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 ابزارشناسی و تعمیرات در ایستگاههای پمپاژ  -1

 توان اکتیو و راکتیو  -1-1

 :توان اکتیو مصرفی توسط موتور های الکتریکی با توجه به بازده موتور و از رابطه زیر محاسبه می شود

𝑃 𝑖𝑛 =
𝑃 𝑜𝑢𝑡

𝜂
 

• = Pin )توان ورودی به موتور )کیلووات 

• = Pout )توان خروجی موتور )کیلووات 

توان اکتیو مصرفی الکتروموتور های القایی سه فاز با توجه به ولتاژ و شدت جریان برق مصرفی نیز قابل 

 .محاسبه می باشد

 : برای این منظور می توان از رابطه زیر استفاده کرد

𝑃 𝑖𝑛 = √3 ∗ 𝑉 ∗ 𝐼 ∗ 𝑐𝑜𝑠Ø 
• = Pin )توان اکتیو مصرفی )وات 

• = V   )اختلاف پتانسیل )ولت 

• = I )شدت جریان )آمپر 

• = CosØ  ضریب توان مصرفکننده الکتریکی 

با توجه به آنکه تأمین این    .به طور عمده شامل بار های سلفی می باشد  پمپاژ  توان راکتیو مصرفی ایستگاه

بار ها برای شبکه های برق نامطلوب می باشد، ضروری است با نصب خازن که تولید کننده بار راکتیو می  

باشد، بار راکتیو مصرفی ایستگاه جبران شود.با توجه به آنکه جبران تمام این توان راکتیو توسط خازنها  

ز لحاظ اقتصادی مقرون به صرفه نمی باشد، از نظر تأمین  باعث بزرگ شدن بیش از حد خازنها می شود و ا

 . نباشد 0.9۵کننده برق کافی است که ضریب توان مصرفی کمتر از 
 

 تعداد چاه اتصال زمین  -1-2

 DIN VDE 0100 بیشترین مقاومت مجاز سیستم اتصال زمین در یک ایستگاه پمپاژ براساس استاندارد 

پنج اهم می باشد. در طراحی سیستم اتصال زمین تعداد چاه ها به نحوی تعیین می شوند که مقاومت سیستم  

 .از این حد مجاز باشد زیر کمترزمین محاسبه شده از رابطه 

𝑅𝑝=

𝑟

𝜇 × 𝑁
 

= Rp  )مقاومت کل سیستم اتصال زمین )اهم 

  r = )مقاومت یک چاه اتصال زمین )اهم 
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 = N تعداد چاههای اتصال زمین 

μ    = ضریب بدون بعدی که بستگی به تعداد الکترود ها و نحوه به هم بستن آنها دارد . 

 فیوز  -1-3

از   ناشی  برابر خطرات  تغذیه آن در  الکتروموتور و کابل  برای حفاظت  از آن  ای است که  فیوز وسیله 

 .حرارت و اثرات دینامیکی به هنگام وقوع اتصال کوتاه استفاده می شود

 . حفاظت الکتروموتور های ایستگاه پمپاژ از فیوزهای کندکار استفاده می شودبرای 

 2/1  تا  1/1  مثلث  –برابر و در حالت راه اندازی ستاره    1.7۵جریان نامی آن در حالت راه اندازی مستقیم  

 .اشدب می  چاقویی  یا و فشنگی  نیز استفاده مورد فیوز  نوع. شود می انتخاب  الکتروموتور نامی جریان برابر

 

 متر  ولتو   آمپرمتر ، جریان ترانس -1-4

آمپر بیشتر باشد برای اندازه گیری شدت جریان از ترانس جریان استفاده    ۵0در مواردی که شدت جریان از  

 .شودمی

از:   عبارتند  شوند  می  ساخته  جریان  ترانسهای  که  هایی  ،  300/۵،  200/۵،  1۵0/۵،  100/۵،  7۵/۵اندازه 

آمپر. کلیه این    ۴000/۵و    3000/۵،  2000/۵،    1۵00/۵،  1200/۵،  1000/۵،  800/۵،  600/۵،  ۵00/۵،  ۴00/۵

آمپر   ۵0ترانسهای جریان می توانند با جریان ثانویه یک آمپر نیز تولید شوند. آمپرمتر ها در جریانهای زیر 

 .ن اتصال می یابندبه طور مستقیم در مدار قرار می گیرند و برای جریانهای بیشتر به ترانس جریا

ولت می باشد    380با توجه به اینکه ولتاژ تابلو های ایستگاه پمپاژ با برق سه فاز  برای اندازه گیری ولتاژ 

ولت استفاده نمود که توسط یک کلید انتخاب ولتاژ هفت    ۵00میتوان از یک ولت متر با محدوده کاری  

 .دحالته می تواند ولتاژ هر یک از فازها را نسبت به نول و نیز فازها را نسبت به یکدیگر نشان ده

 

 استراتژی های نگهداری و تعمیرات  -1-5

تعمیرات    شونددسته پیشگیرانه و اصلاحی تقسیم می  2طورکلی به  های نگهداری و تعمیرات )نت( به   روش 

می  انجام  را  اصلاحات  خرابی،  وقوع  از  قبل  می پیشگیرانه،  کار  این  هدف  دهد.  با  از  تواند  جلوگیری 

رساندن پیامد شکست، یا ارزیابی خطر وقوع شکست باشد، اما هنگامی که ما در حال  حداقل شکست، به

داده است و اساساً در حال بازیابی عملکرد  انجام نگهداری و تعمیرات اصلاحی هستیم، یعنی خرابی رخ

 :ها خود چند زیرگروه دارندهرکدام از این دسته  .تجهیزات هستیم
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 (PM) نگهداری و تعمیرات پیشگیرانه

 (TBM) مبتنی بر زمان •

 (FFM) خطایاب •

 (RBM) مبتنی بر ریسک  •

 (PDM) بینیقابل پیش •

 (CBM) مبتنی بر شرایط •

 (CM) نگهداری و تعمیرات اصلاحی

 اصلاحی معوق  •

 (EM) اضطراری  •

اندازه  برای  فرایندی  عنوان  به  ارتعاشات  و  آنالیز  سطوح  ارتعاش  فرکانس گیری  های 

ها و اجزای آنها شناخته  آلات و استفاده از این اطلاعات برای تحلیل سلامت ماشین ماشین

 :تواند مشکلاتی مانند زیر را شناسایی کندمی   آنالیز ارتعاشات .شودمی

 یا آنبالانسی   عدم تعادل •

 هاهای یاتاقانخرابی  •

 لقی مکانیکی •

 یا ناهم محوری بین محور محرک با محور پمپ  Mis Alignmentیا   ناهمترازی  •

 های طبیعیرزونانس و فرکانس  •

 خطاهای موتور الکتریکی  •

 هاخمیدگی شفت •

 های گیربکس خرابی  •

 

   : PM یا  (preventive maintenanceگهداری و تعمیرات پیشگیرانه)ن -1-6

روانکاری منظم و دوره ای و با انجام بازرسی  نگهداری و تعمیر تجهیز پیش از وقوع خرابی با سرویس و    

 های منظم که منجر به کشف عیب در مراحل اولیه و اقدام به تعمیر اصلاحی می گردد.
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  (CM/CBM: Condition Base Monitoring) نگهداری بر اساس وضعیت -1-7

اندازه گیری و نمودار کردن پارامترهای خاص و   با  حیاتی تحت کنترل قرار می  روش وضعیت تجهیز 

  زودهنگام   بسیار CM تشخیص عیب در  و  ابزارهای بازرسی و آنالیزها در سطح بالاتری قرار دارند  گیرد.

