
کد: 21010

دانش فنی پایه

سرویس و نگهداری خودروهای سواری

تعمیرات مکانیکی موتور

تعمیرات سیستم تعلیق، فرمان و ترمز خودرو
تعمیر جعبه دنده و دیفرانسیل

تعمیرات سیستم های برقی خودرو

تعمیرات سیستم سوخت و جرقه

دانش فنی تخصصی



ناشر: انتشارات چهارخونه
نویسنده: احسان متین فر
ویراستار: مینا فراهانی

صفحه آرایي: محبوبه شریفی
حروفچيني: علی اکبر آخوندپور

چاپ و صحافي: یگانه
ناظر چاپ: فتوحی

نوبت چاپ: دهم- بهار 1403
شمارگان: 500 جلد

قيمت: 550000 تومان

ISBN: 978-600-305-187-4شابك:978-600-305-187-4 

عنوان و نام پدید آور
مشخصات نشر

مشخصات ظاهري 
شابك 

وضعيت فهرست نویسي 
شناسه افزوده

شماره كتابشناسي ملي

:آموزشنکتهبهنکتهکنکورمکانیکخودرو../پدیدآورندهاحسانمتینفر
:تهران:چهارخونه،1402

:426ص.جدول،نمودار؛21×29/7سم:
978-600-305-187-4:

:فیپايمختصر
:انتشاراتچهارخونه

6157396:

www.4Khooneh.org :فروشگاه اینترنتي

تلفن مرکز پخش: 09126200026 ـ 66927796 ـ 66928171 

جهت دریافت کتاب از طریق پست به سایت www.4Khooneh.org مراجعه 
نموده و یا با شماره تلفن 66928029 )021( تماس حاصل فرمایید.

کلیه حقوق برای ناشر محفوظ است و هرگونه نسخه برداری پیگرد قانونی دارد.



بخش اول: دانش فنی پایه

الزامات  و  شغلی  آینده  رشته،  معرفی  اول:  پودمان 
موفقيت ........................................................................5
پودمان دوم: ایمنی و بهداشت کاربردی .......................12
15........................ کاربرد مواد در خودرو  پودمان سوم: 
پودمان چهارم: اصول و مبانی کاربردی در خودرو ........33
پودمان پنجم: مقاومت قطعات در برابر تغيير شکل ........52

بخش دوم: سرویس و نگهداری 
خودروهای سواری

تسمه های  تعویض  و  خودرو  بازدیدهای  اول:  پودمان 
تجهيزات جانبی موتور .................................................63
پودمان دوم: تعویض روغن های موتور .......................77
پودمان سوم: تعویض مایعات خودرو ........................83
پودمان چهارم: عيب یابی مقدماتی سيستم مولد قدرت ..94
پودمان پنجم: پياده و نصب کردن سيستم مولد قدرت .107

بخش سوم: تعمیرات مکانیکی موتور

پودمان اول: تعمير سرسيلندر ................................109
پودمان دوم: تعمير نيم موتور .................................139
پودمان سوم: تعمير سيستم اگزوز خودرو ..............164
پودمان چهارم: سيستم روغن کاری موتور ..............174
پودمان پنجم: تعمير سيستم خنك کننده موتور ......180

 بخش چهارم: تعمیرات سیستم تعلیق،
فرمان و ترمز خودرو

پودمان اول: سرویس چرخ خودرو ...........................186
و  ترمز  سيستم  اصطکاکی  اجزای  تعمير  پودمان دوم: 
سيستم پارک خودرو ............................................... 199
پودمان سوم: تعمير اجزای هيدروليکی ترمز ........ 205
پودمان چهارم: تعمير سيستم تعليق خودرو ......... 211
پودمان پنجم: تعميرات سيستم فرمان خودرو سواری 228

 بخش پنجم: تعمیر جعبه دنده و
دیفرانسیل

پودمان اول: تعمير کلاچ ........................................ 236
پودمان دوم: تعمير جعبه دنده های معمولی )دستی(...242
پودمان سوم: تعمير مجموعه گاردان .................... 249

