
١ 

 
                                 بسمه تعالي

 Terotech                    معرفي نرم افزار 

 
 

 :مقدمه
اين نرم افزار ، وسيله اي آسـان  .  خوش آمديد  P&M  از نرم افزارهاي  TeroTechبه 

 . جهت سازماندهي سيستم نت دارايي هايتان مي باشد 
TeroTech از واژه Tero Technolgy  مشتق شده است. 

Tero Technolgy در 1970 در اوايــل ســال United Kingdom توســعه يافــت  .
 كميته اي را جهت تحقيق و بررسي در زمينـه كاربردهـاي نـت در     UKوزارت تكنولوژي

UK كميته اي براي (  تشكيل دادTero Technolgy (   اين كميته اظهار كرد كه ، : 
ين روش براي يك كارخانه و تجهيزات تهيـه مـي شـود ،              آن نوع فعاليت نگهداري كه با ا      

سـودهاي  . طراحي شده ،انتخاب شده ، نصب شده ، راه اندازي شده و جابجـا مـي شـود                   
عظيمي به واسطه در برداشتن همه اين موارد مي توانست حاصل شود و از آنجاكه واژه اي                 

بـر مبنـاي    ( Tero Technolgyمناسب جهت توضيح چنين مفهومي وجود نداشت نـام  
 .انتخاب گرديد ) به معناي محافظت كردن و مراقبت كردن ‘ Terein‘كلمه يوناني 

 :امكاناتي كه هنگام كار با نرم افزار براي شما فراهم است 
 . فراهم مي سازد Standard Help را در قالب فايل Online  Helpاين نرم افزار يك 

TeroTech ، Tool Tipدر اين نرم افزار جعبـه هـاي متنـي   . ست  هايي را تهيه ديده ا 
 ) Text Box (  كه داراي حالتPop Up    هنگام حركت موس بر روي يـك دكمـه يـا 

 .محيط فعال صفحه مي باشند ،وجود دارد 
 . فعال يا غير فعال نمود Help ها را مي توان از منوي Tool Tip:نكته 
 : بر روي شبكه TeroTechاجرا 

سط يك كاربر و بر روي يك سيستم واحد اجرا شود اما اين نرم افزار       اين نرم افزار شايد تو    
 .قالب هايي را فراهم مي سازد كه مي تواند چندين كاربر را پشتيباني نمايد 

با اجراي نرم افزار بر روي شبكه كارها ، موارد عادي ، اخبار يا هر اطلاعاتي مي توانـد در                    
 .تفاده قرار گيرد يك محل وارد شده و در محلي ديگر مورد اس
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 هاي واقع در اتاق كـارش را گـزارش مـي دهـد و         Pcمثلا مديريت توليد وجود نقص در       
 .قسمت مهندسي مي تواند مشكل را مستقيما از محل كار خود برطرف نمايد 

 :اجرا
 را معرفـي مـي كنـد    TeroTech  اجرا مي شود، صفحه اي كـه TeroTechهنگامي كه 

 )1تصوير .(شود و سپس صفحه اصلي به نمايش در مي آيد بطور خلاصه نمايش داده مي 
 
 

 
 1تصوير 

صــفحه اصــلي داراي قــاب هــايي بــراي نمــايش اطلاعــات روز،جوازكارهــاي        
،نامه هاي دريافت نشده و دكمه هايي جهت دستيابي به فعاليـت   Permit)انواع(صادرشده

 . مي باشد TeroTechهاي مختلف 
 افزاردر اختيار تمام افـراد مـي باشـد،اما موارديكـه            درحالت عادي بعضي قسمت هاي نرم     

 نمايد Log Onكاربر بايد ) مثلا هنگام افزودن يك فعاليت ( تعيين هويت كاربر نياز است 
 .تا بتواند ازقابليت هاي نرم افزار استفاده كند

 . مي باشدUser Passwordو User ID نمودن وارد كردنLog On منظور از: نكته 
 اختصاصـي مـي   User Password و User ID ربران واقعي سيسـتم داراي در واقع كا

نمودن با توجه به سمت وموقعيت سازماني خود مـي تواننـد بـه     log on  باشندكه بعد از 
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تمام كاربران به تمام قسمت هـاي نـرم افـزار           .(قسمت هايي از نرم افزار دسترسي پيداكنند      
 )دسترسي ندارند

تصـوير يـك    ( " Log On "، بر روي دكمـه  Tero Tech نمودن در  Log Onبراي 
 در اين حالت جعبـه محـاوره اي  . كليك شود ) قفل بسته 

Log On2تصوير( ظاهر مي شود . (User ID و User 

Password ــد و ــد Enter را وارد كني ــن . را بزني در اي
 وارد شده و مي توانيـد  Tero Techحالت شما به محيط 

ازماني خودبه قسـمت هـاي      باتوجه به سمت و موقعيت س     
 .مختلف نرم افزار دسترسي پيداكنيد 

 2     تصوير                                                                               
 
   :Maintenance دكمه -1

واقـع در صـفحه     ) تصوير يك ظرف روغن سـبز رنـگ          ( Maintenanceبر روي دكمه  
اين جعبه داراي . به نمايش درآيد ) 3تصوير(Maintenance صفحهاصلي كليك كنيد تا 

 3 تصوير              .گزينه هايي مي باشدكه در ادامه توضيح هر كدام آورده شده است
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 :ليست فضاها و دارايي ها 
 ليستي از تمـام  Area  مي باشد ، در قسمت Asset Treeقاب متوسط نمايش داده شده 

   انتخاب مـي شـود دارايـي     Areaهنگاميكه فضايي از ليست   . فضاها موجود مي باشد
 . به نمايش در مي آيد Asset Treeهاي موجود در اين فضا در 

Asset Tree     دارايي هاي موجود در فضاي انتخاب شده را بـر اسـاس سلسـله مراتـب ، 
 نمايش مي دهد 

در سمت چپ نـامش يـك       )  زيردارايي   5حداكثر  ( اگر يك دارايي داراي زيردارايي باشد       
تمـام زيردارايـي هـا بـه        + با كليك كردن بر علامـت       . به نمايش درخواهد آمد     + علامت  

 . تغيير پيدا مي كند –به علامت + نمايش درخواهد آمد و علامت 
 ،جزييات مهم دارايي انتخاب شده در قـاب  Asset Treeهمزمان با انتخاب دارايي ها در 

