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 سلسلة الوحدات التدریبیة كھرومیكانیك
  المركبات الھجینة

 



لقد تم إصدار سلسلة الوحدات التدریبیة في كھرومیكانیك السیارات الھجینة بدعم من الشعب 
 ).USAIDالأمریكي من خلال الوكالة الأمریكیة للتنمیة الدولیة (

 
لا یجوز إنتاج أي نسخة من ھذه الوحدات التدریبیة على أي وجھ سواء بتصویرھا أو 

أو باختزان مادتھا أو نقلھا على أي وجھ أو بأي طریقة سواء كانت إلیكترونیة باستنساخھا 
 أم غیرھا إلا بموافقة خطیة مسبقة من مشروع تطویر القوى العاملة في الأردن.

 
لقد بذل الناشرون كل جھد لمعرفة أصحاب حقوق التألیف وسیتم اتخاذ الإجراءات اللازمة 

ل عن ذكر أي منھم. نرحب بأي معلومات تمكننا من في أول فرصة ممكنة في حال الإغفا
 القیام بتصحیح أي معلومات غیر صحیحة أو محذوفة في النسخ اللاحقة.

 
 لا نتحمل أي مسؤولیة فیما یتعلق بالمعلومات الواردة في ھذه الوحدات التدریبیة.
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 دلیل الوحدة
 

  المقدمة
 

یعتبر الأردن من بین أكثر الدول التي تعاني نقصا في موارد الطاقة، وھذا ما یحتمّ على 
المسؤولین عن ھذا القطاع للبحث عن مصادر بدیلة للطاقة التقلیدیة، وتوفیرالوسائل المناسبة 

یكمن في إستخدام المركبات الھجینة وفي تشجیع للحد من إستھلاكھا. وأحد ھذه الوسائل 
المواطنین على إستخدامھا كبدیل للمركبات التقلیدیة التي تستھلك كمیات كبیرة من الوقود، 

 .وتتسبب بشكل كبیر في تلویث البیئة نتیجة لما تنفثھ من غازات العادم
الحكومة  دامھا من قبلونتیجة للإستخدام المتزاید للمركبات الھجینة وخاصة بعد تشجیع استخ

وخفض الرسوم الجمركیة علیھا، فلا بد من تأھیل كوادر فنیة متخصصة في خدمة وإصلاح 
ھذا النوع من المركبات، لذا بادرمشروع تطویر القوى العاملة الممول من الوكالة الامریكیة 

ن مزودي م للتنمیة الدولیة وبالتعاون مع مؤسسة التدریب المھني، والمختصین بھذا الموضوع
التدریب في القطاع الخاص، ووكالات صیانة المركبات لعقد ثلاث ورش متخصصة لبناء 
برامج ذات سویة عالیة وتواكب اخر المستجدات، ووضع البرامج التعلیمیة والتدریبیة 
الخاصة بخدمة وإصلاح المركبات الھجینة وذلك لإعداد كوادر متخصصة في صیانتھا  وفي 

العاملین في ھذا القطاع لتوفیر فرص عمل جدیدة لرفد الورش المتخصصة  تأھیل ورفع كفاءة
 .في السیارات الھجینة وتطویر ھذه الورش

بھدف إكساب المتدرب بإدارة مراكز صیانة واصلاح المركبات تتخصص ھذه الوحدة 
 بإدارة مراكز صیانة واصلاح المركباتالمھارات الأدائیة والمعرفیة والاتجاھیة،المتعلقة 

 .الھجینة
 

 المتطلبات المسبقة● 
 

 قبل الشروع بدراسة ھذه الوحدة یتطلب منك اجتیاز الوحدات التدریبیة التالیة بنجاح:

 لا یوجد -
 

 نتاجات التعلم● 

بعد الانتھاء من دراسة ھذه الوحدة والتفاعل مع أنشطتھا وخبراتھا یتوقع منك أن تصبح قادراً 
في المركبات الھجینة ،  وفق معاییر الكفایات   المركبات الھجینةإدارة مراكز صیانة واصلاح 

 المھنیة الأردني لمھنة كھرومیكانیك مركبات ھجینة ومتطلبات العمل.
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 أھداف التعلم● 
 

 :   أن بعد إتمام ھذه الوحدة یتوقع منك أن تصبح قادراً على
 .مقاعدالمركبة الكھربائیة  تصون -
  .مفتاح المركبة الذكي تبرمج  -
 

 الزمن المقترح● 
 

ساعة تدریبیة موزعة،  16الفترة الزمنیة المقترحة لتنفیذ أنشطة وتمارین ھذه الوحدة ھي 
 كما یلي:

 .ساعھ 6دروس نظریة :  •
 .ساعة 8تنفیذ التمارین العملیة : •
 .الاختبار النظري : ساعة واحدة •
 .ساعة واحدةالاختبار العملي :  •
 .أیام 3التدریب المیداني :  •

 
 أدلة التقییم الذاتي● 

 
 أسئلة التقویم الذاتي للمعلومات النظریة -أ

أجب عن أسئلة التقویم الذاتي المتوفرة في نھایة المادة النظریة المطلوبة لھذه الوحدة التدریبیة 
لى ع القائمة على أساس الكفایات ثم اعرض إجاباتك على مدربك لتدقیقھا ، مما سیساعدك

 .مراجعة موضوعات الوحدة واستیعابھا
 
 دلیل تقییم الأداء  -ب

ستجد بعد نھایة كل تمرین عملي قائمة فحص معدة بشكل مستقل لكل واجب من الواجبات 

 .وإنجازك لكل واجب خلال تعلمك للمھنة  للمساعدة في توجھیك،
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 خدمة واصلاح المركبات الھجینة زمركادارة  
 

صیانة السیارات لا تـزال دون  مراكزأن الكثیر من الخدمات التي تقدمھا  في الأردن یلاحظ
في  لجیدةاالعلمیة المستوى المطلوب لتحقیق الجودة المطلوبة، وعلى ھذا فإن تطبیق الإدارة 

، سوف یرتقي بالخدمات إلى مستوى أفضل یھتم بتلبیة احتیاجات ومتطلبات ھذه المراكز
 .خدمات في أقصر وقت ممكن وبتكلفة أقل، وبجودة عالیةالمستفیدین من ال

وى رفع مستأنظمة المعلومات الخاصة بھا، وتطویر تنظیم الصیانة وتخطیطھا وإجراءات إن 
لیست واحدة في جمیع المؤسسات. ومازال الجدل قائما حول  ،العاملة المكلفة بتنفیذھا ىالقو

نماذج وأشكال الصیانة حتى في المؤسسات التي أدركت جیدا أھمیتھا ودورھا الفعال في 
، وفي تجنب المفاجآت الألیمة في أثناء العمل. وھنا وتقدیم الخدمة الجیدة  تخفیف التكالیف

  .المواضیع ھذه علىالضوء  لإلقاءتأتي ھذه المادة التعلیمیة  
 

ھدف التعلم الأول: عند الانتھاء من تنفیذك انشطة التعلم أدناه ، علیك ان تصبح قادرا ● 
 .الخاصة بصیانة المركبات تجھز مركز/ ورشة العملأن على 

 
 المصادر انشطة التعلم

المادة التعلیمیة /  -1  الوحدة التدریبیة 
 بإشراف المدرب  المشغل/  في الوحدة تنفیذ التمارین العملیة -2
 الشبكة العنكوبتیھ زیارة المواقع الالكترونیة  -3

 ورشات صیانة متخصصة /  التدریب المیداني 
 
 
 العمل مركز/ ورشةتجھیز   -1
 

صیانة ال مراكز في إن تحقیق رضا الزبون یعتمد بدرجة كبیـرة علـى نوعیة الخدمة المقدمة
المھمات التي  ىاحد في ھذا المجال نوعیة الخدمات المقدمة, لذا یعد مبدأ التركیز على 

مكان  تنظیمتجھیز ومن خلال  في أسرع وقت، غلب مراكز صیانة المركباتأتعتمدھا 
ابي والتي تنعكس بشكل إیج جودة العمل، الحدیثة لتحقیق الأجھزة والمعداتوإستخدام  العمل،

  .رتقاء في مستوى الجودةوبالتالي الا ،على تلبیة رغبات الزبائن المتغیرة
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 في صیانة المركبات العمل الجید مركزمواصفات  1-1
 

من أكبر قطاعات العمل والاستثمار. ویشمل وتجارتھا وخدمة المركبات  صیانةیعد قطاع 
ھذا القطاع وسائل المواصلات بأنواعھا المتعددة, ومراكز الصیانة والخدمات, ومحطات 

كات وشر بیع المركبات وأجزائھا, مراكزوالإمداد بالوقود, ومراكز التدریب والمعاھد الفنیة, 
ید یوجد العد ، حیثفي ھذا القطاعویعتبر بند خدمة المركبات واحد من أھم البنود  التأمین،

 من المراكز التي تعمل في مجال خدمة المركبات في الأردن، والتي یمكن تصنیفھا كالتالي:
 

: تتعامل ھذه المراكز مع وما في حجمھا، بالوكیل المعتمدالصیانة الخاصة مراكز  -أ
مركبات تتبع شركة واحدة أو عدة شركات محدودة وتقوم بصیانة المركبات تحت 

  ،بالإضافة إلى إصلاح المركبات بعد إنتھاء فترة الضمان ، الضمان (الصیانة الوقائیة) 
 .وتوفیر قطع الغیار الأصلیة

العامة: تقوم ھذه الشركات شركات النقل الكبرى والمؤسسات ب الصیانة الخاصة كزامر  -ب
الشركات  – بصیانة وإصلاح أسطول المركبات الخاص بھا (شركات النقل الجماعي

 .ة......) , ویكون بھا ورش متخصصة، وتتبع خطة صیانة محدد الشرطة -السیاحیة 
المراكز والورش المتخصصة: وتقوم بخدمة نظام محدد من أنظمة المركبة ، مثل   -ج

الحركة ( صندوق السرعات الآلي) ،  ، ومراكز إصلاح نافل السمكرةدھان الورشات 
تغییر الزیت وإصلاح الإطارات ، ومراكز ضبط ھندسة العجلات واتزانھا  محطاتو

 .وغیرھا ---نظام التكییف ومراكز إصلاح ،  و إصلاح إطارات
المستقلة: وتختلف في حجمھا حیث یقوم بإدارتھا والعمل وورش خدمة المركبات  مراكز -د

 تقوم بأعمال متنوعة لجمیع أنواع المركبات و فیھا فرد واحد أو عدة أفراد 
عض بتقوم ببیع الوقود والزیوت بالإضافة إلى القیام ب التي محطات الخدمةھذا بالإضافة إلى 

