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 به غیر دادن ابزارآلات و قالباجاره دستورالعمل 

 WH-WR-001شناسه مدرک : 
 كپي، تكثير و يا تغيير اين سند به هر طريق توسط هر فرد درون يا خارج شركت مجاز نیست.

 در موقع استناد به اين سند توجه گردد كه آخرين بازنگري داراي ارزش بوده و نسخ قديمي فاقد اعتبار است. 

 گردد.(" و اسناد منسوخ، به مهر قرمز "منسوخ است" ممهور ميمعتبر است)اسناد معتبر، داراي مهرسبز "

 تصویب کننده  تائید کننده  تهیه کننده  آخرین ویرایش: 

  نام و نام
 خانوادگ 

 محمدحسین فیروزی  سعید عسگرزاده  سیدمحمدحسین سیاحی 

 مدیر عامل  معاونت اجرایی  معاونت مال  سمت 

 01/01/1405 01/01/1405 01/01/1405 تاریخ

 امضاء
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 هدف  . 1

  ریشده است تا از موارد ز   نیها تدواجاره ابزارآلات و قالب ی استاندارد و شفاف برا یاهیرو  جادیدستورالعمل با هدف ا نیا

 حاصل شود:  نانیاطم

 .اموال و ابزارآلات شرکت حیصح تی ر یمد •

 .و عودت ابزار لیو تحو  یدسترس  کنترل •

 .سوءاستفاده از ابزار ای دگیدبی آس  ، ی از مفقود یری جلوگ •

 افراد مجاز. ایها پروژه یکردن امکان استفاده از ابزار برا فراهم •

 دامنه کاربرد  . 2

ها  امانت دادن آن ایشرکت است که امکان اجاره  یکارگاه لیو وسا زاتیها، تجهابزارآلات، قالب ه یدستورالعمل شامل کل نیا
 افراد وجود دارد.  ایها به پروژه

 ف یتعار  . 3

و   یساختمان  ، ی راتیتعم ، یفن یانجام کارها  ی که برا یو برق یدست یو ابزارها  زاتی تجه ل، یوسا هیکل  ابزارآلات: .3.1

 .(…و  یری گاندازه قیابزار دق ، ی برق یگوشتچیچکش، اره، پ ل، ی)مانند در  رندیگیمشابه مورد استفاده قرار م

 یکه به مقاومت کاف یبه بتن تازه و حفظ آن تا زمان یدهشکل  یوساز برااست که در صنعت ساخت یابزار :قالب .3.2

 . شود یبرسد، استفاده م

 ها تیمسئول  . 4

 :یانبار مرکز . 4.1
 .هاابزارآلات و قالب هیکل یبردارو فهرست ی بندطبقه ،ینگهدار

 .یرسم یهاها بر اساس درخواستپروژه ازیابزار مورد ن نیتأم
 .لیو سلامت ابزار قبل از تحو  یفن تی وضع ی بررس 
 .و عودت ابزار لیاطلاعات تحو  قی دق ثبت

 :پروژه انباردار . 4.2
 .ثبت شده یهاابزار به کاربران پروژه بر اساس درخواست لیو تحو  ینگهدار
 .و عودت لیابزار در زمان تحو تیوضع  کنترل

 .مربوطه ستمیو عودت ابزار در س  لیاطلاعات تحو  قی دق ثبت
 .عودت به موقع ابزار یریگیپ

 .یابزار به سرپرست پروژه و انبار مرکز  یمفقود ای یهرگونه نقص، خراب گزارش
 :کارگاه سرپرست . 4.3

 .پرسنل پروژه یابزار برا یهادرخواست دییتأ
 .و به موقع از ابزار توسط پرسنل  حیبر استفاده صح نظارت

 .(یمفقود ای یعودت ابزار و گزارش موارد خاص )مانند خراب یینها دییتأ
 :کننده(فرد درخواست ای)پرسنل  یینها کاربر

 .فرم درخواست ابزار لیتکم
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 .و مسئولانه از ابزار حیصح استفاده
 .مناسب ابزار ت یبه موقع و در وضع عودت
 ابزار.  دگیدبی آس  ایهرگونه مشکل  یفور گزارش

 
 اجاره/امانت ابزار  ییمراحل اجرا . 5

 ثبت درخواست ابزار : 1 مرحله

 :باشد ری شامل موارد ز   دیفرم با نی. اکندیم لیفرم »درخواست ابزار« را تکم ازمند، یفرد ن .1