 .ش در مي آيد  به نمايAsset Treeسمت چپ 
 :مشاهده جزييات دارايي 

   كليـك  Asset Detailsبراي مشاهده جزييات يك دارايي انتخاب شده بـر روي دكمـه   
  را انتخـاب     Detail  گزينه    Information را بفشاريد و يا از منوي        Ctrl+Dكنيد يا       

نتخـب را  به نمايش درآمده و جزييات ثبت شـده دارايـي م  Asset Detail  قاب . نماييد 
 . نشان مي دهد 

 Asset Info Edit كليك كنيـد جعبـه   Futher Informationاگر در هرجاي جعبه 

for…      مي توانيد در اين جعبه ويرايش جزئيات دارايي را انجـام           . به نمايش درخواهد آمد
 .دهيد

 :مشاهده تامين كننده دارايي 
 ( Asset Supplierدكمـه  جزييات تامين كننده دارايي انتخاب شده با كليـك بـر روي   

ــي   ــويركاميون آبــ ــردن  ) تصــ ــا فشــ ــه  Ctrl+Sيــ ــاب گزينــ   وياانتخــ

SupplierازمنويInformation به نمايش در مي آيد . 
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 :مشاهده تاريخچه دارايي 

 Asset History تاريخچه ثبت شده براي دارايي انتخاب شده با كليـك بـر روي دكمـه   
ــار ( ــوير طومـ ــردن ) تصـ ــا فشـ ــه وCtrl+Hو يـ ــاب گزينـ ــا انتخـ  از Historyيـ

 )4تصوير . ( به نمايش درخواهد آمد Informationمنوي
 4تصوير 

 Get historyبـروي دكمـه   . وارد نماييد from – to  بازه زماني موردنظر را در قسمت

 .كليك كنيد تا اطلاعات تاريخي دارايي انتخاب شده به نمايش در بيايد
درقسمت هاي بعدي اين فعاليت ها تشريح       (ي و عادي  همزمان باتعريف فعاليت هاي تصادف    

 . براي دارايي انتخاب شده، اين فعاليت ها در فايل تاريخچه دارايي ثبت مي شود ) مي شود
 :مشاهده فعاليت هاي عادي نت دارايي  

 فعاليت هاي عـادي نـت مربـوط بـه دارايـي انتخـاب شـده بـا كليـك بـر روي دكمـه           

Maintenance Routines  
 از  Maintenance ويا انتخاب گزينـه    Ctrl+Mيا فشردن   ) صويرآچار و پيچ گوشتي     ت( 

 )5تصوير . ( به نمايش در مي آيد Information منوي
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با انتخاب فعاليتي .  به نمايش در مي آيد  Routines listفعاليت هاي عادي نت در قاب 
 به نمايش در مـي  Routines Detailsز اين ليست متني در رابطه با اين فعاليت در قاب ا

 . آيد 
 نيـز در پـايين   Frequency ، Date next due، Total Time for Routineموارد 
 . به نمايش درخواهد آمد Routines listقاب 

در قـاب   عمل چاپ يك فعاليت با دوبـار كليـك كـردن بـرروي فعاليـت خواسـته شـده                    
Routines List انجام خواهد شد  . 

 Preventive)(منظور از فعاليت هاي عـادي نـت فعاليـت هـاي نـت پيشـگيرانه      : نكته 

Maintenance  در اين جزوه آموزشي از لفظ فعاليت هاي عادي نـت اسـتفاده             . مي باشد
 .شده است

 :مشاهده فعاليت هاي تصادفي نت دارايي 
ه براي دارايي انتخـاب شـده بـا كليـك بـرروي دكمـه               فعاليت هاي تصادفي نت ثبت شد     

Random Job ــردن ــا فشـ ــه Ctrl+G و يـ ــاب گزينـ ــا انتخـ  از Job Listويـ
 )6تصوير . (  به نمايش در مي آيد Informationمنوي

 6تصوير 
 ليستي از تمام فعاليت هاي ثبت شده براي دارايي انتخـاب شـده نشـان    Job listدر قاب 

 داده مي شود 
 بـه  Job History جزييات كار در قاب Job listر روي هريك از موارد قاب با كليك ب

 .نمايش در مي آيد 
 باعث چاپ جزييات كـار مـي    Job Listدوبار كليك كردن بر روي هريك از موارد قاب 

 . شود 
جهـت افـزودن    . همچنين امكان ثبت پيشرفت فعاليت در مدت عمر فعاليـت وجـود دارد              

 ـ   JobHistory-Addجعبـه  . كليـك شـود  Job Historyاب جزييات كار بـر روي ق

Informationمي توانيد اطلاعات خود را در اين جعبه وارد نماييد. ظاهر مي شود . 
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 منظور ازفعاليت هاي تصادفي نت فعاليت هاي نت اضطراري و اصلاحي: نكته 
)Corrective Maintenance – Emergency Maintenance(  درايـن  .مـي باشـد

 .زشي از لفظ فعاليت هاي تصادفي نت استفاده شده استجزوه آمو
 :افزودن فضا 

تصويري از طرح كف زمين با علامـت   (Add Areaبه منظور افزودن فضا برروي دكمه  
 New Areaجعبه . را انتخاب نماييدAdd Area گزينهEditكليك كنيد و يا از منوي+)

Definition7تصوير .( به نمايش در مي ايد( 
راوارد نماييـدويك   )  كـاركتر  30حـداكثر   (و نام فضا    ) كاركتر 3حداكثر  (اسايي فضا كد شن 

 .وضعيت بحراني را براي فضا انتخاب نماييد
 :وضعيت هاي بحراني عبارتند از 

 .شكست به شكستي كامل در سرتاسر سيستم منجر مي شود: بشدت بحراني -1
 . مي شودشكست به خسارات مهمي در سيستم منجر: بسيار بحراني -2
 .شكست به خسارات كمي در فعاليت سيستم منجرمي شود: بحراني -3
 .شكست به ناسازگاري در عملكرد سيستم منجر مي شود: كمي بحراني-4
 .شكست بر هيچ جا سيستم تاثير مستقيم ندارد: بدون بحراني -5

