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:تمهيد  

يكتسي موضوع  استخدام وصيانة معدات النظافة والطرقات أهمية أساسية  
 تجد سندها في الاعتبارات التالية:

 
: ذلكككك  ام المعككككدات  الحفـــاظ علم أملاك الجمـــاعـــة المحليـــة -1

على اختلاف  أنواعها وأصكككككككككككنافها مكللةل تتتم  البلديات  الآلياتو 
المبككالا الطككا لككة  لاقتنككا هككا  ولككذا فككام مىتضككككككككككككككى التلككاظ على تلكك  

   ومم هذا المنطلقالمعدات يسكككتوجي صكككيانتها وترتكككيد اسكككتخدامها
  تعتبر الصيانة مم اهم مىومات التلاظ على الما  العام

 
لىد صكككككارت السكككككلامة والصكككككتة  :والصــــحة المهنيةالســــلامة  -2

المهنية هدفا ومطلبا تيويا لللرد والجماعة بالنظر لما ترمي اليه مم 
تماية العنصر البتري مم اخطار العم ل وصار مم المسلم به ام 
الإعراض عم الاخذ بىواعد السككككككككككككككلامة يعرض الافراد والمنتكككككككككككككك ت 

والخسكككا ر البتكككرية  والمعدات على تد سكككوال الى ك ير مم الاخطار
والمككاديككة  وعلاو  عم ذلكك  فككام توفير عوامكك  وظروف السككككككككككككككلامككة 

 للعامليم يسهم في تتسيم الأدال اللردي والجماعي 
 

 
: لىد صككارت الصككيانة ت عد  مم تحســين جودة الخدمات البلدية -3

العناصككر الأسككاسككية لمىايي  ونظم الجود ل وام تاميم خدمات بلدية 



-5- 
 

باسككككككككتمرار  المعدات في افضكككككككك  تالة تتكككككككك يلية جيد  يبىى مرتبطا 
 ة يوعن  فالخدمة ذات الوبالتالي بنجاعة طرق الاسككككككتخدام والصككككككيانة

لاختلا  عمليكات الصككككككككككككككيكانكة او لسككككككككككككككول  الردي كة هي اكالبكا نتيجكة 
 استخدام المعدات  

 

ام المعكدات  ،حق المواطن في بيئـة ســـــــــليمة ومحيط نظيف -4
تعهد استعمالات متنوعة تتعلق ب والآليات التي تمتلكها البلديات ذات

الطرقات والتكبكات العمرانية بالإضككافة الى خدمات النظافة والعناية 
بالمتيط وام نجاعة التدخلات البلدية تبىى مرتبطة بجاهزية وفاعلية 

  ولا يمكم للبلديات ام تضككككككككككككككمم للمواطم تىه اسككككككككككككككطو  المعكدات
 ةل او معطبالمتكككروع في متيط نظيف وبي ة سكككليمة بمعدات مت كلة 

فذل  ينجم عنه تدني  خدمات النظافة وتدهور الوضكككككي البي يل مما 
 يؤدي الى توتر العلاقة بيم البلدية والمواطم 

 

: لىد بينت العديد مم الدراسككككككات ام ترشــــيد اســــتهلاك الطاقة -5
الصكيانة الجيد  ت سكهم الاقتصكاد في الطاقة  بنسكي هامة  بالإضافة 

ممكككا يىتضككككككككككككككي المراقبكككة الكككدوريكككة   الملو كككة الى التكككد مم ال كككازات 
  للوقود  لتتخيص وتلادي أسباي الاستهلا  المتط 
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 الأول: وظائف المستودع البلديجـــــــزء ال
بدور فع ا  و أساسي في تتسيم و تطوير العم   يىوم المستودع البلدي

البلدي  فهو يضم العديد مم النتاطات الهامة و الضرورية التي تهدف أساسا 
اجيات تالعم  البلدي لبي البلدية مم اج  أم يإلى تماية المعد ات و التجهيزات 

تىوم بدورها ل الاستعداد  تم  أعلى أم تكوم مختلف المصالح البلدية و المتساكنيم 
 تنجز مخططاتها و برامجها في ظروف تسنة   أمو  بالنجاعة المطلوبة 

 
يما فالمتعلىة بالتصرف في المستودع البلدي تتم   الوظا ف الأساسية 

 يلي:
 وتتلي  المعطيات البرمجة والتنسيق وظيلة  
  وظيلة استخدام المعدات 
  وظيلة الصيانة 
  وظيلة التصرف في المخزوم 
  وظيلة تأميم متطلبات السلامة والوقاية داخ  المستودع البلدي 
   وظيلة التصرف الإداري والمالي 
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ة وتتم  هذه الوظيل وظيفة البرمجة والتنسيق وتحليل المعطيات: 11
 لا  التنسيق بيم وظيلتي الاست –المهام التالية : البرمجة وتتلي  المعطيات 

 -والصيانة
تتم   في وضي المعدات على ذمة المصالح  الاستخدام:وظيفة  12

ا  والطرقاتل    ( لاستخدامها تسي برنامج كككككافةل الأت كككالنظ البلدية المعنية )
العم  المعد مسبىا تسي الأولويات المتلق عليها مي متابعة تتركات تل  

 المعدات  
 لعديد المستودعات البلدية الأساسيةهي الوظيلة وظيفة الصيانة:  13

وتتم   في برمجة و إنجاز ك  عمليات الصيانة التي تهدف إلى إبىال المعدات 
  في تالة تت يلية تسمح باستخدامها عند التاجة  

  تتم  هذه الوظيلة المهام التالية: وظيفة التصرف في المخزون: 14
الستي  -التلظ -التسجي  والا بات الدفتري -الاستلام  –تىدير الاتتياجات 

 المتابعة والمراقبة -والصرف 
تهدف هذه الوظيلة  :السلامة  داخل المستودع الوقاية و وظيفة  11

الى الوقاية وتأميم متطلبات السلامة داخ  المستودع  مم تيث المتافظة على 
 سلامة الأفراد و سلامة المعدات و المواد  مم  الأخطار  المختللة 

تهتم هذه الوظيلة  بالتصرف في  والمالي:وظيفة التصرف الإداري  11
الاعوام و في تؤونهم الإدارية والتصرف المالي والمتاسبي للمستودع ومتابعة 

   معىود التأمي
 

 وفيما يلي عرض تتليلي لك  وظيلة مم الوظا ف المذكور  أعلاه 
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مجة و تحليل لــبـــر ا :الأول القسم
 المعطيات والتنسيق

 البرمجة وتحليل المعطيات: .1
تطة اللازمة تو  مجم  أنتتم   في توفير واست لا  المعطيات والبيانات  

المستودع لا سيما تل  المتعلىة باستخدام المعدات والالياتل ومخزوم قطي 
ال يارل والمعلومات المتعلىة بعمليات الصيانة و آجا  وأماكم التدخلات الميدانية 
تسي الأولويات وتتديد مددها الزمنية وتتديد المواد والمعدات اللازمة لتنليذ 

 تتم  هذه الوظيلة اهم العمليات التالية:تل  التدخلات  و 
 
  برمجة التدخلات تسي الأولويات ودرجة التأكد 

   تتديد المد  الزمنية لك  تدخ  والسهر على التىيد بذل 

  التصرف في التخطيطات المتعلىة بعمليات الصيانة الوقا ية مم تيث

 التوقعات والانجازات 

 دات يم الخصا ص التىنية للمعمس  و ا ق وادلة التركة المصنعة التي تب 

   توزيي عبئ العم  على مدار أتهر السنة بالتساوي قدر الإمكام بيم عما

 الصيانة  
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   وضي جدولة تهرية لتنليذ الصيانات المبرمجة مي تتديد ساعات العم

للمعدات المعنية بالصيانةل ومم تأم هذه الجدولة ام تساعد على تهي ة 

 بعة التنليذ مستلزمات التنليذ وعلى متا

  الىيام بالتتالي  والدراسات الإتصا ية المتعلىة بالصيانة 

  المتاسبة التتليلية 

  مساعد  وكي  الترالات عند التلاوض مي المزوديم 

   إعداد المللات الخاصة بطرح المعدات و تجديدها 

  دراسة كر ا  التروط والمساهمة في إعداد عىود المناولة 

  وتطوير أساليي العم  داخ  الورتات العم  المتواص  لتتسيم 

 التنسيق: .2
است لا  المعدات و وظيلة الصيانة في ما يخص وضي  التنسيق بيم وظيلة -

 العربة المعنية على ذمة الورتاتل التتخيصل آجا  الصيانةل جود  الأت ا  
التصرف في أعبال العم  داخ  الورتات و توزيي الأت ا  بينها و تىدير  -

 آجالها ) تتديد تاريخ و ساعة البدل والانتهال( 
 متابعة تىدم  الأت ا  والتىيد بالآجا   -
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 ي عما  المبرمجة يتعيم التنسيق بيم مسؤولضمام تنليذ الأل
الصيانة ومسؤولي الاستخدام  لذا مم الضروري وضي 

  الرزنامات وبرامج التدخ  بالاتلاق بينهما 
 
الأخذ في التسبام العناصر والعوام   الصيانةمستوى ويستدعي ذل  في  

 التالية:
  المعرفة الدقيىة بالتالة التت يلية للمعدات ومتطلبات استخدامها 

  الآجا  المتدد  لاستخدام المعدات 

  الآجا  المتدد  لعمليات الصيانة الوقا ية 

 يتعيم: ، مستوى الاستخدامفي  أما

  التىيد بالبرمجة المتلق بتأنها 

  الإقلاع عم اتداث الت ييراتل لا سيما تل  التي تطرأ في آخر وقت

 فت رب  سير الاعما  المبرمجة 

  الىبو  بإيىاف المعدات عم العم  لاجرال فتوصات وكتوفات الصيانة

 المتعينة 
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 داتــــــــدام المعـخـــاست :القسم الثاني
يتم  استخدام المعدات جملة العمليات التي يتعيم الىيام بها و كذل  الدور 

السا ق لضمام الاستخدام الأم   للمعدات المناط بعهد  ك  متدخ  و خاصة 
البلدية و ذل  بداية بالبرمجة المتكمة و نهاية بالمراقبة الضرورية للمعدات بعد 

 انتهال الأت ا  التي استخدمت مم أج  انجازها 

 الاستخدامبرمجة   .1
تعتبر هذه البرمجة عملية أساسية و ضرورية لمزيد التتكم في المعدات 

م أم يجي على مسؤو  الاستخدال تودع  فلي نهاية ك  أسبوعالمتوفر  لدى المس
 يعد برنامجا أسبوعيا و ذل  بالاعتماد على:

 لطلبات المصالح و الدوا ر المعنية 
  النظافةل المعنية البرامج الىار  و المنتظمة لتدخلات المصالح (

 الطرقاتل   (
  لالىيام بأعما  الصيانة الوقا يةمتطلبات 
  لالمعدات الصالتة للاستخدامالكتف الخاص عم  
 ستخدامهملالسواق الممكم ا  

 يتم التنصيص ضمم هذا البرنامج على البيانات التالية:
 ورقمهال نوع الوسيلة -
 لاسم و لىي السا ق -
 برمجةلالأت ا  الماو  المهمة  -
 مكام العم   -
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   يتم إمضال هذا البرنامج مم طرف ر ي
ترس  نسخة منه إلى ك  و المستودع  

 المصالح المعنية للإعلام 

 

 دور السائق -أ
   للسا ق دور هام في المتافظة على المعدات و التاتنات و السهر المتواص

 على صيانتها و قيادتها بطريىة رصينة و اقتصادية 
  و لتدعيم هذا الدور يتعيم وضي و تنليذ برنامج تكويم لتأهي  السا ىيم و

ساهم التي يمكم أم تات الأصلي و الإضافتتسيسهم المستمر بأهمية دورهم 
هيزات التجو مساهمة فعالة في المجهود المتواص  لترتيد استخدام المعدات  