 .عملیات الصیانة الخفیفة وتغییر الزیوت
 
 مركز صیانة المركبات الجید متطلبات 

 : یأتيبما   ،بصیانة المركبات ةالخاصكز العمل اتمتع مرتیجب أن 
   .ومركباتھم ،وجود أماكن انتظار للزبائن •
لتوفیر إمكانیة ، قسم الصیانةموقع عمل داخل وجود مساحات كافیة أمام وخلف كل  •

   .بسھولة وأمان الحركة
الصناعیة في الموقع، وكذلك وسائل التھویة الطبیعیة تأمین الإضاءة الطبیعیة أو  •

 .والصناعیة باعتبار أن ذلك لھ تأثیر مباشر على جودة تنفیذ العمل
 صیوخاصة أجھزة الفحص والتشخ ،تأمین مركز العمل بأحدث الأجھزة والمعدات •
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 .داخلھ مواقع العملنظافة و ،نظافة المركزالحفاظ على  •
والأجھزة بحیث یكون لكل نوع منھا مكانھ الخاص داخل موقع  العدد والآدوات ترتیب •

  .)1أنظر الشكل ( ،ذلكلى عوكمثال  ،والمحافظة علیھا في جاھزیة دائمة العمل،
 

 
 

 
واقع في م في أثناء تنفیذ الأعمال المفكوكةالقطع و ،المستھلكة القطع عدم تكدیس •

 .، بل یوضع كل منھما في المكان الخاص بھداخل المركز الصیانة
 .حفظ أجھزة الفحص والقیاس في مكان خاص بعیدا عن العدد والأدوات •
كتیبات الصیانة والإصلاح في أماكن یسھل الإطلاع علیھا داخل أغلفة من  حفظ •

 .البلاستیك الشفاف
وع المساعدة تبعا لن والنقل ع العمل على معدات وتجھیزات الرفعیجب أن یشتمل موق •

 .العمل، لتخفیض الوقت والجھد المبذول
 وسلامة الأفراد والمركبات والمعدات والبیئةتزوید المركز بجمیع وسائل السلامة الشخصیة  •

تعال للإش الغازات السامة (أول أكسید الكربون بالعادم) والغازات قابلةمثل وسائل الوقایة من 
 .وغیرھا )--(أبخرة الوقود  

ات ووحد ،مثل المجاري الأرضیة لتصریف السوائل بتجھیزات السلامةتزوید المركز  •
 .ازات العادمة غشفط ال

 في ورشة الصیانة ترتیب العدد والآدوات والأجھزة ) : 1الشكل (
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  الصیانة ورشة/  المركبات صیانة مركز أقسام  1-2
 
كلما و ،فیھ بحسب حجم المركز وحجم العمل فیما بینھا مراكز الصیانة والإصلاح ختلفت

الوكلاء ب الصیانة الخاصة كزامثل مرالكبیرة  كزاالمرففي ،  قل حجم العملصغر المركز كلما 
تحدد ی مھرة ومحاسبین وفنیین للإستقبالنحتاج إلى موظفین المعتمدین وما في حجمھا ، 

د یقوم قفالصغیرة (الورش المستقلة)  المراكز, ولكن في بالمركزحسب حجم العمل بعددھم 
ویكشف علیھا ویقوم  المركبةشخص واحد یستقبل عدة أشخاص أو بھذه الأعمال كلھا 

  .بالإصلاح ومحاسبة العمیل
 

الصیانة والإصلاح الكبیرة وأقسامھ التي تتكون مثال لمخطط أحد مراكز  )2ویبن الشكل (
 من الأقسام التالیة :

 
لإنجاز الأھداف التنظیمیة لمركز الصیانة  وظیفة الإدارة بتحدید أفضل السبل  :الإدارة -أ

 وتطویرھا، وتقوم بالأعمال التالیة:
التخطیط: ھذه الوظیفة الإداریة تھتم بتحدید أفضل السبل لإنجاز الأھداف التنظیمیة  •

 .في أقسام المركز
یعرف على أنھ الوظیفة الإداریة التي تمزج الموارد البشریة والمادیة و : التنظیم •

 .تصمیم ھیكل أساسي للمھام والصلاحیاتمن خلال 
التوظیف: ویھتم باختیار وتعیین وتدریب ووضع الشخص المناسب في المكان  •

  .المناسب
 .التوجیھ: إرشاد وتحفیز الموظفین باتجاه أھداف المركز •
 وتحدید تحقیق الأھداف ،المركزأقسام الرقابة: وھي مراقبة أداء  •

 ویتبعھ موقع خاص بفحص وتشخیص الأعطال :والتسلیم وانتظار العملاء قسم الاستقبال  -ب
ن ان لم تكللمركز ووظیفتھ  ادخال بیانات المركبات  ،لإنتظار الزبائن ةخاص صالةو

 .موجودة
وتتبعھ مخازن قطع الغیار، والمواد المستھلكة اللازمة لتنفیذ  :قسم قطع الغیار، وبیعھا -ج

یھا من مصادر مختلفة من أھمھا مركز الوكیل أعمال الصیانة وھذه القطع یمكتك الحصول عل
 .(الموزع المعتمد) ، ومن محلات بیع قطع غیار السیارات وغیرھا
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 :عدة مواقع ، ھي ویتبعھ  :)ورشة الصیانة(  قسم الصیانة والإصلاح -د
 

 .وتغییرھا ، وتفقد الزیوت المركبات موقع غسیل •
 

 ،وضبط  آداء أنظمة عمل المركبة  المیكانیكیة والكھربائیة مواقع الصیانة الجاریة •
مجھزة بروافع ھیدرولیة وأجھزة خاصة للفحص والضبط  ھذه المواقع وتكون

بحسب معدل دخول المركبات للصیانة والزمن  ھاوالكشف عن الأعطال, ویحدد عدد
  .المتوقع لإجرائھا

 
ومحركات  ،(الإصلاح الشامل لمحرك الإحتراق الداخلي –مواقع الإصلاح الشامل  •

 .وغیرھا  ) ---القدرة الكھربائیة، وناقل الحركة 
 

 سم من متطلبات تنفیذ الأعمال في ق :متطلبات تنفیذ الأعمال في قسم الصیانة والإصلاح
 الصیانة والإصلاح ما یلي:

مخطط لمركز صینة  ):2الشكل ( 
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ھي مجموعة من الإجراءات والعملیات التي تضمن استمرار المركبة بشكل عام والصیانة 
 في السیر دون حدوث أي مشاكل تؤدي إلى توقفھا أو خفض أدائھا. 

بمجموعة من الأنشطة المخططة والمحددة مسبقاً والتى تتم على تعرف الصیانة الوقائیة و
ونظراً لأھمیتھا وما تلعبھ من دور ھام فى  ،عملھا بصورة دوریة منتظمة المركبة في أثناء

الحفاظ على جاھزیة المركبة للعمل. فمن ھنا نجد أن للصیانة الوقائیة مجموعة من ألانشطة 
 :فیما یلى یمكن تلخیصھا

استخدام الحواس: یستخدم فني الصیانة أو حتى سائق المركبة حواسھ فى أثناء عمل المركبة  -أ
م السائق على سبیل المثال أو فني الصیانة بإستخدام حاسة البصر فى للتأكد من سلامتھا. فیقو

إكتشاف أى تسرب للسوائل المستخدمة في المركبة من الخراطیم وحشوات منع التسریب. أو 
إختلاف فى لون العادم الخارج من المحرك. كما یمكنھ إستخدام حاسة الشم فى إكتشاف 

سلاك الكھربیة نتیجة السخونة زائدة أو نتیجة زیادة الروائح التى تنجم عن احتراق عوازل الأ
 .الأحمال الكھربیة

): لا بد من إجراء الفحوصات اللازمة Inspectionعملیات الفحص بإستخدام الأجھزة  ( -ب
للمركبة من وقت لآخر بإستخدام أجھزة الفحص ، كما في دلیل صیانة المركبة المعنیة 

حالة مكونات المركبة الفنیة، والتعرف على القطع  بالفحص، فھذا یفید فى الوقوف على
   .الواجب إستبدالھا

) : اعادة شد قطع المركبة المرتخیة  Tightening & Adjustmentالشد والتثبیت والضبط ( -ج
دوریا أمر ھام لضمان سلامة المركبة. ومنعاً لوقوع أعطال جسیمة في المركبة . فعلى سبیل 

مراجعة ربط براغي تثبیت قواعد المحرك وبراغي تثبیت العجلات. المثال نجد أنھ لابد من 
كما یجب إعادة ضبط ومعایرة بعض أنظمة المركبة دوریا مثل  نظام التوجیھ، وزوایا ھندسة 

 .العجلات ، وإطارات المركبة
) : یجب اتباع تعلیمات الشركات الصانعة والجھات المختصة بزیوت Lubricationالتزییت ( -د

التزییت فى اختیار نوع الزیت المناسب  لكل مركبة وظروف تشغیلھا صیفا وشتاءا. كما 
یجب الإلتزام بالمقادیر المحددة الواجب وضعھا في محرك المركبة أو في صندوق السرعات 

 .الھجین

 صیانة الفي ورش  المستخدمة الاجھزة والمعدات  1-3
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 ،یمكن تصنیف العدد والأدوات والأجھزة المستخدمة في مراكز صیانة المركبات الھجینة
 كالآتي:

وتشمل مفاتیح الفك والربط بأنواعھا  وتوجد بأنوع مختلفةالعدد الیدویة:  -أ
ة خاصالمختلفة،والزردیات، والمفكات المنوعة تحفظ داخل عربات متنقلة، أو صنادیق  

) ، وفي ھذه الحالة یخصص صندوق عدة خاص بكل فني داخل 3بھا، كما في الشكل (
  .أقسام الصیانة الصیانة

 

 
 
 

اصة خ جداریة في مكان مناسب على لوحة وفي الورش الصغیرة والمتوسطة یتم ترتیبھا
  .متناول الیدن في ولتكورشة الداخل ) 4كما في الشكل ( ،بھا

 

 
 

  )   1ومن العدد الیدویة والواجب توافرھا في الورشة  ما ھو مبین في الجدول (
 ) :  بعض العدد الیدویة الواجب توافرھا في الورشة  1الجدول ( 

 الشكل الإسم

 العدد الیدویة ):3الشكل ( 

 بترتیب العدة لوحة جداریة خاصة ):4الشكل ( 
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 ساحبات (بریصات) مقاسات مختلفة. 

 
  بواجيطقم مفتاح. 

 

 
 

 مفتاح فك عجلات المركبة. 
 