 :افزودن يك دارايي 
  Editيـد و يـا از منـوي     كليـك كن Asset Addبه منظور افزودن دارايي برروي دكمـه 

7تصوير
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 )8تصوير . (ظاهر مي شود Add Asset جعبه .  را انتخاب نماييدAdd Unitگزينه
                                            

سـپس در  . توصيفي براي دارايي جديد تايپ نماييدAsset Descriptionابتدادر قسمت 
 قسمت

 Unit Codesدر انتها از قسمت .د نوع واحد دارايي را مشخص نماييCriticality  يـك
در صورتي كه هيچ واحدي با دارايي جديد        . وضعيت بحراني را براي دارايي انتخاب نماييد      

 .،واحد موردنظر را ايجاد نماييد+ سازگار نمي باشد ،مي توانيد با كليك بروي دكمه 
يـر دارايـي   دارايي ديگري مي باشـدويا در واقـع يـك ز   ) بچه( childاگر دارايي جديد ،

، دارايي پدر را انتخـاب نماييـد و سـپس     Asset Treeمحسوب مي شود ، ابتدا ازقسمت
 .دارايي جديد را ايجاد نماييد 

 :افزودن تامين كننده دارايي 
 Addسپس بروي دكمه .  انتخاب نماييدTree Asset ابتدا دارايي مورد نظر را از قسمت

Supplierكليك كنيد و يا ازمنوي Edit  گزينه Add Supplierجعبه .  را انتخاب كنيد
كه ليستي از تامين كنندگان ثبت شده را نشان مي دهد ،به نمايش  SupplierSمحاوره اي 
 )9تصوير .(در مي آيد

 9تصوير 
تصـوير دسـت در حـال     (  pick نام تامين كننده موردنظر را انتخاب نماييد وروي دكمه 

 .ات تامين كننده به اطلاعات دارايي افزوده شودكليك كنيدتا جزئي)برداشتن كارت 
مي توانيد نام + اگر نام تامين كننده دارايي در ليست موجود نمي باشد با كليك بروي دكمه 

 .تامين كننده را به ليست تامين كنندگان بيافزاييد
 مـي توانيـد اطلاعـات تـامين كننـدگان موجـود را ويـرايش         Editباكليك بروي دكمـه  

اجازه ويرايش نام و شهر تامين كننده را نداريد چرا كه اينها فيلدهايي كليـدي مـي                 .(نماييد
 )باشند كه جدول داده دارايي بر اساس آنها طبقه بندي شده است

 :حذف دارايي 
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 deleteسپس بروي دكمه .  انتخاب نماييدtree asset ابتدا دارايي مورد نظر را از قسمت

asset)  كليك كنيد و يا ازمنـوي  ) قرمز–تصوير دارايي با علامت edit  گزينـه  delete 

asset   جعبه پيغامي ظاهر مي شود و هشدار مي دهد كه دارايـي بـا تمـام                . را انتخاب كنيد
در .اطلاعاتش براي هميشه حذف مي شود و از شما در مورد ادامه كـار سـوال مـي نمايـد                   

 .طلاعاتش حذف مي شودرا انتخاب نماييد ، دارايي با تمام ا Yesصورتي كه گزينه 
 :تغييرمكان يك دارايي 

    TeroTech    امكاناتي را براي تغيير مكان دارايي باحفظ تمام اطلاعات فـراهم سـاخته
 .است

 Edit سـپس ازمنـوي   .. انتخاب نماييـد Tree Asset ابتدا دارايي مورد نظر را از قسمت
ز رنگ مي شود تا بـه شـما   قرم Aseet Treeدر اين هنگام .( را انتخاب كنيدCut گزينه 

 مكـان   Asset Treeسپس توسط ). بفهماند كه در حال اجراي عمل تغيير مكان مي باشد
 . را انتخاب كنيد Pasteگزينه  Editجديد را مشخص نماييد واز منوي 

 مرحلـه نمـي     5سلسله مراتب دارايي بـيش از       (اگر مكان جديد دارايي ،مكاني قانوني باشد      
 به مكان جديد منتقل مي شود و كددارايي و بچه هـايش تغييـر پيـدامي                 دارايي)تواند باشد 

 .كند
 :افزودن فعاليت هاي عادي نت براي يك دارايي 

 Addسپس بروي دكمه .  انتخاب نماييدTree Asset ابتدا دارايي مورد نظر را از قسمت

Maintenance) جعبـه  . كليـك كنيـد  +)تصويرآچاروپيچ گوشتي با علامتPlanned 

Maintenance Routines   ظاهر مي شود كه ليستي از فعاليت هاي نگهداري را كه تـا 
 )10تصوير (كنون ثبت شده ،نشان مي دهد

                                               
 )10تصوير (
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 Start Date گزينـه هـاي    Routine Nameپس از انتخاب فعاليت موردنظر در قسمت
درجـه تقـدم     (Priority،) پريود انجـام فعاليـت    ( Frequency ، )تاريخ شروع فعاليت  (

 . را براي فعاليت جديد مشخص نماييد)تيم مجري فعاليت Team(، و) فعاليت
كليك كنيـد تـا ايـن    ) تصوير دست در حال برداشتن كارت  (  pickدر انتها بروي دكمه 

 .فعاليت براي دارايي ثبت شود
 :يدي ايجاد نماييد،به شكل زير عمل كنيد در صورتي كه مي خواهيد فعاليت جد

جعبـه  . كليـك كنيـد  +  برروي دكمه  Planned Maintenance Routinesدر جعبه 
Poutine Maintenance 11تصوير . (ظاهر مي شود( 

                                       
 )11تصوير (

 ي باشد برروي دكمهدرصورتي كه فعاليت جديد ، تجديدنظري از يك فعاليت موجود م
   )Existing Maintenance Routines     تصوير دستي كـه در حـال رهـاكردن برگـه

 كـه حـاوي    Planned Maintenance Routinesجعبه .كليك كنيد) كاغذ مي باشد 
اگر فعاليتي از اين ليست انتخاب شود       .ليستي از فعاليت هاي موجود مي باشد ظاهر مي شود         

بعداز انتخاب فعاليت موردنظر نام مناسبي بـراي        .يد كپي مي شود   جزئياتش براي فعاليت جد   
 ، حرفه اي را كه براي انجـام فغاليـت     Tradeسپس در قسمت .فعاليت جديد وارد نماييد