 البلدية 

 دور السا ق الى  لاث مستويات: عيتلر 

 لوقب  الخروج بالتاتنة يجي على السا ق المعني :  قبل انجاز المهمة
و المال و زيت المتر  للأضوال أم يتولى إجرال تلىد عام  مم المستودعل

و اللرام  و هوال العجلات و اير ذل  بالاعتماد على "بطاقة مراقبة 
المعدات" المعد  لل رض مما يضمم سلامة راكي أو راكبي التاتنة و 

  عاديةيسمح بانجاز المهمة في ظروف 
 اذ انه لم يعد  لانجاز المهمةأ نال للسا ق دور هام : نجاز المهمةأثناء إ

ناتجة عطاي اللأمىبولا أم يستمر أعوام الصيانة في الىيام بالإصلاتات ل
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 سا ق بتروط و متطلباتالفجه    اعتنال مم طرف السا قوقلة عم سول 
 باي أسالمتافظة على التاتنة أو توخيه لعادات سي ة في السياقة هي 

    ملطالرصيم الالسا ق  بعض الأعطاي اير العادية  ية لتدوث أساس
ارتجاجات ملرطة قد تصدر مم أي لأي صوت اير عادي أو  همنتبالو 

التاتنة أو تركة اير عادية للمتر  أو ايره مم أجزال التاتنة يكوم 
الكتف عم أعراض أي عطي و يستطيي أم يرتد بدقة عوم  لى قادرا ع

يسهم مساهمة فعالة في تتسيم  بذل  أعطاي و ما لاتظه مم الصيانة ع
 التدخ   نجاعة

 يجي على السا ق أم يدوم في بطاقة الأت ا  ك  : عد انجاز المهمةب
ملاتظاته الخاصة بالتاتنة و بظروف انجاز المهمة التي مم تأنها أم 

  تساعد أعوام صيانة على التدخ  الناجي

 دور المصالح البلدية  -ب 
 للمصالح البلدية المستخدمة فعليا للمعدات دور هام في المتافظة على

فعند الىيام بانجاز الأت ا  يجي على المصلتة المعنية أم توفر عونا   المعدات
 لا   تيث يجي أعلى عيم المكام مكللا بالمتابعة و المراقبة لإنجاز الأت ا 

خدام سهر على استيتم  أيضا اليىتصر دوره على معاينة الإنجاز فىط و انما 
ي الأت ا  التي يج إنجازملا مة مم تيث السياقة و طريىة  التاتنة في ظروف

 أم تستجيي لتروط عديد  مم بينها:
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  السا ق والتاتنةلالمتافظة على سلامة  
 لمة خاصيات التاتنة لنوعية الأت ا لملا 
 الاست لا  المتكم للوقتل 
 لأوقات بداية و نهاية الأت ا التىيد ب 
   قدر الإمكام على تخصيص سا ق واتد لك  معد  و ذل  ضمانا  العم

       استعمالها و المتافظة عليها خصوصا بالنسبة للمعدات ال ىيلةلتسم 
 (   ) تاتنات ضااطةل آلات تتمل آلات ماستةل

تساهم بىدر كبير في انتظام   أم  مستخدمةال و هكذا يمكم للمصلتة 
استمرارية الخدمات و الأت ا  و في المتافظة على المعدات و التجهيزات و 

على العوم المكلف بالمتابعة و مراقبة عيم ت ا  يتالبلدية  عند نهاية الأ
 ببطاقة الأت ا  المعنية ملاتظاته    مالإنجاز ام يدو 

 الإجراءات الإدارية  .2
لاستخدام المعداتل تىوم المصلتة المعنية بإعداد طلي في ذل  يوجه الى 
مصلتة استخدام المعدات بالمستودع البلدي  و يجدر التأكيد على وجوي تلاؤم 

   ذل لالتاتنة او الآلية المطلوبة المزمي إنجازها مي نوعية نوعية الأت ا  

م لتلاطلوبة بأخرى تمالللمكلف باستخدام المعدات التق في تعويض العربة 
   مي نوعية الأت ا 

  المستودع البلدي إلىتكليف مراقي لخروج و دخو  المعدات مم و يتعيم 

قب  الخروج الآلية مم المستودعل يتعيم على السا ق و المراقي أم يلتصا 
  وقعاها معاالعربة اعتمادا على بطاقة المراقبة و أم ي
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 يتعيم:  انجاز الأت ا ل عند دخو  العربة الى المستودع و بعد

على السا ق أم يدوم ببطاقة مراقبة المعدات ملاتظاته الخاصة بظروف انجاز -
   الأت ا 

 على المراقي أم يىوم بمراقبة العربة و يمضي البطاقة -

 التصرف في استهلاك الوقود  .3
ي طرق تتكم فالتم   الوقود و الزيوت عناصر أساسية للطاقةل فلابد اذا مم 

   أساليي استهلاكهاو 

لكمية استهلا  الوقود و الزيوت ا ر مباتر على الميزانية المخصصة 
   لاست لا  المعدات و صيانتها و بالتالي على مردودية العم  البلدي

الارتلاع في كمية استهلا  الوقود و الزيوت يمكم أم يكوم مؤترا هاما على 
لات أصابتها بعض الاخلاقد عربة أو أم بعض أجهز  ال أعطابا ام  العربة تتكو 

  مما يستوجي التدخ  السريي لاتخاذ الإجرالات التصتيتية اللازمة

العربة أهمية كبرى تيث  اصيات لنوعية الوقود و الزيوت و ملالمتها  لخ
يوت استعما  ز أنها  تؤ ر مباتر  في مردودية أجهز  العربة و يمكم في تالة 

بالتالي و عملية التهت   سريي سببا  في تذل  كوم مواصلات ام يلاير مطابىة ل
 التأ ير على مد  استخدام المعد  

لإتكام التصرف في استهلا  الوقود و الزيوتللابد ام يسهر المسؤولوم عم 
 المستودع على التوفير التروط التالية:

 لم صن يوجوي التىيد بتوصيات ال 
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 لخاصيات اللنية للمعدات للا مة لابد مم ام تكوم الزيوت المستعملة م 
   لظروف استخدامهاو 
  لابد مم الىيام بالتتالي  اللازمة على الزيوت المستعملة لمراقبة مىدار

هو ما  وفترات الافراغ المتتالية التلوث و مدى ت يرات هذا المىدار ما بيم 
يدفي إلى الىيام بتتخيص لتالة المتر  و إلى تتديد ضرور  التدخ  مم 

   عدمها
 لكميات الوقود ت لا  الإتصا يات الخاصة باستهلا  ك  عربة اس  

الزيوت و متابعتها تتى يمكم التلطم إلى تدوث اهلاكات أو إتلاف و 
  لبعض أجزال العربة المعنية 

 نة:إلى التاتالنسبة استخراج معد  الاستهلا  التهري للوقود و ذل  ب 
 ل الكمية المستهلكة/عدد الكيلومترات أو ساعات العم 
 ة السرعةل الزيوت : زيوت علبتعلق بفيما ي مصني التىيد التام بتوصيات ال

 الزيوت المسننات 

 
صيانة المعدات  :لثالثا القسم

 لآلياتوا

 مفهوم الصيانة: .1
على عناصر أساسية يمكم توصلتها وردت عد  تعاريف للصيانة ركزت 

 كالآتي:
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  الصيانة وظيلة أو مجموعة وظا ف 
  تهدف للمتافظة على التالة التت يلية للمعدات و إتاتتها المستمر 

  للاستعما 
 مستىبفي التدو ها ي تلاديا للأعطاالوقا ي لالكتف تم  ت   
 عطاي في تالة تدو ها تتضمم إصلاح الأ 

و بالتالي يمكم تعريف الصيانة على أنها مجموعة الوظا ف التي تهدف 
   للاستعماللمتافظة على التالة التت يلية للمعدات و إتاتتها المستمر  

 همية الصيانة:أ .2
 يمكم إبراز أهمية الصيانة كالآتي:

  إمكانية الكتف المبكر للاعطاي قب  تدو ها 
 يمتد التلف إلى أجزال أخرى  إمكانية ت يير الأجزال التاللة قب  أم 
   في تالة جيدالمتافظة على الوظا ف التت يلية والعملياتية للمعد     
   التمديد في العمر الافتراضي للمعد 

 نواع الصيانة:أ .3
 الصيانة:أساسييم مم تمييز بيم نوعيم اليجدر 

  الصيانة الوقائية- 
 الصيانة الإصلاحية. -
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 الصيانة الوقائية: -1.3
مجموعة العمليات اللنية التي يتم تنليذها وفىا لرزنامة مسبىة تتدد فيها هي 

مواعيد التدخ  بهدف الوقاية مما يمكم أم يصيي المعدات مم أعطا  أو توقف 
 لطاقاتها التت يلية دهور ملاجئ أو ت

ك  أم لك  آلة و لفكر  جوهرية ملادها و تعتمد فكر  الصيانة الوقا ية على 
لذل    عمر افتراضي معيم يمكم اتتسابه بوسا   عملية و تىنيةا اجزا ها وقطعه

ر العمموعد انتهال  مم الضروري تعويض ذل  الجزل او تل  الىطعة فانه 
  تدوث الك ير مم الاعطاي يمكم تلادي و بذل  الافتراضي لها 

  و تنىسم الصيانة الوقا ية إلى: 
 

 الصيانة الوقائية الدورية  

 المشروطة. الصيانة الوقائية 

 الوقائيّة مختلف مراحل عمليات الصيانة 
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 التعريف 

 الصيانة الوقا ية الدورية هي التي تتم على فترات دورية مبرمجة مسبىا -

 أهمية الصيانة الوقائية الدورية 

 وتتم   أهمية الصيانة الوقا ية الدورية فيما يلي:

   سريي للمعدات المني الت ك 
   لة المختلجهزتها لأو التلاظ على كلال  الأدال لك  جزل مم أجزال المعد 
  تجني الأعطاي المتتملة و تالات التوقف الملاجئ أ نال العم   
 مم التراجي والتدهور التلاظ على الطاقة التت يلية للمعدات  
  جمالية لإاة كللالاقتصاد في الكللة إصلاح المعد  و بالتالي الاقتصاد في

   تت ي لل
 دورية التدخل 

   تنلذ الصيانة الوقا ية الدورية وفق مواعيد تدخ ل تتدد دوريتها على أسا
 التركة المصنعة توجيهات تسي و مد  صلوتية الأجزال و المكونات  

 لوفىا لمدى إجهاده أ نال التت ي  يتوقف توقيت الصيانة مم جزل لآخر 
  التركة المصنعةوصيات التوقيت مم معد  لأخرى تسي تيختلف هذا 

 زام بها تالتي يتعيم الإل
  تتدد دورية الصيانة االبا بطريىة اتصا ية باعتبارها المد  المنىضية بداية

تجديد و التي بانتها ها لا تبلا نسبة الأعطاي المم تاريخ الصني أو 
   % 5ل2 نسبة  المسجلة لنوع مم الآلات
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   ت   الميضمم   للصيانة الدورية أعدتها التركة المصنعة توجد جداو
الأوقات المتدد  بىال المعد  في تسي لعمليات الصيانة ه مم خلا  إتباع

 تالة تت يلية جيد  و قلة استهلا  قطي ال يار 
 ل هرية تل اسبوعية وميةلي) سوال كانت  تتم  الصيانة الوقا ية الدورية

  مراقبة المنظمة و التدخلات الدورية ال   ( جميي عمليات نصف سنوية
 

 تنظيم عمليات الصيانة الوقائية الدورية 
 ي ف نتظمة و ممسبىا مبرمجة وقا ية الدورية تكوم عمليات الصيانة ال

الات يجي الت  في كو إلا أنه   تتيح بطبيعتها تنظيما جيدا للعم   الزمم
  في اختيار هذه الطريىة المتدد أم تكوم الكللة هي العنصر الأساسي 