میگیرد  PM در  تشخیص   از  تر هاصورت  بازرسی  گستره   . PM  وسیع  بسیار  

 . تنها جهت تجهیزات حساس بکار می رود(  CM های  بازرسی  معمولاً.)است  CM تر

 

 ا شینه -1-8

 .درصد از جریان نامی کلید اصلی بیشتر در نظر گرفته می شود 2۵ظرفیت شینها 

می باشد. لازم به ذکر است که این جریانها   DIN 43671 جریان مجاز شینهای مسی براساس استاندارد 

می باشد. برای دماهای بیش از این مقادیر، جریان مجاز   oc  6۵ و دمای شین oc  3۵ برای دمای محیط

 .شین باید کاهش یابد

 

 دستکش ایمنی -2-1
برق  ایمنی،  الکتریکی محافظت  دستکش  بریدگی و جرقه  برق گرفتگی،  مانند  برابر خطراتی  را در  کار 

از جنس پلاستیک، جهت محافظت می زیرین  است. لایه  از دو لایه تشکیل شده  ایمنی  کند. دستکش 

 محافظت از بریدگی و سوراخ شدن دست است.تکنسین از برق گرفتگی و لایه رویی چرمی برای 

های مختلف هستند. هر کلاس برای سطح ولتاژ خاصی ساخته شده  بندیهای ایمنی دارای کلاسدستکش

 است:

 ولت(  ۵00: محافظت در فشار ضعیف )تا 00کلاس  •

 ولت(  1000: محافظت در فشار ضعیف )تا 0کلاس  •

 ولت( 7۵00: محافظت در فشار قوی )تا ولتاژ 1کلاس  •

 ولت( 17000: محافظت در فشار قوی )تا ولتاژ 2کلاس  •

 ولت( 30000: محافظت در فشار قوی )تا ولتاژ 3کلاس  •

  هزار ولت ۴0: یک عایق کامل تا ۴کلاس  •

 شوداستفاده می  IEC 60903 استاندارد از  برق عایق دستکش در ایران، برای ساخت 
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 سانتریفوژ جهت دوران در پمپهای  -1-10

م  ید و دبهباشد    ح یچنانچه جهت دوران عکس جهت صح   فژیسانتر  یهاپمپ  در   ابد ییپمپ کاهش 

جابجا  یهامپپدر با  فاز  سه  الکتروموتور  م  ییبا  معکوس  دوران  جهت  فاز  پمپ  شودی دو  با    یهادر 

 انداز جهت دوران معکوس خواهد شدو راه  یاصل  چ یپ میسر س ییالکتروموتور تک فاز با جابجا

جابجا    یو خروج  یورود   ر یجهت دوران الکتروموتور مس  رییغتبا    زین  ی مثبت دوران  ییجابجا  ی هاپمپ  در

 .گرددیم

 

 جریان راه اندازی  -1-11

اندازی   راه  جریان  کشد.  می  کار  شرایط  با  مقایسه  در  را  بالایی  اندازی  راه  جریان  های  الکتروموتور 

تور زیر بار کامل موتور است. با شتاب گرفتن  ومصرفی الکترومبرابر جریان    6یا    ۵الکتروموتور حدود  

به منظور کاهش جریان راه    .موتور به سمت سرعت نامی یا پایه برسد، جریان مصرفی برق کاهش می یابد

اندازی پمپها، آنها را با خروجی بسته استارت می کنند. این اقدام همچنین سبب کاهش ضربه قوچ نیز می  

شود. پس از رسیدن موتور به دور نامی شیر خروجی پمپ باید به آرامی باز شود در غیر اینصورت دمای  

 ز سبب ایجاد ضربه قوچ در سیستم میگردد.پمپ افزایش می یابد. باز کردن سریع شیر خروجی نی

 

 جریان مجاز قابل تحمل توسط کابل  -12-1

در هر نقطه از کابل ، حرارت تولید  شود که  ای تعیین می جریان مجاز عبوری از سیمها و کابلها به گونه 

شود؛ بطوری که درجه حرارت عایق در سطح  شده در هادیهای آن به خوبی به محیط اطراف منتقل می

درجه سانتیگراد تجاوز نکند. جریان عبوری داده شده برای کابلهای    70از   PVC هادی سیمها و کابلهای

مبنای قرار گرفتن کابل بر روی بستری از ماسه نرم است که  گیرد، بر  برق وقتی در داخل خاک قرار می 

تواند داخل  به علاوه ، کابل در مسیر خود می  .پس از خاک ریزی به روی کانال سطح آن آجر فرش شود

متر نباشد، عبور کند جریان مجاز کابلهایی که    6تعداد محدودی لوله فولادی که هیچ یک از آنها بیش از  

 .درجه سانتیگراد است 30و در هوای با درجه حرارت  1در هوای آزاد قرار دارند. بر اساس ضریب بار 

مشخصات کابل که باید به آن توجه نمود، اعدادی است که نشان دهنده تعداد رشته و سطح مقطع    یک از  

هادی کابل هستند. برای مشخص نمودن یک کابل یا سیم ابتدا تعداد رشته و سپس سطح مقطع هادی ذکر  

  ،۴*10  ،۴*6  ،۴*۴  ،۴*2٫۵  ،۴*1٫۵می شود. نمونه ای از سایز کابل ها با هادی چند رشته ای عبارتند از  

 3٫*2۴0+120 و 3*9۵+180 ،3*70+1۵0 ،3*70+120 ،3*2۵+۵0 ،3*16+3۵ ،3*10+2۵ ،۴*16
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عبارت مثال  عنوان    سی   وی   پی  روکش   و  عایق   با  مسی  کابل معنی  به NYY 3*3۵+16کابل    به 

 سطح   به  هادی  یک   و  اصلی   فازهای   برای   مربع  متر  میلی   3۵  مقطع  سطح   به  هادی  سه   دارای (  پروتودور)

 . است نول برای مربع  متر میلی 16 مقطع

 

 تحلیل عیب الکتروموتور  -1-13

 .موتور پس از روشن شدن خیلی زود داغ می شود-

 .موتور نیم سوز است-1علت

واصلی میتواند اتصال حلقه ویا اتصال کلاف به کلاف  در هر کدام از سیم پیچ های کمکی    -رفع عیب

برای   مناسب  مغناطیسی  میدان  نتیجه  در  شده  کوتاه  الکتریکی  جریان  مسیر  این  باشد.بنابر  آمده  بوجود 

گردش بوجود نمی آید وباعث داغی موتور میشود.موتور های نیم سوز جریان بیشتری نسبت به موتور  

نند. برای رفع عیب در صورتی که محل اتصالی مشخص باشد وبتوان  های سالم مشابه خود دریافت می ک

 .به نحوی آن را عایق نمود اقدام کرده ودر غیر این صورت موتور باید دو باره سیم پیچی شود

 .زیاد بودن بار موتور  -2علت

  از   مربوطه  توان  از   بیش  که  صورتی  در  است  مشخص   مکانیکی  توان   دارای   هر موتوری    -2رفع عیب  