در قسـمت  .  موارد ايمني راانتخاب نماييدSafetyاز قسمت . مورد نياز است مشخص كنيد
Frequency اگر هيچ يك از پريود هاي موجـود  ( د پريود انجام فعاليت را مشخص نمايي

 )راانتخاب كنيد و پريود موردنظر را مشخص نماييد  otherمناسب نمي باشد ، گزينه 



١١ 

 .اكنون مي توانيم به افزودن مندرجات فعاليت جديد اقدام نماييم 
بااستفاده از وظايف ازپيش تعريـف شـده   -1 ;   روش براي افزودن مندرجات وجود دارد2
 مستقيم درداخل جعبه مندرجات باتايپ -2

تصوير دسـت در حـال    (  pickجهت استفاده از وظايف از پيش تعريف شده بروي دكمه 
 )12تصوير . ( به نمايش در مي آيد Task Selectionجعبه. كليك كنيد )برداشتن كارت 

 

 
 )12تصوير (

را )  كـارت  تصوير دست در حال برداشتن  (  pickپس از انتخاب وظيفه مورد نظر دكمه
متن وظيفه به متن فعاليت جديد اضافه مي شود و زمان انجام وظيفه هم به زمان                .كليك كنيد 

هنگامي كه عمل افزودن وظايف از پيش تعريف شده تمـام           .فعاليت جديد افزوده مي گردد    
 . كليك كنيد√شد بر روي دكمه  

 با زمان مناسـب را انتخـاب        اگر مايليد فقط زمان فعاليت تان زياد گردد ، يك وظيفه          : نكته  
بدون درنظرگرفتن مـتن وظيفـه درآن لحظـه         (كنيد وآن را به فعاليت موردنظر اضافه نماييد       

شما مي توانيد چندين مورد از آن وظيفه را تا زماني كه كمبودزمان پيش نيامده است بـه                  ).
في را از مـتن   را ببنديد و متن اضا Task Selectionدر پايان جعبه .فعاليت تان بيافزاييد

 .فعاليت تان حذف كنيد
مـي  +  وظيفه مناسبي وجود ندارد ، با كليك بروي دكمـه   Task Selectionاگر در جعبه

 .توانيد عمل توليد وظايف را انجام دهيم
 Taskپس از اينكه عمل افزودن وظايف از پيش تعريف شـده بـه پايـان رسـيد ، جعبـه      

Selection  د هر نوع ويرايشي را برروي متن فعاليت تان انجـام  اكنون مي تواني.  راببنديد
 .دهيد

 آيا در پايان چيز ديگري هم نياز مي باشد ؟
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بعضي از فعاليت ها شايد بگونه اي باشند كه براي تكميل نياز به بازرسي داشته باشـند ، و                   
ايـن احتياجـات پايـاني را مـي تـوان در قسـمت              . يا فقط نياز به يك امضائ داشته باشند       

dministration  تعيين كرد . 
 :افزودن يك فعالييت تصادفي 

 Addسپس بروي دكمه .  انتخاب نماييدTree Asset ابتدا دارايي مورد نظر را از قسمت

Random Job كليككنيد و يا ازمنوي  Edit گزينه Add Job  جعبه .  را انتخاب كنيد 

Add Admin Job انتخاب شـده ظـاهر مـي    جهت افزودن فعاليتي تصادفي براي دارايي
  .شود

 
 

  :   Work listجعبه 
  )14تصوير(. ظاهر مي شود Work Schedule با كليك برروي دكمه  Work Listجعبه 

 
 )14تصوير (

)13تصوير(
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 و تمام فعاليـت هـاي تصـادفي نـت          ) PM( اين جعبه شامل تمام فعاليت هاي عادي نت         
 ) RJ ( مي باشد. 

فعاليتي تصادفي بدون تكميل آن سپري شود ، آن برنامـه           اگر تاريخ برنامه ريزي شده براي       
ريزي دچار خطا مي شود و آن كار به كاري بدون برنامه تبديل مي شود و در مكان مناسبي                   

 – Reبـراي برنامـه ريـزي مجـددفعاليت هـا بـرروي دكمـه        . در ليست ظاهر مي شـود 

Schedule   كليك كنيد و اطلاعات رادر جعبـه Routine Date Modification وارد 
 )15تصوير . (نماييد

 )15تصوير (
به منظور تطبيق جزئيات كار باروند پيشرفت ، بروي فعاليت مـوردنظر دوباركليـك كنيـد ،                 

 جعبه 
Job Progressامكان افزودن پيشرفت انجـام كـار در ايـن جعبـه     ( به نمايش در مي آيد

 )16تصوير ) (وجود دارد 

 
دوباركليك شود پيغامي جهت آگاه نمـودن شـما از ايـن     اگر برروي يك فعاليت عادي نت       

 . ثبت نمي شود ظاهر مي شودPMمطلب كه اطلاعات پيشرفت براي فعاليت هاي 
 :جهت مشخص نمودن كارهاي تكميل شده به شكل زير عمل كنيد 

(  Complete / Update Itemsبعد از انتخاب مورد يا موارد موردنظر بـرروي دكمـه   
همه موارد انتخـابي بعنـوان كارهـاي        .كليك كنيد  )√چ گوشتي با علامت     تصوير آچار و پي   

  Work Listتكميل شده در تاريخچه دارائي هايشان ثبت مي شوند و اين موارد از جعبه 
 .فعاليت هاي عادي نت متناسب با پريودشان برنامه ريزي مجدد مي شوند.حذف مي شوند

)16تصوير(
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 ) :قابل حمل ( فعاليت هاي نت وسايل سبك 
بـراي  .ر جايگاه تنظيم كار ، برق مورد مهمي در نگهداري وسايل سبك كاربران مي باشـد               د

اينكه از سالم بودن وسايل سبك مطمئن شويم بايد از سيستمي جهـت اجـراي آزمايشـات                 
 را  Seaward Pat1000 Tester بـراي ايـن منظـور ،    TeroTech.معين استفاده كنيم
 .تهيه ديده است

 : به شرح زير عمل شود  Seaward Pat1000 Tester از براي ثبت نتايج حاصل
Tester اتصال از طريق پـورت هـاي سـريال   . بايد به كامپيوتر متصل شودPc   و پـورت 