 و  زمنية معد  مسبىال أما عمليات التنليذ اعمليات الصيانة وفىا لجدتم ت
 بأق  ما يمكم مم الطوارئ و الأتداث اير المتوقعة  تم فانها ت

 تتطلي  ا النوع مم الصيانة ام نوعية الأت ا  التي تدخ  ضمم هذ
نصرا ع مليات الصيانة تتضيرا تازمال  دقككيىكا و مجديا و يعتبر تكرر ع

   العم  لتنظيمميسرا و مساعدا 
 يعتبر تىرير التدخ  هاما جدا و خاصة بالنسبة لعمليات المراقبة"تلىد 

 يمكم است لاله لاتىا  تيث كتف" او 
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 لصيانة الوقائية المشروطةا -2.1.3
 التعريف 

ند بروز عالصيانة الوقا ية المتروطة هي مجموع العمليات اللنية التي تنلذ 
تخيص ت مؤترات تد  على اتتما  وجود خل  بالمعد  بعد التلطم الى ذل   ا ر 

  أنه لا يىي التدختعني   ام الصيانة المتروطة قي  ذاتي أو اتار  مم جهاز
 توجي التدخ    لا بوجود عوام  متددإمعد  ما صيانة لقصد 

 
  أهمية الصيانة الوقائية المشروطة 

 :فيما يليأهمية الصيانة الوقا ية المتروطة تتم   

   ا اير تي تكوم أتيانلبعض الأجزال والتلادي عمليات التلكي  المتكرر
 ضرورية  

  تدعيم تماية الأفراد بتخليض أخطار التوادث 
  تلادي التدخلات العاجلة و ذل  بالتلطم للعطي عند بدايته و بالتالي

 التدخ  في ظروف ملا مة 
  النوع  عطي لهذاالتدخ  ي توقيت هذه الإضافة في البعد الزمني مم تيث

 بنال على مؤترات فنية دقيىة  الصيانة الىدر  على التوقيمم 
 
 
 
 



-24- 
 

 تنظيم عمليات الصيانة الوقائية المشروطة 
 للآلات بة مراقوأجهز  قي  و تسخير تىنيات  ا النوع مم الصيانة يتطلي هذ
 :الأس لة التالية  استخدامها ويدعو ذل  الى طرح أ نال 
  ؟المستعملة ماهي  التىنيات 
  ؟لاجرال الصيانة الوقا ية المتروطةماهي الطرق العملية 
 ما هي وسا   كتف الاعطاي؟ 
 
مم بيم التىنيات المستعملة  أ نال الاستخدام نذكر: : التقنيات المستعملة -أ

تم    و متابعة التطورات المتىىةل قي  الترار  الارتجاجل  قي  تتلي  الزيوتل 
ى التصو  علانها تمكم مم جدوى مم تيث  التىنية الأك ر تىنية الارتجاج 

  الاستنتاجات و المعلومات و ذل  بالنسبة للآلات ذات التركة الدا رية

 تتضمم  أساسا:الطرق العملية: -ب

  عملها اكتتاف علامات التدهور في تالة الآلة أو في ظروف 
  إطلاق إتار  إنذار تليد تصو  الخل  المكتتف 
  معالجة و تسجي  المعلومات المتلىا  
   تتخيص الأسباي و تىدير آ ار الخل 
  تسي خطور  الخل  و تطوره الآج ل او  تتديد التدخ  العج   
  الىرار المتعلق بالتدخ  المتتم  و آلياته 
  تطبيق الىرار المتخذ 
  الاقتضالعند عديلها الإجرالات المتخذ  و تمراقبة نجاعة  
 ة مختلل عمليات  هذا التتلي  يبيم أم الصيانة المتروطة تتم   عد 
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 وسائل اكتشاف الأعطاب:طرق و  -ج 
رط أم لاكتتاف الخل  ت ة التخص المناسي اك ر مم ايره يعتبر سا ق العرب

  يكوم قد تلىى تكوينا ملا ما في ذل 
 اكتتاف الخل  وفق اتدى الطرق الآتية:ويمكم ام يتم  
 

 :عن طريق استخدام الحواس
 ات بملاتظة تسر براي اير م بت أو  : معاينة  م   معاينة خل  موقعي

  م بتات اير متكمةاو أجزال متطمة  او معاينة  واضتةل
  في المتر   مألوفة الاستماع الى أصوات اير 
  اتتراق او تهت  روا حتم   
  الأجزال التلطم الى الى ارتلاع اير عادي لدرجة الترار  في بعض 
  الآليةمكونات اكتتاف اهتزازات اير عادية في جزل مم  
 

 :استخدام أجهزة الفحصعن طريق 
ماد مم الضروري اعتيصير لام التوا  قد تخطئ في تتديد ما تىي ملاتظتهل 

 لكلتص و الاختبار وأجهز  ا وسا   التىنية ال
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أو أك ر مم خاصيات و مميزات الجزل   طريىة اختبار دقيىة لواتد الفحص:
 ه استخدامة للتأكد مم صلاتي

تخيص ت بهدف معزز بالىياسات و اللتوصات التىنية  معمق : فتص الاختبار
 موضوع الاختبار  تالة الجزل

 اللتص دوم التاجة لإيىاف المعد   عمليات جرال ايمكم 
أيضا في الرقابة على التت ي  للمعد   تيث تستخدم اللتص تستخدم أجهز  

 و كأسلوي للإنذار المبكر عم أي تدهور في تالة المعد  و قدراتها التت يلية  
يتم تتديد أجهز  اللتص و الاختبار ضمم أدلة التت ي  و الصيانة المسلمة مم 

 تركات التصنيي  و هي تتم :طرف 
هاز الج -السماعات الصناعية  - يد التسريأجهز  تتد - أجهز  قي  الترار 

ام أجهز  استخد -أجهز  قي  الاهتزازات  - الضو ي لرؤية الأجزال المتتركة
أجهز   - أجهز  قي  سم  المواد -تية للكتف عم التتىىاتالأتعة فوق الصو 

     فتص المتركات و الأجزال الهيدرولكية
 استخدام قائمة الفحص: 

تعتبر قا مة اللتص المستخدمة للصيانة الوقا ية مم أفض  الطرقل فهي أدا  
 :مم تيث انها تساعد علىمليد  
  بانتظام  إجرال اللتص 
 التأكد مم إجرال ك  اللتوصات اللازمة  
 عند ملاتظتها ةتسجي  أي متكل  
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 الصيانة الإصلاحية: -2.3
 التعريف 

 اللنية التي تنلذ بعد تصو  العطي الصيانة الإصلاتية هي مجموع العمليات 
و هي تهدف إلى إصلاح الآلية و إعادتها لتالتها التت يلية  و الإصلاح هو 
عملية إعاد  الجزل الى التالة التت يلية العادية بواسطة التبدي  أو إصلاح 

 الأجزال العاطلة أو المكونات الىديمة 
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 :مراحل عمليات الصيانة الإصلاحية 
 الوقتلاختصار  إمكانية التدخل المـرحـلـة

 وسائل الاكتشاف  اكتشاف العطب-1

 صلة مباشرة    لإخطارا-2 

 إحالة مباشرة، وسائل إنذار بالراديو...  تنبيه فريق التدخل -3 

 تنظيم يمكن من استغلال الأعوان الأقرب لمكان التدخل  تحول الفريق -4

 -اجراءات التشخيص  - تأهيل و تدريب فرق التدخل  التشخيص -1
 تجهيزات تسهل التشخيص

 .تصرف سليم في مخزون قطع الغيار  ع الغيار                      توفير قط -1
  تنظيم يمكن من الحصول بسرعة علم قطع الغيار

 اللازمة

           إصلاح سريع -1
 أو نهائي

  تدريب و كفاءة   -أهمية  عدد أفراد فريق التدخل
 تحضير عمليات التدخل  -الأعوان 

 لأعمال الصيانة الأدوات التجهيزات اللازمة والملائمة 

 الإجراءات -كفاءة الأعوان      المراقبة-1 

  .كفاءة الأعوان  تشغيل الإعادة  -9
 الإجراءات.  
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 تتلخص هذه المرات  في: 
  لالعطياكتتاف  
  لالإخطارو إتالة المعلومة 
 لفريق التدخ نى  ت 
 التتخيص 
  لفير قطي ال يارتو 
 لالإصلاح 
 لالمراقبة 
   إعاد  التت ي 

 
  باختلاف المعدات و التنظيم في مدته و تتطلي هذه المرات  زمنا يختلف

يظهر الجدو  السالف الذكر أهم الأعما  الصيانةل و  المعمو  به في طريىة
 الممكنة في مختلف هذه المرات  

  عملية التتخيص عاملا أساسيا في التخليض مم إتمام تم   السرعة في
م و في هذا الصدد يعتبر تكوي ته الزمم اللازم للتدخ  و بالتالي مم كلل

 الأعوام و استعما  أدوات ناجعة في عملية التتخيص ذو أهمية بال ة 
  هي الأنجي الإعلامية بالنسبة للتالات المعىد  تكوم المنظومات 
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 تنظيم عمليات الصيانة الإصلاحية 

 على  لاث مستويات:تنظيم عمليات الصيانة الاصلاتية يتم 

 :قبل العطب-أ

 يجي التزود بما يلي:
  المراجي و الو ا ق: المللات اللنيةل التنظيم التسلسلي لعمليات الإصلاح

 لجدو  التتخيصل المعلومات المستىا  مم السا ق 
   السلامة المهنيةلمتطلبات الأولية: الأدوات الخاصة بالأدوات ذات الضرور 

 أدوات المراقبةل أدوات الىيا ل أدوات التتخيص 
 :عند حصول العطب-ب    

لتنظيم الصيانة الإصلاتية عند تصو   مرات  هامة يمكم ام نتبيم  لاث 
 :العطي
 تسجي  ندال تدخ   يمكم أم يأتي مم جهاز إنذار أو مم  لمرحلة الأولم:ا

 هاتلي أو فاك  أو اتصا  مباتر  اتصا  
 :للتدخ : واللازمة الاعما  الضرورية  ديد توت دراسة المرحلة الثانية 

  بالتدخ  العاج  و التي يمكم الخاصة هنا  أولا تطبيق التعليمات
 أم تتعلق بالسلامةل بالتوقف عم استخدام العربة أو بتنظيف المنافذ  

  مة بعد ذل  تنظيم موقي العم  و تجميي الوسا   المادية للتدخ  و 
 استكتاف العيوي و تتديد أتسم الطرق و الوسا   لإصلاتها  

  :و  تالإجابة عم الأس لة التالية  تتم في هذه المرتلة المرحلة الثالثة
تدخ  اللازم: ماذا؟ مم؟ متى؟ كيف و كم؟ و ذل  تتى يتم تتديد التدخ  ال

  م في جميي جوانبه الملا



-32- 
 

 :العطباصلاح بعد  -ج              

 بعد إجرال الإصلاح يىوم اللني بعد  عمليات:

   إعداد تىرير عم التدخ 
  إعاد  التت ي  المعدات و إرجاعها إلى مستعمليها مم جديد 
  است لا  نتا ج الإصلاح 

 :عمال الصيانةلأ واعد إعداد عمل تحضيريق .4
 تتضيري إلا بعد :لا يمكم إعداد عم  

 الت بت مم نوعية الأت ا  المطلوبة  
  إجرال معاينة على عيم المكام ) تتلي  لظروف التماية و للأدوات الخاصة

 (    و الضرور  للتدخ 
  جرد و دراسة للو ا ق خاصة تل  التي تتضمم تعليمات الصيانة الخاصة

 بالعربة المعنية 
  الكللةل الدقة اختيار المعيار الأساسي: السرعةل 
   تتديد طرق التدخ 

