعویض هوا و تهویه مطبوع 

 و محتواي مدارك فرمالذکر را، همراه با  و نحوه انجام خدمات فوقشود  می نکات خاص آن طرح تکمیل الزامات و دیگر
  .کند مشخص می آنها، مستندسازيو روش ) و اجزایشان(مربوط 

  
  تعاریف  . 1-2

شخصات فنی مفاهیم تعریف شده زیر را اند، در این م  بکار رفته(Bold)هایی که در متن به صورت برجسته  ها و عبارت واژه
  :دارند

  
  اهنمار 2-1 موارد تعریف شده در بخش .1-2-1
   (Emergency Condition) حالت اضطراري .1-2-2

  : عبارت است ازحالت اضطراري  موارد عمده
،  نشت گاز، نشت مبردقطع سوخت،سیسات، قطع آب، قطع برق، ر افتادن ناگهانی تابرد، از کار، حریق، سیل، دستزلزله، آوا

  .ها ریزش مواد شیمیایی و ترکیدن لوله
راهبري هاي  ، باید اطلاعات و برنامهنگهداري و راهبريدر صورت بروز حالت اضطراري، به ویژه براي تاسیسات مورد 

تی لازم و  حفاظ-دات ایمنییهها و تم است، همراه با دستورالعمل مربوط به آن حالت که جداگانه تهیه شده  نگهداريو
رسی باشد تا از خطرهاي احتمالی جلوگیري ، سریعا قابل دستلووربط و مس هاي ذي رسانی به افراد یا سازمان روش اطلاع

  .هاي جانی و مالی و سردرگمی ساکنان ساختمان به حداقل برسد شود و خسارت
  (Guideline) راهنما. 1-2-3

، که مرجع )معاونت نظارت راهبردي 460نشریه شماره (ی ساختمان ت مکانیکراهنماي خدمات راهبري و نگهداري تاسیسا
، "هاي مراجع قسمت. اصلی این مشخصات فنی بوده و مفاد آن ارتباط مستقیم و متقابلی با مفاد این مشخصات دارد

  .گیرد ، در این مشخصات فنی مورد استفاده قرار میراهنما "منابع" و "نامه واژه"
  (Code) شناسه .1-2-4
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، مرکب از شابهمموارد دیگر عات یدکی، فضاها و ، قط) شیرها وها، لوازم دستگاهمانند (امل شناسایی سیستم و اجزاي آن ع
  و یامانند نوع، محل، عملکرد(اجزاي الفبایی و عددي، که طبق روش مورد تایید مهندس مشاور و با توجه به وجوه اشتراك 

 مشخص کارشناس خدمات راهبري و نگهداريهاي لازم، توسط  گروه ها و زیر گروهو تعیین ) ور فضاهاي بهره
  .شود می

  
   (Form) فرم. 1-2-5

  : آن، شامل مستندسازيه و ظاهري هر مدرك و روش تهیه و ارایمشخصات کمی و کیفی
، کارت اطلاعاتبرگه (ها  کاربرگها یا  فرمي انواع ، فرمت و نمونه برا)چاپی یا الکترونیکی(رك  مد هي ارای فرمت و نحوه

 آزمایش، کارت ،، نمودار، فهرست، لیست، درخواست، دستور"چک لیست"فهرست وارسی شناسایی، جدول، گزارش، 
بندي مفاد  کاغذ، تعداد تقریبی صفحات هر قسمت، روش تقسیم، فرمت و نحوه تایپ، قطع )سوابق، شرح هزینه و مانند آن

ها  ي قرار گرفتن اوراق در آن و نحوه ها سازمجلدات و جدا س و قطع و رنگنوع و جن و تعداد و عنوان تقسیمات، تعداد و
، محل  مستندسازيیکی، تعداد نسخ، روشون، فرمت براي اسناد الکتر)یجایگزینقابل هاي   آزادبرگ ومانند کلاسور(

  .موارد مشابهاري و دیگر نگهد
  
  مبانی  . 2
  
   کلیات  .2-1
  
پس از اصلاح و تکمیل لازم  (راهنما 1-3-3-2مفاد ردیف آید، همراه با   می"ات طرحاطلاع. 2-2"مطالبی که زیر  .2-1-1

به (اندازي  و اطلاعات تکمیلی گردآوري شده در مرحله ساخت و راه) کارشناسهاي مهندس مشاور و  ضمن هماهنگی
مدارك  ،)4-1-3-4بق ردیف تهیه شده ط(اندازي  استفاده لازم از نتایج راهو نیز ) راهنما 2-3-2روش مندرج در بند 
ناي انجام ، مب)2-3-4تهیه شده طبق بند  (مدارك فروشندگانو ) 5-1-3-4تهیه شده طبق ردیف ( چون ساخت

  .استآن هاي مورد نظر در  فرم و تهیه نتایج این بند، به ویژه 1-3-4 کارهاي مربوط به بند
 این 4  و سایر اجزاي قسمت3مربوط به قسمت مدارك  مفاد  براي انجام کارها یا تهیه1-3-4همین ترتیب، نتایج بند ه ب

  .گیرد ، مبنا قرار میکارشناس خدمات راهبري و نگهداريمشخصات فنی، توسط 
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  اطلاعات طرح  . 2-2
 ،شناسنامه مقدماتی طرح، بر مبناي اسناد و مدارك مرحله طراحی به ویژه 2-2-2 و 1-2-2اطلاعات مندرج در بندهاي 

، کارشناسهاي مهندس مشاور و  ، ضمن هماهنگی1-2 و طبق مفاد بخش  تعیین شده است،هنمارا 2-3-2بند 
  .تواند اصلاح و تکمیل شود می

   فهرست و مشخصات تاسیسات مکانیکی.2-2-1
ها و اجزاي آنها به ویژه  مشخصات و سایر اطلاعات کلی مربوط به تاسیسات مکانیکی طرح، شامل سیستم  مقادیر،
  :، به شرح زیر است)براساس وجوه اشتراك(هاي لازم  بندي و زیر گروه  همراه با گروهها، دستگاه

  .)شود ها، در هر طرح مشخص، توسط مهندس مشاور تعیین و درج می تعداد و مفاد این ردیف(
2-2-1-1.  
2-2-1-2.  
2-2-1-3.  
2-2-1-4.  
2-2-1-5.  
  فهرست و مشخصات موارد جانبی. 2-2-2

، راهنما 3-3-2 و با توجه به مفاد بند 1-2-2هاي آن، در هر طرح مشخص، به روش مشابه بند  یف ردومفاد این بند (
  .)شود توسط مهندس مشاور تهیه و درج می

  
  آموزش گروه راهبري ونگهداري  . 3
  
  کلیات. 3-1
  
-3" ،"و مدیریت آننحوه انجام   وآموزشمشخصات . 2-3"، "بخش این 5-1-3 تا 2-1-3هاي  بند"مطالبی که زیر  .3-1-1

آید، ضوابط فنی  می "گزارش آموزشمشخصات و نحوه تهیه . 4-3"و  "مدارك آموزشمشخصات و نحوه تهیه . 3
)  آنگزارش و مدارك و تهیه آموزشانجام  (آموزش گروه راهبري و نگهداري مربوط به خدماتعمومی انجام 

 نکات خاص آن طرح دیگرو الزامات و ) 1-3-4بند طبق (با اطلاعاتمشخص، در هر طرح ، 1-2طبق مفاد بخش است، که 
و روش ) و اجزایشان( و محتواي مدارك مربوط  فرمالذکر را، همراه با د و نحوه انجام خدمات فوقوش میتکمیل 

  .کند  آنها، مشخص میمستندسازي
 تعویض ،گرماییاعم از تاسیسات ( با طرح و اطلاعات آن گروه باید به نحوي باشد که منجر به آشنایی کامل  آموزش.3-1-2

هاي مورد  فرم این مشخصات و 1-3-4موارد جانبی، به ویژه نتایج بند نیز مکانیکی و تاسیسات دیگر ، هوا و تهویه مطبوع
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و مسایل و ) ها و اجزاي آنها، به ویژه دستگاه(ها   به همه جوانب فنی و تخصصی سیستمگروهو تسلط کامل ) نظر در آن
 و نیز آشنایی و تسلط بر مدارك و حالت اضطراري آنها و اقدامات لازم در  نگهداريوهبري راهاي  رویه

 بهینه از برداري  بهره وگروه، براي بالا بردن کارایی فنی مجموعه راهبري و نگهداريهاي منضم به  دستورالعمل
  .تاسیسات طرح شود
ضمنا . ها حضور داشته باشد  در این آزمایشگروهم شود تا اندازي انجا هاي مرحله راه  باید قبل از آزمایشآموزش گروه

 با نحوه گروه رن حفاظتی، به ویژه سیستم کنترل دود و آتش، باید کاملا قابل استفاده باشند و -هاي ایمنی سیستم
  . ها و اجزاي آنها، آشنا باشند استفاده و کاربرد و محل و مشخصات این سیستم

گرمایی، تعویض تاسیسات هاي  ها و سیستم  و انتقال تجربیات کاري و آشنایی با دستگاهبرنامه آموزش تئوري، در کلاس
 در کارخانه سازنده یا آموزشممکن است با توافق کارفرما، بعضی از مواد . شود ، در محل انجام میهوا و تهویه مطبوع

  .دیگر مراکز آموزشی انجام شود
  

  آموزشاهداف    .3-1-3
هاي انتخاب شده توسط مهندس  ها و عملکرد سیستم  با نحوه کار دستگاهگروهآموزشی، آشناسازي هدف از برگزاري دوره 

، و نحوه راهبري و نگهداري صحیح آنها است که عمدتا از موارد )براي دستیابی به اهداف طراحی و برنامه کارفرما(مشاور 
  :شود زیر تشکیل می

  مفاهیم پایه،. 3-1-3-1
  ها، ار سیستمتئوري نحوه ک. 3-1-3-2
  هاي بکار رفته، انواع سیستم. 3-1-3-3
  ،)ها ها و دستگاه گردش کار سیستم(ترتیب کار . 3-1-3-4
  نرژي،سازي مصرف ا راندمان و بهینه. 3-1-3-5
  کیفیت هواي داخل،. 3-1-3-6
  بینی شده در طراحی، ایط آسایش پیششر. 3-1-3-7
  ن ساختمان و یا استفاده غیر کامل،بودها هنگام پر و خالی  نحوه کار سیستم. 3-1-3-8
  ،ها و عوامل موثر در آن  سیستمراهبري. 3-1-3-9
  بندي لازم،   زمانها و دستورهاو برنامههاي مختلف سال و در شرایط کاري گوناگون، شامل   در فصلراهبرينحوه . 3-1-3-10
  ،حالت اضطراريهاي مربوط به  روش. 3-1-3-11
  ها، ها و سیستم اوم عملکرد دستگاهها و بازرسی فنی و پایش مد ندي و نحوه انجام بازدیدها و سرویسب ترتیب، زمان. 3-1-3-12
فهرست ها و  از فرمها، و نحوه استفاده  ها و سیستم  دستگاه و اطلاعاتآمارهاي سوابق  ها و برگه نحوه تهیه گزارش. 3-1-3-13

  گوناگون،هاي  وارسی
  ها، هاي ضروري در برنامه تجدیدنظر گفته و تجزیه و تحلیل آنها و انجام  رك پیشنحوه استفاده از مدا. 3-1-3-14
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  ها، ها و سیستم د اشکال در دستگاهعلایم وجو. 3-1-3-15
  ،)بندي و اجراي کارهاي لازم ریزي، زمان شامل مراحل شناخت، برنامه(نحوه رفع اشکالات . 3-1-3-16
   همراه با مبانی فنی انتخاب آنها،  و مدرج سازي آنها،نحوه تامینابزار مورد نیاز و . 3-1-3-17
  ،راهبريهاي  ، و روا داري مورد قبول در همه حالت(TAB)نحوه آزمایش، تنظیم و متعادل سازي . 3-1-3-18
  ملکرد،ها و سوابق ع ها و مصارف آنها و مقایسه نتایج با شاخص ها و سیستم اي بازده دستگاه گیري دوره روش اندازه. 3-1-3-19
   همراه با مبانی فنی انتخاب آنها، قطعات یدکی و مواد مصرفی مورد استفاده و نحوه تامین و انبارداري آنها،. 3-1-3-20
  بندي لازم، ها و زمان  و تعمیرات مورد نیاز، شامل دستورها و برنامه نگهداريروش. 3-1-3-21
  نحوه دفع صحیح زواید،. 3-1-3-22
  . مداركازيمستندسنحوه . 3-1-3-23
  
  آموزشمحتواي   . 3-1-4

ها و اجزاي  و سیستم) و اجزاي متشکله آنها(ها   داده شده در این دوره، باید شامل شناخت کامل همه دستگاهمطالب آموزش
، موارد زیر را نیز در )3-1-3طبق بند  (آموزشو ضمن تامین اهداف  صحیح آنها باشد نگهداري و راهبريآنها و نحوه 

  :گیردبر 
  : و اجزاي آن و ساختار این مجموعه و نحوه استفاده از آن، با تاکید برمجموعه راهبري و نگهداريآشنایی کامل با . 3-1-4-1

  اهداف طراحی و برنامه کارفرما، ) الف
  هاي آنها، ها و محدودیت ها و قابلیت ها و سیستم شناخت دستگاه) ب
  هاي گوناگون و شرایط کاري مختلف، ها در حالت سیستمها و  باندن دستگاهاندازي یا خوا نحوه راه) پ
  ، حالت اضطراريعملیات مورد نیاز هنگام بروز ) ت
  ، دستورالعمل راهبرينحوه استفاده از ) ث
  ،دستورالعمل نگهدارينحوه استفاده از ) ج
  ا،مراحل توصیه شده براي گردآوري آمار و اطلاعات و تجزیه و تحلیل آنها و تفسیر عملکرده) چ
  هاي سازنده،  ها و دیگر مدارك ویژه کارخانه دستورالعمل) ح
  .و مواد مصرفی مورد نیازقطعات یدکی ، فهرست و مشخصات ابزار) خ

  : قرار دارند، مانندمجموعههاي مختلف  نحوه دسترسی کامل به اطلاعات لازم، در مواردي که اطلاعات مرتبط در قسمت.3-1-4-2
  ه با یک موضوع خاص، مکمل یکدیگر هستند،اطلاعاتی که در رابط) الف
  .مواردي که اطلاعات مربوط به یک موضوع، به دو صورت کلی و تفصیلی، در دو قسمت قرار گرفته است) ب
  

  ، به ویژه بندهاياراهنم، بر مبناي مفاد  در این مشخصات و اجزاي آنها4-3 ،3-3 ،2-3هاي  مندرج در بخشمطالب .3-1-5
 این مشخصات و به 4-1-3 و 3-1-3 و نیز مفاد بندهاي  آن3-3-3 و 3-3-1، 3-2-3، 2-3-4، 2-3-3، 1-2-1
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کارشناس خدمات مفاد کامل این موارد، همراه با شرح تفصیلی لازم، توسط . صورت کلی و خلاصه تعیین شده است
  .گیرد  تهیه و پس از تصویب مهندس مشاور، مبناي انجام خدمات مربوط قرار میراهبري و نگهداري

  .)شود  و اجزایشان، به تعداد لازم، در هر طرح مشخص توسط مهندس مشاور تهیه و درج می4-3 تا 2-3هاي  مفاد بخش(
  
   آن مشخصات آموزش و نحوه انجام و مدیریت  .3-2
3-2-1.  
3-2-2.  
  