  ها   آن  دور   وتعداد  مقطع  سطح   با  که  کند  می  عبور   ها  سیم   از  بیشتری  جریان  شود  خواسته  نیرویی   موتور

  کم   را  موتور  بار  باید  عیب  رفع  برای.  شد  خواهد  آن  دیدن  آسیب  و  موتور  در  گرما  وباعث  ندارد  همخوانی

 .کرد داری  خود آن  مداوم کار واز نموده

 . مرکزعمل نکردن کلید گریز از   -3علت 

  نمی   خارج  مدار   از    علاوه بر جریان در یافتی توسط سیم پیچ اصلی ،سیم پیچ کمکی نیزچون   -  3رفع عیب

 کنتاکت  صدای   به  باید  مرکز  از   گریز  کلید  کرد  عمل   صحت  از  اطمینان  برای.  کند  می  دریافت  جریان  شود

  سرویس   کلید   باید  عیب   رفع   برای .  کرد   گوش  آن  افتادن  دور   از   وهمچنین  موتور  گرفتن   دور   حالت   در   آن

 .شود تعویض ویا
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 و بهداشت در ایستگاه پمپاژایمنی  -2

 ایمنی و حفاظت فردی  -2-1

 ی علم  فی( که در تعرHazardدرجه دور بودن از خطر، واژه )  زان یعبارت است از م  یمنیا  ایمنی و حفاظت فردی:

بردن   نیو ساختمانها، از ب  زاتیرساندن به کارکنان، تجه بی آس لیپتانس یاست که دارا یطیآمده است، در واقع شرا یمنیا

 باشد.  یشده م  نییتع  شیاز پ فهیوظ کی  ی در اجرا ییکاهش کارا ایمواد 

  زییواقعه برنامه ر  کیحادثه    به فرد و خسارت به اموال شود.   ب یمنتظره است که سبب آس  ریغ  دادی یحادثه رو  حادثه :

  ر ینشده و غ  ینیب  شی پ  دادیحادثه عبارت است از هر اتفاق و رو.  شده است  زییبرنامه ر  ندهاییای از فرا  ره ینشده در زنج

 شود.  یکار تلف م روی یمقداری از ن جهیکار شده و در نت انیجر مترقبه ای که باعث متوقف شدن

  یحفاظت فرد  زاتیتجه:  (Personal Protective Equipment (PPE))  یحفاظت فرد   زاتیتجه

هستند که کارکنان جهت   یلیوسا  ،)شامل پیش بند، دستکش، کلاه ایمنی، عینک، کفش ایمنی، ماسک های تنفسی و ... (

درصد از حوادث ناشی از    ۴1. حدود  ندیاز آن ها استفاده نما  د یبا یکار  طیحفاظت از جان خود متناسب با نوع کار و شرا

کار مربوط به آسیب های وارده به دست و انگشتان می باشد. کلاه ایمنی باید از مواد سبک و کم وزن )کلاه ایمنی باید  

  (بلیدس  8۵از     شی ب)   از حد مجاز باشد   ش یکه سر و صدا ب  ییدر مکانهاگرم وزن داشته باشد( انتخاب گردد.    ۴00حداکثر  

استفاده   )ایرپلاک و ایرماف(  حتما از حفاظ گوش  دیشود با  یرنجش گوش کارگران م  باعث  که سر و صدا  ییو کارگاه ها

و   کیسولفور  دیکربن ، بخارات اس  د یاکس شوند مانند گاز کلر ، دی  یم  د یتول   یهای کار که گازهای سم  ط یدر مح.  شود

 . نمود کننده هستند استفاده  یخنث ا یجاذب و  لترهای یضد گاز که دارای ف  دار لتریاز ماسک های ف دیبا ره،یغ
 

 

 حریق  -2-2

فردی: و حفاظت  م  یمنیا  ایمنی  از  است  )  زان یعبارت  واژه  از خطر،  بودن  دور  واکنش    قیحر:  Hazardدرجه 

 .  دهدی م رخ  در حضور حرارت ژنی و اکس  یماده سوختن کی نی است که ب  ییحرارتزا ییای می ش

 دسته بندی انواع حریق:  

و امثال    کی کاغذ، پارچه، چوب، پلاستمانند  قابل احتراق  یاز سوختن مواد معمولناشی    Aآتش سوزی دسته    -1

 آن 

 ی( و روغن های نبات  ینفت   عموماً مواد)  یجامدات ایقابل اشتعال    عات یسوختن ما  ناشی از  Bآتش سوزی دسته    -2

 (استون مانند الکل،) حلال در آب یا

از آنها است که به    یمخلوط  ای  عاتیاز گازها و ما  یدسته شامل آتش سوزی ناش  ن یا  Cآتش سوزی دسته    -3

 وگاز شهری.  عیرا دارند مانند گاز ما گاز به لیتبد تی قابل  یراحت 

  و امثال آن می پتاس  م،یسد وم،یزی شونده مانند من  دی اکس عاًیاز فلزات سر یناش Dآتش سوزی دسته  -۴
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  ی ک یو الکترون  یک یالکتر  لیباشد که عموماً در وسا  یم  یک یهای الکتر  قیشامل حر  Eآتش سوزی دسته    -5 

 افتد یاتفاق م

دسته    -6 اهم  ن یا  Fآتش سوزی  به خاطر  تقس   تشانی گروه  مجزا  طور  گرد  می به  شامل حر  دهیبندی  و   قیاند 

 . باشد یها و روغن های آشپزی م  یچرب  یعن یآن  مهم ی آشپزخانه و مواد سوختن

( است  قیجهت مهار آتش )اطفاء حر  ی زاتی متشکل از تجه   قیدستگاه اطفاء حر  ای  ستم ی سسامانه های اطفاء حریق:  

 کنند.  یعمل م ک ی اتومات  دستی و که به صورت 

  ی روی به ن  هستند که استفاده از آنها متکی  ی زاتی تجه   یدست  قیاطفا حر  های  ستمی س  سیستم های اطفاء حریق دستی:

و   قیهستند که با توجه به نوع حر ی آتش نشان یکپسول ها  ،یدست ق یاطفاء حر زاتی تجه جینمونه را. است یانسان

 شامل موارد زیر می باشند. کلاس آن   ای

 ( پودر خشک ،ییای میپودر تر ش  ،ییای م ی )پودر خشک ش یپودر یکننده ها خاموش -

 کربن د ی اکس ید یکننده ها خاموش -

 هالوژنه   باتی ترک یحاو  یکننده ها خاموش -

 کف یحاو  یکننده ها خاموش -

 قیاطفا حر توپ -

  یراحت  نفر به   کی است به طوری که    تریل  1۴   ای   لوگرمی ک1۴   یماده خاموش کننده در نوع دست  ت ی حداکثر ظرف

 .  باشد شتری متر ب  22از  دیفاصله دو کپسول نبا. قادر به حمل و استفاده از آن باشد

حریق   اطفاء  های  :سیستم  حر  ستمی س  اتوماتیک  هالون،    کی اتومات  قیاطفاء  گازی  ورتکس،  آب،  مه  مانند؛ 

 .کند یعمل م کیاتومات  زاتی تجه  له ی بدون دخالت انسان به وس پودری، فوم و ... 
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 فرهنگ ایمنی  -2-3

های صنعتی در ذهن و فکر جامعه تثبیت شود تا بتوانند  این فرهنگ باید قبل از ورود افراد به محیط -

صحیحی نشان دهند و از بدتر شدن اوضاع جلوگیری کنند.  بینی کنند و عملکرد  حوادث را پیش

تکنسین  کارگران،  برای  مهارت  یک  عنوان  به  باید  سایت  به  ورود  از  پیش  فرهنگ  و  این  ها 

 کارشناسان آموزش داده شود. 