إذا يمكم الىو  أم عملية الإعداد هذه تتم   في تلصي  معيم للعم  و ذل  
 بتتديد مرات  الأساسية تيث يتم في ك  مرتلة دمج العناصر التالية:

  إجرالات السلامة المهنية 
 الأدوات الخاصة  
 توفير قطي ال يار  
  العناصر الأساسية للتدخ  
  فريق الصيانةتركيبة  
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  تتديد الوقت المستوجي 
 برمجة أعمال الصيانة:

بعد استكما  عملية التتضير  م تىدير المد  المتعينةل تأتي مرتلة الجدولة التي 
 تتم فيها:
   المىاربة بيم التاجيات و الوسا 
  ضي برنامج عم 
 سا   اللازمة في الوقت المناسيو تسخير ال 

مرات  أساسية: البرمجة و الجدولةل و الإذم  3و هكذا يمكم أم نستنتج وجود 
 بالتروع في الأت ا  

 :لبرمجةا
   تتم   البرمجة في تىدير مد  و كللة مجموع الأت ا  المزمي الىيام بها مباتر

أو عم طريق المناولة  و هنا يجي ام تتم المىاربة بيم الأت ا  المزمي الىيام 
م ة المتاتة ذل  لتتىيق التوازم بيبها و الوسا   المادية و البترية و المالي

 الأعبال و الإمكانيات المتاتة 
 :تعتمد طريىة البرمجة 
  ضبط الوسا   المادية و البترية و الاقتصادية 
  تصر المعلومات التي تخص السنة اللارطة 
 :اعداد مخطط أعبال تىديري مي الأخذ في الاعتبار 

  تىديرات استخدام المعدات -
لى برامج البلدية ) برامج جديد  أو برامج وقي التعديلات المدخلة ع -

  الاست نال عنها أو تأجيلها(
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نتا ج النسي المعتمد ل م ا  ذل : عدد ساعات الصيانة الإصلاتية/  -
 عدد ساعات الصيانة الوقا ية 

 :الجدولة
 تستوجي ك  عملية صيانة وجود إمكانية بترية و مدية و تىنية  

 الدقيىة عم الأس لة التالية:تتطلي وظيلة الجدولة الإجابة 
 متى يجي الىيام بعملية الصيانة ؟ -
 ماهي الآجا ؟ -
 متى يجي التزود بىطي ال يار؟ -
 أيم يتم التدخ  و في أي موقي عم ؟ -
 ماهي متطلبات و أعبال العم ؟ -
 ماهي المواصلات المطلوبة: الورتةل العما لمم سيىوم بالتدخ ؟ -

 :طرق الجدولة

 لة:توجد هنا  طريىتام للجدو 

الجدولة العامة و ذل  بالنسبة للأت ا  الكبرى التي يتم برمجتها قب   -
 فتر  هامة

 الجدولة التنليذية بالنسبة للأت ا  العادية ذات الأفق الىريي -
 الجدولة العامة:

 الجانب التقني: .1
تتم   الجدولة العامة في إعداد برامج سنوي لأت ا  الصيانة بالاعتماد جز يا  -أ

 على معرفة  
 نسبة أت ا  الصيانة الإصلاتية في مجموع أت ا  الصيانة  -ي
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 الجانب الاقتصادي: .2
 في هذا المستوى يكوم مم الضروري معرفة:

 الاعتماد المالي اللازم لوظيلة الصيانة  -
 ملاتيح توزيي تسي النتاطات  -
أعما  الصيانة المنجز  في المد  السابىة بهدف الىيام بالاختيارات  -

  مخطط الأعبالالضرورية لإعداد 
 الجدولة التنفيذية:

 يتأس  هذا النوع مم الجدولة على المت يرات التالية:
 تتديد مجموع العمليات الضرورية للإنجاز  -
 ضبط موعد بداية العملية و نهايتها تسي الآجا  المتدد  لك  عملية -
ضبط المد  الزمنية لمجموع عمليات التدخ  مي تتديد موعد انطلاق  -

 ك  عملية 
 تتديد مواعيد انطلاق العمليات مرفىة بتتديد الوسا   المعتمد  للإنجاز  -

 
يمكم أم تكوم الجدولة في تك  مخطط أو قا مة على كيفية عرض الجدولة: 

تاتة بواسطة الإعلاميةل و يهدف هذا المخطط الى اعداد جدو  أوقات تىديري 
 أو برنامج عم  

 :رى خاصيات التوقفات الكب
 في أشغال الصيانة و متابعتها: الإذن بالشروع

 هذا النتاط  مم:يمكم 
 : ضمام توزيي العم  تسي -
 التالات العاجلة المتدد  مسبىا  -
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 الكلال  اللازمة للتدخ  -
 مدى توفر الوسا   المادية للتدخ  و قطي ال يار اللازمة -
مدى تىدم الأعما  الإدارية المرتبطة بعملية الصيانة ) تلظ المللاتل  -

 بالأت ا (الأذوم 
التعرف على التأخير التاص  في الأت ا  أو تدوث أمور اير متوقعة خلا   -أ

 هذه الأت ا ل وذل  سوال بواسطة مخطط أو سند معلوماتي 

 انجاز أشغال الصيانة:

 التنظيم الإداري المتعلق بانجاز عمليات الصيانة:

  لهياك  اام تىليص مد  عدم جاهزية المعدات يمر أساسا بتنسيق جيد بيم
 الوظا ف و ديد واضح للمتمولات  تو بت

 :الأعوام المكللوم بالصيانة 
يجي أم تكوم للعوم فكر  دقيىة و واضتة مختللة بخصوص  -

مختلف الو ا ق التي بيم يديه و مختلف الأتخاص المعنييم 
 بمضموم هذه الو ا ق 

بالنسبة لبىية المستندات الخاصة بالمعلومات و الاتصا  يجي  -
مختلف الوسا   المستعملة بالبلدية )تبكاتل قواعد  أم يعرف
 (   المعطيات

  لتتلي  السندات المتعلىة بترتيي الأعما  هنا  معياريم يجي أخذهما بعيم
 اعتبار:
 صاتي طلي الأت ا  -
 درجة استعجا  عملية الصيانة -
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  تختلف مسال  الو ا ق المعلوماتية للصيانة باختلاف مصدر الطلي و درجة
 التأكد:
ستوى أكيد جدا: اصلاح سرييل اصلاح في تالة وجود مخاطر م -

 على سلامة الأتخاص 
مستوى أكيد: اصلاحل عمليات المتابعةل الصيانة الوقا ية و  -

 الدا مة 
  مستوى اير أكيد -
  مستوى للإرجال  -

 التنظيم التقني المتعلق بتنفيذ أشغال الصيانة:
 مستويات الصيانة:*  

باختلاف طرق التدخ  المنتهجة مم طرف البلدية و  هذه المستويات تختلف     
نما تختلف إو   الوسا   المتاتة لها و هي ليست متصور  في عدد متدود

الآليات و باختلاف الأطراف التي تتلق على التعام  بها تسي نوعية المعدات  
  المعنية بالصيانة

 المستوى الأول 

المستعم   يمكم أم يىوم به اتلكيكتعدي  بسيط على مكونات ظاهر  لا تتطلي    
   العادي على عيم المكام دوم استعما  أدوات متبعا في ذل  تعليمات خاصة
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 المستوى الثاني 
ت أو : تزييرى صيانة ص  اصلاح سريي باستبدا  نمطي و الىيام بعمليات

مراقبة اتت ا  العربة   يمكم ام يىوم بهذا العم  تىني ذو كلال  متوسطة مي 
 استعما  أدوات متمولة متدد  ضمم تعليمات الصيانة 

 :المستوى الثالث 

تتخيص و تتديد الأعطايل الإصلاح باستبدا  مكونات في العربةل إصلاتات 
ميكانيكية ص ير ل و ك  عملية صيانة وقا ية عادية كالتعدي  العام يمكم أم 

يانة بالص يىوم بهذا العم  التىني مختص على عيم المكام أو في مىر خاص
بواسطة أدوات مذكور  بتعليمات الصيانة و كذل  آلات قيا  و تعدي  و أتيانا 
مصطبة اختبارات المراقبة للتجهيزات مي استعما  مجم  الو ا ق الضرورية 

 للصيانة و كذل  الضرورية للصيانة و كذل  قطي ال يار المخزنة  

 :المستوى الرابع 

لاتية أو وقا ية باست نال تل  المتعلىة جميي الأت ا  الهامة للصيانة الإص
بالتجديد و اعاد  التركيي : إضافة الى تعدي  آلات الىيا  المستعملة في أت ا  

 الصيانة و أتيانا الت بت مم معايير العم  مم طرف هياك  مختصة 

هذا المستوى يمكم أم يىوم به فريق عم  يتوفر على إطارات اللنية مختصةل 
 في ورتة خاصة 

 :المستوى الخامس 

التجديدل إعاد  التركيي أو تنليذ إصلاتات هامة يتم إسناد انجازها الى ورتة 
 مركزية أو ورتة خارجية 
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هذا العم  تىوم به عاد  المؤسسة المصنعة للعربة بوسا   متدد  مم طرفها 
 أقري منها الى الوسا   المستعملة 

 القسم الرابع : التصرف في المخزون  
اد اتتياجات المستودع مم المو  ة التصرف في المخزوم الى توفيرتهدف وظيل

 :اليةالمهام الت وظيلة هذه التتم  و  وقطي ال يار اللازمة للصيانة والإصلاح 
المتابعة  -السحب والصرف  -الحفظ -التسجيل والاثبات الدفتري -الاستلام  –

 .والمراقبة

 الاستلام  .1
  والتزود التي ترد على المستودعموضوع طلبات الترال استلام المواد 
 للتاكد  مم مطابىتها للمواصلات المطلوبة فتصها 
 ؤها للتاكد مم مطابىتها للكمية المنصوص عليها بعىد الصلىة او اتصا

 بطلي التزود
  المعداتالمواد او اعداد  متضر استلام 

 التسجيل والاثبات الدفتري .2
 والمخرجات على نتو يبيمتهتم هذه الوظيلة بعمليات تسجي  المدخلات 

 تركة المخزوم وارصدته في الدفاتر المعد  لذل  مي المؤيدات و المستندات
  المبينة لذل 

 الحفظالإيداع و  .3
  تصنيف وترتيي المواد داخ  الم از  و تلظها تسي الطرق والىواعد

 المتعارف عليها بالنظر لطبيعة وخصوصيات ك  صنفل
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 رقيم الرفوف والمواضيل بما يتىق تنظيم مساتات الخزم والترتيي وت
 الاستلاد  الىصوى مم المساتات المتاتة

  السهر على سلامة طرق وظروف التخزيمل باتخاذ الإجرالات الكليلة
بضملم سلامة الافراد والمباني والمواد مم خلا  استعما  اوعية التخزيم 

لتلف االتي تلا م الأصناف المختللة مم المواد بهدف المتافظة عليها مم 
 او وقايتها مم تأ ير العوام  المناخية او التلوث 

 المواد صرف سحب و .4
صرف قطي ال يار والمواد الى مم يطلبها مم المستعمليم في الوقت المناسي 

 وتسي المواصلات الضرورية وبالكمية اللازمة 

 و مراقبة المخزون  متابعة .1
  ا مم ال يار وايرهالاتتلاظ بالكمية الاقتصادية المناسبة مم مخزوم قطي

 المواد
  المراجعة المستمر  للمواد وقطي ال يار المخزنة  أ

 ومراقبة التد الأدنى والتد الأقصى للكميات الموجود  
: هو أق  كمية  يتعيم الا يى  مستوى المخزوم عنها  الحد الأدنم للمخزون

مم صنف معيم مم المواد لمجابهة اتتياجات الصيانة  فاذا قاري 
مستوى التد الأدنى ي بدأ في الىيام باجرالات الطلي والترال للتزود  المخزوم