  تهیه مدارك آموزش مشخصات و نحوه   .3-3
  

  برنامه آموزشو روش    .3-3-1
3-3-1-1.  
3-3-1-2.  
  

  مدارك کمک آموزشی   .3-3-2
3-3-2-1.  
3-3-2-2.  
  
   تهیه گزارش آموزش   مشخصات و نحوه  .3-4
3-4-1.  
3-4-2.  
  

   راهبري و نگهداري مجموعه   .4
  کلیات  . 4-1
 "مجموعه راهبري و نگهداري  و ارایهنحوه تهیه. 2-4" ،"بخشاین  4-1-4 تا 2-1-4هاي  بند" مطالبی که زیر .4-1-1

 مربوط به تهیه خدماتآید، ضوابط فنی عمومی انجام  می "مجموعه راهبري و نگهداريجزاي محتواي ا. 3-4"و
و ) 1-3-4طبق بند (با اطلاعات مشخص در هر طرح ، 1-2طبق مفاد بخش  است، که مجموعه راهبري و نگهداري

زم به نحو کارا،  لانگهداري و راهبريو نحوه انجام خدمات شود  می نکات خاص آن طرح تکمیل دیگرالزامات و 
  . کند ، مشخص می آنهامستندسازيو روش ) و اجزایشان ( و محتواي مدارك مربوط فرمرا، همراه بااقتصادي و ایمن 
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  :شود ، از اجزاي زیر تشکیل میمجموعه راهبري و نگهداري .4-1-2
  اطلاعات طرح. 1- 4-1-2
  مدارك فروشندگان. 2- 4-1-2
  دستورالعمل راهبري. 3- 4-1-2
  دستورالعمل نگهداري. 4- 4-1-2
،  دستورالعمل نگهداريودستورالعمل راهبري  و اجزاي آن، به ویژه مجموعه راهبري و نگهداريمحتویات  .4-1-3

، مواردي چون قابلیت 4-1-3  تا2-1-3باید به نحوي باشد که ضمن برآوردن مشخصات و اهداف مورد نظر در بندهاي 
ها و اهداف و نتایج کار، قابلیت استفاده در   سوابق و آمار و گزارشتندسازيمسدسترسی سریع به اطلاعات، قابلیت 

 و نیز ضوابط جامع و کاملی براي ارزیابی کارهاي انجام شده و حالت اضطراريها و شرایط کاري گوناگون به ویژه  حالت
و )  مورد نظرنگهداريبه نوع با توجه (ها  ها و همچنین براي تجزیه و تحلیل گزارش اعمال اصلاحات لازم در برنامه

  .بینی شده باشد انجام اقدامات لازم در هر مورد، در آن پیش
  
-2-3، 4-3-2، 3-3-2، به ویژه بندهاي راهنما و اجزاي آنها، برمبناي مفاد 3-4 و 2-4هاي   مشخصات مندرج در بخش.4-1-4

. ت خلاصه و کلی و یا نمونه تهیه شده است این مشخصات و به صور3-1-4 آن و نیز مفاد بند 9-3-3 تا 4-3-3 و 3
تهیه و پس از کارشناس خدمات راهبري و نگهداري مفاد کامل این موارد، همراه با شرح تفصیلی لازم، توسط 
  .گیرد تصویب مهندس مشاور، مبناي انجام خدمات مربوط قرار می

  
  نحوه تهیه و ارایه مجموعه راهبري و نگهداري. 4-2

  :، به شرح زیر است)فرماز نظر ( و اجزاي آن مجموعه مشخصات کمی و کیفی روش تهیه و ارایه
   الزامات عمومی.4-2-1
   کلیات. 1- 4-2-1

 بوده و استفاده از آن ه اطلاعات باشد و طوري نوشته شود که کاربرپسندهم هبرگیرند  در و باید واقعی، موجزمجموعهمفاد 
 بهو بوده  قابل فهم د مسایل فنی بایکتوضیحات و شرح تئوری. اشد ب و عملی آساننگهداريراهبري و  گروهبراي 

 اي باید مطمئن شود که محتوکارشناس. دکن کمک تاسیسات طرح نگهداري  وراهبريمباحث و نکات شناخت 
  . مطابقت دارد،)و نصب آنها هنگام تحویل(ها   با آخرین تغییرات مشخصات دستگاهمجموعه

   مجموعه کلی(Format)قالب . 2- 4-2-1
م ه بخش مجزا از چهار در ،pdf (Portable Document File)هاي  این مجموعه، به شکل کلاسور و فایل

 :شود تهیه می

   طرح، اطلاعات: بخش اول
  ،مدارك فروشندگان: دومبخش 
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    راهبري،العمل دستور: سومبخش 
  .دستورالعمل نگهداري: بخش چهارم

  . واضح باشدها باید روشن و   بخش عطف و رجوع بین
 (Data and Information Resources)ها و اطلاعات   منابع داده.3- 4-2-1

ید محلی و د، بازاطلاعات طرحدیگر و فنی  و مشخصات ها ، نقشه1-2، طبق مفاد بخش مجموعهمنابع اصلی تهیه 
و   نگهداريوراهبري هاي  شامل داده (فروشندگانمدارك  ، کهاستاندازي   و راهساختو تدارکات مدارك و اسناد 

 با همکاري پیمانکار. گیرد را در بر می ن ساختچو مدارك و اندازي ، نتایج راه)مصالحها و  دستگاهاطلاعات دیگر 
، در مجموعهو پس از اخذ تصویب، براي ادامه کار تهیه کند  میارایه مشاور تهیه و به مهندس  این مدارك را ،کارشناس

   .گذارد  میکارشناساختیار 
 ها دستگاه نگهداري و راهبري هاي منبع اصلی تهیه دستور،فروشندهو دستورالعمل راهبري و نگهداري کاتالوگ 

 از غیر مرتبط، بایداطلاعات اضافی و . کند  تالیف میکارشناسها را   سیستمنگهداري و راهبري، ولی دستورهاي است
   .حذف شود الذکر فوقاسناد و مدارك 

  واحد  .4- 4-2-1
با  هم باید مجموعهاین هاي داده شده در   اندازهوطراحی شده )  یا متریکسیستم بین المللی(SI   با واحدسات طرحسیأت

 کارشناس، باشد) پوند-اینچسیستم انگلیسی یا ( IPها به   اندازه،مدارك فروشندگانچنانچه در .  باشدSIواحد 
  . ستا SI سیستم افزودن معادل آن درموظف به 

 (Submittals Format) ارایه شده مدارك قالبرایش و  آ.5- 4-2-1

  نسخه چاپی ) الف
   کلاسور رینگی )1

 کاغذ باید به .شودتهیه  ) گرم بر متر مربع100وزن کاغذ حداقل ( کیفیت خوب با و کاغذ A4 در قطع مجموعههاي  برگ
صورت کلاسوري ه  صفحات باید ب.دشوچاپ  و مطالب فقط در یک طرف آن اي مات باشد که پشت آن دیده نشود اندازه

 جلد  میلیمتر،32سی سخت و به ضخامت حداکثر  وي ، با استفاده از کلاسور چهار سوراخه، از جنس پیرینگی) آزاد برگ(
ري از گم وگیبراي جل. هم قرار گیرد هاي مختلف باید روي لبه بین بخش. ها با پلاستیک تقویت شود سوراخ کاغذ. شود

 بردار  بهرهمدیریت راهبري و نگهداريه و توسط ک نسخه چاپی آن صحافی شدی، باید همجموعصفحات شدن 
 آن را آسانی در صورت لزوم بتوان به ت کافی داشته باشد تاید هومجموعه بای برگ هر ،ولی در هرصورت. نگهداري شود

  ). ز صفحها ....مثلا با ذکر صفحه(سر جاي خود قرار داد و یا در صورت فقدان، جایگزین کرد 
به عنوان مثال، . شودگذاري  دها به ترتیب شمارهجل. چند جلد کلاسور باشدیک یا ممکن است شامل  مجموعهبخش هر 

و بخش چهارم ) جلد1(سوم   بخش ،)جلد3(دوم   بخش، )جلد1(اول  بخش متشکل از  کلاسور 8 که شامل اي مجموعه
در هر . جلد هشتم از هشتم: شود روي جلد آخر نوشته و  ،ل از هشتمجلد او: شود  روي کلاسور اول نوشته ،باشد) جلد3(

   هاي مختلف مربوط به یک سیستم، نباید در دو کلاسور قرار داده شود بخش، قسمت
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  : مشخصات کلاسورها به شرح زیر است) 2
   به رنگ سفید،طرح کلاسور اطلاعات -
   به رنگ قرمز،مدارك فروشندگان کلاسور -
  .هاي راهبري و نگهداري، به رنگ آبی العملکلاسور دستور -
  :  شودنوشته روي جلد و عطف هر کلاسور اطلاعات زیر باید )3

  با عنوان مربوط ، یا چهارم سوم ، اول، دومبخش
  شماره طرح یا نام ساختمان

   طرح عنوان 
  اربرد ساختمان و محل آن ک

  )بردار بهرهنام (تهیه شده براي 
  مشاور طرحمهندس نام 
  )شماره، تاریخ و موضوع کلی(صات پیمان اجرایی طرح مشخ

  )نام پیمانکار(تهیه شده توسط 
  مجموعهتاریخ تهیه 

  ها جداسازها و زبانه مشخصات) 4
  . شود استفاده دار  و زبانههاي با کیفیت عالی ز جدا سااز -
  . دباشرنگ   از زبانه بیبراي بندهاي اصلی :طرحاطلاعات   بخش جداسازهاي -
هاي مصالح، لوازم و  از جدا سازهاي بدون زبانه براي جدا کردن گروه :مدارك فروشندگاناسازهاي بخش  جد-

هاي راهبري و نگهداري  از همین جدا سازها براي جدا سازي داده. دشوها و چیلرها استفاده  ، پمپها مانند شیرها دستگاه
  . نیز استفاده شودفروشنده

از . درشت استفاده شود  از زبانه آبی با قلمها براي عنوان سیستم :راهبري و نگهدارياي ه  دستورالعمل بخش جداسازهاي -
  .  استفاده شود فرعیسیستمو عنوان اصلی هر اصلی هاي مختلف هرسیستم  رنگ براي قسمت جداساز با زبانه بی

  هاي بزرگ کاغذ ورق )5
منظور از ورق بزرگ کاغذ، مدارك تسلیمی پیمانکار، اوراق . دگیردر کلاسور قرار کردن  با یک لا تا هاي بزرگ کاغذ ورق

هاي بزرگ کاغذ طوري تا بخورد که  ورق.  استA3  قطعیا مساويولی کوچکتر از  A4 قطعدستورها و نقشه بزرگتر از 
 ی قرارهاي پلاستیک  در پاکتندزتاپس از  قابل ارایه نباشد، A3هاي بزرگتري که به اندازه  نقشه. عنوان آن دیده شود

  . دریگ
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  :مجموعه قرار گیرددر آغاز هر جلد ش،  بدون ویرای،گروه به مجموعه، به عنوان معرفی  زیرگفتار پیش) 6
  معرفی 

اندازي تاسیسات طرح و اطلاعات و  این مجموعه، که شامل اطلاعات جامع در مورد نتایج طراحی، تدارکات، ساخت و راه
گرمایی، تعویض هوا و لازم است، براي شما تهیه شده تا به کمک آن بتوانید تاسیسات هاي راهبري و نگهداري  دستورالعمل

همیشه در حل مشکلات راهبري . ساختمان را در تمام طول عمر آن با روش مطمئن راهبري و نگهداري کنیدتهویه مطبوع 
تواند به مجري طرح، به شرح  مجموعه، میآرا و نظرات شما درباره بهبود این . و نگهداري، اول به این مجموعه مراجعه کنید

  : منعکس شود،زیر
  :نام

  : نشانی
  :تلفن
  :فاکس

  : نشانی الکترونیکی
  محتوي
طراحی، ساخت و  اطلاعات مجموعه، از بخش این  در):کلاسورهاي رنگ سفید(طرح اطلاعات  -مجموعه  اول بخش

و اطلاعات تفصیلی تاسیسات ) تاسیسات و یا موارد جانبی(رح براي راهبري و نگهداري، مانند اطلاعات کلی طلازم اندازي  راه
  .، در یک جا جمع شده است)اندازي و مدارك چون ساخت نتایج راه(طرح 
ها،  دستگاه مشخصات از کتاب حاوي بخشاین ): کلاسورهاي رنگ قرمز(مدارك فروشندگان  - مجموعهومد بخش
مصالح، ( و استانداردهاي تولید ها نقشهاطلاعات و مل کاتالوگ فروشنده،  و شا به کار رفته در تاسیسات طرح و مصالحلوازم

  . وم به آنها ارجاع شده استاست که در بخش سهاي راهبري و نگهداري   و دستورالعمل)ساخت و آزمایش
مجموعه،  از بخش این  در):هاي رنگ آبی کلاسور(هاي راهبري و نگهداري دستورالعمل -مجموعهوم س بخش
، اضطرارياندازي عادي و  هاي راه  رویهچوني ده است که شامل مواردشآوري  گرد نگهداري  و دستورهاي راهبريها و برنامه

 ،گارانتی و خدمات پس از فروش فروشندهنحوه  و هاي تعمیر  و نحوه رفع آن، رویهیابی الزامات نگهداري، قطعات یدکی، عیب
  .است

  به روز کردن
اگر . دشوطور دایم به روز ه  بآنکه محتویات شود  ه میتوصیموجود را شرح دهد، بنابراین  باید مواد و مصالح مجموعه

 همه و مجموعههاي   بخشهمه( مجموعهآن در د جدی، بلافاصله مشخصات کند میدستگاهی تعویض یا مشخصات آن تغییر 
  .ایجاد نکند تا سردرگمی شود پاك بلی ق اطلاعات دستگاههمه . دو وارد ش)نسخ آن

. کند  اصلاحات و تغییراتی است که فروشنده در مشخصات محصول ایجاد میمجموعه، کردن یکی از موارد مهم به روز 
 در هاي بعدي، ، براي استفادههاي او کاتالوگمدارك و تغییرات اعمال شده در بنابراین، باید ارتباط با فروشنده حفظ و 

  دشو اضافه مجموعه
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، ) طرحاطلاعات(اول   بخشکل مفاد براي . گیرد قرارمعرفی  صفحات بعد از  اصلی   مطالب فهرست،در هرجلد کلاسور )7
  .داشته باشدمطالب    نیز فهرستمجموعه هاي بخشاز  بند هر .دشومطالب ویژه تهیه    فهرستیک