 (   Portable Applianceبعداز اتصال بـرروي دكمـه   . انجام مي شود Testerچاپگر
 انتخـاب گزينـه      و Protableبعد از ظاهر شدن جعبـه       .كليك شود ) تصوير مته تپانچه اي     

 . منتقل مي شود Pc به  Testerهاي مناسب اطلاعات از 
 :بازرسي ها

در واقع .  به فعاليت هاي عادي نت بسيار شبيه هستند TeroTechبازرسي ها بكاررفته در 
 .آنها نوع خاصي از فعاليت عادي نت مي باشند

 بـه نمـايش در مـي     Audit Listجعبه . را برگزينيد Add Auditگزينه  Editاز منوي 
 )17تصوير . (آيد

 )17تصوير (
 15خواهيد توانست يك فعاليت بازرسـي بـا حـداكثر        + در اين جعبه با كليك بروي دكمه        

 )18تصوير . (مورد ايجاد نماييد

 )18تصوير                                                    (
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هنگامي كه يك بازرسي بعلت تكميل شدن مشخص مي شـود، جعبـه اي محاورهـاي كـه                  
اين موارد براي تجزيه و تحليل و       . اجازه ثبت موارد بازرسي را به ما مي دهد،ظاهر مي شود          

 .گزارش گيري هاي بعدي ثبت مي شوند
 

  : Administration دكمه 
  صفحه اصلي كليك كنيدتاجعبه واقع در)تصويرتقويم ( Administrationبرروي دكمه 

 Administration اين جعبه داراي گزينه هايي مي باشدكه در ادامـه   . به نمايش درآيد
 )19تصوير. (توضيح هر كدام آورده شده است

 19تصوير 
 :افزودن كاربران 

.  ظاهر مي شود New User Definitionجعبه . كليك كنيد User Setupبرروي گزينه 
 )20تصوير (

 )20تصوير (
همچنين مي توانيـد    .در اين جعبه مي توانيد كاربر جديد و حدود اختياراتش را معرفي كنيد            

اطلاعات مربوط به يك كاربر موجود را مورد ويرايش قرار دهيـد و يـا نـام كـاربري را از         
 .ليست كاربران حذف كنيد
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 :افزودن تيم ها 
TeroTech اين عمل باعـث مـي   . عين كرده است تيم هايي را بعنوان مسئول دارايي ها م

اگر سازمان شما تيم هـايي را معـين         .شود حجم كاربين بين برنامه كاري تيم ها تقسيم شود         
 .نكرده باشد، تنها يك تيم ايجاد مي شود و مسئوليت تمام دارائي ها به او سپرده مي شود

 ايـن  در. ظاهر مـي شـود   Team Setupجعبه .كليك كنيد Team Setupبرروي گزينه 
 )21تصوير . (جعبه مي توانيد تيم جديد را معرفي نماييد

 

 
 21تصوير 

 :ويرايش حرفه هاو موارد ايمني 
در اين .  ظاهر مي شود Customisationجعبه . كليك كنيد Customizeبرروي گزينه 

 )22تصوير. (جعبه مي توانيد حرفه هاي موجودوموارد ايمني را ويرايش كنيد

 
 22تصوير 
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 : فعاليت هاي عادي نت حذف
  Planned Maintenance Routineجعبه .  كليك كنيد Delete P.Mبرروي گزينه 
در اين جعبه مي توانيد فعاليت مـوردنظر را از ليسـت فعاليـت هـا حـذف                  . ظاهر مي شود  

 )23تصوير . (نماييد

 23تصوير 
 :ويرايش اطلاعات مربوط به يك فعاليت عادي نت 

 Planned Maintenanceجعبــه .  كليــك كنيــد Edite Rotineبــرروي گزينــه 

Routine در اين جعبه ايتدا فعاليت موردنظرخـود را از قـاب   .  ظاهر مي شودRotine 

Name انتخاب كنيد و سپس بروي دكمه  Pick ) كليـك  ) دست در حال برداشتن كارت
 )24تصوير . ( ظاهر مي شودEdite Rotine Text   جعبه. كنيد

 
 24تصوير 

  .   در اين جعبه مي توانيد اطلاعات مربوط به فعاليت موردنظر را مورد ويرايش قرار دهيد
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  :Mail دكمه 
TeroTech        طرحي پستي را به منظور ايجادارتبـاط بـين كـاربران مختلـف تهيـه ديـده 

 بتوانـد   TeroTech  نمايد تا log onبراي دسترسي به امكانات پستي ، كاربر بايد .است
 .يص دهد كه كاربر فرستنده است يا گيرندهتشخ

واقع در صـفحه اصـلي   ) تصوير يك نامه  ( Mail نمودن ، برروي دكمه  Log Onبعداز 
 )25تصوير . (  ظاهر مي شودMailجعبه .كليك كنيد

 25تصوير 
بعد از انتخـاب  . انتخاب كنيد Subjectدر اين جعبه مي توانيد موضوع پستي را از قسمت 

 .  ظاهر مي شودMail Textتن آن در قسمت موضوع ، م
 .بعد از خواندن متن مي توان آن راحذف كرد

اگر متن مربوط به موردي باشد كه از طرف شما پست شده و منتظر در يافت جواب                 : نكته  
ليستي از افـرادي    .(هستيد ولي متن توسط گيرنده خوانده نشده است،حذف آن ممكن نيست          

 Mail waitingگرديده ولي نامه توسط آنها خوانده نشـده ، در كه براي آنها نامه ارسال 

for the Following Usersدر صفحه اصلي به نمايش در مي آيد  ( 
 جديد مي توانيد  Mailدر جعبه . كليك كنيد Send Mailبراي ارسال نامه برروي دكمه 

 )26تصوير . (براي فرد موردنظر خود نامه اي پستي ارسال نماييد

 26تصوير 
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 انتخاب شود، تاريخ و ساعت خواندن نامه  Feed Back when Readاگر گزينه  : نكته

توسط گيرنده براي ما برگشت داده مي  شود و مي توانيم با انتخاب موضوع نامه از قسمت                  
Subject متن نامه و بازخورد آنرامشاهده كنيم . 