 مم جديد تتى لا ينلد المخزم ويمكم تلبية اتتياجات الصيانة 
: هو اقصى كمية يمكم الاتتلاظ بها مم الصنف الحد الأقصم للمخزون

  فاذا زادت كميات المواد المخزنة عم الواتد مم المواد او قطي ال يار
 قصى ارتلعت كللة التخزيم و صعي خلظها في ظروف جيد التد الأ
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  تتديد المستوى الأم   لمخزوم المواد وقطي ال يار مم خلا  دراسة نسق
 الاستهلا 

  تخزيم مواد الصيانة والإصلاح وقطي ال يار المست نى عنها والتي لم تعد
 صالتة للاستعما  في أماكم منلصلة تتى يتم تصرها والتلويت فيها 

 تأمين متطلبات السلامة الوقاية و : خامسالقسم ال
 المستودع البلديداخل 

 ودع داخ  المستالسلامة تهدف هذه الوظيلة الى الوقاية وتأميم متطلبات  
الآليات و المعدات البنايات  و و سلامة المتافظة على سلامة الأفراد مم تيث 

 المختللة  الأخطار و المواد  مم  

بىواعد السلامة يعرض الأفراد و المنت ت و المعدات إلى إم عدم الأخذ 
ام إلى أي تؤدي خسا ر بترية و مادية التي يمكم ام  تنتج  عنها  الأخطار

 عم  ضا عة لها كللتها المالية المباتر  و اير المباتر :

 تتتملها الدولة مم خلا  التعويضات و مصاريف العلاج   كللة مباتر ل
  التداويو 
  مرفق اضطرابات في سير ال–تتم   في أيام عم  ضا عة  مباتر لكللة اير

 التاصلة    الأعطايكللة اصلاح  –البلدي 

مكم عم أخطار ي تنتج م أالي التوادث أتصا يات التوادث المهنية تبيم إ
 سلامة و الأخذ بالتدابير الوقا ية الضرورية المم خلا  تطبيق قواعد تلاديها 

 تىسيمها إلى نوعيم ر يسييم:يمكم  الأخطار المهنيةل
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 ذرل تصرفات  تانعدام التيطة و ال: أخطار ناجمة عن الإهمال
سلوكيات مهنية خاط ة نتيجة عدم المعرفة بالطرق السليمة لأدال العم  و 

 مم التوادث و الإصابات   %08و هي تتسبي في 
 مم  %28و هي تتسبي في  :أخطار ناجمة عن ظروف العمل الخطرة

 التوادث 
 أخطار ناجمة عن ظروف العمل سلوكيات و تصرفات مهنية خاطئة

 تشغيل أو قيادة الآليات بطرق غير آمنة.-

 عدم إتباع توجيهات و إرشادات السلامة.-

 عدم استعمال وسائل الحماية.-

ملامسة المواد الخطرة "الحامض الكبريتي مواد  -
 كيميائية" 

 استعمال أداة خاصة لعمل معين في عمل مغاير. -

 عدم قطع التيار الكهربائي أثناء الإصلاحات.-

 عدم الحذر من السوائل و الزيوت المضغوطة.-

 عدم الحذر من الأجزاء الحادة  و المتحركة.-

 عدم الحذر من الأجزاء الدوارة عند تشغيل المحرك.

 ملامسة الأجزاء المعدنية الساخنة. -

 الاحتراس من لمس الأجزاء المعدنية الحادة. عدم-

 تجهيزات غير محمية. -

إهمال الصيانة الوقائية للمعدات   -
 التجهيزات.و 

 غياب وسائل الحماية من الحرائق. -

 عدم كفاية التهوئة -

تسرب مواد لزجة، تناثر قطع حديدية في  -
 مكان العمل.

 ربط أسلاك كهربائية بطريقة غير آمنة. -

 ظروف شحن منافية لقواعد السلامة  -

 تدخل الآخرين في العمل دون موجب. -
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 وقاية و سلامة الأفراد:  .1
 عنصريم أساسيم هما:تتطلي وقاية وسلامة الافراد التركيز على 

 لوقاية مم أخطار الأمراض المهنية ا -1
 الوقاية مم توادث الت    -2

 :الوقاية من أخطار الأمراض المهنية 
 ذلك:ويتطلب 
  ذات خو  –توفير البدلات و الملاب  الوقا ية للعامليم )الىلازات

واقيات  - البدلات الوقا ية - أتذية السلامة بأنواعها - السلامة
 (   العيوم

 المستودع ب م الصتية الدورية للعاملي اتو الكتوف ات تأميم اللتوص
جرال ما يىتضيه و ذل  لاكتتاف التالات المرضية مبكرا   : لتا  اوا 

  لعلاجها 
   

 :الوقاية من حوادث و إصابات العمل 

لتوفير الوقاية اللازمة للعامليم مم أخطار توادث و إصابات العم  فانه  
 يتعيم إتباع اتتياطات السلامة التالية :

  التدريي الجيد للعامليم السواق على استخدام المعدات و الآليات 
  معدات الإطلال و على طرق مىامة تدريي العما  على استخدام أجهز  و

  را ق  و كيلية الوقاية منهاالت
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  توفير إرتادات السلامة لك  العامليم داخ  المستودع و التوعية بمخاطر
 العم  و طرق الوقاية منها

  توفير لوتات تتذيرية و الآرتادية تو  أمور السلامة و وضعها في
 الأماكم المناسبة

 ضعها في الأماكم و ال المنسبة و تجهيز المستودع بوسا   الإطل
 المخصصة لها و مراقبة صلاتيتها ك  ستة أتهر 

  تجهيز المستودع بأجهز  الكتف و الإنذار التي تعم  تلىا يا فور انبعاث
 الدخام 

  صيانة جميي التوصيلات الكهربا ية 
  توفير تىيبة إسعافات أولية :تكوم موضوعة بمكام يسه  الوصو  إليه

 الطار ة مي مراقبة متتويتها على فترات دورية في التالات 
  المتافظة على نظافة المكام لانها مم اهم عوام  السلامة ل لذا تجي

زالة و  و مني تسري السوا   و المواد اللزجة  وتنظيلها بالارضيات العناية  ا 
  المختللات و الىطي التديدية المتنا ر  

 حماية و سلامة المباني: .2
 يتطلب ذلك

بالىواعد و التدابير الوارد  بالنصوص التتريعية والترتيبية نافذ  خذ الأ
 :الملعو  لا سيما

 اللزع بالبناياتو مجلة السلامة و الوقاية مم أخطار التريق و الانلجار  -
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تو  إجرالات  2883جويلية  10بتاريخ  11منتور ر اسة التكومة عدد  -
ات والجماعات المتلية والمؤسسالسلامة والوقاية بالبنالات التابعة للوزارات 

  والمنت ت العمومية
و  تاميم ت 2883افري   25بتاريخ  13منتور وزار  الداخلية عدد  -

 متطلبات السلامة والوقاية بالمستودعات البلدية 
" يجي على مست لي البنيات ما يلي مجلة ينص على المم  45اللص  

مزعجة أم يؤمنوا عند صتة أو الالمتتوية على مؤسسات خطر  أو مخلة ب
           ها ها و مؤمييتركيز هذه المؤسسات كافة تدابير السلامة و الوقاية لتاال

  "و الاجوار مم أخطار التريق و الانلجار و اللزع و ذل  باعتبار طبيعة نتاطها
" على مالكي و مست لي البنيات المبنية قب  تاريخ مم المجلة  11اللص  

يبادروا ك  فيما يخصه بتسوية وضعيتها فيما يتعلق  صدور هذه المجلة أم
بتروط السلامة و الوقاية مم أخطار التريق و الانلجار و اللزع ل وفق أتكام 

 هذه المجلة في اج  خم  سنوات مم تاريخ دخولها تيز التنليذ "
 تتم  ك  عناصر البنال مم مكونات الأساسية م    :سلامة المباني

الأعمد  و الأسىف و الأرضيات و الجدرام الداخلية و الخارجية و الأبواي  
 النوافذ و الىنوات الخاصة بتمرير التبكات اللنية و 

التبكات اللنية: التبكات التي يتم تركزها بالبناية و المتعلىة بالكهربال  -
كاتلات التريق و الإنذار و أجهز  و صريف الدخام  المال و التهو ة   و تو 

   التتكم في انتتار التريق و مىاومته و الإطلال
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 معدات و تجهيزات التدخ وتتم  مة التريق: و وسا   النجد  و مىاتوفير -
م فوهات إطلال( و تركيزها في أماك –)قوارير إطلال  لإطلال في تالات التريقل

  ظاهر  و ام تكوم دا ما في متناو  اليد وام يكوم الوصو  اليها دوم عوا ق 
تهي ة أرضية المستودع بالخرسانة الإسللتية   لمني تتربها بالمواد النلطية -

  و الزيوت
   تعهد الأسىف لتمايتها مم التتىق-
كم متعهد تبكة الانار  بالمستودع ومراقبتها باستمرار لتلادي الترا ق التي ي-

كوم العناية بالتمديدات الكهربا ية لتام تنجم عم خل  بالتبكة الكهربا ية مي 
  متمية و مأمونة

  تعهد أجهز  التهو ة -
تزويد المستودع بىاطي تيار للص  التيار الكهربا ي ا ر انتهال العم  -

  اليومي أو في تالة الطوارئ
ار و كاتلات الدخام توفير وسا   النجد  و مىاومة التريق )أجهز  الإنذ-

و قوارير الإطلال بجميي أنواعها و فوهات و خراطيم المياه( و جعلها  -و اللهي
 قريبة مم المصادر المتتملة لنتوي الترا ق 

 ويتم انجاز نظام السلامة بالتعاوم والتنسيق مي مصالح التماية المدنية 
 مم بيم الاعوام العامليم بالمستودع ل  :ركيز فريق للسلامة والوقايةت

قام وتتوفر لديه أر العاج  عند الاقتضال باعما  التدخ  مؤه  للىيام  مدري و
 وقنوات الاتصا  السريي  لطلي النجد  عند التاجة 

 يتضمم الارتادات الضرورية تو   :مسك دفتر سلامة خاص بالمستودع
للنية المركز  بها واعما  تجهيزات ومعدات النجد  وبيانات تو  التبكات ا

 الصيانة الدورية المجرا  عليها 
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  لنجدة االقيام بمراجعة دورية لتجهيزات استشعار الحريق ووسائل ومعدات
 للتاكد مم تسم اتت الها  :والاطفاء
 ة لمختلف التبكات اللنية المركز  بالبنايشغال الصيانة الدورية أالقيام ب

 لمىتضيات السلامة والتاكد مم اتت الها طبىا 
 وتعليق بيانات وارتادات النجد  في  :لاء السريعجوضع مخطط بياني للا

 أماكم بارز  مم المستودع وفي الممرات والمعابر 
 كام  اليوم باللي  والنهار بالمستودع للمستودع  : تأمين حراسة مستمرة

 لتلادي السرقات مي:
تخصيص مأوى للتار  يكوم عند مدخ  المستودع بما يساعده على تسم  -

 مراقبة عمليات الدخو  الى المستودع والخروج منه 
 تمكيم التار  مم وسيلة اتصا  لاستعمالها عند الضرور    -
لكام  فترات السنة بما في ذل  أيام العط  والاعياد تراسة ووضي برنامج   -

  ة الواتد  وفترات العم  بنظام التص

 :حماية المعدات و المواد .3
اتاطة مساتة المستودع بسياج مبني لا يى  ارتلاعه عم المتريم وذل  -

   السرقةلادي لت
الآليات  تماية لها مم العوام  العربات و توفير أماكم م طا  لإيوال  -

 المناخية 
خطار الأتزويد الآليات و المعدات بالتجهيزات الوقا ية المناسبة لمني  -

   الناجمة عم استخدامها
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يتم اختيار الواقيات تسي أهمية و نوعية الأخطار المتتملةل تسي -
 يجي ألا   في ك  التالات و خاصيات الآليةل تسي نوعية و مرات  العم ل  