   نسخه الکترونیکی )ب
اي بر. اتوکد تهیه شودافزار  نرمد با استفاده از یباها  ن نقشه باشد، ای نقشه و دیاگرامه از به تهییاگر براي تکمیل مطالب ن

 (CD)روي لوح فشرده ها  نقشههمه   فایل. ام پذیرد انجآسانی آنها به  د تا پیدا کردنشوها فهرست راهنما درست  نقشه
  .ه شوددداتحویل 

. سخه چاپی است در واقع کپی نpdfهاي  فایل. دشو تهیه Adobe Acrobat افزار  نرمبا آخرین نسخه لوح فشرده
 )(Indexفهرست راهنماي فصول  ،pdfهاي   فایلبراي. دشو استفاده بیشتر یا DPI 150براي اسکن مدارك از عمق 

  .درست شود
  ك مدارارایهبندي   برنامه زمان.6- 4-2-1

  :شود م می تسلیمشاوربه مهندس از طرف پیمانکار ر  زیبه روش ، راهبري و نگهداريمجموعه
  یمی مقدماتیمدارك تسل )الف

ها، و سایر   ا، جداکنندهها، اوراق عطف کلاسورها، فهرست مطالب، کلاسوره   روجلدي، از جملهدو نسخه چاپی از مدارك
 باید کافی ،که امکان دارد ییجا آن تا ،مطالب. شود بررسی مشخصات موارد با مشخصات فیزیکی آن تاد شو ارسال مدارك
این دو نسخه با اصلاحات و اظهار نظرها به پیمانکار . طلاعات را بررسی و اظهار نظر کردآوري ا  فرآیند جمع بتوانباشد تا

  . شوداصلاح و تکمیلشود تا  برگردانده می
  :مدارك تسلیمی مقدماتی باید شامل موارد زیر باشد

  . بطور کامل)  اولبخش (طرح اطلاعات )1
  .ده باشدل شم کامدارك فروشندگاناز مورد حداقل دو : ومبخش د )2
  . باشدشده  درصد کامل 50ها حداقل  بقیه سیستماز  وحداقل یک سیستم باید کامل : ومس بخش )3
  .هماهنگ شده باشدپیمان اجرایی تاسیسات طرح، بندي  زمان که با برنامه ،مجموعهبندي تهیه  زمانشده  برنامه به روز )4
   مدارك تسلیمی ماقبل نهایی )ب

 در خصوص مدارك  مشاورمهندسنظر  اي از اظهار با این مدارك نسخه. دشوارسال ل شده کامدو نسخه چاپی مدارك 
 با اصلاحات جدید براي تکمیل مدارك به پیمانکار هیجواباین نسخه . دشونیز ضمیمه پاسخ پیمانکار قدماتی و متسلیمی 
 تا نهایی ،سیسات مورد نظرا تش و تنظیمآزمایاندازي و  راي راهکامل را ب مجموعه مهندس مشاور.  خواهد شد بازگردانده

  .  اطلاعات تا آن زمان باشدهمهراین مدارك باید در برگیرنده بناب. دارد می ها نگ،شدن مدارك
   نهایی تسلیم مدارك) پ

 نیز اظهار نظرهاي قبلیهمه  نهایی با مدارك. شود  آن ارسال pdfدو نسخه چاپی از مدارك و دو نسخه کامپیوتري فایل 
  و یاها، اشکالات دستورالعملموارد مغایرت، ابهام یا کمبود اطلاعات، این اظهار نظرها ممکن است شامل . دشو ال ارس
هاي  باشد که در زمانو آزمایش و تنظیم و رفع نقص اندازي  ساخت و عملیات راهچون خوانی با وضعیت موجود همنا
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اظهار نظر در خصوص مدارك نهایی نیز به . ه استدر ابلاغ شبه پیمانکا ، موقت، یا در حین آنمختلف قبل از تحویل 
اوراقی را که به باید شود و او   اگر اشکالات کوچک باشد، نسخه چاپی به پیمانکار باز گردانده نمی.دشو پیمانکار ابلاغ می

مدارك اصلاحات یز با مکاتبات اظهارنظرهاي نهایی ن. ارسال کند مشاورمهندس  براي صلاحات نیاز دارد، اصلاح و مجدداا
  . شودارسال توسط پیمانکار  ،تسلیمی نهایی

  بندي تحویل مدارك تسلیمی زمان برنامه )ت
  ، درصد عملیات ساخت50پس از اتمام مقدماتیمدارك  )1
  ،تحویل موقتجلسه  روز قبل از 60ظرف مهلت  قبل نهاییمامدارك  )2
 ل موقت جلسه تحویبعد از رفع نقص   ظرف مهلتنهاییمدارك  -

   روش انجام کار.7- 4-2-1
  :دبایکارشناس ،  راهبري و نگهداريمجموعهه براي تهی

 . خوبی با اهداف آن آشنا شوده و بکند ها و مشخصات فنی طرح را مطالعه  نقشه  -

تغییرات آن را داده و نسبت به آنچه نصب شده مطابقت  پیمانکار را مطالعه و هیه یا گردآوري شده توسطمدارك ت  -
 .مشخص کند

ي بخش سوم ها العملرکرده و از آن در تهیه دستو  فروشندگان را بررسیمداركاطلاعات موجود در ها و  دستورالعمل  -
 .  استفاده کند مجموعه

 برداري بهرهریزي کلان  آشنا سازد و برنامهبردار  بهرهمدیریت راهبري و نگهداري خود را با ساختار سازمانی   -
 . او را مطالعه کند

 2-3-4بند  را با مشخصات داده شده در فروشندگانسازندگان و  راهبري و نگهداري هاي   دستورالعملايمحتو  -
 . ل کند و اطلاعات را تکمیدهد  اطلاع آنهامطابقت داده و در صورت مغایرت مراتب را به 

و مقایسه و  اجرا است بررسی  را با آنچه در حالمجموعهاز کارگاه بازدید به عمل آورد تا محتویات به طور منظم   -
 روز قبل از ارسال مدارك تسلیمی ماقبل نهایی 30 بوده و معمولابازدید متغیر  نآخری زمان .دکناطلاعات خود را به روز 

 . است) 6-1-2-4طبق جزء ت ردیف (
   نکات دیگر. 8- 4-2-1

 براي  عکساز شکل و. کامل باشد  حال نموجز و در عی بایدآن، هاي مختلف  متن بخش.  فارسی استمجموعه  زبان )الف
  .استگروه به دقیق و روشن تاسیسات طرح  اطلاعات  انتقال مجموعه  نهایی این   هدف. اطلاعات استفاده شود  تکمیل

توان  نی میاز اختصارات تنها زما. هاي جدید باید معنی شوند واژه. د اصطلاحات تعریف نشده خودداري شواز به کار بردن) ب
 بتواند )فنیکاردان (سین ی باید طوري باشد که یک تکنهاها و دستور شرح سیستم.  تعریف شده باشندفاده کرد که قبلااست

   .از آن اطلاعات را استخراج کند
  .و استفاده از آن آسان باشدبوده  باید در رابطه با متن ،شود استفاده می مجموعههایی که در  ها و نقشه  تصاویر، دیاگرام)پ
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  محتواي اجزاي مجموعه راهبري و نگهداري  .4-3
  اطلاعات طرح   .4-3-1

  :شود ، تهیه میکارشناس خدمات راهبري و نگهداريقسمت عمده زیر، توسط پنج اطلاعات طرح، در 
  نگهداري و راهبريفهرست اطلاعات و اسناد . 1- 4-3-1

 هاي مختلف لیستمانند ( قسمت ین، در چند راهبري و نگهداري مجموعهفهرست همه اطلاعات موجود در  در این) الف
ها به ویژه   اجزاي آن وها لیست کامل سیستمهاي خاص و مهم،  هاي مختلف بعضی دستگاه لیستاسناد و مدارك، 

  ولیست کامل قطعات یدکی و مواد مصرفی، فروشندگانلیست کامل گروه طراحی و اجرا و سازندگان و ها،  دستگاه
 نگهداري محل و نشانی هاي مربوط شناسهدر هر مورد همراه با و ، ) نگهداريوراهبري  لیست کامل فضاهاي تحت

 تشخیص بوده و به شود که اطلاعات گوناگون به روشنی قابل دهی می ، تنظیم شده و به نحوي سازماناطلاعات مرتبط
  :هاي مورد نظر، عمدتا عبارتند از  لیست.رسی باشدآسانی قابل دست

  ها فهرست دستگاه) 1
هاي طرح نشان داده شده است، یک فهرست خلاصه حاوي اطلاعاتی چون محل  هاي اصلی که در جداول نقشه از دستگاه

-1-1-3-4نصب، شماره مدل، نام فروشنده، و شماره اموال در سیستم کاخداري، مشابه نمونه ارایه شده در جدول 
  .،تهیه شود1الف

  
  ها فهرست دستگاه -1الف -1-1-3-4جدول 

  
راه با با ذکر نام مسوولان و محل نگهداري مدارك کامل، همها و مشخصات عمده معماري و ساختمانی،  لیست نقشه) 2

 کاربري ساختمان، ابعاد کلی، تعداد طبقات، نوع فونداسیون، تعداد افراد و سایر مشخصات آن، نام و نام و نشانی و
.  درج شودهاي خاص ساختمان مانند بالابرها، آسانسورها، آشپزخانه، مولد برق، تصفیه آب یا فاضلاب، مشخصات دستگاه

  .  گیرددر اینجا قرار آن یر نامه پایان کارعکس اجزاي اصلی ساختمان، نماي کلی و تصو
  .تواند به صورت نمونه در این قسمت به کار رود ، می2الف-1-1-3-4جدول 

  

  : ام ساختمان ن

  نام دستگاه  ردیف
شناسه 
  دستگاه

  مدل
شماره 
سریال 
  فروشنده

  فروشنده
تاریخ 
  ساخت

محل 
  نصب

شماره 
  اموال

شماره کارت 
  شناسایی
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   اطلاعات کلی طرح-2 الف -1-1-3-4جدول شماره 

نام 
  ساختمان

کاربري 
  ساختمان

  ابعاد کلی 
  ) مترxمتر(

تعداد 
  طبقات

نوع 
  ونیفونداس

مساحت  افراد تعداد
  نزمی

  ونام  ینشان
نشانی 
  بردار بهره

                  
                  
                  
اند، طبق نمونه  ها و افرادي که در احداث طرح سهیم بوده ها، شرکت نام و نشانی و دیگر اطلاعات و مشخصات سازمان) 3

  .شود ، گردآوري 3 الف -1-1-3-4ارایه شده در جدول 
  

   و سازندگان و فروشندگان اطلاعات گروه طراحی واجرا-3الف-1-1-3-4جدول 

  شماره تلفن  نشانی الکترونیکی  نشانی   نام مسوول  نام شرکت
          مهندس مشاور

مهندس طراح تاسیسات گرمایی، 
  تعویض هوا و تهویه مطبوع

        

          پیمانکار
          هاي ساخت و نصب گروه

          اندازي کارشناسان آزمایش و راه
کارشناس خدمات راهبري و 

  نگهداري
        

          هاي اصلی سازندگان دستگاه
          هاي اصلی  دستگاهفروشندگان

  
گردآوري  ،4 الف-1-1-3-4ارایه شده در جدول ، طبق نمونه فروشندگانهاي سازندگان و  نامه  و ضمانتها تعهدنامه) 4

  .شود
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  هاي سازندگان و فروشندگان  نامه ها و ضمانت  تعهدنامه-4الف-1-1-3-4جدول 

  ردیف
ام ن

  دستگاه
شناسه 
  دستگاه

نامه خدمات پس از  ضمانت
  فروش

تاریخ 
  انقضا

نام 
  مسوول

  نشانی و شماره تلفن 

              
              
              
              
              

  
برداري   رفع نقص و تاریخ شروع بهره تحویل موقت، تاریخ صدور گواهی هاي مهم دوره احداث طرح، مانند تاریخ تاریخ) 5
   طبق نمونه ارایه شده در جدول ،) شروع شده باشدمجموعهز تکمیل و ارایه چنانچه قبل ا(
  .شود گردآوري  5الف-4-3-1-1

  
  ها  اطلاعات تاریخ-5الف -1-1-3-4جدول 

  ملاحظات  تاریخ  شرح
      شروع پیمان اجرایی طرح
      اندازي خاتمه ساخت و شروع راه

      تحویل موقت
      صدور گواهی رفع نقص

      رداريب شروع بهره
      خاتمه دوره تضمین

  
  فیلترها ) 6

ن  شده و در ای جدولات،تاسیسفیلترهاي مورد استفاده در هر یک از نوع، تعداد، اندازه، مشخصات کیفی و محل نصب 
  . قسمت درج شود

   ها کنترل) 7
اجزاي تشکیل دهنده کنترل . آوري شود گرد) خودکارا دستی ی(ها  رلهاي مربوط به کنت ن قسمت، همه اطلاعات و دادهدر ای

  . ز اضافه شود نیفروشندهاگرام کنترل دی. کنترل نشان داده و معرفی شونداگرام ها با دی خودکار سیستم
  اندازي  اسناد و مدارك مرحله ساخت و راهفهرست ) 8

 در ،ده استور رسید مهندس مشاها که به تایی و تغییرات مشخصات و نقشه ها ها، صورتمجلس کارها، دستور همه گواهی
  . شودفهرست ن قسمت یا
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   مدارك چون ساخت فهرست) 9
 ها و  محل بایگانی نقشه،شماره نقشه و عنوان آن. دشوفهرست  (As Built)ن ساخت چوهاي  مشخصات فنی و نقشه

  .قرار گیرد در اینجا ،ن ساختچو ها و مشخصات فنی  تایید نقشهرنامهیتصو. دشو مشخص ،مشخصات فنی
  رت موجودي انبارصو) 10
سوخت و نواع مانند ابزار لازم، قطعات یدکی، مواد مصرفی، ا (نگهداري و راهبريفهرستی از وسایل ن قسمت، در ای
تا در هر مقطع زمانی، بتوان  د؛شولازم است درست ) ساله....در یک دوره (، بابرآورد مقداري که براي ادامه کار )روغن انواع

کشد  قطعات و یا موادي که خرید آنها خیلی طول می. ست موارد سفارش و تدارکات را تهیه کردبا کسر موجودي انبار، لی
  . دشوبرجسته 

  .)شود مشاور اضافه میمهندس سایر موارد لازم، در هر طرح مشخص، توسط ) (11
  شناسهتعیین ) ب

در هر طرح ا و تهویه مطبوع هاي تاسیسات گرمایی، تعویض هو ستمقراردادي است و بستگی به سی شناسهروش تعیین 
مورد نظر دستگاه یا فضاي ا یستم  به صورت حرف یا عدد یا ترکیبی از آن دو به سیشناسهاما به طور کلی . داردمشخص 

  .بدیا اختصاص میو غیره 
  ها  دستگاهها و براي سیستم )1

گروه اعضاي ن حروف براي  چون ای، از حروف استفاده شودبیشترها بهتر است  دستگاهو  ها  سیستمشناسهبراي تعیین 
 از ز معمولااین که مهندسان مشاور نیضمن . سازد تر می  روزمره آنان را آسانارتباط آشنا بوده وراهبري و نگهداري 

