
تصويب كنندهتاييد كنندهصاحب فرايندسرگروه تهيه كنندهرديف
 داد اله محمد مهندس علي قربانپور داود منصوري علي عزيزآبادي نام

و كنترل مدير سمت دفتر ايمني
 ضايعات

و معاون بهره برداري
 ديسپاچينگ

 مدير عامل نماينده مديريت

95/5/2195/5/2195/5/2195/5/21 تاريخ

 امضا

 شركت توزيع نيروي برق استان مركزي

توزيع برقكار بر روي شبكهايمنياصل طلايي5روش اجرايي
 20PR08-01:كد مدرك



:توجه
.كليه مدارك از تاريخ دريافت لازم الاجرا است-1
.باشدمي تكثير مدارك با مجوز نماينده مديريت مجاز-2

)تهيه كننده(گروهياعضادريافت كنندگان سند
 مدير عامل-1
 نماينده مديريت-2
هامديريت توزيع شهرستان-3
و تحول اداري-4  دفتر توسعه مديريت
و كنترل ضايعات-5  دفتر ايمني
ت حراس دفتر-6
و فوريت-7  هاي برقامور ديسپاچينگ
و پشتيباني-8  امور تداركات
و ديسپاچينگ معاونت بهره-9  برداري

و مهندسي ريزيبرنامهمعاونت-10

داود منصوري-1
 علي عزيز آبادي-2
 علي فراهاني-3
 علي قربانپور-4

علي عزيزآبادي:سرگروه تهيه كننده
 علي قربانپور: يد كنندهينام تا

 دادد الهمحم مهندس:تصويب كننده

95/5/21:تاريخ تصويب 20PR08-01:شماره سند

توزيع برقكار بر روي شبكهايمنياصل طلايي5روش اجرايي

شناسنامه



310

20PR08-01 

21/5/95  توزيع برقكار بر روي شبكه اصل طلايي ايمني5 روش اجرايي

IMS 

تسـت–قطع خطوط- ايمن سازي محيط كار( اصل طلايي ايمني5عمليات يح كنترلهدف از تدوين اين روش اجرايي، تشر:هدف-1
و وارد آمـدن شركت توزيع برق استان مركزي سطحدر)اتصال زمين موقت–تخليه الكتريكي–خطوط  براي پيشـگيري از بـروز حـوادث

و همچنين حصول اطمينان خسارات به دارايي و پرسنل كها و و مراعات دقيـق مراحـل از اجراي بدون كم است اصول فوق توسط مديريت
.انجام كار توسط ايشان

و فعاليت براياين روش اجرايي،:دامنه-2 شركت توزيع نيـروي بـرق اسـتان سطحدر) برقكاران( اكيپ هاي اجراييهاي كليه عمليات
.مركزي كاربرد دارد

:مراجع-3
1-3-OHSAS 18001:2007 
2-3-ISO14001:2004 
3-3-ISO9001:2000 
و بهداشت كارينيآ-4-3  نامه حفاظت فني
)توزيع(مقررات ايمني صنعت برق-5-3
 پروانه فعاليت شركت توزيع برق استان مركزي-6-3

:تعاريف-4
امنظور ايجاد محيطي امن براي اكيپهب،هر عمليات كاري قبل از انجام: كار سازي محيطايمن-1-4 و ساير فـرادي كـه هاي اجرايي

.باشنددر مسير در حال حركت مي

.گرددمي ولتاژ الكتريكيو جريان فاقدو جدا تغذيه منبعاز شبكهكه عملياتي:قطع خطوط-2-4

.شودمي كيلو ولت انجام20 توسط فازمتر پرتابل هوايي هواييخط آزمايش نمودن برقبياز پس:تست خطوط-3-4

ت بارت است از تخليه بارهاي الكتريكي ذخيرهع:تخليه الكتريكي مدار-4-4 و و هـماشده در مدار سيسـات جـدا شـده از شـبكه
 توسط تفنگ پرتاب پتانسيل بودن مدار با زمين

براي قفلو كندمي اتصال پيدا زمينبه شبكهآنباكه استايوسيله:موقت ارتينگ سيستم)موقت زمين اتصال(-5-4
ميكردن يا بستن خطوط بي برق  و ارتباط آن به زمين بكار و به هدف جلوگيري از ورود جريان برق به بدن فـرد سـيمبان نصـب رودشده