   تعرق  هذه الواقيات سير العم  تتى لا يتم التخلي عنها
 

التصرف الإداري  :القسم السادس
 والمالي في المستودع 

تهتم هذه الوظيلة  بالتصرف في الاعوام و في تؤونهم الإدارية والتصرف 
 المالي والمتاسبي للمستودع ومتابعة عىود التأميم   

 
التؤوم الإدارية للاعوام لا سيما العط  يتم  : الإداريالتصرف   1

 والتضور والت يي واسناد بدلات العم  ومتابعة اللتوصات الدورية 
 يهتم بالمسا   المالية ومم أهمها: التصرف المالي:  2

 . تىدير تاجيات المستودع -
 المساهمة في اعداد الميزانية البلدية  -
 –ص العروض فت –المساهمة في اجرال الصلىات )طلي العروض  -

 (     -متابعة التنليذ 
 المتاركة في قبو  واستلام المواد والمعدات  -
 تنليذ الميزانية البلدية فيما يتعلق بمصاريف المستودع  -
 مس  المتاسبة الخاصة بالمستودع  -
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 التأمين: .3
  مس  عىود التاميم 
  متابعة التوادث والأضرار 
  معاينة الاضرار التاصلة المتاركة مي خبير دار التأميم في 
 

رف في صــــــ: الإعلامية في التبعساالقسم ال
 المستودعات والصيانة المدعومة بالحاسوب 

  إم إقتام الإعلامية في التصرف في المستودعات البلدية اختيار
استراتيجي تمليه العديد مم العوام  المتعلىة بترتيد التصرف و السعي لتىديم 
الخدمات بلدية عالية الجود  في لآجا  المرسومة و بالكللة المتدد   وجود 

  الصيانةنظام إعلامية متكام  يساعد على اتخاذ قرارات رتيد  في مجا  
 استخدام المعدات و التصرف في المخزوم و 

يمكم إقتام و استخدام الإعلامية في مجم  وظا ف التصرف في 
 المستودع البلدي:

 وظيفة الصيانة. 
 .وظيفة استخدام المعدات 
 وظيفة البرمجة و التنسيق.  
 وظيفة المحاسبة و التحليلية. 
  الشاحناتوظيفة مراقبة تحركات الآليات السيارة و.  
 وظيفة التصرف في المخزون.  
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  و قد صار مم الممكم اعتماد منظومة لمراقبة استعما  الآليات
تمكم مم إتكام متابعة وجهة  GPS/SPRSعم بعد عبر الأقمار الصناعية 

استعما  الآليات و ضبط مسال  مرورها و كتف أي طارئ يتدث  بما 
يضمم نجاعة الخدمات و التدخلات علاو  على التتكم في كللة استهلا  

 و التد مم نلىات الصيانة     المتروقات
 

 الثاني: تنظيم المستودع البلدي جــــزءلا
 تتلي  للعناصر التالية:فيما يلي تىديم و 

  التنظيم الهيكلي للمستودع البلدي 
  التنظيم الداخلي للمستودع البلدي 
   تنظيم الورتات 

 
 الهيكلي للمستودع البلديالقسم الأول: التنظيم 

 التنظيمي الذي يبيم ويتدد: الإطارالتنظيم الهيكلي للمستودع هو 
  المستودع الوتدات الإدارية واللنية التي يتكوم منها 
  طريىة تجميي النتاطات 
  توزيي المسؤوليات  و تتديد التك  الرسمي للعلاقات التنظيمية

 للعم  
  مستوى التأطير داخ  المستودع  
  مهام وادوار العامليم بالمستودع 
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وفيما يلي تىديم ل لا ة تنظيمات هيكلية نموذجية للمستودعات البلديةل وقي 
و لتاجيات ومتطلبات العم  لبلدية كبرى ا  تصميمها بتك  يتلالم ويستجيي

 متوسطة او ص رى 
 

 النموذج الأو : التنظيم الهيكلي لمستودع بلدية كبرى  -
 النموذج ال اني: التنظيم الهيكلي لمستودع بلدية متوسطة  -
  ص رى  لمستودع بلديةالهيكلي النموذج ال الث: التنظيم  -

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



-52- 
 

 
 

 

 

 النموذج الأول: التنظيم الهيكلي لمستودع بلدية كبرى
 

 

 

 

رئيس 
المستودع

الشؤون الادارية 
والمالية

التصرف في 
المخزون

الاستخدام الصيانة

الضبط البرمجة والتنسيق 
وتحليل المعطيات

الحراسة

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

صيانة المعدات 
الثقيلة

صيانة المعدات 
ةالمتوسطة والخفيف

صيانة الجرارات 

الحدادة 

المطالة والدهن

الخراطة

التنظيف
الاطارات 
المطاطية

الكهرباء

الهيدروليك

تغيير الزيوت

استخدام معدات 
النظافة 

استخدام معدات 
الطرقات والاشغال 

استخدام 
السيارات 
الادارية  

التصرف 
في  

السواق  
قطع الغيار 

الوقود والسوائل 

شؤون 
الاعوان  

المالية والتأمين 
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 النموذج الثاني :التنظيم الهيكلي لمستودع بلدية متوسطة
 

 

 

 

رئيس المستودع

الشؤون الادارية والمالية التصرف في 
المخزون

الاستخدام الصيانة

الضبط البرمجة والتنسيق 
وتحليل المعطيات

الحراسة

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

صيانة المعدات

صيانة الجرارات

الحدادة 

المطالة والدهن

الخراطة

التنظيف

الاطارات 
المطاطية

الكهرباء

الهيدروليك

تغيير الزيوت

استخدام معدات 
النظافة 

استخدام معدات 
الطرقات والاشغال 

استخدام 
السيارات 
الادارية  

التصرف 
في  

السواق  
قطع الغيار 

الوقود والسوائل 
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 النموذج الثالث: التنظيم الهيكلي لمستودع بلدية صغرى
 

 

 

 

 

رئيس المستودع

الشؤون الادارية والمالية التصرف في 
المخزون

الاستخدام الصيانة

الضبط البرمجة والتنسيق 
وتحليل المعطيات

الحراسة

    

 

 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

  
استخدام معدات 

النظافة 
استخدام معدات 

الطرقات  
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التنظيم الداخلي  للمستودع البلدي ي:نالقسم الثا  

يجي ام يسمح التنظيم الداخلي للمستودع بممارسة مجم  الوظا ف 
والسلامة عند استلام وتخزيم او صرف  الأمموالأنتطة المستودعية وام يضمم  

لا له  و عمليات الصيانة والإصلاح وعند التنى  داخ إجرالالمواد وكذل  عند 
ركة بت مساتات كافية وملا مة وبوجود ممرات تسمحيتسنى ذل  إلا بتوفر 

 ومرور سلسيم للعامليم و للمعدات  مي الترص على:
تنظيم عملية إرسال العربات داخ  المستودع تسي نوعها )جراراتل  -

 تاتناتل    (
تخصيص أماكم داخ  المستودع للوقود والزيوت )ال ازوا  ل البنزيم(  -

 تكوم بعيد  ومنعزلة عم أماكم تواجد الآليات والمعدات 
توفير ظروف عز  المواد التي يمكم أم تتلاع  مي بعضها متد ة  -

 الترا ق  

   

 الرسم الهندسي للمستودع .1
الرسم الهندسي للمستودع  دراسة علمية وتىنية  تتم بمتاركة   إعداديتطلي 

الاستخدام والصيانة وتهدف هذه الدراسة  وأعوامالأطراف المعنية مم المهندسيم 
م مستودع يستجيي إلى المواصلات والمعايير اللنية تمكيم البلدية م إلى

 المتعارف عليها  ويلبي متطلبات العم  العصري الناجي ويضمم جود  الخدمات 
يتدد  الرسم الهندسي مكونكات بنية المستودع مم تيث المساتاتل تيث 

 :بار النىاط التاليةيتعيم الأخذ بعيم الاعت
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  بطريىة تسمح بتوفير اللضال  الاستعما  الأم   للمساتات المتاتة
 الضروري للأمكنة تسي  تروط و متطلبات العم  الناجي 

  تتديد المواقي الج رافية للبنالات بتك  يأخذ بعيم الاعتبار مىتضيات
سير العم  داخ  المستودع و تلادي التنىلات اير الضرورية و تيسير 

ر تلادي مخاطدخو  وخروج الجرارات والتاتنات وايرها مم العربات مي  
 الترا ق خاصة بالنسبة لمكام متطة الوقود 

  اللص  المادي بيم الأمكنة  المخص صة  لإيوال واست لا  المعدات
 مكنة المخص صة للصيانة الأو 
  توفير الممرات والمساتات المناسبة لتركة الافراد والآليات 
   تتديد المنافذ الضرورية لخروج النجد 

 التجهيزات الضرورية  .2
 يز المستودع بالمعدات الضرورية كمول د البخار وضااط الهوال تجه 
  وجود تبكة تتتية لتصريف المياه المستعملة أو مياه الأمطار 
   توفير مولد كهربا ي خاص بالمستودع وذل  لضمام استمرارية العم 
   ( …توفير التجهيزات الضرورية للاتصالات: )هاتفل فاك 
 زمة وخاصة التواسيي توفير التجهيزات المكتبية اللا 
  ( …تخصيص مجموعة صتية: )دور  مياهل  تجرات ملاب 
  ضرور  وجود م وي م طا  للمتافظة على المعدات 
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  توفير التجهيزات الضرورية للوقاية مم الترا ق: )نىط مياهل خراطيمل
 قوارير إطلال   (

 ظـروف العمـل  .3
  مؤهليم لذل  تأميم  التراسة المستمر  ليلا ونهارا مم طرف أعوام 
   توفير العلامات التوجيهية داخ  المستودع 
  تركيز لافتات تذكر بتروط تلظ الصتة والسلامة المهنية 
  العناية بنظافة المستودعل ام التنظيف اليومي للمستودع امر ضروري

 لسلامة الافراد والمواد 
  تجي العناية بالاضال  بنوعيها الطبيعي والاصطناعي وتركيزها  في

 المواقي المناسبة بتك  يضمم سلامة الافراد والمواد 
   ضمام التهو ة المناسبةل قلة التهو ة وعدم تجديد الهوال مم العوام

المتد ة للرطوبةل لذل  فام تدفق الهوال النىي ضروري للتلاظ  على 
 صتة العامليم بالمستودع  

 اللص  المادي بيم ورتة ال س  وورتة التتتيم لتلادي تسري                 
 " الهيدوكربوم "  في تبكة تصريف المياه المستعملة 

   اختيار مكام تركيز المستودع بمنأى عم الض وطات المرورية 
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التنظيم القسم الثالث: 
 الداخلي  للورشات

إم  الىطي المتنو عة التي يتم  تداولها داخ  الورتات هي في معظم التالات 
ملط خة بالزيوت والمواد الدهنية ووفي بعض الأتيام بالاوخا  مما يتك  مصدرا 

ا  أم ينتبه لذل  المترفوم وأعوام الصيانة وام يسهرو لتلوث الورتات  والملروض 
 دا ما على نظافة المواد وقطي ال يار 

  أم تستجيي أرضية الورتة ونوعية جدرانها لعمليات ال س  بالمال يجي
 ومواد التنظيف 

   وجوي اللص  بيم الهيدروكربوم  " الزيوت والتتوم والوقود " ومياه ال س
 وذل  قب  تصريف المال 

  يتعيم ات خاذ ك   الإجرالات الضرورية تتى يتم الىيام بأت ا  الصيانة في
توف ر تروط تلظ الصتة لا يعني فىط نظافة  ظروف سلامة تسنة  ذل  ام