 معرف AH5 شناسهبه عنوان مثال . کنند استفاده میها  در جداول نقشهها  دستگاهها و  سیستم شناسهحروف براي 
کدگذاري .  است5 معرف بادزن رفت نصب شده در دستگاه هوارسان شماره AH5SF شناسه و 5ره هوارسان شما دستگاه

 معرف AH5NW شناسهبه عنوان مثال . ز باشد نیشود  که توسط دستگاه هوارسانی میاي تواند معرف منطقه دستگاه می
  . کند ه میه قسمت شمال غربی ساختمان را تغذی است ک5دستگاه شماره 

  . ده استشه  ارای1ب-1-1-3-4ها در جدول  دستگاه براي شناسهتعیین سازي و  ففشنهاد مخپی
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  ها  دستگاهتعیین شناسهشنهاد ی پ-1ب-1-1-3-4جدول 

  نام دستگاه   شناسه 
  سیانگلی  فارسی   حروفی   عددي 

005 AF لتر هوا یف  Air Filter  

010  AC   نیوماتیک کمپرسور هوا، واحد کنترل  Air compressor, Control Air Unit  

020  ACU  تهویه مطبوع کپارچه واحد ی  Air Conditioner, Package Unit  

050  AHU   دستگاه هوارسان  Air – Handling Unit 

070  HWB   آب گرم دیگ  Boiler, Hot Water  

080  SB  بخار دیگ  Boiler, Steam  

090 OFB  سوز  لمشعل گازویی  Burner, Oil- Fired  

091  GFB  مشعل گازسوز  Burner,Gas-Fired  

095  COC د کربن کسیکنترلر مونوا  Carbon Monoxide Controller  

100  ACH لر جذبی چی  Chiller, Absorption 

105  CH فوژچیلر سانتری   Chiller,Centrifugal 

110  RCH اي  ضربهلر چی  Chiller, Reciprocating  

130  CC کویل سرمایی   Coil, Cooling 

135  HC کویل گرمایی  Coil, Heating 

140  EC ري سور تبخیکندان  Condenser, Evaporative 

145  ACC کندانسور هوایی   Condenser, Air-Cooled  

150  WCC  کندانسور آب  Consenser, Water –Cooled 

155  EMCH تالکنترل دیجی  Controls, DDC 

160  PCP کپانل کنترل نیوماتی  Controls, Pneumatic Panel  

165  RAD کنوکتور-اتوررادی   Convector, Radiator 

170  HX  مبدل حرارتی  Converter or Heat Exchanger 

180  CT کن  برج خنک  Cooling Tower  

260  SF  بادزن هواي رفت  Fan, Supply  

265  RF بادزن هواي برگشت  Fan, Return 

270  EF ه هوا بادزن تخلی  Fan, Exhaust  

280  FCU  ل کوی فن  Fan Coil Unit 

285  UV لاتوریت ونتیونی  Unit Ventilator  

300  FD دمپر آتش  Fire Damper  

350  HU  رطوبت زن  Humidifier 
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360  IU دوکسیون واحد ان  Induction Unit 

370  MB  جعبه اختلاط هوا  Mixing Box 

375  VAV رجعبه هواي حجم متغی  Variable- Air- Volume Box 

380  MCC مرکز کنترل موتورها  Motor Control Center 

400  HP پمپ سیستم گرمایی  Pump or Circulator, Heating 

405  CHWP پمپ سیستم سرمایی   Chilled Water Pump 

410  CWP  پمپ کندانسور  Condenser Water Pump 

520  UH تریت هونیی  Unit Heater 

525  MV جی یر تدرننده یا شیشیر مخلوط ک  Mixing or Modulating Valve 

530  PRV ر فشار شکن شی  Pressure Reducing Valve 

545  WS ر  گی سختی  Water Softener 

550  OWH  مخزن تهیه آب گرم مصرفی  Domestic Water Heater or Tank 

560  WT  واحد تصفیه آب  Water Treatment Unit 

910  EH هود تخلیه هوا   Exhaust Hood 
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  دکی  قطعات یبراي )2
د بادل اطلاعات با او و سفارش و خریتا تشود   تعیین میفروشندهنگ با مدارك هبه صورت همایدکی  قطعات شناسه

  .  آمده است2ب-1-1-3-4نمونه در شکل . تر شود قطعات آسان
  
  

  
  نییمز از مرکز ز نماي برشی و فهرست قطعات یک پمپ گری-2ب-1-1-3- 4شکل 
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و تکمیل ) اطلاعات حاصل از طراحی (2-2، بر مبناي مفاد بخش 3-1-3-4 و 2-1-3-4هاي  اطلاعات مندرج در ردیف )پ
، پس از تغییرات اندازي تدارکات، ساخت و راهطراحی، اطلاعات حاصل از  (2-3-4 و 1-3-4آن با استفاده از مفاد بندهاي 
 هاکه محتواي آندر تعداد صفحات لازم ( اطلاعات   برگهین اطلاعات در دو فرما. شود ، تهیه می)منجر به وضعیت چون ساخت

فرم مندرج در عمده اي از اطلاعات  حاوي خلاصه(و کارت شناسایی ) تشریح شده است 3-1-3-4 و 2-1-3-4هاي  در ردیف
 و نیز در راهبري و نگهدارير کارت شناسایی براي استفاده د فرم. شود  تنظیم می،)تر سی سریع اطلاعات براي دستر برگه

لازم باشد چنانچه الذکر،  هاي فوق ي فرم در همه. شود جداگانه تهیه میدر صورت لزوم، و بسته به مورد ، حالت اضطراري
سی و براي دستر(تفصیلی و کامل مربوط نیز  محل نگهداري مدارك ،شود خلاصه درج کلی و اطلاعات مورد نظر به صورت 

  .شود می، ذکر)وريد ضراستفاده در موار
  اطلاعات تاسیسات طرح . 2- 4-3-1

  : ذکر شود، به شرح زیر استبرگه اطلاعات مورد نظر در این ردیفرئوس مواردي که باید در 
  ):، مانند فیلترهاي هواهاي داراي وجوه اشتراك عملکردي یا هر گروه دستگاه(ها  ها به ویژه دستگاه براي اجزاي سیستم) الف

  نام) 1
 عنوان )2

 شناسه) 3

 ، با ذکر محل نگهداري مدارك کامل و مشخصات فنی چون ساخت...)، دیاگرام، پلان، جدول(ها  شماره نقشه) 4
  نصبمحل) 5

 ابعاد) 6

 بندي آن سیستم مربوط و گروه) 7
 :مشخصات عملکردي) 8

   و نحوه تامین آنهاراي هر سیالب...)  رطوبت نسبی، سختی و ،دبینوع سیال، دما، فشار، (ها  ها و خروجی  ورودي-
   و نحوه تامین آن...)برق، سوخت، ( مصارف -
  ...هاي فشار و دما و سرعت و   محدودیت-
  موارددیگر -

 نقش دستگاه در سیستم) 9

  آنهاهاي شناسهور و  فضاهاي بهره) 10

 )ها سایر سیستمدر مربوط و هاي مشابه در سیستم  دستگاه (فرعیبندي  گروه)  11
  و فروشنده، با ارجاع به لیست کامل مربوطسازندهنام ) 12

 و پیمانکار، گزارش بازدید کارشناسان بیمه و تاییدیه سازمان فروشنده  تعهداتدیگر و ها نامه ضمانتفهرست کامل ) 13
 نشانی و خدمات ایمنی آتش

  و منابع تامین)ساعات کار (هاي مربوط، عمر مفید  و تاییدیه)مصالح، ساخت و آزمایش(استاندارد تولید ) 14
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 . با ذکر نقاط تنظیم) ستی و خودکارد(گیري و کنترل و ایمنی  وازم اندازهاجزاي عمده دستگاه به ویژه ل) 15

-2-1-3-4ها و مشخصات طرح و نمونه اطلاعات ارایه شده در شکل  جدول پارامترهاي تحت کنترل، با استفاده از نقشه
  .عات منضم شود، تهیه و به برگه اطلا15الف
  ، براي دستگاه در سیستم )دستی و خودکار(ایمنی و گیري و کنترل  لوازم اندازه) 16

 
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

دستگاه- 15الف-2-1-3- 4شکل    هاي عمده  نمونه پارامترهاي کنترل بعضی از 
 

 اطلاعات نصب، به صورت خلاصه و با ذکر محل نگهداري مدارك کامل) 17

 به صورت خلاصه و با ذکر محل نگهداري مدارك ،)TABاندازي و  ساخت، راه(هاي کارگاهی     ت آزمایشاطلاعا) 18
 کامل
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و ترتیب آن، با توجه به سایر (، مانند روش روشن و خاموش کردن راهبري و مشخصات مورد نیاز در دستورهاخلاصه ) 19
  با ذکر محل نگهداري مدارك کامل،اندازي و خواباندن فصلی و نیز روش راه) هاي سیستم دستگاه

 ، با ذکر محل نگهداري مدارك کاملنگهداريدر دستورها و مشخصات مورد نیاز خلاصه ) 20

   و موجودي انبار مربوط)ساله(...... قطعات یدکی و مواد مصرفی  شناسهو لیست ) 21
 مالی ناشی از آنهمراه با مسایل و شرایط کار دستگاه و خطرات احت لت اضطراريحااطلاعات ) 22

 مبنا، که در مورد فرم کارت شناسایی حالت مشابه شماره فرم برگه اطلاعات(ط کارت شناسایی مربو) هاي(فرم شماره ) 23
 )شود  نیز به آن اضافه میEاضطراري، حرف 

 به کار )راهنما 7-4-1مرجع بند (ضوابط و معیارهایی که توسط مهندس مشاور براي دستیابی به اهداف طراحی ) 24
 گرفته شده است

 ).شود توسط مهندس مشاور اضافه میدر هر طرح مشخص، سایر موارد لازم، () 25

 براي یک  اطلاعات  برگه و نمونه مختصري از فرم مورد هار، براي چنگهداري و راهبرينمونه فرم کارت شناسایی 
که مبناي تهیه کارت ، )2و 1الف-2-1-3-4هاي  کاربرگ(هاي عمده، در این قسمت ارایه شده است  از دستگاهمورد

  .گیرد براي همه موارد لازم قرار مییا برگه اطلاعات شناسایی 
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  ها  نمونه کارت شناسایی راهبري و نگهداري دستگاه-1الف-2-1-3-4کاربرگ 
  : ساختمان کن  دستگاه برج خنک- 1 شماره 

:هاي مشابه  دستگاهتعداد:ستم مرتبطسی  :محل نصبCT1:   شناسهکن  برج خنک: نام

 جریان مخالف با پکینگ پی وي سی –مکشی : نوع * :سال ساخت :الشماره سری :شماره مدل :نام سازنده

: دره قبض خریشما  : ندهینما/ فروشنده 
  :ختاری
  :متقی

ط کار یشرا  : ظرفیت
  بازسازي شده □  نو    □

  : اندازي شده توسط راه
 :ختاری

  : دکیقطعات ی
□  هست □   نیست: فهرست کامل
□  هست □ نیست: سیاهه موجودي

  :شرایط ضمانت
  : شرایط خدمات پس از فروش
  :دستورهاي راهبري فروشنده
  :دستورهاي نگهداري فروشنده

  :پیشگیرانهات نگهداري یفهرست عمل

          ه شیمیاییتصفی •
ض صافی تعوی •
ت استارترموتوروارسی وضعی •

کاري            روغن •
تمیز کردن تشتک •
محرك ارسی و •

  مشخصات فنی
موارد دیگرموتور الکتریکیبادزن  شرایط هواشرایط آب

دماي 
يورود

°F/ °C 

دماي 
خروجی
°F/ °C

دبی  
گالن در 
دقیقه

دبی لیتر 
در ثانیه 

دماي 
مرطوب
°F/ °C

کوپلینگ نوع
قدرت 
  موتور
کیلووات

  فاز- ولتاژ
دور در
دقیقه

* Induced – draft , Counterflow ,  Film – type fill  packing
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ها  شناسایی راهبري و نگهداري دستگاه نمونه کارت-1الف-2-1-3-4کاربرگ   

  :ساختمان      بخاريلر جذبییچ دستگاه -2 شماره
:هاي مشابه  دستگاهتعداد:ستم مرتبطسی:محل استقرارCH1:   شناسهلر جذبی چی:  نام

اي بخاري  ک مرحلهچیلر جذبی ی: نوع *:سال ساخت:الشماره سری:شماره مدل:نام سازنده

: دیشماره قبض خر : ندهنمای/ ده فروشن
:ختاری

  ط کاریشرا: ظرفیت
  بازسازي شده □  نو□

: اندازي شده توسط راه
 :ختاری

  : دکیقطعات ی
ست ین  □ هست  □      : فهرست کامل
 ستنی  □ هست  □:    سیاهه موجودي

  :شرایط ضمانت
: شرایط خدمات پس از فروش

  :پیشگیرانهات نگهداري یفهرست عمل

          آب یه شیمیاییتصف •
رها تعویض دیافراگم شی •
ها  ت موتور پمپوضعی •
ت ردن کنترل ظرفیکالیبره ک •

        ن اتلاف جذب کننده تعیی •
اواپراتور و کندانسور تمیز کردن  •
ر نشونده نرخ گازهاي تقطی •
ري مبرد و الکل گی اندازه •

مشخصات فنی
ط کار جذب کننده  شرایط کار ژنراتورشرایآب کندانسورشرایط    اواپراتورشرایط آب

فشار بخار 
نچپوند بر ای دماي ورودي

°F 
دماي خروجی

°F

گالن در دبی 
دقیقه

دماي ورودي
°F 

دماي خروجی
°F

گالن در دبی 
ر یقبل از ش دقیقه

  کنترل
ر بعد از شی
کنترل 

مقدار بخار 
پوند در 
ساعت 

دماي خروجی 
F°نمک ، 

* Single effect- Steam Absorption Chiller
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   نمونه کارت شناسایی راهبري و نگهداري دستگاه ها-1 الف-2-1-3-4کاربرگ 
: ساختمان     پمپدستگاه  -3شماره 

  :هاي مشابه  دستگاهتعداد:ستم مرتبطسی:محل استقرارP-01:   شناسهپمپ :  نام

 طبقه با دور ثابتگریز از مرکز حلزونی یک: نوع*  :سال ساخت :الشماره سری :شماره مدل :نام سازنده