  ي ما ذخيره مي شود  انتخاب شوديك كپي از متن نامه براkeep copyاگر گزينه : نكته 
 

   :Management Utilites دكمه 
واقع در صـفحه اصـلي   )تصوير يك تعميركار  ( Management utilitesبرروي دكمه 

اين جعبـه داراي گزينـه    . به نمايش درآيد Management Utilitesكليك كنيدتا جعبه 
 )27تصوير . (هايي مي باشدكه در ادامه توضيح هر كدام آورده شده است

                                    
 27تصوير 
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 :مديريت قراردادها 
.  ظـاهر مـي شـود   Contract Detailجعبـه  . كليـك كنيـد   Contractsبرروي گزينه 

 )28تصوير(

 28تصوير 
سـاعات كـاري و     ( در اين جعبه مي توانيد با انتخاب فرد موردنظر اطلاعات مربوط بـه او               

براي اينكه تغييرات ثبت شده قبلي در قراردادهاي افراد         . را مشاهده نماييد   )تعطيلي در سال    
 . كليك كنيد View Contract Historyرا مشاهده كنيد بر روي دكمه 

 :شيفت هاي كاري 
 .شيفت كاري به زمان حضور افراد در سركار اشاره دارد

 )29ر تصوي. (مي شودEdit Shifts جعبه . كليك كنيدShiftsبرروي گزينه 
 
 

 
 29تصوير 

زمـان  (  با انتخاب نام هر شيفت كاري اطلاعـات مربـوط بـه آن    Edit Shifts در جعبه 
در اين جعبه مي .به نمايش در مي ايد ) …شروع شيفت ، زمان پايان شيفت ،شناسه شيفت و        

 .توانيد شيفتي را اضافه يا حذف كنيد
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 :جداول نوبت كار 
 .يجاد مي شونداين جداول بوسيله شيفت هاي كاري ا

 )30تصوير . (ظاهر مي شودEdit Rota’s جعبه . كليك كنيدRotaبرروي گزينه 

                                      
 30تصوير 

در اين جعبه مي توانيد يك جدول نوبت كارجديد ايجاد كنيد و يا يك جـدول موجـود را                   
 .ويرايش نمائيد
 :ناسازگاري ها 

ه شخصي ساعات اضـافي كـار مـي كنـد، تعطـيلات را رزرو مـي                 ناسازگاري ها زماني ك   
 .رخ مي دهند.…كند،

 .ظــاهر مــي شــودEdit Variance جعبــه . كليــك كنيــدVarianceبــرروي گزينــه 
 )31تصوير  (

 
 31تصوير 
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 :آمار تكميل كار 
ظاهر Task Analysis جعبه . كليك كنيدJob Completion Statisticsبرروي گزينه 

 )32تصوير  (.مي شود

 32تصوير 
 جهت تعيين بازه زماني موردنظر تكميل گرديد، بر روي  from ,toبعداز اينكه گزينه هاي 

و ) PM (در اين هنگام ليستي از فعاليت هاي عـادي نـت   . كليك كنيد Get Detaدكمه 
كه در بازه زمـاني مشـخص شـده توسـط كـاربران تكميـل       )  RJ (فعاليت هاي تصادفي 

 .ايش داده مي شودنم, گرديده
  ) : Permit(اجازه انجام كار 

اسـتفاده از   .جوازهاي انجام كار جهت كنترل فعاليت هـاي خطرنـاك اسـتفاده مـي شـوند               
permit ها روشي ساخت يافته را جهت مديريت ايمني فراهم مي سازند . 
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 : براي بخش هاي جزئي )   permit (صدور اجازه انجام كار 

ا به منظور حمايت از افرادي كه در بخش هاي جزئي كار مي كنند ، استفاده مي                 اين جوازه 
اين . ممكن است كه اين افراد دچار صدمه شوند ولي تا مدتها اين مطلب پنهان بماند             . شوند

جوازه ها تضمين مي كند كه شخص مسئول از فعاليت هاي افراد در بخش هاي جزئي آگاه                 
 Remote جعبـه  . كليك كنيدIssue Remote Area Permitبرروي گزينه .مي باشد

Area Permit33تصوير . (ظاهر مي شود( 

 
نام .  وارد نماييدi ، ii ابتدا نام دو نفررا كه در اين فعاليت حضور دارند در جعبه هاي متن 

در پايـان   . سپس محل انجام فعاليت را مشخص نماييـد       .كارفرما وجزئيات كار را وارد كنيد     
 . پيشنهادي براي تكميل كار را ثبت نماييدتاريخ و ساعت

 جـواز كـار راثبـت     TeroTech.  كليك كنيد√بعد از ثبت تمام اطلاعات برروي دكمه 
 واقع در صفحه اصلي نمايش مي دهد تا تمـام    Active Permitكرده وآن را در ليست 

 .مطلع شوند  ) Permits(كاربران از جوازهاي كار موجود 
 Activeل از تاريخ پيشنهادي براي تكميل عودت داده نشود، در ليست اگر جواز كاري قب

Permit بصورت سياه و قرمز چشمك خواهد زد . 
 مـي توانيـد    Active permitبادوبار كليك كردن بر روي جواز كاري واقـع در ليسـت   

اين ويرايش مـي توانـد توسـط تمـام          .( اطلاعات جواز كار را مشاهده ويا ويرايش نماييد       
 )براني كه مجاز به صدور جواز كار هستندانجام شود كار

 :براي كارهاي گرم  )   permit( صدور اجازه انجام كار 

تصوير
33
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هر وقت كاري كه مي تواند سبب اتش سوزي گردد ، بخواهد در سيستم اجرا گردد، صدور             
اين نوع جواز مجموعه اي از احتياطات را تعيين كـرده و            .اين نوع جواز ضروري مي گردد     

 .راي بي خطر كار گرم را تضمين مي كنداج
اين نوع جواز كار زماني كه يك جواز كار برچسب قرمز فعال باشـد ، نمـي توانـد                   : نكته  

 .صادر شود
 Hot Work جعبــه .كليــك كنيــدIssue Hot Work Permitبــرروي گزينــه 

permit34تصوير . (ظاهر مي شود( 

 34تصوير 
اگـر مـوارد   . انتخـاب نماييـد  Precuations Checklistاحتياطات مناسب را از قسمت 
 را برگزينيد و موارد مورد نظر را در جعبه مـتن وارد   otherديگري موردنياز است، گزينه 