 .کننده و واحد مربوطهدرخواست نام •

 .در صورت امکان(  یمشخصات فن ای)به همراه کد  ازیابزار مورد ن قیدق  نوع •

 .ازیمورد ن تعداد •

 .اجاره/امانت ی برا ازیو مدت زمان مورد ن خیتار  •

 .درخواست )شرح مختصر کار( علت •

 .استفاده از ابزار محل •

  دیی تأ یمسئول مربوطه در انبار مرکز ایپروژه(  یتوسط سرپرست پروژه )در صورت درخواست از سو  درخواست .2

 .شودیم

 ابزار  تیو وضع  یموجود  یبررس : 2 مرحله

حاصل   نانیکرده و از موجود بودن ابزار اطم  یپروژه بسته به محل درخواست( درخواست را بررس  ای ی)مرکز انباردار •

 .کندیم

  اقدامات لازم برای تعمیر آن انجام داده شده ر، یبه تعم ازی. در صورت نشودیم یو سلامت ابزار بررس   یفن تیوضع •

 .شودیکننده اطلاع داده مبه درخواست ، ی عدم موجود ای  بیو در صورت عدم امکان رفع ع

 ابزار لیتحو : 3 مرحله

 :شامل  دیفرم با نی . اکندیم لیابزار« را تکم لیاز سلامت ابزار، انباردار فرم »تحو  نانیدرخواست و اطم  دییاز تأ پس .1

 .کامل ابزار )نوع، مدل، کد، تعداد( مشخصات •

 .(اتی)با ذکر جزئ  لیابزار در زمان تحو  یو فن  یظاهر تیوضع •

 .(یی)کاربر نها  رندهیگلیتحو  یو امضا نام •

 .)انباردار( دهندهلیتحو  یو امضا نام •

 .لیو ساعت تحو  خیتار  •

 .شودیداده م رندهیگلیبه تحو  گرینزد انباردار و نسخه د لینسخه از فرم تحو  کی .2

 استفاده از ابزار  : 4 مرحله
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 .دیاستفاده نما ی منیاصول ا تیشده و با رعا نییکار تع یموظف است از ابزار فقط برا  کاربر •

 .استفاده خارج از عرف ممنوع است ایابزار  تیدر وضع رییتغ هرگونه •

 عودت ابزار  : 5 مرحله

 .شده، کاربر موظف است ابزار را به انبار بازگرداند نیی مدت زمان تع انیپا در .1

 .کندیم یبررس یظاهر تیابزار را از نظر سلامت، کامل بودن و وضع انباردار .2

  رندهیگلیو امضا کرده و نسخه تحو  لی انباردار فرم »عودت ابزار« را تکم ، ی خراب ایصورت عدم وجود هرگونه نقص  در .3

 .دهدیرا به کاربر ارائه م

گزارش شده و   ی انبار مرکز ایو/ کارگاهمراتب فوراً به سرپرست  ، ی مفقود ای یصورت مشاهده نقص، خراب در . 4

 .گرددیم  میجلسه مربوطه تنظصورت

 .بر عهده کاربر خواهد بود ینیگز یجا  ای ریتعم نه یاز استفاده نادرست، هز  یناش  یصورت خراب در •

 .طبق ضوابط شرکت با کاربر برخورد خواهد شد ، یصورت مفقود  در •

 ی گانیثبت و با  : 6 مرحله

در   اسکن آنهاو  ک ی ز یشوند )ف یگانیثبت و با قی به صورت دق  دیو عودت ابزار با  لیدرخواست، تحو   یهافرم هیکل •

 .(یادار ونی اتوماس  ستمیس 

 مدارک است.  حیصح یگانیبا ندیمسئول نظارت بر فرا ، مسئول انبارها •

 موارد استثنا . 6

امر منوط به   نیخارج از سازمان، ا  یهاشرکت ایبه اجاره ابزار به افراد  ازیدر صورت ن اجاره به خارج از سازمان: •

  میخسارت( تنظ  تی مسئول ن، یتضم نه، یکامل )مدت، هز  طیبا ذکر شرا یقرارداد رسم دیبوده و با اجراییمعاونت 

 .خواهد بودانبار واحد  اب نیو اخذ تضم یر یگیپ تی گردد. مسئول

انبار محسوب شده   مصرفی  اقلام جزو( …جوش و می)مانند مته، صفحه برش، س   یمصرف یابزارها :یمصرف ابزار •

 به فرم عودت ندارند.  یازیو ن شوندیداده م ل یمربوط به خود، تحو  یانباردار یهاهیو طبق رو

 

 های ویژه کنترل . 7

قرار گرفته و در صورت   ین یمورد بازبمسئول انبارها  ( توسط بارکی  )حداقل سال یابه صورت دوره دیدستورالعمل با نیا

   شود.  یروزرسانبه  ازین

 