: دشماره قبض خری  : ندهنمای/ فروشنده 
  :ختاری

  ط کار یشرا  : ظرفیت
                         نو  ه   بازسازي شد

: اندازي شده توسط راه
 :ختاری

  : دکیقطعات ی
ست نی      هست      : فهرست کامل

ستین  هست       :سیاهه موجودي
  :شرایط ضمانت

: شرایط خدمات پس از فروش

  :پیشگیرانهات نگهداري یفهرست عمل

    ه آب گردشی یتصف •
ض صافی تعوی •
ت استارترموتوروضعی •

          انکاري رو •
بندي  نشت آب از نوار آب •
محرك  •

  مشخصات فنی
ملاحظات موتور الکتریکی  کوپل موتور و پمپساخت پمپ پمپ
 وروديفشار

متر ستون 
آب

خروجیفشار
متر ستون آب

گالن در دبی 
 دقیقه

 مدل سازنده
 نوع آب
 بندي

نوع 
 نگکوپلی

شرکت
مجري

قدرت 
  موتور
کیلووات

  فاز- ولتاژ
دور در 
 دقیقه

ساخت

* Centrifugal Volute Single Stage, Constant Speed Pump
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   نمونه کارت شناسایی راهبري و نگهداري دستگاه ها-1 الف-2-1-3-4 کاربرگ 
: ساختمان     دستگاه هوارسان  -4شماره

:هاي مشابه  دستگاهتعداد:طستم مرتبسی:محل استقرارAHU 1:   شناسههوارسان : نام

حجم ثابت هوا  با اي افقی  یک منطقه: نوع* :سال ساخت:السریشماره :شماره مدل:نام سازنده

: دشماره قبض خری  : ندهنمای/ فروشنده 
  :ختاری

): الری(قیمت

ط کار یشرا: ظرفیت
 بازسازي شده  نو   

  : سطاندازي شده تو راه
 :ختاری

  : دکیقطعات ی
ست  نی  هست       : فهرست کامل
ستین   هست :    سیاهه موجودي

  :شرایط ضمانت
: س از فروششرایط خدمات پ

  :پیشگیرانهات نگهداري یفهرست عمل

ها  آب گردشی کویله تصفی •
فیلترها ض تعوی •
ت استارترموتوروضعی •

کاري  روغن •
ها  تمیز کردن تشتک زیر کویل •
محرك  •

*Horizontal Single – zone, Constant Air Volume Unit
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  ها  دستگاهبرگه اطلاعاتمختصر نمونه  -2الف-2-1-3-4فرم 

  

 : ردیف:                         دل دستگاهم : نوع دستگاه

 :ها شماره پرونده کاتالوگ :کارخانه سازنده

  
   : HPقدرت  : کد دستگاه

  : محل استقرار دستگاه   :RPMدور در دقیه

 موتور بادزن 

 :  فرکانس– فاز –ولت 

 : شماره تسمه هوارسان : شماره سریال دستگاه
  فضاهایی که دستگاه : بادزن هواي برگشت

  : کند  میهوارسانی

 : پوسته دوبل

 : جعبه مخلوط کننده  ): لیتر در ثانیه(دامنه هوادهی 
  :  شکلVاضافه فیلتر ه جعبه مخلوط کننده ب  : (FPM)سرعت خروجی 

 : اضافه فیلتر تخته جعبه مخلوط کننده ب  : (SQ.FT)مساحت خروجی 
  :  شکلVه فیلتر جعب ): هواي تازه(جهت جریان هواي ورودي 
 : جعبه فیلتر تخت : جهت جریان هواي خروجی
 : اي جعبه فیلتر کیسه : جهت جریان هواي برگشتی

 : دمپر ورودي
 : دمپر جلویی و میان گذر

  محل ورود و خروج سیال 
  عامل نسبت به جریان 
  هوا در داخل دستگاه 

 : تعداد ردیف

  بادزن هواي  :نوع پره   : نوع بادزن
  :(FPI)تعداد پره در اینچ   ): لیتر در ثانیه(جریان هوا   رفت

 : نوع مدار : کارخانه سازنده
 : (SQ.FT)سطح کویل  : مدل

 : (MM)قطرکویل  :شماره سریال

  
 موتور بادزن

 

  
  
  

 کویل سردکن آبی 

 : نوع کویل

  1شماره 
  :         ساختمان                         )                                          1( هوارسان برگه اطلاعات 
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 ها اطلاعات دستگاهبرگه مختصر نمونه  -2الف -2-1-3-4ادامه فرم 

   1ادامه شماره 
  :             ساختمان                            )                                   1( هوارسان برگه اطلاعات 

  
  :نوع مدار :تعداد ردیفِ

  : (SQ.FT)سطح کویل  :نوع پره

   : (FPI)تعداد پره در اینچ 

موتور 
 بادزن 

  :(MM)قطر کویل 

 :نوع کویل  : نوع مدار
 :نوع رطوبت زن :(SQ.FT)سطح کویل 

  
  

   کویل گرم
  کن آبی 

  

  :(Ibs/hr)دبی   .(MM)قطرکویل 

 : تعداد ردیف

زن  رطوبت
  بخاري 

 : فشار ورودي
 : یرطوبت زن آب :نوع پره

 ): گیرها لرزه(تعداد ایزولاتورها   : (FPI)تعداد پره در اینچ
 : کویل گرمایش دوباره کانالی : نوع مدار

 : (SQFT)سطح کویل 
 :   (MM)قطر کویل 

  
  

   کویل پیش
  گرم کن 

 آبی 

 : نوع کویل
 :تعداد ردیف

 : نوع پره

 :(FPI)تعداد پره در اینچ 

 :نوع مدار

 :(SQ.FT)سطح کویل

 : (MM)قطرکویل 

  
  

  کویل گرم 
  کن بخاري 

  
 

 :نوع کویل

 :تعداد ردیف

 :نوع پره

  کویل پیش
  کن  گرم

  بخاري 
 : (FPI)پره در اینچ تعداد 

  تجهیزات استاندارد
  فولاد گالوانیزه فسفاته و رنگ شده : ها کابینت
 شامل فن، جلد فن، پایه موتور، قرقره بلاور، یک اینچ مواد :فن قسمت

یک هاي  دستگاه(هاي تهویه مطبوع   هادرون دستگاه عایق بندي پانل
ها  هاي ماستیک شده پانل و مفصل) اي مکش به درون منطقه

  ). اي هاي چند منطقه دستگاه(
ها، تشت تخلیه  عایق  بندي شده پانل  یک اینچ مواد عایق:قسمت کویل

هاي گرم و سرد و  هاي نصب شده در کارخانه، قسمت بندي شده، کویل
ي ماستیک ها ، مفصل)اي فقط براي چند منطقه(ها  دامپرهاي منطقه

 . ها پانل
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  ):هاي داراي وجوه اشتراك عملکردي یا هر گروه سیستم(ها  براي سیستم) ب
   و نوع نام)1
   عنوان)2
  شناسه )3
   عملکرد)4
   گروه بندي)5
   و دلایل انتخاب سیستم...)دما، فشار، سرعت، (ها  ها، امکانات و محدودیت  قابلیت)6
  )بینی اهاي بین بار کامل، میان باري، فصل(ناگون  ظرفیت یا بار در شرایط کاري گو)7
همراه با ترتیب روشن و  ، منضم شودجداگانه تهیه و به برگه اطلاعات، 2-1-3-4 پ ردیف ءطبق جز نمودار شماتیک )8

  هاي اصلی  خاموش کردن دستگاه
  حل نگهداري مدارك کامل به صورت خلاصه و با ذکر م،)TABاندازي و  ساخت، راه(هاي کارگاهی  اطلاعات آزمایش )9

 مدارك کامل محل نگهداري و مشخصات فنی چون ساخت، با ذکر...) جدول و یاگرام،  دپلان،(ها  شماره نقشه)10

  استقرار اجزاي عمده سیستممحل )11

 )بالاردیف الف  8جزء مانند (مشخصات عملکردي  )12

  ) اجزا و سایر، لوازمها دستگاه(اجزاي اصلی   )13
 منحوه توزیع محصول سیست )14

 هاي جزو سیستم  دستگاهشناسه )15

با ذکر محل  ،مانند روش و ترتیب روشن و خاموش کردن، راهبريدستورها و مشخصات مورد نیاز در خلاصه  )16
 نگهداري مدارك کامل 

 ، با ذکر محل نگهداري مدارك کاملنگهداري دردستورها و مشخصات مورد نیاز  خلاصه  )17

 و اجزاي عمده آن، همراه با مشخص کردن سیستم، براي ) و خودکاردستی(ایمنی و گیري و کنترل   اندازهلوازم )18
 )2-1-3-4جزء پ ردیف (شماتیک نحوه کنترل و نقاط تنظیم، در نمودار شماتیک سیستم 

 اندازي و خواباندن اول و آخر فصل راهترتیب و فصل کاري مرتبط و روش  )19

 اطلاعات نصب، با ذکر محل نگهداري مدارك کامل خلاصه  )20

 هاي آنها شناسهور و   بهرهفضاهاي )21

 ، همراه با مسایل و شرایط کار سیستم و خطرات احتمالی ناشی از آنحالت اضطراري اطلاعات  )22

 کارت شناسایی مربوط) هاي(  شماره فرم )23

به کار ) راهنما 7-4-1مرجع بند ( ضوابط و معیارهایی که توسط مهندس مشاور براي دستیابی به اهداف طراحی  )24
 گرفته شده است

 )شود سایر موارد لازم، در هر طرح مشخص، توسط مهندس مشاور اضافه می(  )25
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  :ها نمودار شماتیک سیستم) پ
هاي تاسیساتی مورد نظر را  ها و مشخصات فنی منضم به پیمان اجرایی طرح، باید سیستم  پس از مطالعه نقشهکارشناس

وضعیت چون ساخت نیز در آن آن را تا ه و تغییرات شناسایی و براي هر سیستم، یک نمودار شماتیک یکپارچه تهیه کرد
شماتیک هوارسانی نشان داده شده است، که سیستم یک نمودار شماتیک براي ، نمونه پ-2-1-3-4در نمودار . ال کنداعم

  .هاي مختلف، حالات گوناگون و متنوعی دارد و بر حسب مورد، در طرحاست و کلی 
  

  
   هوارسانی ار شماتیک براي سیستم نمونه یک نمود-پ- 2- 1-3-4نمودار 

  
  اطلاعات موارد جانبی. 3- 4-3-1

  : ذکر شود، به شرح زیر است مورد نظر در این ردیفه اطلاعاتبرگ رئوس مواردي که باید در
  :اطلاعات کلی طرحدیگر و مشخصات فضاهاي مختلف و رح ط معماري هاي پلانبراي ) الف

  نام) 1
 عنوان) 2

  هاي معماري  پلان) 3
هاي معماري و امثال آن از روي نقشه  هاي معماري، که پس از حذف دستورهاي ساخت، مآخذ، اندازه ر این قسمت، پلاند

 یا قطع دیگر متناسب با A3 درقطع ؛اند هاي کلی طبقه، تهیه شده ها، کاربرد یا نوع فضا و اندازه و افزودن شماره اتاق
  . شودن استفاده  شدههاي طراحی  کپی نقشه از.قرار گیرندمنظم  طوره مقیاس مورد نظر، ب

  و تعداد افراد در هر موردکاربرد اجزا و فضاهاي گوناگون طرح و شناسهنام و عنوان و ) 4

 شناسایی مربوط) هاي(شماره کارت ) 5

 ).شود می توسط مهندس مشاور اضافه ، در هر طرح مشخص،سایر موارد لازم() 6

در رابطه با جان و مال و ( حفاظتی - ایمنیهاي  و سیستمها و شرایط اضطراري ، حالتینشان براي اطلاعات بیمه و آتش) ب
  :هاي مدیریتی و حراست  و سیستم)زیست محیط
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  اطلاعات ایمنی ) 1
 شامل موارد زیر دبای این اطلاعات. شود  گردآوري گروه راهبري و نگهداريدر این قسمت اطلاعات ایمنی مورد نیاز 

  :باشد
 . خصه دستگاه که خطرساز استهر نوع مش-

 . هر نوع خطري که مستلزم تدارك حفاظت است-

 . الزامات اجباري ایمنی-

 . هر نوع رعایت ایمنی دیگر-
 . اخطارهاي مربوط-

  . هاي مورد نیاز و نحوه اجراي آن آموزش-
 ).شود سایر موارد لازم، در هر طرح مشخص، توسط مهندس مشاور اضافه می( -

   )با استفاده از سه جدول نمونه این قسمت(الت اضطراري حاطلاعات  )2
باید با آنها تماس و مانند آن،  آب و گاز نشت، سوزي، دستبرد ول که هنگام آتشو و شماره تلفن اشخاص مسنشانی نام و 

و مانند ها  پمپ دیگ آب گرم یا بخار، از کارافتادن آسانسور، هنگام که ینولاونام مس. شودذکر در این قسمت  د،گرفته شو
 رایزرها  وها رانتدنشانی، هی  محل نصب تابلوهاي آتشاست، اگرلازم. شود ذکر در اینجا ،باید با آنها تماس حاصل شودآن 

  .دشوکند ذکر   که ساختمان را تهدید میخاصی رخطهرگونه . د شوهادنشان د
  .، نکات حراستی در اینجا ذکر شودبردار بهره خط مشی اساس بر
  

   اطلاعات تماس در حالت اضطراري -1-2ب -3-1-3-4جدول 

  شماره تلفن  نشانی   نام مسوول   نوع حالت اضطراري  
        سوزي آتش

        حراست 
        گازسوخت 

        برق 
        آب 
        آسانسور
        ها دیگ
        ها پمپ

        ع هوا ستم توزیسی
        لرهاچی
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  )حالت اضطراري(نشانی    آتشاطلاعات محل لوازم -2-2 ب 3-1-3-4جدول 

  
  )حالت اضطراري( اطلاعات محل نصب لوازم قطع و وصل -3-2ب-3-1-3-4جدول 

  ).شود سایر مواردلازم، در هر طرح مشخص، توسط مهندس مشاور اضافه می) (3
هاي  و سایر سیستمهاي سطحی  رسانی، دفع فاضلاب و آب باران و آب رسانی، آب رسانی، سوخت هاي برق براي سیستم) پ

  : ها هاي آن  نقاط و اتصالات اصلی شبکه و(Utilities)تاسیسات زیربنایی 
هاي سطحی، برق و گاز تهیه و در این  نقشه محوطه، طبقات و برش مسیر اصلی خطوط آب، فاضلاب، آب باران و آب) 1

  . فصل گردآوري شود
قشه، محل  بتواند از روي نهمکیفیت اطلاعات مربوط باید طوري باشد که یک فرد ناآشنا با طرح موردنظر و تاسیسات آن 

هاي یاد شده را در  خطوط و شبکه) بازدید و غیره، گیري، دسترسی از نظر قطع و وصل، اندازه(نقاط عمده و اتصالات مهم 
شماره اتاق، شماره تابلو برق، شماره کلید قطع مدار برق، شماره . بیابد) هاي مختلف طبقات یا قسمت(محوطه و ساختمان 

  . و وظیفه هریک شرح داده شودشده مشخص شیر و مانند آن در نقاط اتصال 
، طبق نمونه وولاناند، با ذکر نام و شماره تلفن مس هایی که تاسیسات زیربنایی بالا را تامین کرده نام و نشانی سازمان) 2
  .  اطلاعات زیربنایی، گردآوري شود-2پ-3-1-3-4ه شده در جدول یارا

