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	תאריך אישור מנהל מחלקה 11.3.24


1. מטרה.
1.1 טיפול ואחזקה במבני יד שרה ונתינת מענה לטיפול בכל התקלות בבניין ומחוצה לו.
1.2 טיפול מונע במערכות למניעת תקלות בעתיד.

  2. הגדרות ומושגים:
2.1 פניה טלפונית בבית יד שרה – למספר 666 סניפים פונים לאגף תפעול 03-9543300 

2.2 פניה דרך האימייל - האאוטלוק

2.3 פניה דחופה – המצריכה טיפול מיידי עד לסוף היום הנוכחי

2.4 פניה רגילה – טיפול עד 3 ימים

2.5 עבודות זמינות – שיפוצים או פרוייקטים בסדר גודל קטן

   3. גורמים משתתפים:
3.1 מחלקות בבניין

3.2 גורמי חוץ – סניפי יד שרה ברחבי הארץ

3.3 קבלני חוץ.

    4. כללי- תחומי אחריות:
4.1 
אחזקת שבר

              עבודות הדורשות טיפול מידי (מקסימום עד 3ימים):

              החלפת נורה , שרפה , התפוצצות צינור

              קצר , כיסאות, שולחנות , וכדו' 

4.2 אחזקת שוטפת 

       טיפול יומיומי וקבוע בתוך בניין בית יד שרה 

              מעליות, ניקיון ,חדר מכונות, ספרינקלרים, שמירה – ביטחון, מיזוג אוויר, אלקטרו 

              מכניקה ,בור סניקה, צבע, טלפונים , בטיחות.

4.3 אחזקה מונעת 

              טיפול מונע ע"פ תוכנית מסודרת של תחזוק המערכות למניעת תקלות פתאומיות.

              טיפול מונע – תכנון שבועי, חודשי, רבעוני,  (נספח. 2 ) תכנון שנתי (נספח 3 )

              תכנון אחזקת חשמל ( נספח 4)
4.4 פרוייקטים  

        ביצוע עבודות גדולות של שיפוצים, יבוצע במועד שיקבע ויאושר ע"י הנהלת יד שרה. 

               ע"י גורם פנים – צוות האחזקה.

        או גורם חוץ – בביצוע קבלן חוץ – (חוזה שירות או הזמנה מראש).

   5. תהליך קבלת פניה למחלקת אחזקה (פניית שבר) :
5.1 
הפניה מועברת למח' האחזקה, נרשמת ביומן (נספח 1) ,ומועברת לטיפול איש אחזקה. לאחר הטיפול /תיקון , איש האחזקה מודיע למחלקת האחזקה אודות מהלך הביצוע, ומדווח למזכירות המחלקה על סיום העבודה . המזכירות מוודא את שביעות הרצון של המחלקה הפונה ופניה נסגרת ביומן, תוך רישום מועד סיום הפעילות.

       5.2   באם הפניה היא מיידית היא תבוצע מיד (נזילה, בעיה בספרינקלרים וכדומה).

תקלה או בעיה רגילה תטופל עד 3 ימים מיום הבקשה.

באם נתקלה מח' אחזקה בבעיה, הטיפול יידחה ליום אחר כמובן לאחר הודעה מראש למחלקה.

    6. אחזקה שוטפת: 

         טיפול יומיומי וקבוע המבוצע בבניין בית יד שרה ובסניפים בידי עובדים קבועים ,  

         זמנים , ומתנדבים וחברות חיצוניות ע"פ הסדרים קבועים 

     7. אחזקה מונעת: 

        טיפול מונע יבוצע ע"פ תוכנית מוגדרת של תחזוק המערכות למניעת תקלות פתאומיות 

        בבניין בית יד שרה ובסניפים. 

        האחזקה מבוצעת ע"י טיפול שבועי , חודשי רבעוני ושנתי 

        בידי עובדים קבועים , זמנים ומתנדבים וחברות חיצוניות שלהם יש הסדרים קבועים 

        הבהרה לגבי סניפים : הסניפים מחויבים לפנות למנהל האחזקה ולקבל ממנו אישור לביצוע 

        עבודות אחזקה בידי חברות חיצוניות  וזאת לאחר הגשת הצעות המחיר .

        8. נספחים:

      
- נספח 1 – יומן רישום בקשות לרישום.
      
- נספח 2 – טבלת טיפול תחזוקה שנתי מונעת.


- נספח 3 – טבלת טיפול תחזוקה שבועי, חודשי ויומי.

- נספח 4 – טבלת טיפול חשמל מונע שנתית
מענה קולי ( (טלפוני)
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הפניה נרשמת ביומן הקריאות
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המתנה לחלקי חילוף וכדו'





התקלה נרשמת תחת מעקב





מוזמן גורם חוץ לטיפול
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לאחר וידוי תיקון התקלה, הפניה נסגרת ביומן





באותו יום נדחה ליום אח"כ ונשלחת הודעה למחלקה
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ניתן מענה תוך 3 ימים מזמן הבקשה
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