. گرددمي

:ووليتمس-5
و دفاتر نظارت بر بهره،ايمني ولينومس،عملياتو اتفاقات ولينومس در اجراي اين دستورالعمل بر عهدهوليت همكاريومس-1-5 بـرداري

.باشدميو تمامي پيمانكاران سطح شركت) مديريت توزيع شهرستان(لياتي كليه مديران امور عم

و بر عهده اكيپ اصل طلايي صرفا5وليت انجامومس-2-5 اكيپ( برقدفاتر خدماتو مديريت توزيع برق شهرستان عملياتاتفاقات

مي) خاموشي دهنده و تحويل دستگاهمربوطه و واحدهاي اجرايي موظف به تامين ارت موقت جهت نصب روي شبكه به واحد عمليات باشد
.باشندمي
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و)فشار ضعيف يا فشار متوسط( پيمانكار موظف است تجهيزاتي از قبيل دو دستگاه ارت موقت-3-5 ب...، پرچ نصب ارت منظور نصبهرا
.ارت طرفين در اختيار اكيپ عمليات قرار دهد

مي) الذكرات فوقتجهيز( كه تجهيزات پيمانكاردر صورتي: تبصره و يا ناقص باشند اكيپ عمليات .تواند خاموشي را اعمال ننمايدمعيوب

:روش انجام كار-6
و تجهيزات برقذيل، هنگام كار روي شبكه ايمني اصل طلايي5رعايت:كليات و لازم ها و اين اصول بايد هميشه مد ضروري الاجرا است

وهبو در روند كاري خود بودهنظر  و اطمينان اجرا گردد دقت .صحت
استفاده از لـوازم ايمنـي انفـرادي شبكه فشار متوسط روي)جز ايمن سازي محيط كارهب( اصل طلايي5مراحل انجام درتمامي-1توضيح

و دستكش عايق،لباس كار،كلاه( مي) يا فشار ضعيفkv20متناسب با سطح ولتاژ شبكه كفش ايمني .باشدالزامي

 انجام اصول طلايي ايمني روي شبكه فشار متوسطروش-1-6
: سازي محيط كارنايم-1-1-6
و- و ساير افرادي كه در مسير در حال منظور ايجاد محيطي امن براي اكيپهب،هر عمليات كاري قبل از انجاماولين قدم هاي اجرايي

.بايستي انجام پذيردمي سازيايمن باشندحركت مي
و در صورت انجام كار در شب استفاده از دوك هشدار استفاده از دوك- .الزامي است LEDهشدار قبل از شروع كار الزامي است
ميايمن- و پرچم، تواند توسط دوك هشدار،سازي محيط .انجام شود... نوار خطر
مي- .ار الزامي استدشود استقرار يك نفر به عنوان پرچمدر مسيرهايي كه تردد خودروها با سرعت بالا انجام
.باشدميسازي محيط كار از طريق نوار خطر هايي كه تردد افراد وجود دارد سرپرست اكيپ موظف به ايمندر مكان-

:قطع خطوط-2-1-6
و وصل توسط گروه اتفاقات عملياتبه هنگام درخواست قطع خطوط توسط گروه- و دريافت فرم قطع به شماره فرم هاي اجرايي

17FM36 مي ديسپاچينگ هماهنگي مركز كنترلبا . گرددقطع خطوط انجام
و پس از اعمال خاموشي يك نسخه آن تحويل خاموشي دهنده- و ديگري) دفاتر خدمات- اكيپ عمليات( فرم خاموشي در دو برگ تهيه

.گرددمي) پيمانكار-اكيپ تعميرات( تحويل خاموشي گيرنده
خو- خدر خطوط دومداره بايستي در و در صورت كار روي يك فاز بايستي سه فاز كاملا قطع گردداست . اموشي روي هر دو فيدر باشد

:تست توسط فازمتر-3-1-6
و از قطع اكيپ از سوي20kv پس از قطع خطوط جهت اطمينان از نحوه قطع لازم است توسط فازمتر- اتفاقات عمليات خطوط آزمايش

. آن اطمينان حاصل شود
ا :ز فازمتر فشار متوسط بايد به موارد ذيل توجه نمودجهت استفاده