 .نماييد
 :  موارد زير را به ترتيب وارد نمايييد frame3  در
 فـرد   -4 جزئيات كـار گـرم       - 3 محل اجراي كار گرم    -2شركت انجام دهنده كار گرم       -1

 تاريخ و ساعت تكميل كار-5جام كار گرم مسئول ان
 اين جـواز كـار را بـه       TeroTech.  كليك كنيد√بعداز تكميل تمام موارد برروي دكمه 

Active Permitواقع در صفحه اصلي اضافه مي كند . 
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 :صدور جوازهاي كار برچسب قرمز 
اين نـوع  . ر مي روداين نوع جوازهاي كار به منظور كنترل كار در سيستم حفاظت آتش بكا        

جواز كار داراي احتياجاتي مي باشد كه توسط شركت بيمه طرف قـرارداد خواسـته شـده                 
 .است

 Fire Protection جعبـه  .كليـك كنيـد  Issue Red Tag Permitبـرروي گزينـه   

Impairment35تصوير . (ظاهر مي شود( 

 35تصوير 
اگر مـوارد ديگـري   .ماييد انتخاب نPrecaution Takenاحتياطات مناسب را از قسمت 

 . را برگزينيد و موارد مورد نظر را در جعبه متن وارد نماييد otherموردنياز است، گزينه 
 :  موارد زير را به ترتيب وارد نمايييد issue  در قسمت

مي ) آب پاش   ( sprinkler اگر سيستم حفاظتي از نوع       -2نوع سيستم حفاظت آتش      -1
 دلايل وقوع   -4فضا موردنظر در كارخانه     -3اي آب پاش    باشد ، تعداد ومكان دريچه ه     

 تاريخ و ساعت تكميل كار-6تاريخ و ساعت شروع كار -5خرابي 
 . كليك كنيدتا جواز ثبت و صادر شود√بعداز تكميل تمام موارد برروي دكمه 

   مـي توانيـد    Active Permitبادوبار كليك كردن بر روي جواز كاري واقع در ليست 
اين ويرايش مـي توانـد توسـط تمـام          .( جواز كار را مشاهده ويا ويرايش نماييد      اطلاعات  

 )كاربراني كه مجاز به صدور جواز كار هستندانجام شود 
 : بازرسي هاي فعاليت  صحيح 
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اين بازرسي ها براي اينكه استفاده مداوم از روش هاي صحيح و بي خطر كاري توسط تمام   
اين بازرسي شامل مراحل زير مي باشـد  .ه قرار مي گيرند   كارمندان تضمين شود ،مورداستفاد   

: 
 ثبت نتايج   -3 انجام يك بازرسي تصادفي از كار        -2چاپ حكم بازرسي فعاليت صحيح      -1

  پيگيري كار از طريق نتايج بازرسي-4بازرسي 
 :ثبت نتايج بازرسي فعاليت صحيح 

ظـاهر  Safe Activity Audit جعبه .كليك كنيدSafe Activity Auditsبرروي گزينه 
 )36تصوير . (مي شود

 36تصوير 
درقسـمت  . فضايي را كه بازرسي در آنجا انجـام شـده مشـخص كنيـد     Areaدر قسمت 

Activity در قسمت .  نوع فعاليت را مشخص نماييدPerson     نام فـردي را كـه مـورد 
 انتخـاب   وبراي تمام جنبه هـاي ايمنـي ، گزينـه مناسـب را            .بازرسي قرار گرفته وارد كنيد    

اگر براي موردي گزينه منفي انتخاب شود بايـد در مـورد آن توصـيفي در قسـمت                  ( نماييد
Comments وارد شود ( 

) جهت ثبت نتـايج      (√اگر موارد ايمني داراي گزينه منفي باشد هنگام كليك برروي دكمه            
بلـي در   پيامي ظاهر مي شود كه از شما سوال مي كند آيا مايل هستيد نتايج بازرسي هاي ق                

 .مورد فرد موردنظر را ببينيد يا خير 
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 ) :تا ديبي(ثبت تصميمات انضباطي 
گاهي نتايج يك بازرسي فعاليت صحيح يا مـرور نتـايج بازرسـي هـاي قبلـي بـه عملـي                     

بايد درفايل شخصي افـراد     )تاديبي(اين تصميمات انضباطي  .منجر مي شود  ) تاديبي(انضباطي
 .ثبت شود

.  ظاهر مي شودSafty Disciplinesجعبه.كليك كنيدSafty Disciplinesبرروي گزينه 
 )37تصوير (

 37تصوير 
سـطح مناسـبي رابـراي عمـل     . نام شخص موردنظر را انتخـاب نماييـد   Nameازقسمت 

 . جزئيات لازم را واردنماييد Commentsانضباطي انتخاب نماييدودر قسمت 
 :مشاهده نتايج بازرسي هاي فعاليت صحيح پيشين 

 Safty Auditجعبـه  .كليـك كنيـد  Safty Activity Audit Resultبـرروي گزينـه   

Results38تصوير . ( ظاهر مي شود( 

 38تصوير 
ليستي از بازرسـي هـاي انجـام شـده از وي در ليسـت               .نام فرد موردنظر را انتخاب نماييد     

Date- Auditor 
 .با انتخاب هرمورد ، جزئياتش ظاهر مي شود.به نمايش در مي آيد
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اعمال شده در ) تاديبي( ليستي از اعمال انضباطيSafty Disciplinesدر قسمت همچنين 
 . فرد موردنظر به نمايش در مي آيدمورد

 
  : Storesدكمه 

واقـع در صـفحه اصـلي كليـك      )تصوير يك كارمند در كنار كالا        ( Storesبرروي دكمه   
اين جعبه داراي گزينه هايي مي باشـدكه در ادامـه    .يش درآيد به نما Storesكنيدتا جعبه 

 )39تصوير . (توضيح هر كدام آورده شده است

 39تصوير 
 :جستجوي موجودي 

 )39تصوير . ( ظاهر مي شودDetailsقسمت . كليك كنيدDetailsبرروي گزينه 
  Stock Codeويا ) شرح موجودي  (Stock Descriptionدر اينجا مي توانيم برمبناي 

با انتخاب هر موجودي جزئيـاتش در قسـمت         .عمل جستجو را انجام دهيم    ) كد موجودي   (
Details ظاهر مي شود . 