 
 ساعة شد (مفتاح قیاس العزم(. 

 
 مفتاح فك فلتر الزیت. 

 
 

 
 زرادیة تعریة الاسلاك الكھربائة.  

 
 
 
 

  )2ومنھا ما ھو مبین في الجدول ( : الأدوات  -ب
  .بعض الأدوات الواجب توافرھا في الورشة  ): 2الجدول (

 الشكل الأداة
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  أدوات الوقایة الشخصیة : وتشمل معدات السلامة
افرھول العمل ، وحذاء السلامة،  الشخصیة مثل

من الأخطار الكھربائیة، والقفازات  والقفازات العازلة
   .الواقیة، وأدوات السلامة العامة داخل الورشة

 

 
 

 كالأغطیة  ،أدوات وقاویة المركبة في أثناء العمل
و الغطاء الحافظ  ،الحافظة  لجانب السیارة والمقاعد

 .لعجلة القیادة

 
 

  أدوات التزییت والتشحیم : وتستخدم لآغراض تزییت
وتشحیم بعض مكونات المركبة ، كما یجیب تزوید 
الورشة بأعویة خاصة لتجمیع الزیوت عند تفریغھا من 

 .المركبة 
 

 
 

  الأدوات الھوائیة:  ومنھا ضاغطة الھواء، ومقیاس
ضغط الھواء في الإطارات، ومسدسات تعمل بالھواء 

ض الفك والتركیب والغسیل المضغوط لأغرا
  .والتنظیف

 
 

  مقدح عامودي الأدوات الكھربائیة المساعدة: ومنھا
ثابت ، ومقدح یدوي، ومكبس ھیدرولي ، وأدوات الجلخ 

-- 
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  أدوات غسیل الأجزاء والقطع: ویستخدم في غسل
  .القطع المفكوكة قبل تجمیعھ

 

 
 

  أدوات القیاس المیكانیكیة: ومنھا المسطرة الحدیدیة
(Steel rule)  المستخدمة في قیاس الأطوال ،  والقدمة
لقیاس الأبعاد الخارجیة   Vernier Caliper)(ذات الورنیة 

،  (Micrometer)و الداخلیة و ألأعماق،  والمیكرومتر 
 .ھذه الأدوات المجاورویبین الشكل 

 

 
ة تید ورشة الصیانة بأنواع مختلف من الروافع ، منھا الروافع الثابوتز یحبالروافع :  -ج

كما في   ،من أسفل لتنفیذ عملیات  صیانة المركبة المخصصة لرفع وحمل المركبة بالكامل 
  .)5الشكل (

 
 
لإستخدامھا  في رفع المركبة من أحد الأطراف ،  تمساحال ھیدرولیة  نوعال الرافعاتمنھا و

مرابط و لإجراء عملیات الصیانة الموضعیة، بالإضافة إلى حوامل لتأمین المركبة بعد رفعھا 
 .)6، كما في الشكل ( خاصة  بالعجلات لمنع المركبة من الإنزلاق في أثناء العمل

 

 رافعة بقائمین ):5الشكل ( 
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لنزع مجموعة محركات  Boom crane)( ، بلانكومتحركةرافعة یجب تزوید الورشة ب كما
 .ونقلھا إلى موقع العمل الخاص بالمجموعة ،) 7ن المركبة كما في الشكل (عالقدرة 

 

 
 
 
 
 
 )  3أجھزة القیاس الكھربائیة ومنھا ما ھو مبین في الجدول ( -د

 .): بعض أجھزة القیاس الكھربائیة 3الجدول (
 الشكل الجھاز

 ، بلانكومتحركةرافعة  ):7الشكل ( 

 الرافعة الھیدرولیة  نوع التمساح ):6الشكل ( 
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 أجھزة قیاس المقاومات الكھربائیة، والتیار، والفولتیة.  

 
  ومقاومة العزل (المیجر)  والتسریب الكھربائي  في

 .أنظمة المركبة الكھربائیة ذات الضغط العالي

 
  جھاز قیاس الامبیر العالي)clamp meter(. 

 
 ) وجھاز فحص النظام الكھربائيARBST(. 

 
 ) جھاز شحن البطاریةL.V(.  

 ) جھاز شحن البطاریةH.V(.  
 
 
 

 :ومنھا ،فحص وتشخیص ألأعطالو ،الضبط أجھزة  -ھـ 
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 وموازنتھا ،ضبط ھندسة العجلات أجھزة.  
 

 ) 4في الجدول (  ما ھو مبین،  الواجب توافرھا في ورش الصیانة أجھزة الفحص المساعدةومن 
 .): بعض أجھزة الفحص المساعدة4الجدول ( 

 الشكل الجھاز
 جھاز فحص الغازات العادمة 

(Exhaust gas analyzer) 

 
 (البنزین) ساعة فحص ضغط الوقود 

 
 ساعة فحص ضغط المحرك 

 

  اجھزة الفحص الإلكترونیة الحدیثة)(Scan tool 
الأعطال والتي یمكنك إستخدامھا في قراءة ومسح 

  .)  8كما في الشكل (
 

 Scan tool  جھاز فحص إلكتروني ):8الشكل ( 
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 جھاز إستنزاف الھواء طقم فحص دورة التبرید 

 
 ساعة فحص ضغط العجلات 

 
 ات وفحصھاجھاز تنظیف البخاخ 

 
 السماعة جھاز التصنت) ( stethoscope)( 

 
 

 جھاز ضبط الاضویة 

 
 
 
 

 في صیانة المركباتصیانة الاجھزة والمعدات المستخدمة  1-4
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صیانة  ورشة الصیانة من أھم ركائز العدد والأجھزة والمعدات المستخدمة في تعد

ما بینا ك مختلفة،في أنواع ومن دونھا لایمكنك تنفیذ أعمال الصیانة، وھي توجد  ،المركبات
كل منھا لھ خصائص وصفات خاصة بھ من حیث الإستخدام، وتختلف عن بعضھا سابقا ، 

یمات المرفق وتعلبحسب الكتالوج  تھانیجب صیا لذافي عمرھا التشغیلي ونوعیة عطلھا، 
مبین انة بالصیبواسطة فنیین متخصصین, ویكون لكل منھا كرت خاص و ،الشركة الصانعھ

لفھا نتیجة عند أو قبل ت بعض أجزائھااستبدال  وتتضمن صیانتھافیھ نوع الصیانة وتاریخھا، 
 .للحفاظ على مستوى الأداء كیفا وكماوذلك لاستھلاكھا ، 

مرھا زید من عوتنظیفھا وترتیبھا داخل قسم الصیانة  ی ةیورالد والأجھزة صیانة المعداتو
 یمكنك  التاليب. والتي تكلف كثیرا للأعطال الفجائیة تعرضھا یقلل من إحتمالیةالتشغیلي و

ضافة یالإ, في تنفیذ أعمال الصیانة للمركبة أداء أفضل وكفاءة ودقة عالیة الحصول على
 تبدالإسویجب  والعاملین علیھا وعلى الممتلكات بالورشة. ،للجھازاوالمعدة الأمانزیادة إلى 

 .حسب عمرھا التشغیلي تدریجیاً بالمعدات  
من أھم العناصر تأثیراً على عملیات الصیانة حیث أن   لھذه المعدات وتعتبر قطع الغیار 

وھناك عدة أسس یجب مراعاتھا في قطع سبب في فقدان انتاجیة المعدة. تعدم توفرھا ی
الغیار اللازمة لصیانة المعدات والأجھزة وھي توفر كتیبات المواصفات الفنیة الخاصة 

 .بقطع الغیار وأجزائھا،والتأكد من رقم ورمز قطعة الغیار قبل إستخدامھا
وإستخدامھا بحسب توصیات  والأجھزة، المعدات ویجب توخي الحذر الشدید عند التعامل مع

عند إستخدام الرافعة بطریقة خاطئھ یمكن أن یؤدي ذلك  الفعلى سبیل المث, الشركة الصانعة
سیؤدي إلى وھذا بدوره  )، 9كما ھو مبین في الشكل ( من فوق الرافعة المركبةسقوط إلى 

 :  لذا ،وللرافعة نفسھا ،جسم المركبةلإصابات خطیرة للعاملین تحتھا و 

 
 حوادث الرافعات ):9الشكل (  
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وعمل الصیانة الوقائیة المطلوبة لھا  (المعدة) الرافعةیجب الكشف الدوري على  •
 , واستخدام قطع الغیار الأصلیة عند تغییر الأجزاء.مختصینباستمرار عن طریق 

لا تعمل بالشكل الصحیح أو بھا أجزاء مكسورة أو تالفة,  (معدة) استخدام رافعة عدم •
 .في حالة عدم عمل الرافعة بالشكل الصحیح لا تستخدمھا وقم بإبلاغ المسئول و

بواسطة شخص مدرب ومسئول  ھاعلى الرافعة وتشغیل المركبةوضع یجب أن یتم  •
 .عن ھذه العملیة

 ھا تخدامعند اس (المعدة أو الجھاز)) التقیید باللائحة التحذیریة الملصقة بالرفعةیجب  •
 .ة عن الحمولة المقررة للرافعةمثل عدم زیادة الحمول

 خالیة من الزیوت والشحوم ومنطقة العمل بالقرب من الرافعة نظیفة یجب أن تكون  •
في الوضع السلیم فوق الرافعة قبل رفعھا ودائما استخدم قفل  المركبةتأكد من أن ال •

 الأمان لمنع الرافعة من الھبوط الفجائي.
 .بھا أشخاص في أي حال من الأحوال لمركبةرفع الرافعة واعدم  •
 .فعة نظیفة وخالیة من العدة حتى لا تسقط على العاملین أسفل السیارةادائما أبقي الر •
 ,المركبةقبل إنزال الرافعة تأكد من أن جمیع الأدوات والمعدات تم أبعادھا من تحت  •

 .تأكد من عدم وجود أشخاص تحت أو بالقرب من الرافعة عند إنزالھاو
لا تستخدم مواسیر لزیادة العزم  المركبةصلاح تحت الإصیانة والأجراء عملیات  عند •

وسقوطھا, استخدام مسدس  المركبةقد یؤدي ذلك إلى الإخلال باتزان  فك البراغيعند 
 .صعبة الفك لفك البراغيالھواء 

 مركبةتبعا لتصمیم ال یجب الرجوع إلى كتیب الصیانة عند رفع السیارات المختلفة •
 .(سیارات الجر الأمامي, سیارات الدفع الرباعي,......)