محرک  خودروهای  دیفرانسيل  تعمير  چهارم:  پودمان 
عقب ......................................................................... 252
پودمان پنجم: تعمير پلوس ......................................255

 بخش ششم: تعمیرات سیستم های برقی
خودرو

پودمان اول: تعمير آلترناتور و استارتر ................ 260
پودمان دوم: تعمير نشان دهنده های خودرو .......... 285
پودمان سوم: تعمير شيشه بالابر ............................. 291
خودرو  روشنایی  سيستم  تعمير  چهارم:  پودمان 
سواری .................................................................. 299
پودمان پنجم: تعمير سيستم الکتریکی خودرو ...... 305

بخش هفتم: تعمیرات سیستم سوخت 
و جرقه

پودمان اول: تعمير سيستم سوخت رسانی بنزینی ...... 315
سيستم  جانبی  تجهيزات  تعميرکار  دوم:  پودمان 
سوخت رسانی ...................................................... 327
پودمان سوم: تنظيم کار موتور ................................ 337
سوخت رسانی  سيستم  سرویس کار  چهارم:  پودمان 
دیزل .................................................................... 343
پودمان پنجم: تعميرکار خودروی دیزل ................ 370

بخش هشتم: دانش فنی تخصصی

پودمان اول: کسب اطلاعات فنی ................................ 382
پودمان دوم: بازرسی و استانداردها در خودرو .......... 385
پودمان سوم: محاسبات کاربردی در خودرو ........ 393
ــارم: پدیــده احتــراق و ســوخت های  پودمان چه
412  ...................................................... جایگزین 
پودمان پنجم: فناوری های نوین در خودرو ............ 420



دانش  )دروس  مکانیک خودرو  نکته دروس  به  نکته  آموزش  این مجموعه   
فنی پایه، سرویس و نگهداری خودروهای سواری، تعمیرات مکانیکی موتور، 
تعمیرات سیستم تعلیق فرمان و ترمز خودرو، تعمیر جعبه دنده و دیفرانسیل، 
تعمیرات سیستم های برقی خودرو، تعمیرات سیستم سوخت و جرقه و دانش 

فنی تخصصی( می باشد.
این مجموعه دارای ویژگی های زیر می باشد:

1- تشریح کلیه دروس مکانیک خودرو برای همه پایه های دهم، یازدهم و 
دوازدهم

2- پاسخ به سؤالات فصول مختلف دروس مکانیک خودرو
3- کاربرد برای دانش آموزان دهم، یازدهم و دوازدهم

عناوین دروس

با آرزوي کامیابي براي دانش پژوهان عزیز

مقدمه ناشر

دروس سال یازدهم           
و  فرمان  تعلیق،  سیستم  تعمیرات   -

ترمز خودرو
- تعمیر جعبه دنده و دیفرانسیل

دروس سال دوازدهم           
- تعمیرات سیستم های برقی خودرو
- تعمیرات سیستم سوخت و جرقه

- دانش فنی تخصصی

دروس سال دهم           
- دانش فنی پایه

خودروهای  نگهداری  و  سرویس   -
سواری

- تعمیرات مکانیکی موتور



5 دانش فنی پایه

مشاغل◄مرتبط◄با◄صنعت◄خودرو◄◄
مشاغل مرتبط با صنعت خودرو مطابق نمودار زیر بیان می شود. 

هدف◄رشته◄خدمات◄خودرو◄◄
هدف از این رشته تربیت نیروی انسانی متعهد و کارآمد است به طوری که بتواند علاوه بر وظایف شهروندی با استفاده از آموخته های خویش 
ادامه تحصیل در مقطع کاردانی در سطح متوسط  )تعمیرکارماهر( و در صورت  به مکانیک خودرو در سطح مقدماتی  در حرفه های مربوط 

)تکنسین ماهر( به کار اشتغال ورزد.
تاریخچه◄صنعت◄خودرو◄در◄دنیا◄◄

تاریخچه صنعت خودرو در دنیا مطابق شکل زیر بیان می شود:

پـودمـان
»معرفی رشته، آینده ی شغلی و الزامات موفقیت«

1 دانش فنی پایه
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تکنولوژی X - BY - WIRE سیستم هوشمند جدید است و شامل سیستم های الکتریکی در سیستم های فرماندهی با سیم 

)ترمز، فرمان و ...( می باشد.