ایمنی:  - پایه در  عایق    مفاهیم  با  برقی  ابزارهای  از  استفاده  از  ناشی  برق معمولاً  حوادث 

ی خراب، اتصال دوشاخه به هر دو انتها  و یا داخلی ناقص، سیم خراب، به کارگیری دوشاخه

افتد. این حوادث به دلیل ارتباط افراد با موارد عنوان شده بدون استفاده افزایش طول سیم اتفاق می

 شود. از عایق مناسب ایجاد می
 

 های اولیه رعایت اصول ایمنی و آشنایی با کمک -2-4

 به منظور واکنش مناسب در زمان مناسب
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به محیط افراد  از ورود  باید قبل  تا  فرهنگ ایمنی  تثبیت شود  های صنعتی در ذهن و فکر جامعه 

بینی کنند و عملکرد صحیحی نشان دهند و از بدتر شدن اوضاع جلوگیری  بتوانند حوادث را پیش

ها و کارگران، تکنسینکنند. این فرهنگ پیش از ورود به سایت باید به عنوان یک مهارت برای 

 کارشناسان آموزش داده شود. 

به   سیم خراب،  ناقص،  داخلی  عایق  با  برقی  ابزارهای  از  استفاده  از  ناشی  معمولاً  برق  حوادث 

افتد.  ی خراب، اتصال دوشاخه به هر دو انتها  و یا افزایش طول سیم اتفاق میکارگیری دوشاخه 

 شود. این حوادث به دلیل ارتباط افراد با موارد عنوان شده بدون استفاده از عایق مناسب ایجاد می 

از موارد مهم در ارتقای ایمنی استفاده از لوازم حفاظتی است. جهت انتخاب و استفاده از لوازم  

ی حفاظتی با نوع کار تناسب داشته باشد، جنس مناسب داشته ایمنی باید توجه کرد که نوع وسیله

ی  و استاندارد باشد. قبل از استفاده، روزانه باید موارد به طور کامل آزمایش و معاینه شود. از جمله

ها  های حفاظتی، کلاه ایمنی، فازمتر فشارضعیف، انبردستکشتوان به انواع دستلوازم ایمنی می

 و ... اشاره کرد.     

 

 

به عنوان   نظر گرفت.  باید در  را  ایمنی مواردی  لوازم  و  انتخاب تجهیزات  از  در  باید  لباس کار  مثال، 

های نخی در  ی ضخیم سبک نخی تهیه شده و در دوخت آن نهایت سادگی رعایت شود. پارچهپارچه

چسبند. مچ آستین باید دارای دکمه  کنند و هچنین به بدن نمیتری ایجاد میهنگام سوختن حرارت کم

 بوده و از کش آستین در آنها استفاده شود.

از دیگر موارد، استفاده از کلاه ایمنی است که علاوه بر حفاظت سر از ضربات در حین کار، آن را در   

کند. افراد هر کدام باید کلاه ایمنی شخصی خود را استفاده  مقابل اتصال با ولتاژهای بالا محفاظت می

ی  های مورد استفاده نیز بسیار مهم است و لایه های پوستی جلوگیری شود. کفشکنند تا از بروز بیماری

 گرفتگی شود.  زیرین آن باید عایق باشد تا مانع برق

دست مهم  موارد  دیگر  هیچ کشاز  نباید  دست  حفاظت  بر  علاوه  که  هستند  حفاظتی  مانع  های  گونه 

ی عایق بودن باید متناسب با مقدار ولتاژ هنگام کار انتخاب شود.  حرکتی برای دست ایجاد کنند. درجه

-مدت یک بار تست الکتریکی ضرورت دارد. در تماس آب یا بعد از شستها هرچند  کش برای دست
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های عایق، حتماً باید آنها را خشک و با پودرهای ضدرطوبت آغشته کرد تا از فساد  کشوشوی دست

 آنها جلوگیری شود.

 

سوزی عمدتا به  گرفتگی. آتشسوزی و خطر برقگیرد: خطر آتشخطرات برق در دو دسته قرار می

دلایلی از قبیل بار بیش از حد، اتصالات غیرمحکم، جریانات نشت از زمین، اتصالات کوتاه و یا گرم  

افتد که یک رسانا باری بیش از  افتد. بار بیش از حد زمانی اتفاق میشدن مواد قابل اشتعال اتفاق می

کند که ظرفیت خود را حمل کند. در این شرایط، مقاوت در سیم بالا رفته گرمای شدیدی تولید می

شود. در اتصالات غیر محکم، محل اتصال دو سیم شل است و منجر به ایجاد سوزی میمنجر به آتش

بیرون نشجرقه می به  برق  از جریان  زمین، گاه بخشی  از  کند و حادثه  ت می شود. در جریانات نشت 

تواند  شود، میی کنترل نشتی گفته میهای مکانیکی یا الکترونیکی که به انها رله آفریند. نصب رلهمی

اتصال کوتاه یک مسیر ارتباطی ناخواسته بین دو قسمت از یک  گرفتگی جلوگیری کند.  از خطر برق

گیرد. گرم شدن مواد قابل اشتعال  که در آن سیم فاز در مجاورت سیم نول قرار می  مدار الکتریکی است

 افتد. نیز در اثر نزدیکی آنها با تجهیزات الکتریکی اتفاق می

آمپر برای جریان  میلی  2۵ولت، شدت جریان بالای    ۵0گرفتگی نیز به دلایلی از جمله ولتاژ بالای  برق

آمپر برای جریان برق مستقیم، میزان مقاومت اعضای بدن، مسیر عبور جریان  میلی  ۵0برق متناوب و  

افتد. باید  جریان اتفاق می  گرفتگی و یا فرکانسگذرد(، مدت زمان برق)سطحی که جریان از آن می 

آمپر میلی  10جریان برای انسان  خطر شدتولت خطری ندارد. حد بی  30توجه داشت که ولتاژ متناوب تا  

 است.