 : ، ھيالخطوات الصحیحة لتطبیق صیانة الأجھزة والمعدات و
  الصیانة لھا من واقع  أعمالوتحدید جمیع تحدید الآلات والأجھزة المراد صیانتھا

 .التعلیمات في كتالوجات الصیانة
  الصیانة المطلوبةعمل الجداول الخاصة بعملیات الصیانة حسب نوع.  
  توفیر قطع الغیار والعدد والأدوات الخاصة بصیانتھا. 
 اختیار وتدریب العمالة الفنیة المناطة بصیانتھا. 
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 التقییم الذاتي     1-5
 أجب على الأسئلة المدرجة أدناه. -1
دربك استشر مإذا كنت غیر قادر على إجابة أي من أسئلة التقییم، ارجع إلى المعلومات النظریة أو  -2

 .إن كان ذك ضروریًا
 الاســـــئلة 

 السؤال الأول:
 أجب عن العبارات التالیة بنعم أم لا

 لا نعم العبارة
من غیر الضروري تزوید مركز صیانة المركبات بمجاري أرضیة  1

 .لتصریف السوائل ووحدات لشفط العازات العادمة 
  

بوجود أماكن یجب أن تتمتع مراكز العمل الخاصة بصیانة المركبات  2
  .انتظار للزبائن، ومركباتھم 

  

ي ف العدد الیدویة  في ورش صیانة المركبات الصغیرة من المھم ترتیب 3
  .مكان مناسب على لوحة جداریة خاصة بھا، لتكون في متناول الید

 

  

نوع التمساح، في رفع المركبة من  الأرضیة الرافعات الھیدرولیة متستخد 4
   .أحد الأطراف لإجراء عملیات الصیانة الموضعیة

  

عند أجراء عملیات الصیانة والإصلاح تحت المركبة یمكنك إستخدام  5
 .المواسیر لزیادة العزم عند فك البراغي

  

 السؤال الثاني:
  أسماء الأجھزة الكھربائیة المبینة في الشكل التالي، وإستخداماتھا أذكر

 الشكل ألإسم والإستخدام
1  

 
2  
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3  

 
  
 

 السؤال الثالث:
 .المبینة في الشكل التالي، وإستخداماتھا  الأدواتأذكر أسماء 

 الشكل والإستخدام الإسم
1  

 
2  

 
 

3  
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 التمارین العملیة    1-6
 

 
 إجراءات السلامة والصحة المھنیة عند تطبیق تمارین ھذه البطاقة● 

 
السلامة والصحة المھنیة والسلوك المھني السلیم عند تطبیق تمارین ھذه الوحدة إن تطبیقك لإجراءات 

ھو الطریقة الأمثل لنجاحك وتفوقك، واكتساب احترام وتقدیر الآخرین وتجنبك للحوادث المحتمل 
   حدوثھا أثناء العمل. ومن أھم ھذه السلوكیات ما یأتي:

 .دات الوقایة الشخصیة المناسبة لطبیعة العملالتقید بلباس التدریب داخل المشغل  وارتداء مع •
 .المحافظة على نظافة وترتیب المشغل ومكان العمل •
 .المحافظة على الأجھزة والأدوات واستخدامھا وصیانتھا بحسب تعلیمات الشركة الصانعھ •
 .التأكد من تھویة مكان العمل •
 .العملاحترام قواعد العلاقات البینیة والعمل كعضو ضمن فریق في بیئة  •
 .التقید بتعلیمات السلامة الخاصة بالمركبة المعنیة بالإصلاح •

 
ي ف  فحص ویتفقد الروافعی یتوقع منك بعد تنفیذ ھذا التمرین، أن تصبح قادرا على أن: الھدف● 

 .مركز الصیانة
 

 .حسب تعلیمات المدرب -شروط الأداء● 
 
 

 الأدوات والتجھیزات والمواد اللازمة لتنفیذ الأداء● 

 الأدوات والتجھیزات والمواد
 أفومیتر 3 صندوق عدة 1
 مواد تنظیف  روافع مختلفة 2

 

 الأنظمة والتعلیمات والمراجع اللازمة لتنفیذ الأداء● 

  .نسخة من الوحدة التدریبیة -

  .دلیل الفك والتركیب -

 

 

 الزمن المخصص للتمرین ) 1رقم التمرین: (

 ساعات 3 .في مركز الصیانةالمستخدمة  الروافعفحص وتفقد   إسم التمرین: 
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 خطوات العمل● 

 الرسوم التوضیحیة خطوات العمل والنقاط الحاكمة
 جھزالمواد والعدد والأدوات اللازمة لتنفیذ العمل، وتأكد من صلاحیتھا قبل الاستعمال. 1
  .تعلیمات السلامة و الفحصإقرأ دلیل الصیانة ،  وتعرف طریقة  2

 
 

 
 ملابسووتأكد من إرتداء قفازات  ،قبل البدء بتنفیذ العمل، خذ جمیع الاحتیاطات اللازمة لسلامتك 3

    .العمل الخاصة بك
 

تي ال للرافعھ جمیع المكونات الھیكلیة تفقد - 4
، بما في ذلك بالنظر  یمكنك الوصول إلیھا

عن أي دلیل على الحمولة وإبحث اللحامات، 
 .الزائدة وسوء الاستخدام 

 
 المیكانیكة وتأكد االرافعھوأذرع  وصلاتتفقد  -

 .من تثبیتھا بالرافعة بشكل جید
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دة ووح وأسلاكھاالكھربائیة  الرافعة أجزاءتفقد  5
، من حیث الصعود للمستویات التحكم  بالرافعة 
 .المطلوبة والھبوط

 

 

 
الحد الأقصى وعلامات السلامة  وجود تحقق من  6

الكافیة وتأكد من وجود المساحة  ،حمولة الرافعةل
.للعمل حول الرافعة  

  

  

 

 

منتحقق و المركبةقم بإجراء تقییم شامل لرفع  7  

.أذرعھا حركة   
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الصعود والھبوط للرافعة من  ات تحقق من سرع 8
،  وتأكدخلال التشغیل، ومن عملھا بشكل إیجابي  

 عمل بشكلت امن أیة عیوب، وأنھ أقفالھامن خلو 
  .جید

 

 

 
 
 

ومن   ،فحص جمیع نقاط التشحیم والتزییتإ 9
.والجنزیر والكبلات وجود مواد التشحیم  

 
بنفس الإجراءات السابقة تفقد بقیة المعدات في  10

.المركز  
 

 
 
 

 تعلیمات للمتدرب
 

  إرشادي عند تنفیذ العملأستخدم دلیل تقییم الأداء ھذا كدلیل 
 ) في خانة (نعم) مقابل الخطوات التي تم تنفیذھا بإتقان✓أضع إشارة ( 
 ) في خانة (لا) مقابل الخطوات التي لم یتم تنفیذھا بإتقان✓أضع إشارة ( 
  ) أضع إشارةxبجانب الخطوات غیر القابلة للتطبیق (غ.ق.ل) لأسباب خارجة عن السیطرة ( 
  لجمیع العناصر إلى درجة الأتقان الكلي،أو أنھا غیر قابلة للتطبیق، وفي حالة یجب أن تصل النتیجة

وجود مفردة في القائمة (لا) فیجب إعادة التدرب على الخطوات التي لم یتم تنفیذھا بإتقان بمساعدة 
 المدرب.
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 الخطوة
 

 خطوات الأداء
 

 نعم
 

 لا
 

غیر قابل 
 للتطبیق

     .اللازمة لتنفیذ  العملوقطع الغیار تمكنت من تجھیز العدد والأدوات  1
    .و تعلیمات السلامة ،طریقة الفحص تدلیل الصیانة،  وتعرف تقرأ 2

خذ جمیع الاحتیاطات  من أقبل البدء بتنفیذ العمل،تمكنت من  3
  .ملابس العملوقفازات  وإرتدیت للسلامة،اللازمة 

   

جمیع المكونات الھیكلیة للرافعھ ا بالنظر ، بما في ذلك  تتفقد 4
عن أي دلیل على الحمولة الزائدة وسوء  تاللحامات، وبحث

  .الاستخدام

   

من تثبیتھا  توتأكد ،وصلات وأذرع االرافعھ المیكانیكة تتفقد 5
 .بالرافعة بشكل جید

   

     .افعةاأجزاء الرافعة الكھربائیة وأسلاكھا ووحدة التحكم  بالر تتفقد 6
السلامة والحد الأقصى لحمولة الرافعة،  ملصقاتمن  وجود  تتحقق 7  

.من وجود المساحة الكافیة للعمل حول الرافعة ت وتأكد  

   

.أذرعھا بإجراء تقییم شامل لرفع المركبة ومن حركة تقم 8     
وتأكدت  من م  ا،بتشغیلھالصعود والھبوط للرافعة  ات من سرع تتحقق 9

.خلو أقفالھا من أیة عیوب  
   

جمیع نقاط التشحیم والتزییت  ومن وجود مواد التشحیم  تفحص 10
.زیر والكبلاتاالجنفحصت حالة و  

   

.بنفس الأسلوبالمعدات في المركزجمیع  تتفقد 11     
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عند الانتھاء من تنفیذك انشطة التعلم أدناه، علیك ان تصبح قادرا  :الثانيھدف التعلم ● 
  ومركباتھم ،تستقبل الزبائن على أن

 
 المصادر انشطة التعلم

المادة التعلیمیة /  -1  الوحدة التدریبیة 
 بإشراف المدرب  المشغل/  في الوحدة تنفیذ التمارین العملیة -2
 الشبكة العنكوبتیھ زیارة المواقع الالكترونیة  -3

 صیانة متخصصة ومراكز ورش /  التدریب المیداني 
 
 ات في مركز الصیانةاستقبال الزبائن والمركب -2 

إن تنظیم وقت الزبون وتقلیل ھدر الوقت في مجال خدمات صیانة المركبات من العوامل 
التي  الجیدة الإدارةالاساسیة للنجاح والتقدم والوصول للغایات المنشودة. ویم ذلك من خلال 

یتطلب تحقیقھا تطویر أداء جمیع العاملین في المركز، كونھم المصدر الأساس في تحقیق 
جـودة الصیانة والنھوض بھا ، وھذا التطویر یتوازى مع تطبیق إدارة الجودة التي تسعى 

ویمكنك تحقیق ذلك من خلال  وقت ممكن ،إلى تحقیق النتائج المتوقعة بأقل جھد وأقصر
 إستخدام برامج خاصة بتنظیم العمل، تشمل :

 
قسم متكامل لإستقبال الزبائن ومركباتھم یسجل من خلالھ بیانات السیارات والعملاء ، وما  -أ