  

  دیخ بازدین تارآخری  محل نصب   نوع
      نشانی هاي آتش جعبه
      نشانی هاي آتش کپسول
      ها درانتهی
      نشانی آتش ا ترلوله خشک ی

      

  نحوه دسترسی   محل نصب   لوازم 
       گازر اصلیشی

      اصلی برقکلید 
      ر اصلی آب داخلیشی
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   اطلاعات تاسیسات زیربنایی-2پ-3-1-3-4جدول 

  
  .)شود سایر موارد لازم، در هر طرح مشخص، توسط مهندس مشاور اضافه می) (3

  )1-3-3-4 ردیف 8با استفاده از فهرست موضوع جزء الف  (اندازي نتایج راه. 4-3-1-4
  .)شود ، در هر طرح مشخص، توسط مهندس مشاور تهیه میراهنما 5-3-3م، طبق شرح مندرج در بند مفاد لاز(

  )1-3-3-4 ردیف 9با استفاده از فهرست موضوع جزء الف(مدارك چون ساخت . 4-3-1-5
، در هر طرح مشخص، توسط مهندس مشاور تهیه راهنما 6-3-3 و 18-2-1 هايمفاد لازم، طبق شرح مندرج در بند(

  .)شود می
   مدارك فروشندگان. 4-3-2

، در هر طرح مشخص، توسط مهندس مشاور تهیه راهنما 4-3-3 و 19-2-1 هايمفاد لازم، طبق شرح مندرج در بند(
  .)شود می

  
  دستورالعمل راهبري .4-3-3
  کلیات. 1- 4-3-3

ا استفاده از اطلاعات و  و براهنما 2-1-3-2 و ردیف 8-2-1، طبق شرح مندرج در بند دستورالعمل راهبري) الف
راهنماي . ، تهیه شود)اند  قرار گرفتهمجموعهکه در بخش دوم (، و یا ارجاع به آنها راهبري فروشندگاندستورهاي 
 است که باید طبق ضوابط مدارك فروشندگان مندرج در راهبري دستورهاي مت، عمدتا در تهیه این قسکارشناس

  .  تهیه شده باشدماراهن 4-3-3 و 19-2-1مندرج در بندهاي 
و متن این کلمات . شود براي تایید یک دستور یا رویه خاص استفاده و هشدار از کلمات تذکر، احتیاط هادر تمام متن دستور) ب

  :  به شرح زیر استها  معنی این کلمات در این دستورالعمل.کادر مشخص قرار گیردبا قلم درشت در آن 
  . کند  را برجسته مینگهداري و راهبريزم و ضروري رویه، شرایط و دستورهاي لا: تذکر
افتادن ایمنی افراد  کند، که اگر رعایت نشود موجب خسارت دیدن دستگاه یا به خطر ی را برجسته میی دستورها:احتیاط

  .شود می
  . شود  میکارکنان نکه اگر رعایت نشود موجب کشته یا زخمی شدکند،  را برجسته میی ی دستورها:هشدار

 از هم جدا 5-1-2-4 ردیف 4ها طبق جزء الف  قسمت. اي قرار گیرد ستم در قسمت جداگانهورهاي راهبري هر سیدست
  .شوند 

  مشخصات انشعاب  نشانی و شماره تلفن  ولونام مس  نام شرکت
        آب و فاضلاب
        گاز سوخت
        اي برق منطقه
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  ي تاسیسات دستورهاي راهبر. 2- 4-3-3
این رویکرد مستلزم بررسی کل . شودآماده  (System Approach) با رویکرد سیستمیاطلاعات راهبري ) الف

  ........) ها و همبندي ،ریان سیالات، جها، اتصالات ستگاهاز نظر روابط د(سیستم است 
 شناسه .گذاري کند مشخص و شماره، تعریف ، استخراج،طرحهاي  نقشهها را از  نخست باید سیستم کارشناس

 هاي شناسه ،که امکان دارد  ییتا آنجا. کند را در تمام متن رعایت و آنتعیین سیستم را هر دهنده   هاي تشکیل دستگاه
. طرح منطبق باشدهاي  نقشه  رفته با جداول و اختصارات بکاربوده   نزدیکطرح هاي  نقشههاي  شناسهباید به تعیین شده 
ن ای.  و اضطراري باشد، غیرعاديهاي عادي حالتهمه ها در  ستمسیمن و کاراي  ایراهبريد حاوي اطلاعات دستورها بای

د  بایعمدتا است و ، و مکمل آنهافروشندگان و هاي سازندگان رالعملاطلاعات اضافه بر اطلاعات داده شده در دستو
  : ر باشدیحاوي مطالب ز

  . ستم و کنترل سیراهبريشنهادي براي راهبرد پی )1
 . راهبريت کلی خلاصه وضعی) 2

اي مختلف ه ت، حالتهاي ظرفی کار، محدودیت  سیستم، اهداف، ترتیب نصب، وظایف حلم(ستم کلی سی اطلاعات) 3
 ). مبرداري ، نقاط تنظی بهره

 عادي و هاي ، در حالت)روزانه و فصلی (راهبري و ترتیب عملیات  خاموش کردن،برداري ، بهرهروش روشن کردن) 4
 . اضطراري

 . ستمهمبندي بین اجزاي تشکیل دهنده سی) 5

 . رهبرداري دستگاه ذخی یه بهرهرو) 6

 . هاي لازم براي اجتناب از خطرات اطیاحت) 7

 . منی آنهاي کاهش خطرات سیستم و افزایش ای روش) 8

مانند نقاط تنظیم، محل حسگرها، اطلاعات مدرج سازي، نقاط اتصال لوازم آزمایش و (هاي کنترل  اطلاعات سیستم) 9
 ). هاي کنترل نمودارهاي شماتیک سیستم

 . ستمانرژي سی) و هزینه( ساعت کارکرد و مصرف  فرم)10
جا نشان داده  کاگرام و یدر یک دیستم دهنـده سی اجزاي تشکیلهمه . ند آب، هوا، گازستم مانال سیییاگرام جریان سد) 11
 . ستدیاگرام غیریکپارچه و جدا از هم اجزاي سیستم قابل قبول نی. شود

روي  دستگاه  روشن و خاموش کردن هرکلیدبرق و محل  کشی مکشی و سی کشی و کانال تگاه و لولهمحل نصب دس) 12
  . باشدتر رنگ سات کمسیها نسبت به تا  زمینه معماري پلان.داده شودطبقات نشان  لانپ

  .بندي مربوط  و زمانراهبريریزي  فرم برنامه) 13
شامل (، با توضیحات و توجیهات لازم براي هر مورد يراهبر  و اطلاعاتسوابق و آمارو روش نگهداري فرم ثبت ) 14

  ). هاي نمونه کاربرگ
  مصالح ها و دیگر  دستگاه اطلاعات) ب
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  .ها و قطعاتی که در ساختمان نصب شده در اینجا گردآوري شود یک نسخه کامل بروشور سازندگان براي تمام دستگاه) 1
استفاده طرح شود، باید ویژه دستگاهی باشد که در   ارایه میفروشندگاندستورالعمل راهبري و نگهداري که از طرف 

هوارسان استفاده از نانچه دستورالعملی حاوي اطلاعات هوارسان و ایرواشر است و در طرح فقط به عنوان مثال چ. شود می
هاي هوارسان در  به عنوان مثال دیگر، چنانچه کویل. شودایرواشر باید از دستورالعمل خارج مربوط به شده باشد، مطالب 

گواهی انند همچنین اطلاعات زاید م. عمل خارج شودطرح از نوع آبی است اطلاعات مربوط به کویل بخاري باید از دستورال
  . باید از دستورالعمل خارج شود... کاري، گواهی رسمی پیمانکار و  برش

  :  باید شامل اطلاعات زیر باشدمجموعهاین بخش از ) 2
   شرح محصول خریداري شده -
   قیمت و تاریخ خرید-
  )مشخصه رفتاري دستگاه هنگام کار( عملکرد -
   کاربرد-
  برداري و نگهداري   جزییات بهره-
   منابع انسانی، تسهیلات، مواد و فضاي موردنیاز نصب -
  برداري و کنترل  نحوه بهره-
   نحوه نگهداري و تمیز کردن-
  حفاظتی  -تمهیدات ایمنی -
  دستگاه  ایمنی کارگران هنگام کار با -
   شرایط ایمنی براي عموم-
  .  در این بخش گردآوري شودفروشنده کلیه اطلاعات خدمات پس از فروش) 3
  فروشندههاي  اطلاعات و داده) پ

بینی نشده   پیشفروشنده موجود نگهداري و راهبري هاي چنانچه اطلاعات درخواستی این مشخصات، در دستورالعمل
  .کند  آن را جداگانه پیوست دستورالعمل میفروشنده ،باشد

  ارایه اطلاعات راهبري و نگهداري ) 1
بندي و سازماندهی کند که اطلاعات کافی و کامل دستگاه و اجزاي   باید اطلاعات دستورالعمل را طوري ردهدهفروشن

  .از دستورالعمل خارج شود... ها و  نامه اسناد اضافی مانند تشویق. تشکیل دهنده آن به خوبی به خریدار منتقل شود
  تعداد) 2

  . درسه نسخه ارایه شودداطلاعات بای
  مطالب کیفیت ) 3

  .کپی ناخوانا و مخدوش قابل قبول نیست. دستورالعمل باید به زبان فارسی و خوانا باشد
  تغییرات) 4
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باید ، دهند هاي خود می در مشخصات دستگاه) و قبل از تحویل دستگاه( پس از ارایه اطلاعات فروشندگانتغییراتی که 
  . کندبوط وارد تواند آن را در قسمت مر بکارشناسبه موقع ارایه شوند تا 

  ها اطلاعات الزامی در مجموعه داده) ت
  : برداري در حالات زیر ارایه شود ها و توضیحات بهره دستورهاي ویژه، رویه

  . برداري فهرست شود هاي مختلف بهره دستورهاي ایمنی کار با دستگاه در وضعیت: دستورهاي ایمنی) 1
  .اندازي لازم است ارایه شود آماده کردن دستگاه براي راهدستورهایی که براي : اندازي راه کارهاي پیش) 2
 شود و براي هریک از موارد، دستورها به طور روشن بیان: اندازي، خاموش کردن و عملیات پس از خاموش کردن راه) 3

  . هریک شرح داده شودترتیب کار
  .  دستگاه با آمار آن ارایه شوددیاگرام سیستم کنترل. برداري در وضعیت عادي توضیح داده شود رویه بهره) 4
آیا دستگاه با نقصی که پیش آمده باید .  که ممکن است براي دستگاه پیش بیاید شرح داده شودحالات اضطراري) 5

  . ارایه شودحالت اضطراريتواند به کار ادامه دهد؟ دستورهاي خاموش کردن دستگاه در  بلافاصله خاموش شود یا می
کاري،  مانند روغن، )تورهایی که براي نگهداري دستگاه لازم است و باید توسط اپراتور انجام شوددس(کارهاي اپراتور ) 6

  .گیري تنظیم، بازدید و خواندن ابزار اندازه
  .تواند به کار ادامه دهد بیان شود شرایط محیطی دستگاه یا قطعه و شرایطی که دستگاه نمی) 7
  

   نگهداري دستورالعمل  . 4-3-4
 و با استفاده از اطلاعات و راهنما 3-1-3-2 و ردیف 23-2-1، طبق شرح مندرج در بند  نگهداريدستورالعمل

مفاد بند . ، تهیه شود)اند  قرار گرفتهمجموعهکه در بخش دوم (اع به آنها ج و یا ارنگهداري فروشندگاندستورهاي 
  . د رعایت شود، بسته به مورد، در اینجا نیز بای)2-3-3-4به جز جزء الف ردیف  (4-3-3
 باکمکقسمت این . شود ذکر قسمت  ها در این از دستگاهک ی هر نگهداري براي ،فروشندههاي  توصیهات و ییجز

  . شرح دهدرا) پیشگیرانه نگهداري( ریزي شده رنامهروزمره و ب نگهداريباید کارهاي  ،فروشندههاي  دستورالعمل
  :  راهنمایی شود موارد زیر،ها ها و دستگاه از سیستمیک براي هر

  .  آنجداسازي دستگاه از سیستم و در مدار قراردادن دوباره  -
 . ل دهنده دستگاهطعات تشکیآزمایش قو نحوه مدرج سازي تنظیم،   -

 . پیاده کردن و سوار کردن قطعات  -

 . تعویض قطعات  -

 . کند  بروز مینگهداريخطراتی که در هنگام عملیات   -

 .  قطعات وجود داردطبیعت فرسودگی و نواقصی که در  -

 . هاي جانبی و سرویسآزمایش وسایل مورد نیاز، وسایل   -
 :ر باشدییات مطالب به شرح زی جز،براي هر دستگاه
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شامل د ین برنامه بایا. ها ذکر شود دستگاههمه  پیشگیرانهبندي نگهداري   برنامه زمان:نگهداريبندي  برنامه زمان .1- 4-3-4
  : شامل موارد زیر باشدنیز سایر مقررات قانونی و ، فروشنده و هاي سازنده توصیه

  بازدید  -
 بازرسی -

 ها آزمایش -

 تنظیم -
 سازي  مدرج -

 کاري روغن -

  اي تعمیرات اساسی دوره -
  )مانند بستن دمپرها، عایق یا گرمکن مناسب، مواد ضدانجماد( تمهیدات لازم براي جلوگیري از یخ زدن -
 ) زدایی زنی و رسوب ، زیرآبگیري مانند سختی(یت شیمیایی سیال  تمهیدات لازم براي حفظ کیف-

زمانی یا پایان یک دوره مشخص  کارکرد، برنامه ساعت تواند بر اساس  بندي هرکدام از موارد فوق می  زمان برنامه
تمام طول عمر دهدکه در   را تشکیل مینگهداري سیکل کامل ،ه شدهیبندي ارا زمان بطورکلی برنامه. د باشيربردا بهره

  . بندي باید ذکر شود  زمان منابع تهیه برنامه. باید رعایت شودتاسیسات ساختمان 
کاري همه  براي نوع روغن و دوره روغنکاري و توصیه سازنده  بندي روغن برنامه زمان: کاري بندي روغن برنامه زمان) الف

مانند شماره استاندارد ملی (شود، یک شماره استاندارد  هرگاه نوع روغن با اسم تجارتی آن ذکر می. ها ذکر شود دستگاه
  . انبار کردن و حمل و نقل روغن نیز باید داده شوددرخصوص اطلاعات لازم . باید ذکر شود) ایران

هاي  عنوان ستون. شود پیشگیرانه تهیه نگهداريفرم ثبت سوابق کارهاي انجام شده :  پیشگیرانهنگهداريثبت سوابق ) ب
  : تواند به شرح زیر باشد یاین فرم م

تواند در ردیابی سوابق کارهاي   اطلاعاتی که میدیگرها، عملیات انجام شده، قطعات استفاده شده، و  تاریخ انجام کار، یافته
  . انجام شده مفید باشد

