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 ورود به سامانه -1

برای ورود به سامانه، بایستی نام کاربری و رمز عبوری که از مدیر سامانه دریافت نموده اید 

 وارد کنید و سپس روی دکمه تایید کلیک نمایید.

 

مشخصات کاربری شما بر روی سیستم ذخیره شود، دقت کنید در صورتی که می خواهید 

گزینه ورود خودکار را انتخاب نمایید. در این صورت نیاز به وارد کردن نام کاربری و رمز 

 عبور نخواهید بود.

 پس از ورود، صفحه اصلی سامانه نمایش داده می شود.
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یریت عملکرد، در این صفحه در سمت راست گزینه های منوی اصلی شامل مدیریت کار، مد

مدیریت منابع، جداول پایه و تنظیمات نمایش داده می شود. در قسمت بالا، نام و نام 

خانوادگی، سمت سازمانی، و سپس ناحیه ای که کاربر در آن مشغول به کار می باشد، نمایش 

  داده می شود. در قسمت بالا، سمت چپ دکمه ای برای نمایش سامانه بصورت تمام صفحه 

نمایش داده می شود که با کلیک بر روی آن  )لوگوی شرکت( مت پروفایل کاربرو علا

  انید رمز عبور خود را تغییر دهید یا از سامانه خارج شوید.می تو

 

برای تغییر رمز عبور، کافیست رمز عبور قبلی خود و رمز عبور جدید مورد نظر را دو مرتبه 

 مایید.وارد کرده و سپس بر روی دکمه تایید کلیک ن
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 مدیریت کار -2

با کلیک بر روی گزینه مدیریت کار در سمت راست، یا انتخاب آن از منوی کشویی بالا 

)منوی اصلی( می توانید وارد فرآیند مدیریت کار شوید. این فرآیند که منوهای آن در سمت 

 راست صفحه مشاهده می شود، تمامی فرآیند های لازم برای اجرای دستورکار، اعم از

بازدید، سرویس و نظارت را مطابق مدل مدیریت کار هرم آپتایم دارا می باشد. این مراحل 

 مطابق شکل می باشند.

 

 در این راهنما، تمامی مراحل، مطابق مدل فرآیندی سامانه تشریح خواهد شد.
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گزارش بازدید -3  

در مرحله گزارش، کاربر می تواند در صورت 

وجود برنامه بازدید از پیش تعریف شده، آن را 

از جدول دوره های بازدید انتخاب کند و در غیر 

 "بازدید موردی"اینصورت با انتخاب گزینه 

نسبت به ثبت گزارش بازدید بصورت موردی 

اقدام نماید. در صورتی که گزینه ثبت گزارش 

سیسات توسط کاربر انتخاب عیب شبکه و تا

 شود، بعد از ثبت گزارش بازدید، صفحه ثبت معایب نمایش داده خواهد شد.
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 گزارشات وارده -4

برای ثبت هرگونه گزارشات، نظیر نامه های 

دریافتی و ... می توانید با انتخاب گزینه 

، اقدام به ثبت آن نمایید. "گزارشات وارده"

اسکن نامه یا گزارش برای این کار می توانید 

مورد نظر و نوع گزارش وارده را انتخاب کرده 

 و سپس دکمه تایید را بزنید.
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 ثبت معایب -5

در این صفجه می توان تمام معایب شناسایی 

شده طی بازدید/گزارش مورد نظر را جستجو 

و انتخاب نمود و ضمن تعیین تجهیز دارای 

شده عیب، آن را به لیست معایب شناسایی 

اضافه کرد. برای این کار کافیست روی دکمه 

تایید کلیک کنید. معایب مشخص شده قبل از 

اینکه به درخواست کار اضافه شود، قابل حذف 

 می باشند.
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 درخواست کار -6

برای اینکه معایب ثبت شده قابلیت تبدیل به 

دستورکار داشته باشند، لازم است درخواست 

ت درخواست کار، از کار صادر گردد. برای ثب

منوی سمت راست گزینه مربوطه را انتخاب 

کرده و نسبت به انتخاب گزارش مورد نظر 

)گزارش بازدید/گزارش وارده/گزارش اقدام 

اصلاحی( اقدام و معایب مورد نظر را به لیست 

اضافه کنید. در نهایت با درج توضیح در ذیل فرم درخواست کار، می توانید درخواست کار 

 را ثبت نمایید.خود 
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 تایید کار -7

تمامی درخواست کار های صادره، قبل از ارجاع 

برای صدور دستور کار، باید تایید شوند. تایید 

توسط مسئول بهره برداری انجام  کار که معمولاً

از منوی  می شود، با انتخاب گزینه تایید کار

ت کار ثبت سمت راست، و انتخاب درخواس

 ثبت ،روی گزینه تایید شده و سپس کلیک بر

می شود. هر کدام از معایب ثبت شده در 

 درخواست کار، امکان حذف از درخواست کار یا حذف کامل را دارند.
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 ارجاع اضطراری -8