  .والإصلاح أعمال الصیانةمن  ھو مطلوب
 

انة أعمال الصییسجل من خلالھ بیانات السیارات والعملاء و لأعمال الصیانةقسم متكامل  -ب
  .وما یتعلق بھ من اوامر للصیانھ ،التي تم تنفیذھا 

 
مفصلة وما یتعلق بھا من تقاریر ،لمخزونواقسم متكامل للمخازن وقطع الغیار  -ج

  .للموجودات 
 
  .وتغطیھ شاملھ لحسابات كل العملاء ،قسم متكامل للحسابات العامھ والفواتیر -د
 

البشریھ وتقاریر ترصد نشاط كل فني ومھندس مسؤول داخل قسم متكامل للموارد  -ھـ
 .الورشھ وما یتمیز بھ ھذا القسم ھو تقریر اداء العاملین ونسب اداء كل فني
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  تحدید مواعید الزبائن 2-1
 

عن طریق مسئول خدمات الزبائن في  من خلال قسم الإستقبال  یتم تنظیم مواعید الصیانة
تعتبر الدعامة الرئیسیة التي بدونھا یكون من الصعب التخطیط , المركز وفقآ لأسس معینة

 :تشمل ھذه الأسس حجز المواعید، و اتإجراء سیر العمل عبر لتنظیم
 

والعدد من حیث المعدات  ،مركزالعدد الفنیین وجاھزیة (حجم مركز الصیانة  -أ
  . )--- والأجھزة

 .نة والإصلاحاللصیتوفر قطع الغیار اللازمة   -ب
 

 مجریاتالمتعلقة ب البیانات والمعلوماتجمیع  یجب توافر حجز المواعید للصیانةولتنظیم 
خدمة حتى تتوفر ال ،وتحدیثھا بصورة دوریة ،داخل قسم الصیانة العمل للمعني بھذا العمل

لخطوات ا التاليویبین المخطط  .یمیزھا عن غیرھا من المنافسین في نفس المجال بشكل جید
 العملیة لحجز المواعید للصیانة، وھي كالآتي:

 

 
 
 لكي  ،ليالحاسب الآ نظام التسجیل في و یقصد بھا إدخال البیانات إلى : سجیل البیاناتت

تتم جدولتھا وحفظھا في نظام السجلات, وتشمل بیانات السیارة وبیانات الزبون وتكون 
صیانة، ال, إذ أنھا تشكل الھیكل الأساسي لإدارة المركزمتـوفرة فـي جمیع فروع 

والركیـزة الرئیسیة من نظام إدارة الجودة في المركز. و توجد البیانات الواجب إدخالھا 
 ھما: ،في قسمینفي نظام التسجیل 
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وھي البیانات التي یمكن من خلالھا تحدید معلومات كاملة عن  :بیانات الزبون -أ
لاتصال معھ, و تشمل ھذه البیانات: ألإسم والعنوان الزبون، والغرض منھا سرعة ا

ورقم الھاتف والبرید الإلكتروني. لتتم مراجعتھـا أو تحـدیثھا إذا تطلب الأمر. 
ویضاف إلى ھذه البیانات بعض الملاحظات مثل زبون جدید ورغبة الزبـون لمعاینة 

  .القطع التي یتم استبدالھا داخل قسم الصیانة
 :وتشملالمركبة كاملة عن المعلومات التحدید  یمكنك من خلالھاو  :المركبةبیانات   -ب

خ تاریو في حال الضمان , رقم اللوحة, , تاریخ شراء السیارةالمركبة ونوع مودیل
على كرت العمل التي على  جمیع الملاحظات تسجیلكما یجب . ---- نھایـة الضـمان

د تحدیبالإضافة إلى إن وجدت, مثل الخدوش والأضرار والأجزاء المفقودة,  المركبة
   .خروجالتاریخ و المركبة للصیانة  تاریخ دخول

 و یقصد بھا معرفة ما إذا تمت صیانھ للمركبة  في زیارات سابقة: تاریخ إصلاح السیارة
ابقة, ارات السفي زیارات سابقة, حیث یكون ھناك ملف كامل لكل سیارة یشمل جمیع الزی
 .مدون فیھ كل ما تم إصـلاحھ أو ضبطھ, كما یشمل قطع الغیار والأجور

 یقصد بھ تحدید نوع الصیانة المطلوبة, ودائما ما یكون برنامج  :تحدید سبب الزیارة
یث بح عند الوكیل، الصـیانة واضحا للزبون في حال صیانة المركبات تحت الضمان

یكون لدیة كتیب یتم شرح كل ما یجب عملھ من الصیانة الوقائیة الدوریة تبعا لعدد 
الكیلومترات، ویتم تحدید سبب الزیارة بناء على طلب الزبون ، كما یتم التوضیح للزبون 
وإرشاده لما یجب أن تتم صیانتھ, وعلى ضوء ذلك یتم تحدید سبب الزیارة (صیانة 

 اریة, صیانة حوادث)دوریة, أو صیانة اضطر
 یجب التأكد من توفر قطع الغیار التي بدونھا لن تتم عمل الصیانة,  :توفر قطع الغیار

وذلك قبل إدخال المركبة ،  وفي حال عدم وجود القطع اللازمة یجب التنسیق مع مركز 
قطع الغیار لتأمینھا، ویتسنى ذلك إذا ما تم تشخیص الأعطال بصورة سریعة لأن بعض 

اء تكون من السـھولة بمكـان لمھنـدس الاستقبال من تحدیدھا. ویتم ذلك قبل إدخال الأجز
 .المركبة للإصلاح, وتعتبر ھذه الخطوة ذات أھمیة كبیرة في تحدید موعد صیانة المركبة

  ویقصد بھ تحدید الیوم والوقت لإستقبال المركبة, وتعد ھذه الخطوة  :الحجز موعدتحدید
من أھم إجراءات المواعید، لما تمثلھ من تقلیل وقت الانتظار للزبون، وعدم الازدحام 
في مركز الصیانة وتسھیل التفاھم بین الزبون والفاحص. ویتم ذلك وفق ما یختاره 

 .وإستیعابھ ،الزبون، ووفق الجدول الزمني لمركز الصیانة 
 یعد تجھیز أمر العمل وثیقة رسمیة بین مركز الصیانة والزبون, یتم  :تجھیز أمر العمل

فیھا تحدید جمیع الإصلاحات المطلوب إنجازھا ، وتحدید وقت الاستلام والتسلیم وتكلفة 
و في ھذه  ،والشروط والالتزامات على الطرفین وذلك للوفاء بمتطلبات الوثیقة ،العمل

ة یتم إعداد وتجھیز أمر العمل اعتمادا على المعلومات التي تم استیفاؤھا من المرحل
ویتكون أمر العمل عادة من عدة نسخ لكل منھا وظیفتة، وذلك لتسھیل متابعة  الزبون.
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المركبة في أثناء الصیانة ، حیث تعطى نسـخة للزبـون، و نسخة لقسم مراقبة الجودة، 
خة أخرى یتم فیھا كتابة الأعمال التي تم تنفیذھا داخل ونسخة لمسؤول قسم الصیانة, ونس

قسم الصیانة المعني، بما فـي ذلك ساعات العمل وأسماء الفنیین الذین قاموا بالعمل، 
ویجب كتابة أمر طلب الصیانة بدقة ووضوح لفھم كافة التفاصیل من قبل الجمیع لإنجاز 

  .العمل من أول مره بصورة صحیحة
  عند الإخفاق في  یترتب : جمیع الاجراءات في حالة إعادة الصیانةالتأكد من اتخاذ

صیانة المركبة من المرة الأولي إرجاع المركبة للصـیانة بعـد تسلیمھا للزبون, عندئذ 
 .یجب تحدید حجم المشكلة، وبالتالي معالجتھا

إن من الأھمیة بمكان أن یتم توجیھ اھتمام إضافي للعملاء الذین یحتاجون لإعادة عملیة  
الصیانة، بالرغم من أن ھذه العملیة تمثل ثغرة یجب الانتباه إلیھا، وذلك لتحلیل المشكلة 
ومعالجتھا ما أمكن ذلك مع الحرص التام على منع حدوثھا مرة أخري كما یجب التأكد 

الإجراءات اللازمة للحد من التأخیر وتجھیز الأیدي العاملة وقطع الغیار من اتخاذ جمیع 
 .عند عودة السیارة مرة أخرى لمركز الصیانة

 مركباتالصیانة على استیعاب  قسمویقصد بھا مقدرة  :إمكانیة استیعاب الورشة 
لإنجاز الأعمال بصورة مھنیة  المؤھلین ستیعاب بعـدد الفنیـینالإ ھذا یحددو ،إضافیة

في  المركباتوتشـمل  ،قید الإصـلاح المركباتذات جودة عالیة من أول مرة , وعدد 
 سواء لقطع الغیار أو التي لم یبدأ العمل فیھا بعد وتكون التي في الانتظارمواقع الصیانة و

ـاز التي بدون مواعید. ومساحة الورشة والوقت الـلازم لإنج المركباتفي حالة 
 .إصـلاحات السیارات التي في الانتظار

 ویقصد بھ الاتصال على الزبون بھدف تنظیم الأعمال  :تأكید موعد الحجز مع الزبون
وذلك قبل الموعد بیوم بعد التأكد من جاھزیة قطع الغیار وتوفر الفنیین المناسبین للعمل, 

علومات حول التكالیف یجب تقدیم الموووفق ذلك تتم جدولة الأعمال لأعمال الصیانة. 
، وفي حالة عدم القدرة على تقدیم الأسعار فورا بحیث یستغرق وقتـا أو قـد یتطلب للعمیل

 .الفك أو الفحص
  یقصد بھ تدوین بیانات السیارة وبیانات الزبون وجمیع متطلبات  :كتابة أمرالعملوتجھیز

الزبون في أمر العمل (كرت العمل)، وكرت العمل ھو عقد بین الزبون والشركة, تدون 
فیھ جمیع متطلبات الزبون بكل وضوح بحیث تكون مفھومـة للفنیین ویشتمل أمر العمل 

یم تكلفة والزمن المحدد لاسـتلام وتسلعلى جمیع بیانات الزبون ومركبتھ . ویحدد فیھ ال
  .المركبة, وجمیع أرقام الاتصال الخاصة بالشركة

  
 

 لصیانة المركبة لاستقبال  2-2
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إلى استلام السیارة من الزبون بغرض صیانتھا بعد تسجیل جمیع ات الإجراء هھدف ھذت
ا ھو مبین كم ،بھ متطلبات الزبون في اقل وقت ممكن, حیث یتم استقبال الزبون والترحیب

ل, حاجاتھ ورغباتھ یبدأ العمفالزبون ھو نقطة البدایة ونقطة النھایة, فعند  .في المخطط التالي
حاجاتھ  تلبـي  یجب تقدیم خدمة لذاینتھي, فرضاه ھو الھدف الأول والأخیر,  إرضائھ وعند

  ، كما یأتي:ورغباتھ وتفي توقعاتھ

 
 :عند وصول الزبون یتم الترحیب بھ بطریقة مھذبة  استقبال الزبون والترحیب بھ

  .وودیة والاسـتماع لھ ومحاولة فھم متطلباتھم الكاملة
 

 وذلك حرصا على نظافة المركبة ولكي لا یلحق بھا بھا أي   :تركیب الأغلفة الواقیة
نوع من الأضرار، حیث یتم تغطیة المقاعد والأرضیة بغطاء بلاستیكي یعمل على 

 .حمایة المركبة من الأوساخ والأتربة, للمحافظة علیھا نظیفة وجیدة عند التسلیم
 
 بالصیانة المطلوبة إعلام الزبون   :تقدیم الاستشارة للزبون بعد الفحص المبدئي

للمركبة وتوجیھھ إلى إصلاح ما تم معاینتـھ، وتدوین أي متطلبات خاصة قد یرغب 
فیھا أثناء تواجد المركبة في قسم الصیانة، ویقوم الفاحص بتفقد السیارة وأدائھا 

 واستشارة الزبون إذا تم ملاحظة بوادر عطل یحتاج إلى إصلاح. 
 