  .هاي منطقی تجزیه و تحلیل و رفع عیب ذکر شود رویه: یابی عیب) پ
قطعاتی که . شوند ذکر شود ده براي تامین یدکی و تعویض قطعاتی که فرسوده میتوصیه سازن: مشخصات قطعات یدکی) ت

فهرست .  به طور جداگانه فهرست شود، موجود است و براي نوسازي دستگاه موردنیاز استفروشنده در انبار معمولا
 فهرست اقلامی که ددامج. شود  نیز در اینجا آورده فروشندهتوصیه . لوازم یدکی و تعداد موردنیاز انبار ذکر شود

  . شودو براي نوسازي دستگاه موردنیاز است تکرار بوده ول تهیه آن  مسوفروشنده
  : مورد، اطلاعات زیر داده شودبسته به : هاي فرسوده راهنماي خروج قطعات و دستگاهدر ) ث

  یت شود، ایمنی که باید رعاکات نو محل طرح  خطرات ناشی از جمع کردن و بیرون بردن دستگاه از -
براي ، )مایعات یا گازها(دستگاه یا قطعه و محتویات آن بندي   عایق وبندي  شامل بسته، روش ایمنی دفع قطعات-

  ، )به ویژه درمواردي مانند فیلترهاي بیمارستانی( نگهدار گروهزیست و نیز براي  محیط
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   .کردتوان اطلاعات بیشتر دریافت   منابعی که می-
 پیشگیرانهنگهداري ل دستورالعم .2- 4-3-4

بندي شده ارایه  و زمان پیشگیرانه نگهدارياطلاعات زیر براي انجام ض زودرس قطعات، میر و تعویبراي اجتناب از تع
  :دشو
  کاري  انرو) الف

  . مناسب دماي کار دستگاهه شده توصی جدول روغن )1
  . دار آن نوع و درجه روغن و مقباکاري را نشان دهد   که نقاط روغنريتصوی) 2
  . کاري بندي روغن  جدول زمان)3
  پیشگیرانه نگهداريبندي   زمان  برنامه)ب

برداري   که براي بهرهیهای ها و تنظیم ، بازدیدها، آزمایشپیشگیرانه نگهداريبراي  فروشنده و  بندي سازنده زمان هبرنام
  . دشوابزار ارایه سازي  براي مدرجلازم   نامهبر.  ارایه شود، لازم استدستگاه  شدن از خراب  ثر و کارا و جلوگیريوم

  )تعمیر( نگهداري اتفاقی .3- 4-3-4
  . ها و دستورهاي سازنده در رابطه با تعویض قطعه یا تعمیر آن ارایه شود توصیه) الف

  یابی و تحلیل آن  راهنماي عیب)1
  .یابی گام به گام دستگاه راهنماي عیب )2
  ترل خودکارکشی و دیاگرام کن دیاگرام سیم) ب

کشی برق و  سیممدارهاي . و دیاگرام کنترل خودکار دستگاه باید بسیار دقیق و نقطه به نقطه باشدبرق کشی  دیاگرام سیم
  . که با شماره ترمینال نصب شده همخوانی داشته باشد، به نحوي دشوگذاري  الکترونیک شماره

   و تعمیراتنگهداريرویه ) پ
 .ارایـه شـود  بـا منـابع تـامین آنهـا،     نیاز است،   مورد  به حالت عادي    و بازگرداندن   عمیر دستگاه   دستورها و ابزاري که براي ت     
  . ذکر شودنیاز دارد  فروشندهنده تعمیراتی که به حضور نمای

  دستورهاي باز کردن و تعویض قطعات) ت
با منابع تامین آنها، جانبی آن، مواد موردنیاز براي بازکردن و تعویض قطعه و اجزاي قطعات و  ابزار و فهرستدستورها و 
  .  و متن همراه باشدرتصویدستورها باید با . ها و نقاط تنظیم ارایه شود اندازه رواداري و. ارایه شود

  فهرست قطعات یدکی ) ث
 فهرست قطعاتی که تهیه آنها زمان بر است .دشوفهرست   دستگاه نگهداريقطعات یدکی و مواد لازم براي تعمیر و 

  .  ارایه شودجداگانه
   شناسنامه قطعات )ج

د بطوریکه براي سفارش آن نیاز به تهیه شناسنامه شوقطعات بر حسب ساخت، مدل، شماره سریال و منبع تهیه فهرست 
اگر این . دشو بزرگ ارایه اسمقی و نقشه با شکلبراي پیدا کردن قطعات تشکیل دهنده دستگاه، عکس، . مجدد نباشد
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قطعه  که بتوان براحتی آن (Index) فهرست  شماره، فهرست جداگانهوتصاویر با دهد،  نشان نمیمدارك شماره قطعه را 
  . را در فهرست قطعات پیدا کرد ارایه شود

  و تعهدنامه نامه  نت اطلاعات ضما.4- 4-3-4
کند ذکر  میرا باطل نامه  نتشرایطی که ضماو  اعلامدستگاه  خدمات پس از فروشتضمین نامه و نت شرایط مختلف ضما

زمان آغاز . شود ارایه ، مانند کمپرسور دستگاه تبرید،هاي اصلی دستگاهاجزاي عمده ها براي  نامه  اطلاعات ضمانت.شود
  .م شودها اعلا گارانتی

  ها و ابزار ویژه   اطلاعات آزمایش دستگاه.5- 4-3-4
هبري و نگهداري و تعمیر اجزاي تشکیل دهنده  براي را،ها و ابزار ویژه مورد لزوم اطلاعات مورد نیاز آزمایش دستگاه

  .  اعلام شود،ها دستگاه
  ندگاننمای اطلاعات .6- 4-3-4

اه با سازنده که در ساخت دستگ  سازندگان اجزانشانی همهو نام شماره تلفن و . شود فهرست فروشندهنمایندگان محلی 
  .دشواین فهرست اضافه ز به اند نی همکاري داشته

  ي نگهداري ها فرم. 7- 4-3-4
.  هدایت و راهنمایی کند،نگهداريرا در کارهاي روزمره  گروهشود باید   داده مینگهدارياطلاعاتی که در بخش 

  .اطلاعات باید درست، کامل و مربوط باشد
شود که براي هر دستگاه یک  قرار داشته باشد توصیه می گروهبراي این که اطلاعات دستگاه به راحتی در دسترس 

  .آورده شده است 2-1-3-4هاي آن در ردیف   تهیه شود که نمونه"دستگاهناسایی یا برگه اطلاعات کارت ش"
 نگهداري کارت مشخصات قطعات یدکی و کارت سابقه ، پیشگیرانهنگهداريها فرم بازدید  دستگاههمه همچنین براي 

تهیه شده که به دنبال مکانیکی  چیلر وکن، پمپ، هوارسان، چیلر جذبی  برج خنکها براي  نمونه این فرم. شوددرست 
  . آید می

هاي تاسیساتی کاربرد بسیاري دارد، آزمایش اتصال کوتاه یا نشتی برقی، دماي  در مورد موتورهاي برقی، که در دستگاه
ازرسی هاي ب تواند به فرم ، می)در صورت سه فاز بودن(اندازي و جریان هر خط  ها، جریان راه سطح موتور و نزدیک یاتاقان

  . اضافه شودنگهداري
  
  



 40   راهنماي راهبري و نگهداري تاسیسات مکانیکی ساختمان

  : ساختمان) بار در روز حداقل یک( کن   گزارش بازدید روزانه برج خنک- 1فرم شماره 

  :شماره دستگاه  :مسوولنام   :نام دستگاه
  :مدل دستگاه  : دستگاهشناسه  :محل استقرار

فتگی و مسدود شدگیگر بازدیدبصري

سیستم 
توزیع آب  نشت آب قطره گیر پکینگ

و تسمه 
 پولی

  بادزن موتور جعبه دنده 

وضعیت تخلیه 
  آب

(bleedoff)

دماي مرطوب 
  محیط
°F/°C

دماي خروج 
F/°C°آب 

  دماي ورودآب
°F/°C

تاریخ   ردیف ساعت

√ √ √ √ √ ×  √ √ √ 24/75 5/29/85 35/95 2/5/91 5/11 1

  :علایم :       تذکر
   مشکلی دیده نشده- بازدید شد - √.  درجه فارنهایت است9تا  8کن حدود  اختلاف دماي ورود و خروج برج خنک معمولا

   گزارش شد-  مشکل دارد -×  :  نام اپراتور
  :مسوولنام 
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  :کن                                                                                                    ساختمان  گزارش بازدید هفتگی  برج خنک- 2 فرم شماره

  
  :شماره دستگاه  :مسوولنام   :نام دستگاه
  :مدل دستگاه  : دستگاهشناسه  :محل استقرار

  
بررسی سطح آب 
 تشتک خروجی

 دنده جعبهبازدید 
 یا تسمه پولی

  بازدید اسکلت
 برح

  لرزش و
 ارتعاش

باز و بسته کردن 
 شیر شناور

تست شیمیایی 
 آب برج

  تمیز کردن صافی
 ورود هوا

تمیز کردن 
 آبصافی خروج 

  وضعیت موتور
 بادزن

  ردیف ساعت تاریخ

√ √ √ √ √ ×  √ √ √ 3/2/91 15/10 1 

                  

                  

                  

                  

  
  :علایم                      :                                                                                                                     س کارنام سروی

   مشکلی دیده نشده- بازدید شد - √              :                                                                                                                                       مسوولنام 
  گزارش شد-   مشکل دارد - × 
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  : کن                                                                                             ساختمان  گزارش بازدید ماهیانه برج خنک- 3 فرم شماره
  

  :شماره دستگاه  :مسوولنام   : نام دستگاه
  :مدل دستگاه  : دستگاهشناسه  : محل استقرار

  
 روغنکاري  شوره زدگی بازدید براي  باز و بسته کردن شیرها 

 قطره گیرها  ها  پکینگ لوورها  ورودي  خروجی 
 تنظیم محرك 

فرسودگی موتور 
  موتور  بادزن  بادزن 

  ردیف  ساعت   تاریخ 

×  √ √ √ √ √ √ √ √ 
   

                 

                 

                 

                 

                 

  :  علایم                                                                                                                           :                 س کارنام سروی
   مشکلی دیده نشده - بازدید شد - √                                   :                                                                                                                  مسوولنام 

 گزارش شد- مشکل دارد - × 
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  : کن                                                                                                           ساختمان  گزارش بازدید سالیانه برج خنک-4فرم شماره
  

  :شماره دستگاه  :مسوولنام   : ام دستگاهن
  :مدل دستگاه  : دستگاهشناسه  : محل استقرار

  

 رنگ آمیزي مجدد  ملاحظات 
بازرسی شرایط کار 

 موتور 
 ها   بازدید یاتاقان

تمیز کردن 
 برج 

 ردیف  ساعت  تاریخ 

 
×  √ √ √ 

   

         

         

         

  
  :  علایم                                                                                                                          :                  س کارنام سروی

   مشکلی دیده نشده - بازدید شد - √                                  :                                                                                                                   مسوولنام 
   گزارش شد- مشکل دارد -× 
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  :کن                                                                                         ساختمان رات برج خنکی کارت سابقه نگهداري و تعم- 5ه  شمارفرم
  

  : سال  : شماره سریال  :دستگاهشناسه   :مدل دستگاه  :هشماره دستگا
  

  دکی مصرف شدهیقطعات   ریتعم
  شرح خرابی و کارهاي انجام شده بطور خلاصه  خیتار  فیرد

  اضطراري  اي برنامه

قطعات و مواد 
  تعداد  کد  ض شدهتعوی

  ملاحظات

                  

                  

                  

                  

                  

                  

:مسوول نام
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  :هاي خنک کن                                                                                         ساختمان دکی و مواد برج قطعات ی فهرست-6  شمارهفرم 
  

 واحد شماره کالا شرح کالا ردیف  فنیشناسه
 ندهساز کارخانه بردار بهره

 ملاحظات تعویضی تعمیري تعداد

              √  --    

                    
                    

                    

                    

                    
                    

                    

                    
                    

                    

                    

:مسوولنام 
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  :                                 ساختمان)                                       حداقل یکبار در روز ( ها پمپ گزارش بازدید روزانه - 7 فرم شماره

  
  :شماره دستگاه  :مسوولنام   : نام دستگاه
  :مدل دستگاه  : دستگاهشناسه  : محل استقرار

  
 بصري بازدید ملاحظات 

  پمپ موتور نگ یکوپل 

وضعیت تخلیه 
   از آب
 ندي ب  نوار آب

 آمپر موتور 
    خروج آبفشار

  متر ستون آب
   ورودآب فشار

 متر ستون آب
  ردیف  ساعت  تاریخ 

  ×  √  √  √  8 35 10  2/5/91 5/11 1 

                

                

                

 
  : علایم     :                                                                                                                                          نام اپراتور

   مشکلی دیده نشده - بازدید شد - √                             :                                                                                                                 مسوولنام 
   گزارش شد- مشکل دارد - × 
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  :                                                                                              ساختمانها پمپه  گزارش بازدید ماهیان-8 فرم  شماره
  

  :شماره دستگاه  :مسوولنام   : نام دستگاه
  :مدل دستگاه  : دستگاهشناسه  : محل استقرار

  
  روانکاري   ت کلی  موتور پمپ وضعی ملاحظات 

 آمپر موتور  ي نامطلوبصدا 
نحوه نصب 
  پمپ

 و تنظیم محرك
  پمپ

  يبند ت آبوضعی
  موتور   پمپ

  ردیف  ساعت   تاریخ 

   √ √ √ √ √ 
   

               

               

               

  
  : علایم                                               :                                                                                                س کارنام سروی

   مشکلی دیده نشده - بازدید شد - √   :                                                                                                                                                  مسوولنام 
   گزارش شد-دارد  مشکل - × 

  



   راهنماي راهبري و نگهداري تاسیسات مکانیکی ساختمان
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  :                                                                                              ساختمانها پمپ گزارش بازدید سالیانه -9 فرم  شماره
  

  :شماره دستگاه  :مسوولنام   : نام دستگاه
  :مدل دستگاه  :دستگاه شناسه  : محل استقرار

  

  نگ آمیزي مجددر  ملاحظات 
 ...شاسی و 

 بازرسی موتور 
د پمپ                   یبازد
 و لرزش صدا از نظر 

د یباز کردن و بازد
 ها اتاقانی

 ردیف  ساعت  تاریخ 

 
×  √ √ √ 

   

         

         

  
  : علایم                                                                     :                                                                          س کارنام سروی

  ی دیده نشده  مشکل- بازدید شد - √   :                                                                                                                                                  مسوولنام 
   گزارش شد- مشکل دارد - × 

  
  



   مشخصات فنی عمومی –پیوست شماره یک 
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  :ها                                                                                      ساختمان رات پمپیکارت سابقه نگهداري و تعم -10  شمارهفرم
  

  : سال  : شماره سریال  :دستگاهشناسه   :مدل دستگاه  :شماره دستگاه
  

  دکی مصرف شدهیقطعات   ریتعم
  شرح خرابی و کارهاي انجام شده بطور خلاصه  خیتار  فردی