در صورتی که در مرحله تایید کار، اولویت کار 

ارجاعی، یک اضطراری انتخاب شود، کار وارد 

این کارتابل ارجاع اضطراری می شود. در 

مرحله کاربر می تواند با انتخاب دستورکار 

اضطراری مورد نظر و انتخاب نوع دستورکار و 

 عتکنیسین مسئول گروه اجرایی، نسبت به ارجا

کار اقدام نماید. مطابق فرآیند مدیریت کار 

مدل آپتایم، این دستور کار بصورت اضطراری تلقی شده و در کارتابل گزارش اجرای 

 گیرد. اضطراری قرار می
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 برآورد منابع -9

در این مرحله کاربر می تواند نسبت به برآورد 

عملیات، نیروی انسانی، ماشین آلات )خودرو(، 

کالا، برگشتی و ابزارآلات مورد نیاز، اقدام 

نماید. برای انجام این کار، پس از انتخاب کار 

ارجاع شده، بایستی فرم پایین صفحه پر شده و 

را بزنید. در این  سپس دکمه ثبت موقت

صورت شش دکمه جهت برآورد موارد مذکور 

همچنین در صورتی که کار ارجاع شده در حال برآورد باشد و دکمه  نمایش داده می شود.

تایید نهایی کلیک نشده باشد، کارهای ارجاع شده، در بخش پایینی نمایش داده می شود که 

 سبت به برآورد کار اقدام نمود.با کلیک بر روی دکمه نمایش برآورد، می توان ن

و  در صورت کلیک بر روی دکمه تایید، کار به بخش کارهای درحال برآورد منتقل می شود

در صورت کلیک بر روی دکمه تایید نهایی، کار از کارتابل  در کارتابل باقی می ماند. همچنین

 خارج شده و به کارتابل برنامه ریزی منتقل می گردد.
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 برنامه ریزی -10

در این بخش کاربر می تواند نسبت به صدور 

دستور کار بر اساس نوع عملیات و همچنین 

تعیین بازه زمانی اجرای دستور کار اقدام کند. 

بدین منظور ابتدا لازمست از سمت چپ این 

صفحه نوع عملیات انتخاب و سپس دکمه 

صدور دستور کار کلیک شود. نهایتاً با انتخاب 

و مهلت اجرا، در صورت کلیک بر روی  اولویت

 دکمه تایید، کار جهت صدور مجوز ارسال می شود.
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 صدور مجوز -11

در این بخش کاربر ابتدا نسبت به انتخاب کار 

برنامه ریزی شده اقدام و سپس شماره مجوز 

مورد نظر نظیر مجوز خاموشی و ... را وارد می 

گزینه ، ماید یا در صورت عدم نیاز به مجوزن

مربوطه را انتخاب می نماید، همچنین در 

صورتی که کاربر تشخیص دهد دستور کار به 

درستی برنامه ریزی نشده است، می تواند بر 

 تا کار وارد کارتابل برنامه ریزی شود. ،روی دکمه نیاز به برنامه ریزی مجدد کلیک کند
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 زمانبندی -12

ار در مرحله زمانبندی که یکی از مراحل بسی

مهم در فرآیند مدیریت کار می باشد، کاربر 

نسبت به تعیین زمان دقیق اجرای دستور کار و 

همچنین انتخاب مجری اقدام می کند. در این 

صفحه تاریخ و زمان اجرای دستور کار انتخاب 

می شود. همچنین پس از انتخاب مجری و 

کلیک بر روی گزینه ارجاع به مجری، کار به 

 جاع شده و در کارتابل وی قرار می گیرد.مسئول مربوطه ار
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 ارجاع -13

با کلیک بر روی دکمه ارجاع به مجری، کار 

ارجاع شده و مشخصات مجری )مسئول گروه 

اجرایی( نمایش داده می شود و همچنین دکمه 

تعیین گروههای اجرایی نشان داده می شود که 

ساعت با کلیک بر روی این دکمه می توان 

گروههای اجرایی، نیروی انسانی و کاری 

ماشین آلات را بر اساس تقویم نمایش داده 

دهنده روزهای خاص تعیین شده توسط  در این تقویم، رنگ آبی نشانانتخاب نمود.  ،شده

 دهنده تعطیلی می باشند. دهنده مرخصی و رنگ قرمز نشان سبز نشان رنگمدیر سیستم، 
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 اجرا -14