 یجب شرح ،للتأكد من قبول الزبون للنصائح   :التأكد من قبول الزبون للنصائح 

زم اللا والوقـتتكالیف من  یھوما یترتب عل اعمال الصیانة الواجب إنجازھا، جمیع
 . ركبةالمعلى عدم ترك أي مقتنیات خاصة بھ داخل  الزبونحـث كما یجب  ,  لتنفیذھا

 أعمال الصیانة  ویقصد بھ اخذ موافقة الزبون على  :إقرار الزبون للصیانة المطلوبة
والتي سوف تنفذ على سیارتھ, یزود الزبون بملخـص شامل عن أعمال الصیانة التي 
یتعین القیام بھا, وعند تفھم الزبون التام لأعمال الصـیانة , یعمـد الزبـون الشركة 

 .على أمر التصلیحات كدلیل على الموافقة على البدء في العمل
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 تحدید الیوم والوقت لاستلام السیارة, ویتم   :بعد الصیانة المركبة تحدید میعاد استلام
توضیح ذلك على كرت العمل ویحدد تاریخ الخروج على حسب حجم العمل المطلوب 

 .حیث یتم تحدیده بالساعات وتكون مبینة على جھاز الكمبیوتر المركبةعلى 
 یشتمل على بعد أن یوافق الزبون على أمر العمل والذي   :تسلیم إیصال الاستلام

رقم أمر العمل ونوع السیارة ورقم لوحتھا وتاریخ الدخول والخروج یتم تسلیمھ 
إیصال الإستلام. بعد ذلك یتم إیقاف السـیارة فـي المواقـف الخاصة بالسیارات الداخلة 
لمركز الصیانة, ویتم إرسال أمر العمل والمفتاح إلى فریق العمل بمركز الصیانة 

 .راءات العمل داخل المركزوالذي بدوره یبدأ إج
 
 داخل المركز توزیع العملو تنظیم 2-3
 

 بحیث یتم تنفیذ جمیع متطلبات مركز الصیانةإلى تنظیم الأعمال داخل  ھذا الإجراء ویھدف
 بحسب الخطوات التالیة:الزبون وإصلاحھا بصورة صحیحة من أول مرة.

 الذي و ھلمشرف قسم الصیانة ولمشرف الصیانة: تسلیم أمر العمل أمر العمل  تسلیم
والمشرف ھو الذي یتولى ، وفقـا لنـوع العمـل المطلوب إنجازه ،یحدد الفني المناسب

تدریبیة  وتلقـي دورات بصیانة المركباتالإشراف على الفنیین وتكون لھ خبرة كبیرة 
  .تؤھلھ لقیادة مجموعتھ داخل الورشة

 تسلیم أمر العمل إلى الفني المناسب كل بحسب تخصصھ,  : تسلیم أمر العمل للفني
 , تبدأ عملیة الإصلاح للمركبة تفھـم نـوع العمـل المطلوب. وبذلكی أنالذي یمكنھ 

ویتم إنجاز جمیع الأعمال على حسب متطلبات الزبون والتي تكون مدونة على كـرت 
 .العمل

 تحدید قطع الغیار لالفني  فحص السیارة من قبل : فحص السیارة وتحدید قطع الغیار
  .التي یتطلب تغیرھا مـن خلال الملاحظة والقیاس و التشغیل

 وذلك یتضمن القطع التي تم فحصھا وتبین  :طلب قطع الغیار والبدء في الصیانة
ضرورة تغیرھا أو تلك التي یتطلب تغیرھا دوریا بعد كل فترة معینة، وعن طریق 
مركز قطع الغیار یتم توفیر كافة القطع المطلوبة, ومن ثم یبدأ الفني في تنفیذ عملیات 

 .الإصلاح وفق تعلیمات الشركة المصنعة للمركبة
 إذا تطلب الأمر وتم اكتشاف عطل ما لم یكن مدرجا في  :ةتحدید الأعمال الإضافی

أمرالإصلاح وذلك قد یحدث بعض الأحیان, فیترتب على ذلك اخـذ موافقـة الزبون 
عبر وسائل الاتصالات المتاحة بعد تحدید تكلفتھ، وذلك للبدء في الإصلاح., فإذا كان 

 .ذلكالإصلاح علـى حسـاب الشـركة المصنعة یتم إبلاغ الزبون ب
 جمیع الأعمال  فحص یعني اختبار الجودة بعد الإصلاح : اختبار الجودة بعد الإصلاح

یث ح قبل موعد التسلیم, التأكد من أنھا نفذت بشكل صحیحو المركبةالتي تمت على 
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أن اختبار الجودة یھدف إلى متابعة وتقییم الأداء مـن اجـل تحقیق شعار الجودة وھو 
ولتسھیل ھذا الأمر وبعد إنھاء كل مھمة من مھمات  .العمل الصحیح من أول مرة

الصیانة كما في أمر الصیانة, یتم تدوینھا مـن قبـل مشرف قسم الصیانة على أمر 
   .العمل.وھذا دلیل على أنھ قد تم إنجاز العمل على النحو المطلوب

  تسلیمھا للزبون في حالة نظیفةل المركبةغسل و تنظیف  :وتنظیفھا المركبةغسل. 
  .وذلك وفقآ لتاریخ التسلیم

  بعد الانتھاء من أعمال الصیانة, وذلك  للتسلیم لمركبةتجھیز ا  :للتسلیم المركبةإعداد
ویراعى في عملیة التسلیم أن توضع قطع  ،تجنبا لحدوث أي استیاء من الزبون

الغیارالتي تم استبدالھا على حساب الزبون في صندوق المركبة بحیث تكون مغلفة 
ومحكمة الإغلاق، حتى یتسنى للزبون معرفة ماتم استبدالھ وبالتالي معرفة مقدار 

 .الجھد الذي بذل في تنفیذ عملیة الصیانة
  للزبون: وھذا الإجراء یأتي بعد إجراءات المتابعة والرقابة على الجودة  المركبةتسلیم

یتم من خلالھ  الإجراءات أھمیة، حیث ویعتبر إجراء التسلیم من أكثر .داخل الورشة
تقیم جودة الأداء للصیانة ومدى الدقة في إنجاز العمل المطلوب من أول مرة بصورة 

وشرح فوائد الإصلاح  المركبةصحیحة,. وبعد ذلك یتم شرح جمیع ما تم عملھ في 
التي تمت, وتقدیم النصح ما أمكن في حالة إي استفسار من الزبون. إن إجراء التسلیم 

خیر حیث یكون انطباع الزبون الأخیر عن الصیانة لذلك كلما كان ھوالإجراء قبل الأ
 .الحرص التام على التسلیم بالصورة المطلوبة كلما ازدادت رضا الزبون

 
 
 
 
 
 
 
 
  الأعمالتنفیذ المتابعة والرقابة على جودة  2-4
 

الي، التینة في المخطط ببحسب الخطوات الم  المتابعة والرقابة على الجودة اتإجراء تتم
  وھي:
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  والتي تشمل  الحاسوبتجمیع المعلومات من  تعني ھذه العملیة  :التسلیم مستندتجھیز
  .لأعمال التي أنجزتجمیع اتفاصیل 

  وذلك بعد  مركبتھإعلام الزبون بانتھاء أعمال الصیانة على  :الاتصال على الزبون
التأكد التام بانتھاء جمیع متطلبات الزبون وتم إنجازھا على المستوي المطلوب وذلك 

 .ة من أول مرة وتحقیق رضا الزبونلإتمام الإصلاح بطریق صحیح
 لقدومھ لإصلاحھا عند مركز الصیانة، حیث   وشكره ة الزبونتحی :الترحیب بالزبون

ومخاطبتھ على نفس مستوى تفكیره یساھم في  أن توفیر جو الألفة والمودة مع الزبون,
   .شعورة بالرضا

 وبیـان الأعطـال التي تم إصلاحھا على  إیضاحیتم  :تعریف الزبون بما تم إصلاحھ
المركبة بالتفصیل وأسعار قطع الغیـار والأجـور والمواد الأخرى التي تم تغیرھا بحیث 

وذلك لإعلام الزبون أن العمل الذي  ,مسبقا تتوافق التكالیف النھائیة مع ما تم التفاھم علیھ
 .تم تطبیقھ یلبي احتیاجاتھ ویكسب رضاه

 اح مفتبالإضافة إلى  مختومةالفواتیر تسلیم الزبون :تزوید الزبون بالفاتورة والمفتاح
 بةفي حال ضمان المرك بعد توضیح وشرح ما تم عملھ ویتم ختم كتیب الضمان المركبة

شرح سبب تغیر قطع الغیار المستبدلة ومعاینتھا و مراجعة الأسعاروتسلیمھ للزبون بعد 
  .مع الزبون

 معرفة ما تم إصلاحھ بعد استلام  ھذا الإجراءویعنى  :إجراء المتابعة بعد الإصلاح
الزبون للسیارة وھى تمثـل الرقابة التي تأتى بعد الانتھاء من العمل ویتم فیھا الاتصال 

جودة ومعرفة مدى رضاءه عن  لمركبةة من استلامھ لساع 24على الزبون في غضون 
وعلى مستوى الخدمة ومدى تقیمھ لما تم وأخذ ملاحظاتھ كاملة وبذلك  العمل الذي تم