سوزی، باید ابتدا نوع حادثه را تشخیص داد. گرفتگی و یا آتشدر هنگام وقوع حوادث ناشی از برق

هوش باشد، باید وضع ظاهری  ی مصدومیت و دلیل آن آگاه شد. در صورتی که فرد بیابتدا باید از سابقه

محیط حادثه را بررسی کرد. ممکن است در جیب بیمار مدارکی دال بر بیماری قلبی، دیابت و ... وجود  

گرفتگی، ممکن است یک یا مجموعی از شکایات و  داشته باشد. برای تشخیص مصدومین ناشی از برق

 شود:یا علایمی را داشته باشند که در ادامه به آنها اشاره می

 هایی ایجاد شده باشد. ممکن است در محل ورود و خروج جریان برق از بدن، سوختگی -1

 شود. قطع برخی از اعصاب که به صورت فلج اندامی ظاهر می -2

 ها درد و حساس شدن ماهیچه  -3

 افزایش یا کاهش فشار خون همراه با علایم و شکایات ناشی از شوک  -4
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 مشکلات تنفسی )ممکن است راه تنفسی در اثر تورم زبان مسدود شده باشد(  -5

 ضربات نامنظم قلب یا ایست قلبی -6

 پذیری )در صورت هوشیاری مصدوم( قراری و تحریکبی -7

 بیهوش شدن  -8

 اختلالات بینایی  -9

 ها و یا دررفتگی مفاصل به دلیل انقباضات شدید عضلات یا پرت شدنشکستگی استخوان -10

 تشنج )در موارد شدید(  -11

مراقبت از مصدومین و کمک به آنها باید کارهایی انجام شود. از جمله برقرار کردن راه تنفسی و یا رای ب

های ناشی  های اولیه برای آسیبتنفسی )در صورت ایست قلبی(. همچنین نیاز است کمک  -احیای قلبی

از شکستگی انجام گیرد. در صورت وجود سوختگی، محل سوختگی را سرد کنید و بر روی مناطق سوخته 

 تر مصدوم را منتقل کنید. پانسمان استریل خشک قرار دهید. مراقب شوک باشد و هرچه سریع

شود که در نتیجه مواد سمی در بدن آزاد شده  های الکتریکی سبب تخریب وسیع عضلات می گاه آسیب

شوند و رنگ ادرار را  ها رسیده و در ادرار ترشح میشود. این مواد از راه خون به کلیهو وارد خون می

شوند. چنانچه ادرار فرد مصدوم  ها میها باعث نارسایی کلیه کنند. از طرف دیگر، رسوب در کلیهقرمز می

کربنات سدیم( به فرد تزریق  قرمز شود، نیاز است تا حجم زیادی از مایعات وریدی  )ترجیحاً حاوی بی

 ها شسته شده و آسیب به آنها کاهش یابد. شود تا کلیه

چنانچه فرد دچار مشکلات تنفسی و یا ایست قلبی شده باشد، نیاز است احیای قلبی و ریوی انجام گیرد.  

برای این کار سه کار مهم باید انجام گیرد. اول راه هوایی فرد باز شود. دوم تنفس مصنوعی به فرد داده  

 زمان با ماساژ قلبی، تنفس مصنوعی نیز انجام گیرد.شود و سوم این که در صورت توقف ضربان قلب، هم

گیری از  گرفتگی با ولتاژ بالا، بالا رفتن از تیرهای برق است که برای پیشهای برقترین علت یکی از مهم

ای انجام گیرد. ابتدا باید عوامل خطرآفرین را از محیط، دور و یا برطرف کرد. آنها باید توجهات ویژه

کنند تا راه برای نجات فرد هموار شود. سپس  ی برق، برق مسیر را قطع می بنابراین، گروه اتفاقات شبکه 

پردازند. بعضی از تیرها خود دارای سیستم  ی تحت عملیات میتر، به ارت کردن شبکهبرای اطمینان بیش

محافظت زمین )ارت( هستند ولی اکثر آنها این سیستم را ندارند و برای آنها باید از ارت کردن موقت 

ترین  ی معین از محل عملیات و در مرطوبی ارت باید در فاصلهاستفاده کرد. برای ارت کردن موقت، میله

نقطه از زمین کاشته شود و اگر میزان مقاومت زمین در حد دلخواه نبود، باید مقداری آب به همراه مواد  

 ی مقاومت زمین به آن اضافه شود تا مقاومت آن کاهش یابد. کاهنده
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 گزارش نویسی -3

 مقدمه  -3-1

دهد.  واقع سند مختصر و مفیدی است که اطلاعاتی دقیق و واقعی را درباره وضعیت عملکرد یک بخش یا فرآیند، ارائه می گزارش نوشته یا در  

کند. در یک گزارش برای  شود و اصولا مشکل یا موقعیتی را تجزیه و تحلیل می همچنین گزارش برای هدف و مخاطب خاصی نوشته می 

توان گفت تقریبا هر نوع فعالیت مکتوب در سازمان،  شود. در ضمن می اقداماتی که باید در آینده صورت بگیرند، پیشنهاداتی هم داده می 

 . نوعی گزارش نویسی است به

اطلاعات را تبدیل  هایی که دارید اطلاعات لازم را به دست آورید و در نهایت آن ها را تهیه کنید، از داده برای نوشتن گزارش ابتدا باید داده 

 . شودگیری برای آینده استفاده می کنید. این گزارش در امور مختلف و جهت تصمیم به گزارش

 .گزارش نویسی علاوه بر پیشرفت شخصی، در رشد و پیشرفت سازمان هم تاثیر دارد

ای داشته، پیامدها چه  ها چه نتیجه ها چقدر پیشرفت داشته، فعالیتتوانیم بفهمیم کارها چطور و تا کجا پیش رفته، برنامهبا گزارش می 

.  کرد حرکت شدهبینی پیش اهداف سمت به  و  داد قرار مورد بررسی  را مشکلات و  نواقص توانمی  ترتیب این به …بوده و 

 .به صورت دقیق، صحیح و پیوسته انجام بگیرد، مزایای متعددی دارد  نویسی گزارش اگر

 :اند ازعبارت نویسی  گزارش مزایای

 هاگیری و اتخاذ بهترین تصمیم تصمیم کمک به  •

 باره اشتباهاتها و در نتیجه جلوگیری از تکرار چندینانتقال تجربه •

 های مختلف سازمانای از اطلاعات و دانش جامع درباره بخشایجاد مجموعه

 

 انواع گزارش  -3-2

 های ادواری گزارش 

پر کردن  به گزارش  با  پیشرفت اطلاعاتی بدهند،  های معینی ثبت میفرم هایی که در فواصل منظم و  تا درباره وضعیت کار و روند  شوند 

 :های ادواریبرخی از گزارش  .شودهای ادواری گفته می گزارش 

 گزارش پیشرفت 

 بازرسی 

 ارزیابی عملکرد  •

 های اتفاقیگزارش 

شوند. در این صورت افرادی که درباره آن اتفاق و موضوع اطلاعات  ها هنگامی که وضعیت خاصی پیش بیاید نوشته می این نوع گزارش 

اند های اتفاقی عبارت شوند. انواع گزارش آوری اطلاعات و کمک برای اتخاذ تصمیمات درست، فراخوانده می دارند، جهت تحقیق و جمع

 :از

 گزارش اولیه حوادث  •

 تحقیقی •

 سنجی یا نظرسنجی گزارش امکان  •

 گزارش پروژه  •

 های رسمی گزارش 
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های مناسب آن را ارائه  شود و از طریق کانال شده و استاندارد تهیه می گزارش رسمی نوعی از گزارش است که در قالب فرمی از پیش تعیین 

 :اند ازهای رسمی عبارت دهند. انواع گزارش می 

 های قانونی گزارش  •

 های فاقد الزام قانونی گزارش  •

 های غیررسمی گزارش 

فردی و حتی  ها به شکل ارتباطات بین کنند. معمولا قالب این گزارش ای تبعیت نمی شده هیچ روند و فرم از پیش تعیین ها از  این نوع گزارش 

 .شوندگاهی در قالب نامه تنظیم می 

 