.قبل از استفاده از فازمتر بايد توسط كليد چك تست شود-
ميدر هنگام تست- بيبافازمتر و اينكه در حريم شبكه قرار گيردهست .امكان خطا وجود داردطور كامل با شبكه برخورد داشته باشد
)مطابق تصاوير(
.دار انجام شوداي يك مرحله تست الكتريكال با شبكه برقن از سلامت فازمتر هفتهمنظور اطميناهب-
ميهايي كه دسترسي به شبكه برقدر مكان- و سپس در بايست ابتدا فازمتر يك مرحله توسط شبكه برقدار وجود دارد دار تست شده

.برق تست انجام شودقسمت خط بي
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:تفنگ پرتاپتوسط تخليه الكتريكي-4-1-6
و ايجاد پوششي مطمخازني شبكه باري منظور تخليهبه- و هدايت آن به زمين ن براي اشتباهيهاي هوايي، پس از قطع جريان برق

مح،احتمالي در آزمايش با فازمتر و سپس سيم به صورت حرف قبل از پرتاپ سيم، بايد انتهاي سيم پرتاب sكم به زمين متصل شده
و در مجاورت شبكه)زيگزاگ( و شخص مانور كننده پشت به باد و در جلوي پاي مانور كننده پهن شده و روي زمين ي مورد نظر ايستاده

و از زاويه و سيم اي كه بتواند نيزهتفنگ را شارژ نموده سهي متصل به سيم را از روي شبكه عبور داده بر فاز هر و بدون اينكه گيردرا در
.، تفنگ را شليك نمايدگونه تماس با بدن داشته باشدهيچ

ميمنظور جمعهب- و در جهت خلاف آوري سيم تفنگ پرتاب در پايان كار توان در صورت مساعد بودن شرايط جوي تفنگ را شارژ نموده
.حالتي كه پرتاب شده است شليك نمود

:زمين موقتاتصال-5-1-6
دار شدن ناگهاني شبكه كه ممكن است در اثر عوامل مختلف پيش آيد، جريان برق به سمت هدف از اين كار اين است كه در مواقع برق

و افرادي ميزمين هدايت شده .كنند از خطر برق گرفتگي مصون بمانندكه روي شبكه كار
باشد كه اين مهم بايستي توسط دو دستگاه ارت موقت مجري در طرفين محلميدار شدن خطوط جهت جلوگيري از برقنصب ارت موقت

وكار صورت پذيرد كه در اين و اتفاقات خصوص كنترل صحت اكيپ( دفاتر خدمات برق- سلامت ارت موقت بر عهده گروه عمليات
ومي)خاموشي دهنده : نحوه نصب ارت بايستي موارد ذيل را شامل شوددر باشد

ا- و در مرطوبميله و سپس كلمپ اتصال زمين به رت را يك فاصله قبل از محل كار ترين نقطه ممكن از زمين مجاور پايه كوبيده شده
مي شودآن متصل مي و استقرار در زير شبكه به كمك طناب دستگاه را به بالا و پس از بازرسي ازگيرهكارگر پس از بالا رفتن از پايه -كشد

ت و تعيين فاصله، ميها و سپس فازهاي ديگر متصل آوري دستگاه ابتدا براي جمع نمايدوسط پرچ عايق، گيره قرمز رنگ را به خط وسطي
و در پايان كلمپ از ميله گيره و سپس با كنترل نمودن وزن كابل، گيره وسطي از خط آزاد شده هاي كناري توسط پرچ عايق از خط جدا

روبراحتي زمين جدا گردد .يت باشدقابل
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مياز روي شبكه ها توسط پرچمنظور جداسازي كلمپهب- و از كشيدن كلمپ) مطابق تصوير(بايست، نيروي پرچ ها به به سمت بالا باشد
.سمت پايين خودداري شود

و روي پايهبه هيچ عنوان روي پايه- . اي كه قطع برق انجام شده صورت نگيردهاي دوبرق، نقطه مانور
.اي كه قطع برق انجام شده است نباشد، بلكه يك فاصله بعد از آن باشدهروي پاينصب ارت-
و انتهاي كار كه ارت( هاي مسير اصلي شبكهدر صورتي كه كات اوت- قطع شـوند باعـث از بـين رفـتن) اندها نصب شدهبين دونقطه ابتدا