  .یكون التطویر مستمرا ومراجعة العمل تكون بصورة دوریة
 

 وتوثیقھاتعبئة نماذج وسجلات العمل  - 2-5
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انسیاب المعلومات بین أقسامھ لضمان سیر العمل من مشاكل مراكز الصیانة الكبیرة ھى 
بصورة صحیحة وفي أسرع وقت، وكلما كبر حجم المركز كلما كان من الضرورى أن 
تربط أقسامھ بنظام متكامل للمعلومات یمكن من خلالھ تأمین انسیاب المعلومات فى الوقت 

  .المناسب، وأن تكون المعلومات واضحة ومفھومة
ل تكنولوجیا الملعلومات ؛ ظھرت شبكات الحاسوب الآلیة التي سھلت ومع التطور في مجا

تبادل ملفات البیانات والمعلومات وسرعة نسخھا والوصول إلیھا، وتحدیثھا ، كما أن نظم 
 .قواعد البیانات سمحت باسترجاع كمیة كبیرة منھا بسرعة وسھولة

 
ح المركبات ھي تصمیم أنظمة في مراكز صیانة وإصلا الأساسیة إن إحدى المھام التنظیمیة

ص محدد یستطیع التعامل مع جمیع خیارات البرنامج خمعلوماتیة متكاملة. تستحدم من قبل ش
 من ھذه البیانات ما یأتي: و  ،المدرجة فیھ

 .والزبون المركبة تسجیل بیانات •
 .إستلام المركبة من الزبونبیانات  •
 .بیانات تسلیم المركبة للإصلاح وإستلامھا •
  .بیانات الإصلاح •
 .قطع الغیاربیانات  •
 .بیانات التكالیف والمحاسبة •
  .للزبون تسلیم المركبةبیانات  •
 .بیانات التواصل والإتصال والإستعلامات والتقاریر •
  .أي بیانات أخرى تراھا إدارة المركز واجبة •

لمركز، في اوتعد ھذه البیانات عند إدخالھا في الحاسوب وثائق ومستندات خاصة بسیر العمل 
ومما سبق یجب أن یحتوي أي برنامج متكامل یستخدم في مركز الصیانة على جمیع ھذه 

  .البیانات للرجوع إلیھ عند الحاجة

من  بعد الدخول إلى برنامج البیانات على إدخال البیانات  وتوثیقھا النماذج فیما یأتي بعض و
  .)10كما في الشكل (  ،قبل المعني بھذا العمل
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 تسجیل وتعبئة البیانات المتعلقة بالمركبة المعنیة كما في النماذج المقترحة التالیةومن ثم یتم 
 :تطویرھا وتعدیلھا حسب حجم العمل في المركز بإمكانكوالتي 

 نموج مقترح لتسجیل بیانات المركبة 11: یبین الشكل ( نموذج یبین بیانات المركبة (.  

 

 

قائمة  یمتنظیمكنك  ،التي تم إدخالھا إلى أقسام الصیانة في المركز بیانات المركبات ومن •
وع جمیع البیانات الخاصة بكل مركبة مثل الن بجمیع المركبات المستقبلة من قبل المركز تحتوي

 فيھو مبین الرجوع إلیھا عند الحاجة، كما  حیث بالإمكانوالمودیل والرقم والتاریخ، 
 .)12النموذج (

 الدخول إلى برنامج البیانات) : 10الشكل (

 نموذج یبین بیانات المركبة) : 11الشكل (
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  المركبة، وتاریخ الطلب، واسم وتسجل فیھ بیانات  :(بطاقة العمل)نموذج طلب الإصلاح
  .)13، كما في الشكل ( الشخص مقدم الطلب، وكل ما یتعلق بعملیة الاصلاح

 

 

ویسمح ھذا النظام بارشفة جمیع طلبات الاصلاح، والبحث عنھا عن طریق رقم الطلب أو 
ان یحوي كل ما یتعلق بشكوى الزبون والتشخیص  اسم العمیل او رقم المركبة، ویمكن

المبدئي للأعطال من قبل الفني المختص، كما یقوم مكتب الإستقبال بالتأكد من وجود وتوفر 
المستلزمات المطلوبة لتنفیذ الإصلاح والصیانة من قطع غیار، ومواد أخرى وتحدید الكلفة 

 .ى مباشرة العملالتقدیریة وعرضھا على العمیل للموافقة المبدئیة عل

 قائمة بجمیع المركبات المستقبلة من قبل المركز) : 12الشكل (

 )بطاقة العمل( الإصلاح نموذج طلب) : 13الشكل (
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: ویحتوي بیانات شاملة عن المركبة المركبة للإصلاح وإستلامھاتسلیم  قائمة نموذج •
، ، ویمكن الرجوع لھذه المعلومات في أي وقت) 14كما في الشكل (  ،وصورة لھا

 ) في قائمة خاصة ، ---وبإمكانك توثیق بیانات المركبة (النوع والفئة ورقم اللوحة 
وعند الحاجة للرجوع لھذه المعلومات،  والصیانة في قائمة أخرى وبیانات الإصلاح

یمكنك إختیار  المركبة المعنیة من القائمة الآولى فتظھر لك تلقائیا جمیع سجلات صیانتھا 
في القائمة الثانیة. لمتابعة كل ما یتعلق بھا ،  وھنا بإمكنك تسجیل أو إضافة أوتعدیل 

 .بیانات التسلیم والإستلام

 
  
 

 )15، الشكل (نموذج ( مستند) تسلیم المركبة للزبون •

 
  
 

 نموذج قائمة تسلیم المركبة للإصلاح ) :14الشكل (

 للزبونتسلیم المركبة ( مستند) نموذج  ) :15الشكل (
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  .)16، الشكل ( المستخدمة في الإصلاح قطع الغیار نموذج •
 

 
 

 
أرشفة جمیع المعلومات الخاصة بمركز الصیانة والدخول بتوثیق و وھذا النظام من النماذج یسمح لك

 إلیھا عند الحاجة  للحصول على ما یأتي:

  بطاقة مركبة معینة لمعرفة الزیارات المتكررة لھا، والأعمال والإصلاحات التي تمت
 علیھا والفواتیر المصروفة .

  مجموعة العملیات المتكاملة التي تم تنفیذھا في قسم الصیانة لتنظیم ھذا القسم بشكل
 یمكن معھ تحسین الاداء، وتحتوي ھذه العملیات على: 

جمیع الاعمال التي یقوم بھا الفنیون في الورشة من اصلاح وصیانة و حجم  •
ر ى اصداھذا العمل، وذلك لتحدید قیمة كل عمل ینجز على المركبة للوصول إل

 تكلفة طلب الاصلاح بدقة.
طلبات قطع الغیار، والمواد المستھلكة من المستودع من خلال بطاقة المركبة  •

 المسجل فیھا جمیع الأعمال المنجزة مع اسم الفني المنفذ.
 طلبات الإصلاح الخارجي أو الأعمال التي تنجز خارج المركز مع التكالیف •
یارات السابقة یحتوي على الإصلاحات تقریر فني عن أي مركبة من خلال الز •

  .السابقة وتواریخھا

 
 

 المستخدمة في الإصلاح قطع الغیار نموذج ) :16الشكل (
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  وتصنیفھا وترتیبھا ضمن أماكن تواجدھا من قبل المستودع المستلمة وقطع الغیار المواد
حیث یمكن تصنیف قطع الغیار . طلبات الإصلاحالصحیح، و إخراجات المواد بحسب 

 بعدة طرق منھا:
 ...)-يھیدرولیك–كھربي  –التصنیف وفقا لطبیعة الجزء ونوعیتھ (میكانیكي  •
 لخ)مؤقت ... ا –التصنیف وفقا لطبیعة التخزین لقطع الغیار (تخزین دائم  •
 .التصنیف وفقا لمصدر الشراء أو الإنتاج •

 بالإدارة العامة ویمكن من خلالھ الاستعلام عن جمیع  الخاص المراقبة والإحصاء بیانات
اقعي إن التصمیم الو حیث أن البیانات الموجودة التي تم التعامل معھا في الأنظمة السابقة

لنظام بیانات المراقبة والإحصاء واعداد التقاریر والأشكال المتنوعة التي یجب استخدامھا 
ة. كما أن الاھتمام یجب أن یوجھ نحو تجنب في ھذا النظام یجب أن تكون مدروسة بعنای

اعداد أیة معلومات غیر ضروریة أو اعداد نفس المعلومات من قبل مصدرین أو أكثر. 
 على: وعلى وجھ التحدید، إن إعداد التقاریر في قسم الصیانة سیساعد الادارة

 .العامة للمركز مراقبة النفقات •
 .تسجیل المؤشرات الممیزة للمعمل والتجھیزات •
ضمن التي تتومن انجاز خدماتھ المعني بأرشفة البیانات القسم الإدارة وتمكین  •

 .ادخال التحسینات الفنیة
 الزبائنمحاسبة  - 2-6

 نظام الأرشفة ) :17الشكل (
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 حجم  یعتمد تنظیمھا على ،محاسبة الزبائنو،  قسم المحاسبة أنظمة مختلفة تستخدم في ھناك

 المعتمد وھي من مسؤولیتھ،، یشرف علیھا محاسب المركز المعني الصیانةالعمل في مركز
 ویتكون النظام المحاسبي بشكل عام من ثلاث مكونات رئیسة ھي: 

 

 
 

 وعمل القیود التي تعد وثیقة تحرر من قبل أمین ،إعداد الفواتیر الأعمال المحاسبیة وتتضمن
 بإستلام مبالغ المركزاو ادارة  ،بناءً على أمر قبض أو توجیھات الادارة المالیة الصندوق

 مالیة من عملاء المركز، ، وأیضاً لا تستطیع عمل القید بدون فھم للنظام المحاسبي الموجود

ثیقة تحرر من قبل امین الصندوق بناءً على امر اعتماد الصرف ووسندات القبض التي تعتبر 
لیة لصالح أو التوجیھات الواردة من قبل الادارة المالیة أو ادارة المنشأة بصرف مبالغ ما

وعمل ارشیف وملفات حفظ الفواتیر  المركز،مستفید قد یكون احد الموردین أو دائنین 
والقیود الیومیة التي تعتبر التوجیة المحاسبي، للحدث الأقتصادي الذي حدث من  والسندات

) نموذج لفاتورة تسلیم المركبة بعد تنفیذ 18ویبین الشكل (خلال المستندات السابق ذكرھا، 
 ال الصیانة، تتضمن:أعم

 .رقم الفاتورة وتاریخھا •
 .اسم الزبون وعنوانھ •
 .شرح طبیعة الخدمة المقدمة •
  .ملخص تفاصیل الخدمات بالقیم •
 .مجموع مبلغ الفاتورة رقماً وكتابة •
 .العملة وطریقة الدفع •
  .توقیع الشخص المفوض والختم •

ا إلى المحاسبي تستطیع تسلیمھ وبعد طباعة الفاتورة وتوقیعھا وختمھا وإدخالھا في البرنامج
 الزبون والذي بدوره یعتمدھا لتنفیذ إجراءات الدفع.
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ومن المعلوم أن أغلب البرامج المحاسبیة الجدیدة تقوم بإعداد القید المحاسبي تلقائیاً بعد طباعة 
 الفاتورة، ولكن لابد للمحاسب أن یكون على درایة بطریقة عمل القیود داخل البرامج المحاسبیة. 