الورتة ولكم أيضا إزالة بىايا الزيوت تت ى يمكم تلادي أخطار الإنزلاقات 
 المتتملة 

  توفير الإضال  الكافية داخ  الورتة 
  لا  سبتك  يتو  دوم تنا ر الأتوضي المنتبات  الكهربا ية  أميجي

 والكابلات الكهربا ية على أرضية الورتة 
  ضمام التماية الكافية مم  الترا ق وذل  بتوفير العدد الضروري مم

 المطل ت وتركيزها في أماكم مدروسة  ومتابعة صلاتياتها دوريا 
  تنظيم الورتة بتيث يمكم ستي السي ارات و العربات  عند تدوث تريق 
  تركيز معلىات تتضمم تعليمات و توجيهات السلامة المهنية والسهر على

 مم طرف أعوام الصيانة تطبيىها 



-59- 
 

  تترير منافذ الورتة للس ماح بخروج ودخو  العربات دوم الل جول إلى
 تركات معىد   

  وجوي توفير منضدات مهي ة لوضي أجزال المعدات عند صيانتها 
  يتعيم توفير خزا م ذات أقلا  لتلظ الآلات والعتاد مم مخاطر الت ك  أو

 اللىدام  
 ىطي والآلات في أماكم معد  لذل   وجوي الترتيي المتواص  لل 
  الترص على الاستعما  الأم   لمساتات الورتات  
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معدات صيانة الوثائق  متابعة استخدام  و 
 البلديةمستودعات بال والآليات
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 قائمة الوثائق
 )السائق(                                                          بطاقة إعلام بعطب .1

 معاينة المعدات قبل الإصلاح                                    )المراقبة الفنية( .2

 )رئيس الورشة(                                                      ــالإذن بالأشغــــــــــــ .3

  )المغـــــــازة(                                                    وصل إخراج المواد .4

 مراقبة المعدات اليومية                                          )المراقبة الفنية( .5

 حالة المعدات                                      )المراقبة الفنية(بطاقة مراقبة  .6

 متابعة الإصلاحات بورشة                                      )رئيس الورشة المعنية( .7

 كشف في الإصلاحات اليومية                                  )رئيس الورشة المعنية( .8

 )حافظ المغازة(                                  طلب تزود خارجي             .9

 وصولات الوقود                                               )حافظ المغازة( .11

 بطاقة توزيع الوقود                                            )حافظ المغازة(           .11

 ) رئيس المستودع(                بطاقة الشاحنة أو الوسيلة                      .12

 الخزن                                                   )حافظ المغازة( جذاذة .13

 جدول إستهلاك الوقود                                        )حافظ المغازة( .14

 ستودع(قائمة معدات البلدية                                           ) رئيس الم .15

) ر. المستودع, ر. الورشة                                         زيوت الجدول تطابق  .16

 المعنية(                                                                 

) ر. المستودع, ر. الورشة                                   قاعدة بيانات المصافي       .17

 المعنية(                                             

) ر. المستودع, ر. الورشة               قاعدة بيانات الإطارات المطاطية والبطاريات .18

 المعنية(

 )المكلف بالصيانة(            جدول المتابعة للصيانة الوقائية                   .19

 )المكلف بالصيانة(        يم و الصيانة                            جدول التشح .21

  )المكلف بالصيانة(      قاعدة بيانات السيعات                                   .21
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 الجمهورية التونسية    

    الشؤون المحلية والبيئةوزارة     

                            بلدية.......................                           

  إدارة المعدات و الورشات   

 

 

 بطاقة إعلام بعطب

)السائق(   

 
 

....الإعلام عن العطب: ................................................       التوقيت : ...........................................تاريخ   

 

 نوع المعدة :..............................................................

 

..........................الرقم المنجمي:...................................  

 

:....................................................................آنواع العطب  

 

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................  

لفنيإمضاء السائق                                                                                          المراقب ا  

:..................................................................................................................... لسائقإسم  ا 1  

......................................................................................................................... 
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     رقم : ......................                                                          الجمهورية التونسية                                                                                                       

                                                                                   التاريخ : ...................                                                                                                                                                                                                                                         الشؤون المحلية والبيئةوزارة     

 ........................                       بلدية  

 إدارة المعدات و الو رشات

 معاينة المعدات قبل الإصلاح

 )المراقبة الفنيــــــــة(

 الورشة المعنية الملاحظات
 العداد

الفنيــــــة المعاينة  رقم بطاقة الإعلام 
نوع المعدات 

 والرقم المنجمي

 

 ساعـة

 الدخول

 

 العدد

 س كلم الرتبي

         

 

 

 

 

 

..............................................................................................................المراقب الفني :  رئيس الورشة المعنية : ..........................................................................  
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 .....رقم : ............             الجمهورية التونسية                                                                                    

 تاريخ في:.............                                                                                      الشؤون المحلية والبيئةوزارة 

 بلدية.........................

 إدارة المعدات و الو رشات

 إذن بالأشغــــــــــــــال

 )رئيس الورشة(

 داخلي                                                               

 خارجي                                                             

 رقم المعدة :........................................................................................

 نوع المعدة :.......................................................................................

 تاريخ الدخول إلى الورشة:.........................تاريخ الخروج:.............................

..............................تاريخ الإعلام عن العطب :........................................  

 الأشغـــــــــال المطلوبــــة:

 مكانيك 

 كهرباء

 هيدروليك

 مطالة و دهن

 خدمات أخرى

 إسم ولقب العون أو الأعوان المكلفين بالإنجاز:........................................................

............................................................................................................

........................................................................................................... 

 تاريخ بداية العمل نوعية العطب لوبةقطع الغيار المط الكمية تاريخ نهاية العمل

     

     

     

     

     
 

 رئيس الورشة:.................................
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 .....رقم : ............             الجمهورية التونسية                                                                                    

 تاريخ في:.............                                                                                      الشؤون المحلية والبيئةوزارة 

 بلدية..........................

 إدارة المعدات و الورشات

 

 وصل إخراج المواد 

 )المغـــــــازة(

 .............................................................................رقم المعدة :...............

 نوع الوسيلة:...........................................................................................

:..................................رقم الإذن بالتزود:.........................................التاريخ   

 

 نوعية قطع الغيار الرقم المرجعي الكمية المطلوبة الكمية المتوفرة

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    
 

حافظ المغازة                                                                رئيس الورشة    
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 .....رقم : ............             الجمهورية التونسية                                                                                    

 تاريخ في:.............                                                                                      والبيئةالشؤون المحلية وزارة 

 بلدية..........................

 إدارة المعدات و الو رشات

 مراقبة المعدات اليومية

 )المراقبة الفنية(

 ع/ر نوع الوسيلة الرقم المنجمي الملاحظات

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

          إمضاء المراقب

.....................................         
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 .....رقم : ............             الجمهورية التونسية                                                                                    

 تاريخ في:.............                                                                                     الشؤون المحلية والبيئةوزارة 

 بلدية..........................

 إدارة المعدات و الو رشات

 

 عدد            بطاقة مراقبة حالة المعدات                                                         

)المراقبة الفنية(                                   
 بيانات عامة

العربة:.....................................نوع  الرقم المنجمي:................................  

 المهمة     :..................................... مكان المهمة  :................................ 

 السائق     :..................................... تاريخ وساعة الخروج:.......................

 

لمستودععند الدخول إلى ا   عند الخروج من المستودع 

 موضوع المراقبة س غ/س س غ/س
 مطالة    
 الأضواء الأمامية    
 الأضواء الخلفية    
 العجلات    
 البلور    
 الوقود    
 الزيوت    
 التشحيم    
 الفرامل    
 الماء    
 شهادة التأمين    
 البطاقة الرمادية    
جولانش.ح.م       
 دفتر جولان    

 

 السائق المراقب

 ساعة إتمام العمل:

ملاحظات:.................................................

.. 

الملاحظات و الصعوبات المتعلقة 

بالإنجاز:..............................................

.. 

 إسم السائق و الإمضاء: إسم المراقب و الإمضاء:

 

 س:سليمة

سليمة غ/س:غير
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 ................. رقم :                                                                                                       الجمهورية التونسية                                                                                    

 تاريخ في:.............                                                                                                                                                                                 الشؤون المحلية والبيئةوزارة 

 بلدية..........................

 إدارة المعدات و الو رشات

)رئيس الورشة المعنية(   

 )إختياري(

 متابعة الإصلاحات بورشة:...................................

 الأسبوع:................................

 تاريخ الخروج الملاحظات
العون المكلف 

 بالإصلاح
صلاحنوع الإ القطع المطلوبة  تاريخ الدخول  الرقم المنجمي 

       

       

       

       

       

       

       
 

 رئيس الورشة:

................................................... 
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 .....رقم : ............                                                                                                       لجمهورية التونسية                                                                                    ا

 تاريخ في:.............                                                                                                                                                                               الشؤون المحلية والبيئةوزارة 

 بلدية..........................

 إدارة المعدات و الو رشات

)رئيس الورشة المعنية(   

 كشف في الإصلاحات ليوم:................................................

 نوع الوسيلة رقم الوسيلة نوع الإصلاحات المكلف بالإصلاحات تاريخ الخروج الملاحظات
تاريخ 

 الدخول
 ع/ر

        

        

        

        

        

        

        

        

 رئيس المستودع:

....................................................................... 

 رئيس الورشة:

..................................................................... 
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 .....رقم : ............             الجمهورية التونسية                                                                                    

 تاريخ في:.............                                                                                      الشؤون المحلية والبيئةوزارة 

 بلدية..........................

 إدارة المعدات و الو رشات

 طلب تزود خارجي

 )حافظ المغازة(

 .......................................................................................المصلحة المنتفعة:.................

 ..............................................................................................تاريخ:........................

 ........................................................................................الورشة المعنية:...................

 الالية:...............................................رقم السلسلة......................................................

 

 
 الوحدة الكمية الملاحظات

 الرقم المرجعي

 أو رقم السلسلة

 

 بيان المطلوب

 

 ع/ر

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

:تأشيرة حافظ المغازة  
.............................................................. 

 
:تأشيرة المصلحة المعنية  

....... ............................................... 

 
 تأشيرة رئيس المستودع:

.......................................................................................................................... 
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 .................رقم :                                                                 الجمهورية التونسية                                                                                                           
تاريخ في:.............                                                                                                                                                                     الشؤون وزارة  

                             المحلية والبيئة
 بلدية...........................

الورشاتإدارة المعدات و   
 

 طلب تــــــــــزود

 

 رقم المعــــدّة:.....................................

 رقم إذن بالأشغال :...............................

 

 ع/ر نوع قطع الغيار الرقم المنجمي الكمية    المطلوبة

    
    
    
    
    
    
    
     

 

المكلف بإدارة الو رشات والمعدات                                                   رئيس الورشة المعنية          

     ......................................                                                            .......................  
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 المغازة( )حافظوصولات الوقود 

 .............بلدية .................................... .............بلدية .................................... .............بلدية ....................................

 القازوال  القازوال   القازوال  

 ..................وصل تسليم                عدد...... ..................وصل تسليم                عدد...... ..................وصل تسليم                عدد......

 .....................................رقم المعدة........ .......رقم المعدة...................................... .......رقم المعدة......................................

 العداد................................................... العداد................................................... العداد...................................................

 ..............لترا...كمية المازوط..................... ..............لترا...كمية المازوط..................... ..............لترا...كمية المازوط.....................

 ...............................................التاريخ... ..........................التاريخ........................ ..........................التاريخ........................

 ..........................المصلحة..................... ..........................المصلحة..................... ..........................المصلحة.....................

 ...................................التأشيرة : .......... ...................................التأشيرة : .......... ...................................التأشيرة : ..........

 .................................................بلدية  .............بلدية .................................... .............بلدية ....................................

 البنزين  البنزين

 

البنزين    

 ..................وصل تسليم                عدد...... ..................وصل تسليم                عدد...... ..................وصل تسليم                عدد...... 