  اضطراري  اي برنامه

قطعات و مواد 
  تعداد  کد  ض شدهیتعو

  ملاحظات

                  

                  

                  

                  

                  

  
  :مسوولنام 
  



   راهنماي راهبري و نگهداري تاسیسات مکانیکی ساختمان
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  :                                                                                 ساختمانها        دکی و مواد پمپی قطعات  فهرست- 11  شمارهفرم 
  

 واحد شماره کالا شرح کالا ردیف فنیشناسه 
 سازنده کارخانه بردار بهره

 ملاحظات تعویضی تعمیري تعداد

              √  --    
                    

                    

                    

                    
                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

  
:مسوولنام 



   مشخصات فنی عمومی –پیوست شماره یک 
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  :                                               ساختمان )     حداقل یکبار در روز(  گزارش بازدید روزانه هوارسان -12 فرم شماره
  

  :شماره دستگاه  :مسوولنام   : نام دستگاه
  :مدل دستگاه  : دستگاهشناسه  : محل استقرار

  
 بازدیدبصري 

  کارکرد روزانه
 فیلترها ساعت

نشت آب و 
 هوا 

 ها یاتاقان
  محرك 
  تسمه پولی

  بادزن موتور

  
وضعیت تخلیه 
آب ازتشتک 
 ها زیر کویل

دماي مرطوب 
  محیط

°F/°C 

دماي خروج 
  F/°C°آب 

  دماي ورودآب 
°F/°C 

  ردیف  ساعت   تاریخ 

10  √  √  √  ×  √  √  √  24/75 12/54 7/44 2/5/91 5/11 1 

                      

                      

                      

                      

  
  : علایم                                :                                                                                                                نام اپراتور

   مشکلی دیده نشده - بازدید شد - √   :                                                                                                                                          مسوولنام 
 گزارش شد-  مشکل دارد -×  



   راهنماي راهبري و نگهداري تاسیسات مکانیکی ساختمان
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  : ها                                                                             ساختمان  گزارش بازدید ماهیانه هوارسان-13 ارهفرم شم
  

  :شماره دستگاه  :مسوولنام   : نام دستگاه
  :مدل دستگاه  : دستگاهشناسه  : محل استقرار

  
 روغنکاري  ها  بازدید کویل باز و بسته کردن  

شیرهاي ورودي  ملاحظات 
   آب و خروجی

  ي هوالوورها
 تشتک نظافت

 آب 
نظافت سطوح 

 ها فین

 م محرك تنظی
فرسودگی موتور 

  موتور  بادزن  بادزن 
  ردیف  ساعت   تاریخ 

  √ √ √ √ × √ √ √    

                 

                 

                 

                 

                 

  
  : علایم                                                                                                                                            :   س کارنام سروی

   مشکلی دیده نشده - بازدید شد - √                                                   :                                                                                                  مسوولنام 
 گزارش شد- مشکل دارد - × 



   مشخصات فنی عمومی –پیوست شماره یک 

 

53 

 

  : ها                                                                                       ساختمان گزارش بازدید سالیانه هوارسان - 14 فرم  شماره
  

  :شماره دستگاه  :مسوولنام   : ام دستگاهن
  :مدل دستگاه  : دستگاهشناسه  : محل استقرار

  

گیرها و آویزهاي  لرزه  ملاحظات 
 رنگ آمیزي مجدد  ها چسبندگی عایق  نصب

بازرسی شرایط کار 
 موتور 

 ها   بازدید یاتاقان
هاي درهاي  لاقفل و لو

 بازدید
 ردیف  ساعت  تاریخ 

 
× √ ×  √ √ √ 

   

           

           

           

  : علایم   :                                                                                                                                            س کارنام سروی
   مشکلی دیده نشده - بازدید شد - √                                                                                                   :                                                  مسوولنام 

   گزارش شد- مشکل دارد - × 



   راهنماي راهبري و نگهداري تاسیسات مکانیکی ساختمان
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  :                                              ساختمان                                         ها   هوارسانرات ی کارت سابقه نگهداري و تعم-15  شمارهفرم

  
  : سال  : شماره سریال  :دستگاهشناسه   :مدل دستگاه  :شماره دستگاه

  
  دکی مصرف شدهیقطعات   ریتعم

  شرح خرابی و کارهاي انجام شده بطور خلاصه  ختاری  فردی
  اضطراري  اي برنامه

قطعات و مواد 
  تعداد  شناسه  ض شدهیتعو

  ملاحظات

                  

                  

                  

                  

                  

                  

:مسوولنام 



   مشخصات فنی عمومی –پیوست شماره یک 
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  :                                                                                     ساختمانها هوارساندکی و مواد ی قطعات  فهرست- 16  شمارهفرم 
  

 واحد شماره کالا شرح کالا ردیف  فنیناسهش
 سازنده کارخانه بردار بهره

 ملاحظات تعویضی تعمیري تعداد

              √  --    
                    
                    

                    

                    

                    
                    

                    

                    
                    

                    

                    

:مسوولنام 



   راهنماي راهبري و نگهداري تاسیسات مکانیکی ساختمان
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  : علایم                                                                                                                :                               س کارنام سروی

   مشکلی دیده نشده - بازدید شد - √                       :                                                                                                                              مسوولنام 
 گزارش شد- مشکل دارد - × 

  :                                                                                       ساختمانلر جذبیچی گزارش بازدید ماهیانه - 17 فرم  شماره

  :شماره دستگاه  :مسوولنام   : نام دستگاه
  :مدل دستگاه  :دستگاه شناسه  : محل استقرار

  ي اتلاف جذب کننده  یرگ اندازه
 ملاحظات 

 
ت کلی یوضع
 لر یچ

یم کنترل تنظ
  ت دستگاه ظرفی

یر  تغییريگ اندازه
حجم گازهاي 

  ر شونده تقطی

 3ن تر از یپای
درجه سانتی 

  گراد 
   درجه 3بالاي 

  سانتی گراد 
  ردیف  ساعت   تاریخ 

 √ √ √ √ x    

           

           

           

           

           



   مشخصات فنی عمومی –پیوست شماره یک 

 

57 

 
 :                                                                                   ساختمانلرهاي جذبی  ی شش ماهه چ گزارش بازدید-18 فرم شماره
 
 :ستگاهشماره د :مسوولنام  : نام دستگاه
 :مدل دستگاه : دستگاهشناسه : محل استقرار

 

ساعت   تاریخ  ري مبرد یگ اندازه ري الکلیگ اندازه   ردیف 

       √ √ 
   

            

            

            

            

            

  : علایم                                                                                        :                                                       س کارنام سروی
   مشکلی دیده نشده - بازدید شد - √   :                                                                                                                                                  مسوولنام 

 گزارش شد- مشکل دارد - × 



   راهنماي راهبري و نگهداري تاسیسات مکانیکی ساختمان
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 :لرهاي جذبی                                                                                          ساختمان کارت سابقه نگهداري و تعمیرات چی-19  شمارهفرم

 
 : سال : ماره سریالش :دستگاهشناسه  :مدل دستگاه :شماره دستگاه

  
 دکی مصرف شدهیقطعات  ریتعم

 شرح خرابی و کارهاي انجام شده بطور خلاصه خیتار فردی
 اضطراري اي برنامه

قطعات و مواد 
 ض شدهیتعو

 تعداد شناسه
 ملاحظات

         

         

         

         

         

         

  :مسوولنام 



   مشخصات فنی عمومی –پیوست شماره یک 
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  :لرهاي جذبی                                                                                        ساختمانیدکی و مواد چی قطعات رست فه-20  شمارهفرم

  
 :شماره دستگاه :مسوولنام  : نام دستگاه
 :مدل دستگاه : دستگاهشناسه : محل استقرار

  
 واحد شماره کالا شرح کالا ردیف  فنیشناسه

 سازنده کارخانه بردار بهره
 ملاحظات تعویضی تعمیري دادتع

              √  --    
                    

                    

                    

                    
                    

                    

                    

                    

:مسوولنام 



   راهنماي راهبري و نگهداري تاسیسات مکانیکی ساختمان
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 :                               ساختمان)حداقل یکبار در روز ( کییلرهاي مکانیچ گزارش بازدید روزانه -21 فرم شماره

 
 :شماره دستگاه :مسوولنام  : نام دستگاه
 :مدل دستگاه : دستگاهشناسه : محل استقرار

  
 اواپراتور کندانسور  ها کمپرسور ملاحظات 

ت وضعی
سطح روغن 
  در حال کار

      

ساعت 
کارکرد 
 روزانه

آمپر 
 مصرفی
amp  

فشار 
  روغن 
psig 

فشار 
  مکش
psig 

  فشار رانش 
psig 

عملکرد 
 م ینقاط تنظ

دماي خروج 
  آب

°F/°C  

 دماي ورود آب
°F/°C 

دماي خروج 
  آب

°F/°C 

 دماي ورود
 آب

°F/°C 

 ردیف  ساعت تاریخ 

 - √ - 9 √ √ × √ √ 35/95 29/85 7/45 12/55 2/5/91 1130 1 

                 

                 

                 

                 

  
  :  علایم:                                                                                                                                            نام اپراتور

   مشکلی دیده نشده -  بازدید شد - √                                                                                       :                                                     مسوولنام 
 گزارش شد-  مشکل دارد -×                              



   مشخصات فنی عمومی –پیوست شماره یک 
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 :                                      ساختمان                                      کی  یلرهاي مکانیانه چی ماه گزارش بازدید-  22 فرم شماره

 
 :شماره دستگاه :مسوولنام  : نام دستگاه
 :مدل دستگاه : دستگاهشناسه : محل استقرار

  

  ت آبیفیک  کاري قیعا
ها و  ت عملکرد کنترلیوضع  لریمدار گاز چ  کمپرسورها  )جرم گرفتگی(

  ها حفاظت
 کندانسور اواپراتور ها لوله زاتیتجه  

دماي 
 موتور

ي صدا
 نامطلوب

ت یفیک
 روغن

کمپرسور 
 شماره

عملکرد 
هاي رشی

 کنترل

لتر یف
 ریدرا

 مدار شماره نشتی گاز رطوبت

√ √ √ √ √ √ √ √ 1 √ √ √ √ 1 

     √ √ √ 2 √ √ √ √ 2 

     √ √ √ 3 √ √ √ √ 3 

     √ √ √ 4 √ √ √ √ 4 

              

  : علایم                                                                                                                              :                 س کارنام سروی
   مشکلی دیده نشده - بازدید شد - √                                     :                                                                                                                مسوولنام 

 گزارش شد- مشکل دارد - × 



   راهنماي راهبري و نگهداري تاسیسات مکانیکی ساختمان

 

62 

 
 :                                                                   ساختمانکی یلرهاي مکانی شش ماهه چ گزارش بازدید-23 فرم شماره

 
 :ستگاهشماره د :مسوولنام  : نام دستگاه
 :مدل دستگاه : دستگاهشناسه : محل استقرار

  
و جرم بازدید براي شوره زدگی 

  باز و بسته کردن   ملاحظات  گرفتگی
 نشتی گاز  شیرها 

  کندانسور  اواپراتور 
--- 

نقطه تنظیم قفل 
  *کردن چیلر 

 عملکرد
Reset   

 دماي آب سرد 

 بار  کنترل حد
 موتور

 ردیف  ساعت   تاریخ 

 √ √ √ √ √ √ √ √    

            

            

            

            

            

* Chiller Lockout  
 

  : علایم           :                                                                                                                                    س کارینام سرو
   مشکلی دیده نشده - بازدید شد - √   :                                                                                                                                                  مسوولنام 

 گزارش شد- مشکل دارد - × 



   مشخصات فنی عمومی –پیوست شماره یک 
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  :                                                                              ساختمانکییلرهاي مکانی چ بازدید سالیانه گزارش-24 فرم شماره
  

  :شماره دستگاه  :مسوولنام   : نام دستگاه
  :مدل دستگاه  :دستگاهشناسه   : محل استقرار
  

  کمپرسورستم روغن سی

مقدار وارسی 
  یابی گاز و نشت

اتصالات 
پمپ روغن و فشار   ها صافی  کییالکتر

  ز روغنآنالی  آن
 رنگ آمیزي مجدد

 ها قیم عایو ترم

  تست
Current 
Eddy  
 اسمی براي ضخامت

  وهاي کندانسور لوله
 اواپراتور

ز کردن یتم
هاي  لوله

 اواپراتور

تمیز کردن 
هاي  لوله

 کندانسور
 ردیف ساعت تاریخ

√ √ √  √ ×  √ √ √    

             

             

             

  : علایم   :                                                                                                                                            س کارینام سرو
   مشکلی دیده نشده - بازدید شد - √                                                                                                 :                                                    مسوولنام 

 گزارش شد- مشکل دارد - × 



   راهنماي راهبري و نگهداري تاسیسات مکانیکی ساختمان
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  :                                                 ساختمانکی                                         کارت سابقه نگهداري و تعمیرات چیلرهاي مکانی -25  شمارهفرم

  
  : سال  : شماره سریال  :دستگاهشناسه   :مدل دستگاه  :شماره دستگاه

  
  شرح خرابی و کارهاي انجام شده بطور خلاصه  خیتار  فردی  دکی مصرف شدهقطعات ی  ریتعم

  اضطراري  اي برنامه
قطعات و مواد 

  تعداد  سهشنا  ض شدهتعوی
  ملاحظات

                  

                  

                  

                  

                  

                  

:مسوولنام 



   مشخصات فنی عمومی –پیوست شماره یک 
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 :کی                                                                                     ساختمانیلرهاي مکانیدکی و مواد چی قطعات  فهرست-26  شمارهفرم
  

  :ماره دستگاهش  :مسوولنام   : نام دستگاه
  :مدل دستگاه  : دستگاهشناسه  : محل استقرار

  
 واحد شماره کالا شرح کالا ردیف  فنیشناسه

 سازنده کارخانه بردار بهره
 ملاحظات تعویضی تعمیري تعداد

       √ --  
          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

  :مسوولنام 



  : این نشریه 
ریـزي راهبـري و نگهـداري تاسیـسات راهنمـاي برنامـه  «با عنوان  

گرمـایی، تعـویض هـوا و تهویـهتاسیـسات   (مکانیکی سـاختمان    
شرح خدمات در دوره تهیه «مشتمل بر یک راهنما با عنوان      » )مطبوع

» مشخـصات فنـی عمـومی    «و یک پیوست با عنوان      » و اجراي طرح  
هاي کلی براي تهیه و  راهنماي یاد شده حاوي دستورالعمل    . باشد  می

تدوین مجموعه راهبري و نگهداري براي هر پـروژه بـه شـرح زیـر
  :ت اس

  خدمات مرحله طراحی 
  اندازي  خدمات مرحله ساخت و راه

  خدمات مرحله تضمین 
پیوست شماره یک حاوي مشخصات فنی عمومی خدمات راهبـري و

تواند با اسـتفاده از نگهداري تاسیسات مکانیکی است که مشاور می    
  . آن مشخصات فنی هر پروژه را مشخص نماید