 

 گزارش نویسی ساختار -3-3

اجزای ساختار گزارش بر اساس نوع سازمان یا گزارشی    ختار منسجم برای گزارش است.سا  ، ایجاد در گزارش نویسی  ین نکات تریکی از مهم 

 دارای: ها مرسوم است  ساختار کلی که در اکثر سازمان. است متفاوت باشد  خواهید بنویسید، ممکنکه می 

 عنوان گزارش 

دهنده گزارش،    نیاز دارید عنوان آن را مشخص کنید، در قسمت عنوان گزارش باید موضوع، نام فرد درخواست  که اداری  نامه یکدقیقا مثل  

 .های گزارش، تاریخ نگارش گزارش و در صورت لزوم مکان تهیه گزارش، نوشته شودنویسنده نام نویسنده یا 

 ( چکیده )خلاصه گزارش

شود.  های هر گزارش است که خلاصه مختصر و مفیدی از محتویات گزارش در این بخش نوشته می ترین قسمت چکیده در واقع یکی از مهم 

 . بفهمد محتویات گزارش چیست. پس تمام اطلاعات مهم را بنویسید مخاطب شما در یک نگاه اجمالی باید 

 مقدمه 

و دلیل نوشتن این گزارش چیست. در مقدمه باید به نتیجه گزارش هم اشاره  یا مشکلی که وجود دارد بنویسید  در این بخش باید درباره مساله  

 .مختصری بشود

 بدنه اصلی گزارش

ترین بخش گزارش از نظر محتواست. برای نوشتن بدنه گزارش باید ساختاربندی کنید، چند عنوان و زیرعنوان به کار  بدنه گزارش، اصلی 

 ببرید و توضیحات کاملی را در هر بخش بنویسید.  

 گیرینتیجه

 در این قسمت باید با در نظر گرفتن تمام جوانب و بر مبنای حقایق، نتایج قطعی نوشته شود.  

 هاپیشنهاد

 .گیری را برای بهبود موقعیت و حل مساله ارائه کنیداندازه در این بخش پیشنهاداتی دقیق و قابل 

 

https://bornadel.academy/writing-an-administrative-letter/
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 خوب  گزارش حادثه عنصر یک 5 -3-4

جانی و مالی شوند. در اولین قدم بایستی آنها را ثبت کرد تا بتوان برای پیشگیری های حوادث می توانند باعث زیان 

 :عبارتند از از آنها برنامه ریزی کرد. مهم ترین بخش های یک گزارش حادثه اصولی

 دقیق -1 

 گزارش حادثه باید روشن و مشخص باشد. از عبارات مبهم پرهیز شود.

 واقعی -2

 عینی باشد. از داوری در آن اجتناب شده و بر اساس واقعیات باشد.

 کامل -3

سوالات اساسی )کجا؟ چه وقت؟ چه کسی؟ چرا؟ چطور؟( را پوشش دهد. همچنین همه جزئیات لازم جهت 

 تشخیص را داشته باشد.

 مصور -4

 بیشتر= مستندات بیشتر شتیبان مطالب گزارش باشد. تصاویر هایشامل عکس، نمودار، کروکی باشد تا پ

 معتبر -5

 گزارش معتبر گردد. ،با گرفتن امضا یا اثر انگشت از افراد مرتبط با حادثه

 

 گزارش نویسی چه کاربردهایی دارد؟  -3-5

 :کنیمها اشاره می کاربردها و مزایای متعددی دارد که به چندتا از آنیک گزارش صحیح، دقیق و پیوسته  

 شود ها میگزارش نویسی باعث انتقال تجربه 

شود کسانی که بعدها آن گزارش را  شده، باعث می های انجامیک کاربرد گزارش نویسی این است که با ذکر دقیق فعالیت

 .ماندخودشان آشنا بشوند. به این ترتیب مجموعه از تکرار چندین باره یک اشتباه در امان میخوانند با تجربیات افراد قبل از می

 شود گزارش نویسی باعث مدیریت دانش می 

ها به اطلاعات قابل فهم و دانش ارتباط مستقیم دارد. یک ها و تبدیل آنآوری دادههمانطور که گفتیم گزارش سازمانی با جمع 

 .آورد های مختلف در سازمان به وجود می مزیت مهم گزارش این است که یک دانش جامع از بخش 
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 کند گیری درست کمک می گزارش نویسی به تصمیم 

 .بهترین تصمیم را بگیرند ند و براساس آن برای آیندهشده را بررسی کنکنند تا افراد روند طی ها کمک می گزارش 

 

 معرفی الگوهای گزارش نویسی

الگوی مهم    8ها به مدل کار شما بستگی دارد.  بندی برای روش نگارش یک گزارش وجود دارد که انتخاب آن چندین دسته 

 :عبارت هستند از

 الگوی قیاسی

 .شود گیری پرداخته میشوند سپس به دلایل مربوط به تصمیم ها ارائه می گیریدر این الگو ابتدا نتیجه و تصمیم 

 استقراییالگوی 

 .شود ها راه حل و نتیجه مشخص می شوند و براساس آناین الگو برعکس الگوی قیاسی است. ابتدا مشکلات و دلایل ارائه می 

 الگوی ترتیب اهمیت 

 .تواند از اولویت بالا به پایین یا برعکس باشددهید. این ترتیب می اطلاعات را براساس اهمیت ارائه می  در این مدل 

 تقدم زمانیالگوی 

شوند. برای گزارش دادن حوادث و اتفاقاتی که زمان در  شده و اطلاعات براساس زمان انجام شدن ارائه می تمام کارهای انجام 

 .رود ها فاکتور مهمی است به کار می آن

 الگوی قدم به قدم 

 .رود ای از الگوی قبلی است با این تفاوت که برای یک فرایند خاص یا عملکرد یک ابزار به کار می شکل ویژه 

 حل  راه –الگوی مسئله 

 .کندکند سپس برای آن راه حل ارائه می این الگو یک مسئله را مطرح می 

 اقدام  –الگوی معیار 

 .کندگیری را ارائه میسنجد و بعد از بررسی مزایا و معایب هرکدام نتیجه این الگو چند متغیر را با معیاری واحد می 

 معلول  – الگوی علت 

 .ها به همراه عواقبشان را بررسی کنیدآید که چندین راه جلوی شما باشد و بخواهید هرکدام از آنزمانی به کار می 
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 نویسی آشنا شوید  های گزارش سبک با  -3-6

 گزارش توصیفی 

ها و اطلاعات را لیست کرده و تحویل  دادهدر گزارش توصیفی گزارشگر باید وقایع و اتفاقات را با صحت و دقت گزارش کند.  