شداتصال ارت .ها در فاصله كاري خواهد

:ارت از سطح زمين وه نصبنح-
و در مرطوب و كلمپ اتصال زمين به آن متصل ميله ارت را يك فاصله قبل از محل كار ترين نقطه ممكن از زمين مجاور پايه كوبيده شده

بيهب. شودمي زممنظور تست و پس از بالا رفتن پرچ از سطح و كلمپ ارت بر روي پنجه خورشيدي نصب شده ين تست برقي شبكه فازمتر
و همچنين كلمپ ارت به خط وسط  و كلمپ انجام شده ميو تخليه هر سه فاز توسط فازمتر در مرحله بعد پس از پايين. گرددمتصل

و هر سه فاز شبكه را به يكديگر اتصال مي و آمدن پرچ، سه كلمپ مربوطه برروي پنجه خورشيدي نصب شده آوري دستگاه براي جمعدهد
ميهب .شودصورت معكوس عمل

و وصل شبكه فشار متوسط به شمارهو طبق فرم شبكه ايمن شده سپس و مجوز كـار جراييا گروهسرپرستبه) 17FM36( قطع تحويل
. وي خطوط داده شودر
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و ولـت بيسـت كيلـ عـايق دسـتكش–فـاز متـر بيسـت كيلـو ولـت–تفنگ پرتاب شاملفشار متوسط تجهيزات سيستم اتصال زمين 
ولت20 اتصال زمين موقت دستگاه–)2كلاس( . باشدميپرچ نصب ارت–كيلو
و نگهداري از دستگاهم- سرهب در طول انجام كارو ارت راقبت تـا زمـاني كـه اكيـپ. باشـد مـي) تحويل گيرنده(اجرايي اكيپ پرستعهده

و اتفاقات جهت جمع . آوري دستگاه ارت حضور يابندعمليات
را اجرايي حضور سرپرست اكيپ- و در صورتي كه قصد ترك محل كار را دارد لازم است كار از شروع تا پايان كار در محل كار الزامي بوده

و افراد را از محل كار دور نمايد .تعطيل
و گروهي اكيپ را مـورد برر اجرايي سرپرست اكيپ- و موظف است قبل از شروع كار كليه وسايل حفاظت فردي و كنتـرل قـرار داده سـي

و كنترل نماينداجرايي علاوه بر آن هريك از افراد اكيپ  . موظف هستند وسايل حفاظت فردي مربوط به خود را بررسي
و براي جلوگيري از ورود افراد غيراجرايي سازي محيط كار برعهده سرپرست اكيپ ايمن- به محـيط كـار لازم اسـت علايـمولومس بوده

و محصور كننده مناسب نصب گرددهشدار دهن . ده
. باشدمياجرايي توسط برقكاران بر عهده سرپرست اكيپ اصل طلايي5وليت رعايتومس-
 ـدر خصوص ايمني فردي اجرايي هاي سرپرست اكيپ وليتومس- ووليتهاي ايشـان در رافـع مس ـهـيچ وجـههو گروهي پرسنل تحت امر ب

.باشدل ايمني نميخصوص مساي
بهاكيپ- و اتفاقات و سـالم هيچ وجه مجاز به اعمال خاموشي به اكيپهاي عمليات باشـند مـي20kvارت هايي كه فاقد دو دستگاه كامـل

. باشدنمي

و اكيـپت جهت ارتباط بين واحد ديسـپاچينگ شيوه صحيح مكالما-6-1-6 هـاي، واحـدهاي اتفاقـات
:اجرايي

ص-1 بيهرگونه مكالمه جهت مانور روي شبكه . سيم استفاده گرددرفا از طريق
ميدر نقاط كور كه امكان ارتباط با بي سيم مقدور نمي-2 .هاي داراي كارت حافظه ضبط صدا انجام گرددبايست تماس با تلفنباشد
عمل5از انجام هاي اجرايي منوط به استعلام تكنسين عمليات جهت اطمينان كيلو ولت توسط اكيپ20اخذ مجوز كار بر روي شبكه-3

