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1-  هدف :

هدف از نگارش اين دستورالعمل ، تشريح نحوه بازدیدهای دوره ایی و نگهداري و تعميرات ساختمان های موجود در شرکت مي‌باشد.

2- دامنه كاربرد :

دامنه كاربرد اين دستورالعمل شامل کلیه ساختمان های تحت كنترل شرکت ميباشد.

3- مسئوليت نظارت و اجرا : 
· نظارت : مدیریت پشتیبانی
· اجرا : واحد امور اداری
4- شرح: 
شرکت برای هر ساختمان یه مدیر ساختمان (ترجیحا مدیر امور اداری) تعیین می کند. مدیر هر ساختمان مطابق با مفاد این دستورالعمل اقدامات زیر را انجام می دهد.
4-1- کلیه قبوض آب، برق، تلفن، گاز و شارژ ساختمان توسط مدیر ساختمان دریافت و پرداخت می گردد.

4-2- مدیر ساختمان موظف است مطابق با چک لیست بازدید دوره ایی ساختمان با کد F-10-01-01 نسبت به بازدید دوره ایی اماکن و وسایل مختلف ساختمان اقدام نماید. چنانچه در حین بازدید نیاز به سرویس و یا تعمیر و بازسازی باشد، اقدامات لازم انجام خواهد شد. مواردی که مدیر ساختمان در بازدید های دوره ایی کنترل می کند می تواند شامل موارد زیر باشد.

درب ورودی اصلی ساختمان از نظر کارکرد، امنیت و وضعیت ظاهری

نمای بیرونی ساختمان

نمای داخلی حیاط و راهروها

دیوار های داخلی و خارجی ساختمان

سقف های اصلی و کاذب

پی ها و ستونهای اصلی
درب های داخلی و اتاقها

پنجره ها و پرده ها و دریچه ها

شیرآلات آب و گاز

لوله ها و اتصالات آب و گاز و فاضلاب
جعبه کنتر اصلی برق

کنتر اصلی گاز 

کنتر اصلی آب

جعبه تقسیم اصلی ورودی تلفنها

کابلها ی اصلی و فرعی برق و تلفن (داخلی و خارجی)

پریزها و کلید های برق

آسانسورها و بالابرها

سیستم سرمایشی

سیستم گرمایشی

لامپها و سیستم های نور پردازی

تاسیسات و تجهیزات برقی

پشت بام و ایزو گام و عایق بندی و روکش های آن

زیر زمین ها

بررسی ایمنی ساختمان با کمک گرفتن از کارشناسان شهرداری و آتش نشانی و . . .

فضای سبزها

کفپوشهای کلیه اماکن ساختمان شامل حیاط، راهروها و  اتاقها

وضعیت پله ها از نظر ایمنی و فنی

قفل ها و چفت های موجود در کلیه اماکن

میز و صندلی ها و تجهیزات اداری دیگر

یخچالها و ماکروفرها و اجاق گازها

تجهیزات نظافتی و پاکسازی 

و سایر موارد ضروری دیگر

4-3- چنانچه خارج از برنامه های بازرسی های دوره ایی ساختمان هرگونه مشکلی در خصوص زیرساختها توسط کارکنان مشاهده شود سریعا مراتب به اطلاع مدیر ساختمان خواهد رسید. مدیر ساختمان ضمن بررسی موضوع خرابی ها و یا مشکلات نسبت به رفع آنها اقدام می نماید.

4-4- کلیه تجهیزات ایمنی و اطفا حریق مانند کپسولهای اطفا حریق توسط کارشناس HSE شرکت مدیریت میگردد. چنانچه شرکت فاقد کارشناس HSE باشد، این وظیفه بر عهده مدیر امور اداری خواهد بود. 

4-5- همه کارکنان شاغل در شرکت در صورت ایجاد مشکل در زیرساختها حق دخالت و یا دستکاری و تعمیرات خودسرانه ندارند. بنابراین فقط موظف به اطلاع رسانی موضوع وجود اشکال در زیر ساختهای خود به مدیر ساختمان هستند.
5-توزیع نسخ :

مطابق با فرم فهرست اطلاعات مدون معتبر سیستم مدیریت یکپارچه توزیع شده است.

6-مدارک پیوست  :
	ردیف
	نام 
	کد

	6-1
	فرم چک لیست بازدید دوره ایی ساختمان
	F-10-01-01


	تذكر :
اسناد سيستم مديريت یکپارچه(IMS) فقط با مهر اصلي داراي اعتبار ميباشد
و تهيه كپي از اسناد مجاز نيست.
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