 :خروج موجودي از انبار 
هنگامي كه اقلامي از انبار خارج شود و براي فرد خاصي فرستاده شـود ،اطلاعـاتش بايـد                  

 . ثبت گردد
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 )40تصوير ( .ر مي شود ظاهIssueقسمت .كليك كنيدIssuesبرروي گزينه 
 40تصوير 

بعداز يافتن موجودي    .در اين قسمت ابتدا براساس نام يا كدكالاعمل جستجورا انجام دهيد          
بعد از  .  ظاهر مي شود    Issueموردنظر بادوباركليك كردن بروي آن ، اطلاعاتش در قسمت          

 در قسمت رديف جديدي. رابفشاريد Enterوارد كردن مقدار خارج شده از انبار ، دكمه 
Issue   ايجاد مي شودو مي توانيم بعد از مشخص كردن كالاي بعدي آن را هم به قسـمت 
Issue در .اين روند را تا زماني كه ليست موردنظر تكميل شـود انجـام دهيـد   . منتقل كنيم
 . نام فردي را كه دريافت كننده اين اقلام مي باشدمشخص نماييد Issued toقسمت 

 ) :براي كالاهاي قديمي(ر تحويل كالا به انبا
 Stores Receiptsكليـك كنيدجعبـه   Receiptبعد از مشخص كردن كالا برروي گزينه 

 )41تصوير . (ظاهر مي شود

 41تصوير 
بعد از تعيين نام تامين كننده ، مقدار تحويلي و هزينه واحد جهت ثبـت اطلاعـات بـرروي                 

   √دكمه 
 .كليك كنيد

Comment : 
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 :افزودن اقلام جديد 
.  ظـاهر مـي شـود   Stores Managementجعبـه .كليك كنيدNew Item گزينه برروي

 )42تصوير (

 42تصوير 
 . كليك كنيد√بعدازواردنمودن اطلاعات كالاي جديد براي ثبت اطلاعات برروي دكمه 

 :تنظيم نمودن اطلاعات موجودي 
گاهي لازم است اطلاعات مربوط به يك موجودي رابطـور دسـتي تنظـيم نماييـدويا يـك                  

ــد ــه  .موجــودي را حــذف كني ــرروي گزين ــور ب ــن منظ ــراي اي ــك Adjustmentب كلي
 )43تصوير . ( ظاهر مي شودStock Item Adjust Mentجعبه.كنيد

در اين جعبه مي توانيد عمل ويرايش يا حذف اطلاعات مربوط به يك موجـودي را انجـام                  
 .دهيد

 
 43              تصوير                                                       
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 :ليست سفارش دهي مجدد 
 ليستي از اقلامي كه نياز است با توجه بـه معيارهـاي    Re-Orderبا كليك بر روي دكمه 

Max / Min اين ليست حاوي مقدار سفارش دهـي  .( سفارش داده شوند چاپ مي گردد
 )پيش نهادي هم مي باشد

 :گزارش ها 
 )44تصوير . ( ظاهر مي شودStores reportsعبهج.كليك كنيدReportsبرروي گزينه 

 44تصوير 
 . زمينه درباره موجودي ها گزارش تهيه كنيد4در اين جعبه مي توانيد در 

 
  :  Knowledge baseدكمه 

واقع در صفحه اصلي كليـك  )تصوير تعدادي كتاب  ( Knowledge baseبرروي دكمه 
ايـن جعبـه داراي گزينـه هـايي مـي       .نمايش درآيد به Knowledge baseكنيدتا جعبه 

 )45تصوير . (باشدكه در ادامه توضيح هر كدام آورده شده است

 45تصوير 
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  :  Knowledge baseجستجوي در 
كليـك  )تصوير يك دست بر روي كتـاب    ( Brows Knowledge Baseبرروي گزينه 

 جعبه.كنيد
 Brows Knowledge Base46تصوير . ( ظاهر مي شود( 

 46صوير ت                                                           
 موضوع مورد نظر خود را انتخاب كرده و بر روي  Subject Listدر اين جعبه از قسمت 

 Browsاطلاعات كمكي ثبت شده در مورد ايـن موضـوع در جعبـه    . كليك كنيد√دكمه 

Knowledge Baseنام فرد ارائه دهنده و تاريخ ثبت اطلاعات هـم  . به نمايش در مي آيد
 . به نمايش در مي آيدBrows Knowledge Base در قسمت بالايي جعبه
مـي توانيـد   )  تصوير دو فلش سياه رنگ(Previouse  ,   Next با استفاده ازگزينه هاي 

 .اطلاعات قبلي و جديد ثبت شده را مشاهده نماييد
 : با استفاده از كلمات كليدي   Knowledge baseجستجوي در 

 نيافتيد ، Brows Knowledge Baseر جعبه در صورتي كه موضوع مورد نظر خود را د
مي توانيد با استفاده از كلمات كليدي جهت يافتن موضوع مورد نظر و اطلاعـات مربوطـه                 

 .اش اقدام نماييد
كليك )تصوير يك ذره بين بر روي كتاب   ( Search Knowledge Baseبرروي گزينه 

 )47ير تصو. ( ظاهر مي شودSearch Knowledge Base جعبه.كنيد

 √ وارد نموده و بر روي دكمـه   Search Keywordكلمه كليدي موردنظر را در قسمت 
ــه  . كليــك نماييــد ــه همــراه اطلاعــاتش در جعب ــوان موضــوع مــوردنظر ب  Browsعن

Knowledge Baseبه نمايش در مي آيد . 
 
 
 

47تصوير



٣٣ 

  : Knowledge Base افزودن  اطلاعات به 
تصـوير يـك دسـت      ( Add Information to Knowledge Baseبـرروي گزينـه   

 ظـاهر  Submit to Knowledge Base جعبـه .كليك كنيد)محتواي قلم بر روي كتاب 
 )48تصوير . (مي شود

 48تصوير 
 
 

  Keyword و واژه كليدي را در قسمت  Subjectابتدا  موضوع موردنظر را در قسمت 
 كليك كنيـد تـا      √ دكمه   در پايان بر روي   . سپس اطلاعات خود را وارد نماييد     . وارد نماييد 

 .اطلاعات با نام شما ثبت گردد
 
  
 