 

 

 

 

 

 التقییم الذاتي     2-7

 نموذج فاتورة ) :18الشكل (
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 أجب على الأسئلة المدرجة أدناه. -1
على إجابة أي من أسئلة التقییم، ارجع إلى المعلومات النظریة أو استشر مدربك  إذا كنت غیر قادر -2

 .إن كان ذك ضروریًا
 

 الاســـــئلة 
 السؤال الأول:

 أجب عن العبارات التالیة بنعم أم لا

 لا نعم العبارة
إن تنظیم وقت الزبون وتقلیل ھدر الوقت في مجال خدمات صیانة المركبات  1

 .الاساسیة للنجاح والتقدم والوصول للغایات المنشودةمن العوامل 
  

جمیع الأعمال التي تمت على  فحصیعني اختبار الجودة بعد الإصلاح،  2
 .والتأكد من أنھا نفذت بشكل صحیح قبل موعد التسلیم ،المركبة

  

تتضمن الأعمال المحاسبیة إعداد الفواتیر، وعمل القیود التي تعد وثیقة  3
 .قبل أمین الصندوقتحرر من 

  

لا یحتوي نموذج قائمة تسلیم المركبة للإصلاح وإستلامھا البیانات الشاملة  4
 .عن المركبة 

  

لإنجاز  المؤھلین یحدد ھذا الإستیعاب في مركز الصیانة  بعـدد الفنیـین 5
 .الأعمال بصورة مھنیة

  

 
 السؤال الثاني:

 منھا: ،یمكن تصنیف قطع الغیار بعدة طرق 
• ----------------------------- 
• ----------------------------- 
• ---------------------------- 

 
 السؤال الثالث:

 .فاتورة تسلیم المركبة بعد تنفیذ أعمال الصیانةما البیانات الواجب أن تتضمنھا 
 

 السؤال الرابع:
 .وإصلاح المركباتتتبع الخطوات العملیة لحجز المواعید للصیانة في مراكز صیانة 
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ة ووظیفخاص بأحد الوكلاء المعتمدین ،التعرف على أقسام مركز صیانة : عملي  نشاط● 
  .یر العملیلتس فیھ تنظیم العمل فیھ ، والنماذج المستخدمة طریقةو،  قسمكل 

  
 مركز صیانة خاص بوكیل معتمد أو ما في حجمھ  مكان تنفیذ النشاط: ● 
عند الانتھاء من النشاط، یجب أن تصبح قادراً على التعرف  للنشاط:الأھداف التدریبیة ● 

 .وطریقة تنظیم العمل داخلھ أقسام مركز الصیانة 
 التسھیلات التدریبیة للنشاط:●  

   .تأمین زیارة أو أكثر لأحد مراكز الصیاتة الخاصة بوكیل معتمد •

 

 خطوات العمل  : ( تحت إشراف ومشاركة المدرب )● 

 المدرب على تأمین زیارة أو أكثر لأحد مراكز الصیانةیعمل 

 یتم التعرف على أقسام المركز ورسم مخطط بسیط لھا. 

 التعرف وبالتفصیل على طریقة إستقبال الزبائن وفحص المركبات قبل إدخالھا للصیانة.  

 التعرف على قسم الصیانة والإصلاح  والأعمال التي تنفذ فیھ. 

  والأجھزة والأدوات المستخدمة في قسم الصیانةالتعرف بالعدد.  

 الإطلاع على نماذج إستلام المركبات الخاصة بقسم الصیانة.  

 التعرف على طریقة تسلیم المركبة بعد تنفیذ الإصلاح اللازم. 

  التعرف بقسم المحاسبة والنماذج المستخدمة في تیسیر الأعمال ، والإطلاع على نماذج الفواتیر

 .ةالمستخدم

 التعرف بقسم قطع الغیار وطریقة تصنیفھا ونماذج إدخال وصرف القطع.  

  یكتب كل فرد في المجموعة تقریرا یتضمن رسم تخطیطي لأقسام المركز وجمیع الأعمال التي

 طرائق توثیقتتم داخلھ، وقوائم بالعدد والأدوات المستخدمة ونماذج من الفواتیر المستخدمة و

 .وإدخالھا المعلومات 

  تقریره مع الزملاء تحت إشراف المدربیناقش كل فرد في المجموعة.  
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 اختبار المعرفة
المھنة: كھرومیكانیك مركبات  باتفي المرك الأنظمة الترفیھیةصیانة  اسم الوحدة التدریبیة:

 ھجینة
 علامة المتدرب: اسم المدرب اسم المتدرب:

 :تعلیمات الاختبار
 أجب عن الأسئلة الآتیة جمیعھا  -
 )ساعة واحدةمدة الاختبار: ( -

 علامة) 20( السؤال الأول:
 

 أجب بنعم أو لا عن العبارات التالیة.
 لا نعم العبارة

یجب تزوید مركز صیانة المركبات بمجاري أرضیة لتصریف السوائل  1
 .ووحدات لشفط العازات العادمة

  

مراكز في وجود أماكن انتظار للزبائن، ومركباتھم   من غیر الضروري  2
  .العمل الخاصة بصیانة المركبات

  

    .تتضمن الأعمال المحاسبیة إعداد الفواتیر، وعمل القیود 3
إن تنظیم وقت الزبون وتقلیل ھدر الوقت في مجال خدمات صیانة المركبات  4

 .للغایات المنشودةمن العوامل الاساسیة للنجاح والتقدم والوصول 
  

 ھلینالمؤ لا یمكنك تحدید إستیعاب مركز الصیانة  من خلال عـدد الفنیـین 5
 .لإنجاز الأعمال بصورة مھنیة

  

 
 

 علامة) 20( :الثاتي السؤال
أكمل  إجراءات المتابعة والرقابة على الجودة في تنفیذ أعمال الصیانة والإصلاح من خلال  

 المخطط التالي:  

 
 

 علامة) 20( السؤال الثالث:
 .أذكر خطوات  حجز المواعید للصیانة في مراكز صیانة وإصلاح المركبات
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     علامة) 20(:        الرابعالسؤال 

 .أذكر أسماء الأجھزة والأدوات المبینة في الشكل التالي، وإستخداماتھا 
 الشكل ألإسم والإستخدام

1  

 
2  

 
3  

 
4  

 
5  

 
 
 

 علامة) 20(      السؤال الخامس:

  .وأذكروظیفة كل قسم بإختصار ،الصیانة والإصلاح الرئیسةمركز  عدد أقسام
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   إختبار ألآداء
 معاییر التقییم تشمل البنود الثلاثة التالیة● 

 علامة 60---تنفیذ التمرین -1 
 علامة 20---جودة التنفیذ والمنتج النھائي -2 
 علامة 20---والصحة المھنیةتحدید وتطبیق قواعد السلامة  -3 

 استمارة مراقبة وتدرج الاختبار العملي
 ساعةزمن الإختبار:                                                                                                                    ----------اسم المتدرب: 
 .الرافعة الأرضیة نوع التمساحعلاج تسریب الزیت من   -اسم الاختبار:

 خطوات العمل والنقاط الحاكمة محتوى الاختبار
 

 معیار
 الأداء

 التسھیلات اللازمة العلامة
 الممنوحة المخصصة عناصر المناقشة عناصر الأداء 

التحضیر لتنفیذ 
العمل والوقایة 

 الشخصبة

الوقایة أدوات   3  یرتدي ملابس العمل،  ومعدات الوقایة الشخصیة 
 الشخصیة

دلیل إصلاح الرافعة الأرضیة، وتعلیمات السلامة  أیقر 
  3 الرجوع للدلیل الخاصة بھا

حلقات منع طقم 
 النسریب

"O" ring kit 
لماذا یجب قراءة الدلیل قبل 

 زیت ھیدرولي  4   البدء بالعمل

 وعاء لتفریغ الزیت  4  ضع الرافعة على طاولة العمل ی 

رفع وتنزیل الرافعة عبر ید الرافعة، صمام  برغي  یرخي  
 محقان  5  من خلال تدویرھا بعكس عقارب الساعة

جیدا على طرفھا بحیث یكون برغي صمام  ثبت الرافعة ی 
 طاولة عمل  7  الرفع إلى أعلى 

 صندوق عدة  6  زع صمام الرفع الخاص بالرافعة ین 

 ، الخاص بھذا العملفرغ الزیت من الرافعة في الوعاء ی 
 7  على طرفھا یثبتھا ثم ومن

   

 خطوات العمل
   7  ینزع حلقة التسریب التالفة من مكانھا ، 

   10  یركب حلقة جیدة بعد تنظیف مكانھا  
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   8  یملأ الرفعة بالزیت كما في دلیل الصیانة  

   8  یركب برغي صمام الرفع  

یضع الرفعة على الأرض ویتحقق من عدم وجود أي  
   10  تسریب في أثناء تشغیلھا 

كیف یتم فحص الرافعة 
على عدم التسریب بعد 

 تركیب حلقة تسریب جدیدة 
  5   

   3  یجمع العدة ، وینظف موقع العمل 

 سرعة الإنجاز 
   10  )دقیقة 50اقل من ( 
   5  )دقیقة 55- 50من ( 
   صفر  )دقیقة 70-60من ( 

   100  العلامة الكلیة  
 

 -------------التاریخ :                                         ---------التوقیع:                                  --------اسم المدرب/الفاحص:
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 المصطلحاتقائمة 

 المصطلح الإنجلیزي المصطلح بالعربي
 Adjustment ضبط

 Customers Accounting محاسبة الزبائن
 Data Of The Vehicle بیانات المركبة

 Drill مثقاب
 Megger جھاز فحص مقاومة العزل

 Hand Tools عدد یدویة
 Stethoscope  جھاز تصنت

 Scan Tool جھاز فحص ومسح الأعطال
 Lubrication تزییت

 Tightening شد
 Inspection تفقد
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