ميتوسط اكيپ) ارت موقت طرفين- تخليه– تست– قطع– سازي محيط كارايمن( اصلي . باشدهاي مذكور
و نامتعارف نظيرعدم استفا-4 و ده از الفاظ غلط  ... زدن، كشيدن، بستن، خواباندن
و عدم تعجيل در حين مكالمه-5 .شمرده صحبت نمودن
تك-6  هاي اجرايي مستقر در محل كارنسين اتفاقات با اكيپارتباط مستمر بين
ب-7  دار نمودن شبكه با هماهنگي تكنسين شيفت هاي برقخصوص در زمانهارتباط بين دو اكيپ قبل از انجام هرگونه اقدام
ب-8 و اخذ مجوز از تكنسين اتفاقات قبل از انجام هرگونه اقدام هاي دار نمودن شبكه توسط اكيپهاي برقخصوص در زمانهلزوم استعلام

 اجرايي 
و اكيپ اجرايي-9  دقت كافي در تبادل اطلاعات ميان تكنسين عمليات
بي-10 ميسيم وجود دارد اولويت مكالمه با اكيپدر مواقعي كه ترافيك مي20باشد كه روي شبكه هايي  دهندكيلو ولت كار انجام
و مرحله به مرحله سنار-11  هاي اجرايييو مانور توسط اكيپانجام دقيق
 روش انجام اصول طلايي ايمني روي شبكه فشار ضعيف-2-6
:سازي محيط كارنايم-1-2-6
و قبل از انجام- و ساير افرادي كه در مسير در حال منظور ايجاد محيطي امن براي اكيپهب،هر عمليات كاري اولين قدم هاي اجرايي

ميايمن باشندحركت مي .بايستي انجام پذيردسازي
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و در صورت انجام كار در شب استفاده از دوك هشدار- .الزامي است LEDاستفاده از دوك هشدار قبل از شروع كار الزامي است
ميايمن- و پرچم، تواند توسط دوك هشدار،سازي محيط .انجام شود... نوار خطر
.شود استقرار يك نفر به عنوان پرچم دار الزامي استميدر مسيرهايي كه تردد خودروها با سرعت بالا انجام-
ميهايي كه تردد افراد وجود دارد سرپرست اكيپ موظف به ايمندر مكان- .باشدسازي محيط كار از طريق نوار خطر

:قطع خطوط-2-2-6
وص- و و دريافت فرم قطع توسط گروه 17FM37ل فشار ضعيفدر مرحله اول به هنگام درخواست قطع خطوط توسط گروه هاي اجرايي

مياكيپ اجرايي اتفاقات عمليات  . گرددبه شماره فرم قطع خطوط انجام
و پس از اعمال خاموشي يك نسخه آن تحويل خاموشي دهنده- و ديگـري) دفاتر خدمات- اكيپ عمليات( فرم خاموشي در دو برگ تهيه

.گردديم) پيمانكار- اكيپ تعميرات( تحويل خاموشي گيرنده
ب بيه لازم كـلاه(و ضمن استفاده از لوازم ايمني فـردي فازمتربرقي بدنه تابلو فشار ضعيف توسط توضيح است اين عمل پس از انجام تست

و در نقاط مرطوب استفاده–نقاب محافظ سر وصورت–كاري كفش عايق برق–لباس كار دوتيكه–برقكاري  دستكش عايق فشار ضعيف
)هار پايه عايق الزامي استچ/ از فرش

و دسـتكش عـايق لاسـتيكي فشـار ضـعيف داراي گـارد جهت برداشتن فيوز فيدر فشار ضعيف بايستي از فيوز كش فشار ضعيف مناسب-
و رعايت فاصله مناسب استفاده گردد .ضمن استفاده از نقاب محافظ سروصورت

و رعايـت فاصـله جهت قطع كليد اصلي تابلو بايستي از دستكش عايق لاست- يكي فشار ضعيف ضمن استفاده از نقاب محـافظ سروصـورت
.استفاده گردد مناسب

. قطع گردد فيوز فرمان معابردر تمامي مراحل قطع در صورت نياز بايستي-
و قفل ايمني درب تابلو پس از اين مراحل بايستي كارت احتياط- . نصب گردددر داخل تابلو

:فازمتر تست شبكه توسط-3-2-6
پس از قطع خطوط جهت اطمينان از نحوه قطع، لازم است توسط فازمتر دوبل فشار ضعيف از سوي اكيپ اتفاقات عمليات خطوط آزمايش

.و از قطع آن اطمينان حاصل شود

:اتصال زمين موقت فشار ضعيف-4-2-6
است در اثر عوامل مختلف پيش آيد، جريـان بـرق بـه سـمت دار شدن ناگهاني شبكه كه ممكنهدف از اين كار اين است كه در مواقع برق