های توصیفی  های تحلیلی، نقادانه و تجویزی هستند. خطا در نوشتن گزارشهای توصیفی اساس بسیاری از گزارش دهد. گزارش

 .ها هم تاثیر بگذارد تواند در کیفیت و دقت بقیه گزارشمی

 گزارش تحلیلی

  بررسی  و تحلیل   ابعاد اساسی و مهم آن راپردازد و ه چرایی یک موضوع میها و اطلاعات یا نتایج تصمیمات قبلی ببررسی داده

 .ی تاثیر گذار استتحلیل گزارش متن محتوای در  کنیدمی انتخاب که سوالی  بنابراین . کندمی

 انتقادی  گزارش

کرد. برای مثال گزارش ارزیابی نقاط  توان از نوشتن گزارش انتقادی استفاده برای بررسی جوانب مثبت و منفی یک موضوع می

 .ضعف و قدرت یک محصول

 گزارش تجویزی 

اگر یک گزارشگر بعد از نوشتن گزارش انتقادی که مقصود آن بررسی نقاط ضعف و قدرت یک موضوع است پیشنهاداتی ارائه  

دهد گزارش او یک گزارش تجویزی است. برای مثال گزارش راهکارهای افزایش فروش یک محصول یک گزارش تجویزی  

 .شود محسوب می 

 چطور یک گزارش سازمانی بنویسیم؟ 

 هابندی داده آوری و طبقه جمع

ها احتمالا  آوری کنید. حجم این دادههای مربوط به گزارش را جمع ترین کاری که باید انجام بدهید این است که تمام دادهابتدایی

هاست آید بلکه وجود یک روند منطقی بین دادهصورت تک به تک به کار شما نمی زیاد خواهد بود اما باید بدانید که داده به  

 .که برای شما مهم است

 هاتحلیل داده 

ها ها بیرون بکشید. بصری سازی دادههایی که دارید را تحلیل کنید و اطلاعات مورد نیازتان را از دل آن در گام بعدی باید داده

 .تواند به شما کمک کندبا کمک ابزارهایی مثل نمودارهای مختلف در اینجا می 

 عنوان بندی 
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بندی شده و بصری در دسترس دارید باید تصمیم بگیرید که هر بخش از اطلاعات را تحت  حالا که اطلاعات را به صورت طبقه 

 .چه عنوانی در گزارش خود بیاورید

 انتخاب سبک گزارش

 تر است؟اند مناسب در این قسمت باید تصمیم بگیرید که چه سبکی برای بیان مسائلی که در گزارش مطرح شده 

 نویس گزارش تهیه پیش 

نویس از گزارش تهیه کنید. این پیش نویس  حالا که هم سبک و هم ترتیب مطالب مشخص شده، وقت آن است که یک پیش

 .شود های توضیح و مقدمه می شامل تمام نمودارها و همچنین متن 

 ویرایش

آل ها و متن به حالت ایده ها هم بعد از چند بار اصلاح دادهمطالعه و هرجا لازم است اصلاح کنید. بهترین گزارش نویس را  پیش

 .های پرت برخواهید خورد اند. در زمان ویرایش قطعا به ایرادهای تایپی، املایی و دادهخود رسیده 

 انتشار و ارائه 

 !ای از آن را به صورت مناسب ارائه بدهیدلازم است خلاصه در نهایت باید گزارش را منتشر کنید و اگر 

 

 در گزارش نویسی مرحله ی نگارش

 :تهیه ی پیش نویس  -1

 .پیش نویس، ستون و بدنه ی اصلی گزارش است. در این مرحله، قالب اصلی گزارش شکل می گیرد

 :سبک گزارش – 2

گزارش باید روشن، دقیق، و خلاقانه باشد. گزارشگر باید بکوشد با حفظ جنبه ی رسمی و علمی گزارش ، آن را  

ازحالت خشک و بی روح در آورد. از به کار بردن واژه ها و اصطلاح های گزافه آمیز همچون: هرگز، بی نهایت،  

 .کند خودداری …بدون ذره ای شبهه باید گفت و  

 :چگونگی به کار بردن واژه ها – 3

گزارشگر نباید برای پر رنگ جلوه دادن گزارش خود یا نشان دادن میزان اطلاعاتش درباره ی موضوع، از واژه  

 .های سنگین و دشوارفهم بهره بگیرد

 :جمله – ۴
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 :جمله باید شامل یک مضمون و نکته ی اصلی باشد. گزارش نویس باید توجه داشته باشد که

 .هیچ نکته ی اصلی نباید برای آسان فهم کردن جمله از آن حذف شود

 .هیچ نکته ی اضافی و غیرضروری در جمله گنجانده نشود

 .واژگان، دقت شود به قواعد دستور زبان از نظر جای فعل، فاعل، مفعول و فارسی سازی

 .نگیرند قرار هم   سر پشت جمله یک در  …حروف ربط مانند از، و، که و  

 .بلند خود داری شود از نوشتن جمله های 

اگر جمله با”اگرچه ، گرچه ، با این که ، با آن که ،باوجود این که ، با وجود آن که ” آغاز می شود ،در جمله ی  

وابسته ی بعدی نباید از واژه ی” اما” استفاده کرد . نمونه “گرچه این موضوع به او گوشزد شده بود ، توجهی به  

 ”.آن نکرد

 (:پاراگراف )بند – ۵

در گزارش، پاراگراف )بند( به معنای مجموعه جمله هایی است که فکر یا مطلب واحدی را بیان می کنند. استفاده  

 :از پاراگراف)بند( امتیاز هایی دارد

 شکستن یکنواختی متن

 کمک به درک تقسیم بندی موضوع

 آسان کردن رجوع به هر مطلب

 فرعی جلب توجه خواننده به تغییر موضوع یا موضوع های 
 

 گزارش چیست؟  -3-7

شده در آن اطلاعاتی را در اختیار مدیران قرار توضیحات ارائه . شودی منطقی حقایق و اطلاعات، گزارش گفته میبه ارائه 

ی منظم عبارت دیگر، گزارش، ارائه ها بتوانند اقدامات لازم را عملیاتی و بهترین تصمیمات را اتخاذ کنند. به دهند که آن می

اثبات  ها و پیشنهادهای مربوط به مشکل یا موضوع  ی یافته ی موضوع یا رویدادی ویژه است و خلاصه شده درباره حقایق 

 .کندخاصی را مطرح می

برعهده  است  مانند کمیته مسئولیت گزارش دهی ممکن  یا گروهی سازمانی  فرد  اصلی، کمیته ی  یا کمیسیون  ی  فرعی  ی 

ای که  هایی خاص، پس از تحقیقات ویژه طور مداوم یا در موقعیتتحقیقات باشد. مسئولان این امر در فواصل منظم و به 

 کننداند، گزارش دهی می بنابر دستورالعمل مقامات ارشد انجام داده 
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 انواع گزارش  -3-8

ها ممکن  گزارشکنیم.  می  شما را با انواع گزارش دهی آشنا    یست و چه تعریفی دارد،حال که توضیح دادیم گزارش چ

 .است ادواری، اتفاقی، رسمی یا غیررسمی باشند

 

 های ادواری گزارش 

ی روند پیشرفت یا وضعیت کار اطلاعاتی را منتقل  شوند تا درباره های معینی ثبت می های ادواری به طور متناوب و با پر کردن فرم گزارش 

 :کنیمادواری اشاره می  شوند. در زیر به برخی از انواع گزارش ها در فواصل منظم یا کمی پس از اتمام هر وظیفه ارائه می گزارش کنند. این 

 گزارش پیشرفت

اطلاعات  ها یا تولید محصولات، ساز ساختمان  وپردازد. مثلا درباره ساخت ای که در حال انجام است، می به روند پیشرفت پروژه یا وظیفه 

 .دهدمی 

 بازرسی زارشگ

نظمی یا تغییرات در عملیات استاندارد و  شود و برای تشخیص هرگونه بی این نوع از انواع گزارش بلافاصله پس از انجام بازرسی تهیه می 