 .......رقم المعدة...................................... .......رقم المعدة...................................... .......المعدة......................................رقم 

 العداد................................................... العداد................................................... العداد...................................................

 ..............لترا.......كمية المازوط................. ..............لترا...كمية المازوط..................... ..............لترا...كمية المازوط.....................

 ..........................التاريخ........................ ..........................التاريخ........................ ..........................التاريخ........................

 ..........................المصلحة..................... ..........................المصلحة..................... ..........................المصلحة.....................

 ...................................التأشيرة : .......... ...................................التأشيرة : .......... ...................................التأشيرة : ..........
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 )حافظ المغازة( 

 

بلدية:...............................                    تاريخ في :................................   

......................المستودع:.........................                     سلسلة عدد.........  

 المغازة:............................

 

     بطاقة توزيع الوقود عدد :          

 

 

 

  

:........................   الكمية المقدرة شهريا:......................... رقم الوسيلة  

 الوسيلة:..................................................................................

 الملاحظات
 الكمية المتبقية

 من الحصة

 مجموع

 الكميات

المستهلكة   

 

 العداد
 مرجع وصل التسليم

 تاريخ عدد الكمية س كلم   

        

        

        

        

        

        

  

       

 

 نوع الوقود:

 بنزين
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 )حافظ المغازة(

 

بلدية:...............................                    تاريخ في :................................   

 المستودع:.........................                     سلسلة عدد...............................

 المغازة:............................

 

     بطاقة توزيع الوقود عدد :          

 

 

 

  

:........................   الكمية المقدرة شهريا:......................... رقم الوسيلة  

 الوسيلة:..................................................................................

 الملاحظات
 الكمية المتبقية

 من الحصة

 مجموع

 الكميات

المستهلكة   

 

 العداد
 مرجع وصل التسليم

 تاريخ عدد الكمية س كلم   

        

        

        

        

        

        

  

       

 

 نوع الوقود:

 ازوالغ
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                                                                          الجمهورية التونسية                                                                                                           
                             المحلية والبيئةالشؤون وزارة 

 بلدية...........................
 إدارة المعدات و الورشات

 

 بطاقة الشاحنة أو الوسيلة ) رئيس المستودع(
 الخاصيات الفنية

 

 الخاصيات إرشادات عامة التوزيع

الجرد:...................................رقم  التاريخ المصلحة المكان  الصانع: 

 النوع: الرقم المنجمي:..............................   

 القوة: المزود:.......................................   

 القوة الجبائية: العنوان:......................................   

 الهاتف:......................................   

 الفاكس:......................................
 رقم الهيكل:

 رقم المحرك: مرجع الإقتناء:..............................   

 الوقود: تاريخ التسليم:...............................   

 معدل الإستهلاك: الثمن:........................................   

 تاريخ الإذن بالجولان:......................   
 الإطارات المطاطية:

 الأمامية:........................

 الخلفية:........................

 

 

 

 

:.......................... مدة الحط   تاريخ الإزالة:..........................     

1 
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 المتابعة الفنية لفترة الضمان )من.................إلى..................(

 

 التاريخ العداد نوعية التدخل الملاحظات
 كلم س

     
     
     
     

 
 خصوصيات المصنع

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...................................................................................................................................  

 

 

 

2 
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 الملاحظات

 الثمن الجملي لعملية الإصلاح

 نوع التدخل مدة التوقف
مرجع بطاقة 

 التدخل

 العداد

 الإصلاح داخل المستودع التاريخ
إصلاح 

 خارجي 

الجملة 

(1(+)2(+)3) 
كلفة المواد 

 (3)الاستهلاكية
كلفة اليد 

 (2العاملة)
كلفة قطع 

 (1الغيار)

كلفة 

 الفاتورة
 س كلم

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

3 
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 الحوادث
 التاريخ الساعة المكان سبب الحادث الأضرار الناجمة كلفة الإصلاح مدة التوقف السائق

        

        

        

        

 

 ملاحظات عامة

  

  

  

4 
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 .....رقم : ............             الجمهورية التونسية                                                                                    

 تاريخ في:.............                                                                                      ة والبيئةالشؤون المحليوزارة 

 بلدية..........................

 إدارة المعدات و الو رشات

(حافظ المغازة)   

 جــــــذاذة الخزن

 

  المعدة

القطعة:...................................................إسم  ...............................................................1  

 المرجع:....................................................... 2.................................................................

 الوحدة:....................................................... 3.................................................................

 ..كمية الخزن الدنيا:........................................ 4.................................................................

 
إمضاء حافظ 

 المغازة

ثمن 

 الوحدة

 الكمية

 المتبقية

 الكمية

 المقبولة

 

 المزود

رقم وصل 

 التزود
 التاريخ

 
 ع/ر
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 .................رقم :                                                     الجمهورية التونسية                                                                                                           
      تاريخ في:.............                                                                                                                                                                                      

                           وزارة الشؤون المحلية والبيئة
 بلدية...........................

 إدارة المعدات و الورشات

)حافظ المغازة(   

..........................السنة::.....................جدول إستهلاك الوقود للسداسية   
 

  شهر جانفي شهرفيفري شهر مارس شهر أفريل شهرماي شهر جوان المجموع العام

بحساب 

 الساعة

 /كلم

المجموع 

 العام

عدد 

ساعات 

 /كلم

مجموع 

الإستهلاك 

بحساب 

 اللتر

عدد 

ساعات 

 ا/كلم

مجموع 

الإستهلاك 

بحساب 

 اللتر

عدد 

ساعات 

 /كلم

مجموع 

الإستهلاك 

 بحساب اللتر

عدد 

ساعات 

 /كلم

مجموع 

الإستهلاك 

بحساب 

 اللتر

عدد 

ساعات 

 /كلم

مجموع 

الإستهلاك 

 بحساب اللتر

عدد 

ساعات 

 /كلم

مجموع 

الإستهلاك 

بحساب 

 اللتر

عدد 

ساعات 

 /كلم

الرقم 

 المنجمي

                

                

                

                

                

                

                

 

 رئيس المستودع:

................................................ 

 حافظ المغازة:

.................................... 
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 )رئيس المستودع(

 قائمة معدات البلدية

 

 رئيس المستودع:

....................................................................... 

 المصلحة

 المستغلة

الآلات أو 

تجهيزات المعدة 

 أو الشاحنة

 الناقلة

 رقم السلسلة

 المحرك

 رقم السلسلة

 الهيكل

 رقم السلسلة
 سنة الصنع

علامة أو 

 الشعار
 نوع الشاحنة نموذج تاريخ الاقتناء

رقم 

 التسجيل

الرمز 

 الداخلي
 ع/ر
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 جدول تطابق زيوت التشحيم

 عجيل شال أويل ليبيا طوطال أوسو إلخ.......
  

            
زيوت محرك 

             البنزين

            

            

زيوت محرك 

 الديازال
            

            

            

             الزيوت البحرية

            

            

             زيوت المناقلة

            

            

             زيوت الهيدرولكية

            

            
 الشحوم
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 المصافيقاعدة بيانات 

 المحرك الهيدروليك المناقلة  الهواء القزوال النوع
الرقم أو 

الرمز 

 الداخلي

الماركة 

أو 

العلامة 

 التجارية

 الالية

3هيدروليك  الأساسي الثانوي الأساسي الثانوي  2هيدروليك  1هيدروليك   
المرجع 

 المحلي
المرجع 

 الأصلي
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 قاعدة بيانات الإطارات المطاطية والبطاريات

 الإطارات المطاطية البطاريات

  العدد
الماركة أو العلامة 

  التجارية
  النوع

 الإطار مرجع 

  المميز رقمو ال 
  النوع

الماركة أو العلامة 

  التجارية

 الآليــة

 ع/ر أمامي خلفي
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بالصيانة:...................................................................المكلف   

 ملاحظة:

ن غيرها.هذا الجدول لا يمكن اعتماده بصفة رسمية لكل المعدات و الشاحنات لأن لكل معدة لها هذه العمليات إضافة إلى خصوصيات أخرى تختلف بها ع  

.كتيبات الاستعمالو ليل الصيانة والتشحيمالمكلف بالصيانة الوقائية بناء جدول خاص لكل شاحنة أو معدة على نفس الشاكلة بالرجوع إلى الوثائق الفنية كد لذا يجب على

 نوع المعدة:    
   لصيانة الوقائيةل بعةالمتاجدول  :  1مثال

 )أسبوعي(

 المؤشر الحالي         

 كلم:             رقم السلسلة:    

 س:             رقم الرمز:    

 مؤشر آخر عملية فائتة الدورية الفترة مؤشر العملية القادمة الورشة المعنية الملاحظات
 

 نوع العملية                        مؤشر كلم/س
 ع/ر

 1 مراقبة مستوى سائل التبريد   س 11      

 2 مراقبة مستوى الزيت المحرك    س 11      

 3 مراقبة مستوى الزيت الهيدروليك   س 01      

 4 المناقلةمراقبة زيت صندوق السرعة أو    س111      

 5 مراقبةمحلول أو ماء البطارية    س 01      

 6 تغييرزيت المحرك   س201      

 7 تغييرزيت الهيدروليك   س1111      

 8 تغييرزيت صندوق السرعة أو المناقلة   س2111      

 9 تغييرزيت المخفض النهائي   س2111      

 10 تغييرسائل التبريد   س2111      

 11 تغيير مصفي زيت المحرك   س011      

 12 تغيير مصفي أو مصفيات زيت الهيدروليك   س1111      

 13 تغيير مصفي أو مصفيات الهواء   الأمرإذا لزم       

 14 تغيير مصفي زيت  صندوق السرعة أو المناقلة   س1111      

            15 
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                                                               2مثال 

 المكلف بالصيانة:...................................................................

يجب على المكلف بالصيانة الوقائية تعمير هذا الجدول خاص بكل شاحنة أو معدة وذالك بالرجوع إلى الوثائق الفنية ملاحظة: 

.كتيبات الاستعمالو ليل الصيانة والتشحيمكد

 الصيانةجدول التشحيم و 

 نوع المعدة:

 نموذج المعدة:

 ماركة المعدة:

 التنفيذ
 كمية الزيت  

 أو الشحم 
نوعية الزيت       

 أو الشحم
 ع/ر عملية الصيانة أو الخدمة نقطة عملية الصيانة المطلوبة 

 ساعات أو كل يوم 11كل 

          1 

          2 

          3 

 ساعة  01كل 

          4 

          0 

          6 

          7 

 ساعة  111كل 

          8 

          9 

          11 

          11 

          12 

 ساعة 201كل 

          13 

          14 

          10 

          16 

 ساعة  011كل 

          17 

          18 

          19 

          21 

 ساعة  1111كل 

          21 

          22 

          23 

          24 

 ساعة  2111كل 

          20 

          26 

          27 

          28 
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 السيعاتقاعدة بيانات                                                                                                      3مثال 
           

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 الصيانة:...................................................................مسؤول  

.كتيبات الاستعمالو ليل الصيانة والتشحيمملاحظة: يجب على المكلف بالصيانة الوقائية تعمير هذا الجدول خاص بكل شاحنة أو معدة وذالك بالرجوع إلى الوثائق الفنية كد  

 نوع المعدة:

 نموذج المعدة:

 ماركة المعدة:

 السيعات

 نوع السائل المطلوب
 وحدة قياس أمريكية

 (gallon)جالون 
وحدة قياس أنجليزيية 

 (gallon)جالون 
وحدة قياس مترية  

 (litres)لتر() 
 ع/ر خزان 

   التبريد        

   زيت المحرك         

   المازوط/البنزين        

   الهيدروليك        

   السرعة أو المناقلةصندوق          

        

 المخفض

)Differentiels et  reducteurs 
de roues AV et AR (    

        

 المخفض النهائي

(reducteur final)   

            

            