و افرادي ميزمين هدايت شده .كنند از خطر برق گرفتگي مصون بمانندكه روي شبكه كار
مينصب ارت موقت جهت جلوگيري از برق باشد كه اين مهم بايستي توسط دو دستگاه ارت موقت فشار ضعيف مجري در دار شدن خطوط

و اتفاقاتصورت پذيرد كه در اينطرفين محل كار   دفاتر خـدمات بـرق- خصوص كنترل صحت وسلامت ارت موقت بر عهده گروه عمليات
و نحوه نصب ارت بايستي موارد ذيل را شامل شودمي)دهندهيخاموش( : باشد
و در مرطوب- و زمـينو يا كم مقاومت ترين نقطه ممكن از زمينميله ارت را يك فاصله قبل از محل كار  ترين با توجـه بـه جـنس خـاك

و سپس كلمپ اتصال زمين را به آن متصل مي و استقرار در زير شبكه به كمـك شودمجاور پايه كوبيده شده كارگر پس از بالا رفتن از پايه
و پس از بازرسي ازگيرهطناب دستگاه را به بالا مي و تعيين فاصله كشد ميها .نمايدنسبت به نصب ارت اقدام

:جهت سيستم ارت بايستي موارد ذيل مد نظر قرار گيرد*
.دستگاه ارت براحتي قابل رويت باشد-
.اي كه قطع برق انجام شده است نباشد، بلكه يك فاصله بعد از آن باشدسيستم ارت روي پايه-

و مجوز كار روي خطوط داده شود .و سپس شبكه ايمن شده به سرپرست گروه اجرايي تحويل
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اتصـال دسـتگاه-عايق لاستيكي فشار ضـعيف دستكش–فشار ضعيف دوبل متر فاز– شاملفشار ضعيف جهيزات سيستم اتصال زمينت 
مي زمين موقت . باشدفشار ضعيف

.آوري رعايت گرددد فوق جهت جمعربالعكس موا-
و همچنين نظارت بر جمعم- و نگهداري از دستگاه براقبت سرهآوري آن . باشدمياجرايي اكيپتپرسعهده
و در صورتي كه قصد ترك محل كار را دارد لازم است كار را تعطيـل- حضور سرپرست اكيپ از شروع تا پايان كار در محل كار الزامي بوده

.و افراد را از محل كار دور نمايد
را- و گروهي اكيپ و عـلاوه بـر سرپرست اكيپ موظف است قبل از شروع كار كليه وسايل حفاظت فردي و كنترل قـرار داده مورد بررسي

و كنترل نمايند . آن هريك از افراد اكيپ موظف هستند وسايل حفاظت فردي مربوط به خود را بررسي
مسايمن- و براي جلوگيري از ورود افراد غير ول به محـيط كـار لازم اسـت علايـم هشـداروسازي محيط كار برعهده سرپرست اكيپ بوده

و  . محصور كننده مناسب نصب گردددهنده
بهوليتومس- و گروهي پرسنل تحت امر مسه هاي سرپرست اكيپ در خصوص ايمني فردي هـاي ايشـان در خصـوص وليتويچ وجه رافع

.باشدل ايمني نمييمسا
مي 20FM39ايمني كار به شماره مدرك شناسنامه- .باشدهاي اجرايي بايست به همراه اكيپمطابق با نوع فعاليت
و پس از پايان شيفت كاري تحويلمي 20FM07هاي اجرايي به شماره برنامه كار روزانه اكيپ- بايست قبل از اعزام به اكيپ تحويل گردد

.برداري مربوطه گرددواحد بهره

و سوابقفرم-7 :ها

 مدت نگهدارينگهداريمحلكد مدركنام مدركرديف

مت1 و وصل شبكه فشار  برداريبهرهبايگاني ١٧FM٣٦ وسط فرم قطع
سال2

و وصل شبكه فشار ضعيف2 سال2 برداريبهرهبايگاني ١٧FM٣٧ فرم قطع

 سال3 بايگاني ايمني ٢٠FM٣٩ شناسنامه ايمني كار3

 سال2 برداريبايگاني بهره ٢٠FM٠٧ هاي اجراييبرنامه كار روزانه اكيپ4