 .کندسی داخلی که مأمور بازرسی آن را ارائه می رامی است. برای مثال، گزارش حساب ی محیط کار الزروزمره 

 ارزیابی عملکرد زارشگ

ها باید به طور سالانه برای هریک از کارمندان زیردست خود، گزارش  گیری و ثبت عملکرد کارمندان اختصاص دارد. سرپرست به اندازه 

ی چنین، کارمندان نیز از این طریق درباره ای را ارائه کنند تا عملکرد فردی هر کارمند سنجیده شود. هم ارزیابی 

 .کنندمی دریافت  بازخورد عملکردشان

 ایهای دورهگزارش 

https://karboom.io/mag/articles/%D8%A8%D8%A7%D8%B2%D8%AE%D9%88%D8%B1%D8%AF-%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA
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ی کار هر بخش یا دپارتمان تهیه ی نحوه ی عملکرد مفید هر بخش، در فواصل منظمی درباره ها برای محاسبهبه گزارشی که مدیران بخش 

 .شودای گفته می کنند، گزارش دوره می 

 

 های اتفاقی گزارش 

ی شوند. در چنین شرایطی، فرد یا گروهی از افراد را که درباره ای خاص ارائه می های اتفاقی یا خاص هنگام بروز وضعیت یا مسئله گزارش 

درباره زمینهآن   مطالعه  و  تحقیق  برای  دارند،  اطلاعات  دانش و  ویژه  مسئله، جمعی  برای  ی  مدیریت  به  و کمک  مرتبط  اطلاعات  آوری 

  م:کنیی اتفاقی اشاره م ی مطلب به انواع گزارش خوانند. در ادامه گیری درست فرامی تصمیم

اولیه  اولیه ارائه  :  ثی حواد گزارش  مانند آتش   ی حوادثی گزارش  ناگهانی  بروز حوادث  یا در هنگام  سوزی، فروریختن ساختمان 

گزارش باید تمام کند.  سرقت الزامی است. فردی که مسئولیت محل حادثه را برعهده دارد آن را تهیه و برای آگاهی به مقامات ارشد ارائه می

 .منتقل کند آن وقوع اند، مانند علت وقوع حادثه، میزان تخریب و زماندست آمده که بلافاصله پس از بروز حادثه ب اطلاعاتی

گیرد  شود. تحقیق و بررسی زمانی انجام می ی موقعیتی خاص تهیه میاین گزارش پس از انجام تحقیقاتی عمیق درباره  :تحقیقیگزارش  

 های آن را شناسایی کند. حلن راه چنیهای بروز آن مشکل و همباشد و تیم مدیریت بخواهد ریشه   که مشکلی وجود داشته

د محصول جدیدی را به بازار وارد  رشود که شرکتی قصد دا یه می گزارش هنگامی ته  این :  سنجی یا نظرسنجیهای امکان گزارش 

 .کند، خدمات نوینی را معرفی کند یا باعث هرگونه تغییری شود که ممکن است بر مشتریان شرکت تأثیر گذارد 

با اشاره به میزان گردش مالی و    و  شودتحقیقاتی نوشته میی  گزارش پروژه پس از اتمام نظرسنجی اولیه در پروژه :  های پروژهگزارش 

مورد پروژه   نتایج  مانند  را  پروپوزال  آیندهانتظار،  در  است  قرار  که  توصیف می   ای  برنامهتکمیل شود،  برای  آن  از   ینچنهم  ریزی وکند. 

 .شودها استفاده می بانک ی سرمایه مانند ادارات دولتی و  کنندهگیرنده و تأمین خصوص مَراجع تصمیم، بدیگران متقاعدسازی

 های رسمیگزارش 

https://karboom.io/mag/articles/%D9%85%D9%87%D8%A7%D8%B1%D8%AA-%D9%85%D8%AA%D9%82%D8%A7%D8%B9%D8%AF-%D8%B3%D8%A7%D8%B2%DB%8C
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های مناسب شده یا استاندارد تهیه و از طریق کانال تعیین دهیم گزارش رسمی چیست. گزارش رسمی در قالب فرمی ازپیش در ادامه توضیح می 

می  ارائه  معین  روندی  مبنای  گزارش بر  اغلب  کمیتهشود.  یا  مقامات  که  گروه هایی  از  سازمانهایی  شرکت های  مانند  جوامع  یافته  ها، 

های رسمی هستند که ممکن است قانونی یا فاقد الزام قانونی باشند. در ادامه به انواع  کنند، گزارش های بومی ارائه میکننده یا گروه همکاری 

 :پردازیمگزارش رسمی می 

 های قانونی گزارش 

های ممیزی، نویسد. گزارش داری بر اساس الزام قانون خاصی آن را می حساب گزارش قانونی گزارشی است که منشی یا سرپرست یا ممیز  

 های قانونی هستند هایی از گزارش ی تحقیقات نمونه سرپرست و کمیته 

 های فاقد الزامات قانونی گزارش 

شوند، اما باید برای کمک به  نوشته نمی شود که به علت وجود قانون خاصی  ها گفته می ای از گزارش های فاقد الزام قانونی به دسته گزارش 

 .وکار تهیه شوندی کسب مدیران ارشد در کنترل و سازماندهی بهینه

 

 گزارش حادثه چیست؟

روش اجرایی گزارش و بررسی حوادث تمامی اقدامات لازم درزمان وقوع حادثه و بعد از آن برای بررسی علل و ریشه 

حوادث را تشریح می نماید. اگر بخواهیم علت حوادث رخ داده را در دو دسته علل مستقیم و علل غیر مستقیم بررسی کنیم  

صحیح وجود دارد  یز مانند فرهنگ غلط یا مدیریت نا یشه ای دیگری ن خواهیم دید علاوه بر علل ظاهری حادثه، علت های ر

از کار   ناشی  اینجا منظور ازحوادث، حوادث  است. هدف اصلی گزارش و  که ریشه های اصلی وقوع حادثه هستند. در 

بررسی حوادث ناشی از کار و مکتوب کردن روش اجرایی گزارش و بررسی حوادث و انتشار روش و نحوه گزارش و  

بررسی حوادث درسازمان، پیشگیری از وقوع مجدد حوادث مشابه می باشد. البته تعیین روش گزارش دهی حادثه برعهده  

اجرایی  HSE مسئول روش  مطابق  گیرد.  صورت  کارکنان  سوی  از  باید  وقوع  درصورت  حادثه  گزارش  اما  باشد،  می 

گزارش و بررسی حوادث، پر کردن فرم گزارش حادثه در لحظه وقوع حادثه ضروری می باشد زیرا این فرم از فراموش  

د سازمان رضمن سازمانهای دولتی ماننشدن بسیاری از اطلاعات مهم کمک کننده درتحقیقات حادثه، جلوگیری می کند. د
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تامین اجتماعی و بیمه ها نیز با دریافت فرم گزارش حادثه، تعهد خود برای پرداخت خسارات و کمک هزینه درمان را اجرا  

 می نمایند.

 مخاطبان دوره اصول تهیه گزارش حوادث 

 مسئولین ایمنی صنایع و کارگاه های صنعتی -1

 دانشجویان رشته های ایمنی، بهداشت و محیط زیست  -2

 