می تواند گزارش اجرای در این صفحه کاربر 

دستور کار را وارد نماید. بدین منظور کاربر می 

تواند با کلیک بر روی دکمه تنظیم همه موارد 

مطابق برآورد، جداول را مطابق برآورد پر 

کرده یا هرکدام از بخش ها را جداگانه تکمیل 

کند. همچنین با کلیک بر روی دکمه های 

الا، درخواست کالا و درخواست برگشتی ک

مجری می تواند نسبت به صدور حواله کالا یا درخواست برگشتی و ارجاع آن به حسابدار 

 تاسیسات جهت صدور دستور کار تاسیسات اقدام کند.
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، کار در کارتابل مجری می ماند تا "ثبت موقت"در ذیل فرم، در صورت انتخاب گزینه 

د بدون انتخاب گزینه ثبت موقت و اقدامات بعدی انجام شود و در صورت زدن دکمه تایی

 و وارد کارتابل ناظر می شود. ،مشخص نمودن تاریخ و زمان اجرا، کار از کارتابل مجری خارج
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 دستورکار تاسیسات -15

در حین اجرای دستورکار و با ثبت درخواست 

کالا یا کالای برگشتی، درخواست های مذکور 

بل جهت صدور دستورکار تاسیسات، وارد کارتا

حسابدار تاسیسات می شوند. در این صفحه 

کاربر می تواند کالای مورد نیاز را مطابق 

درخواست مجری، پس از کنترل موجودی 

سپس انبار، به لیست نهایی اضافه کرده و 

شماره مکانیزه دستور کار تاسیسات را انتخاب و بر روی دکمه تایید کلیک کند. همزمان با 

 مجری می تواند شماره دستور کار تاسیسات را مشاهده نماید. کلیک بر روی دکمه تایید،
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 نظارت بر اجرا -16

در صورت ثبت گزارش نهایی مجری و خروج 

دستورکار از کارتابل مجری، دستور کار وارد 

کارتابل ناظر می شود. ناظر در صفحه نظارت 

بر اجرا می تواند مشخصات کار اجرا شده را 

مشاهده کند و با کلیک بر روی دکمه بارگزاری 

اجرا، جداول نظارتی را مطابق گزارش مجری 

را بصورت جداگانه پر کرده یا هر بخش 

این بخش ها عبارتند از: مشخصات گروههای اجرایی، نیروی انسانی استفاده  نماید. ویرایش

 شده، ماشین آلات، کالای استفاده شده، کالای برگشتی و ابزارآلات بکار رفته.

 ، دستور کار، ضمن تایید، از کارتابل"اجرای دستور کار مورد تایید می باشد"با انتخاب گزینه 

 GISناظر خارج می شود و در صورتی که در ابتدا مشخص شده باشد نیاز به بروزرسانی در 

د ثبت اقدام اصلاحی، ناظر می توان دارد، وارد کارتابل بروزرسان می شود. همچنین جهت

را انتخاب نماید، که در این صورت نیز  "به علت زیر، نیاز به اقدام اصلاحی دارد"گزینه 

 رتابل ناظر خارج شده و جهت تعریف اقدام اصلاحی ارجاع می شود. دستور کار از کا

لازم به ذکر است که برای یک دستور کار، در عین حالی که کامل اجرا شده است، می توان 

گزارش اقدام اصلاحی نیز تکمیل نمود و انتخاب هر دو گزینه توسط ناظر و به تشخیص وی، 

 .می باشدبلامانع 
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 بروزرسانی -17

نیاز "در صورتی که در مرحله تایید کار، گزینه 

انتخاب شده باشد، پس از ثبت  "GISبه ثبت در 

گزارش نظارت، دستور کار وارد کارتابل 

عملیات اجرا  بروزرسان می شود. در این بخش

در توسط بروزرسان  ،دستور کار شده در

ثبت و بروزرسانی می شود.  GISسامانه 

ن بروزرسانی وجود همچنین در صورتی که امکا

توسط کاربر  "GISعدم نیاز یا امکان ثبت در "نداشته باشد یا نیاز به بروزرسانی نباشد، گزینه 

 انتخاب و دکمه تایید کلیک می شود.
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 شرکت توزیع نیروی برق
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 گزارش اقدام اصلاحی -18

منوی تعریف اقدام اصلاحی، یا گزینه  ببا انتخا

مربوطه در صفحه گزارش نظارت، می توان 

اقدام اصلاحی ثبت نمود. گزارش اقدام اصلاحی 

، "ثبت عیب جدید"در صورت انتخاب گزینه 

وارد صفحه ثبت معایب شده و مراحل ثبت و 

 از ابتدا قابل انجام می باشد. ،صدور دستور کار

اقدام اصلاحی، گزارشات وارده و گزارشات بازدید، از منوی اصلی لیست تمامی گزارشات 

کارها در این منو قابل همچنین لیست دستور مدیریت عملکرد قابل مشاهده می باشد.

 مشاهده و گزارش گیری می باشد.

 