تاریخچه◄صنعت◄خودرو◄در◄ایران◄◄
شرکت ایران خودرو در سال 1341 تأسیس و در سال 1342 بهره برداری گردید. شرکت سایپا در سال 1345، شرکت پارس خودرو در سال 
1346، شرکت مزدا در سال 1331 و شرکت ناسیونال در سال 1346 تأسیس گردید. به دنبال گسترش شهرنشینی در سال 1300 واردات 

خودرو در ایران افزایش یافت. اولین اتومبیل ساخته شده در ایران پیکان بود که در سال 1346 وارد بازار شد.
تاریخچه◄آموزش◄مکانیک◄خودرو◄در◄دنیا◄◄

از تولد خودرو در نیمه دوم قرن 18 تا ایجاد اولین خط تولید خودرو در اوایل قرن 19 اتومبیل محصول تجملاتی به شمار می رفت که تنها در 
اختیار تعداد محدودی قرار می گرفت. در آن زمان تعمیرگاه وجود نداشت معمولاً این افراد شخصی را به عنوان راننده استخدام می کردند که 

وظیفه سرویس و نگهداری خودرو را هم برعهده داشت. 
تاریخچه◄آموزش◄مکانیک◄خودرو◄در◄ایران◄◄

رشته مکانیک خودرو )اتومکانیک سابق( برای اولین بار در هنرستان فنی تهران در سال 1303 تأسیس شد. آموزش دانشگاهی در ایران در رشته 
مکانیک خودرو برای اولین بار در دانشگاه علم و صنعت پایه گذاری شد. اولین دانشکده مهندسی خودرو نیز در همین دانشگاه در سال 1378 تأسیس 

شد. 
آینده◄شغلی◄در◄زمینه◄خدمات◄خودرو◄◄

فارغ التحصیلان این رشته پس از دریافت دیپلم از هنرستان می توانند در مشاغلی که در ادامه آمده است به عنوان تعمیرکار ماهر یا کمک 
تکنسین وارد بازار کار شوند. 

موتور، سیستم  تعمیرات  مانند  کاری  حوزه  چندین  در  کار  انجام  توانایی  خودرو  تعمیراتی  مشاغل  متصدیان  در گذشته 
سوخت رسانی و سیستم انتقال قدرت را دارا بودند، اما امروزه به دلیل پیشرفت تکنولوژی مشاغل به صورت کاملًا تخصصی و مستقل 

صورت می پذیرد.

◄◄◄◄◄◄◄◄◄◄◄◄◄◄◄◄◄◄ ◄ سازماندهی◄مشاغل◄اصلی◄
وجود  کلی  صورت  چهار  به  معمولاً  خودرو  تعمیرگاه های 

دارند. 
1ـ نمایندگی های مجاز تعمیرات

2ـ تعمیرگاه های بزرگ
3ـ عاملیت مجاز تعمیرات

4ـ تعمیرگاه های کوچک شخصی

ارتباط مشاغل در یک تعمیرگاه کوچک مطابق نمودار زیر است:

مشاغل◄تخصصی◄مرتبط◄با◄خودرو◄در◄نمایندگی◄های◄مجاز◄◄◄
1ـ◄کارشناس◄پذیرش◄و◄تحویل

کارشناس پذیرش مسئول تحویل گرفتن خودرو از مشتری و ثبت مشخصات مالک و خودرو است. این افراد معمولاً از بین اشخاصی که مهارت اجتماعی 
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بالایی دارند انتخاب می شوند، علاوه بر مهارت فنی، دقت در شنیدن و تکمیل جدول اطلاعات اولیه و آشنایی با استانداردها و مراحل کار در تعمیرگاه 

از مهم ترین توانایی های موردنیاز در این شغل است.
دانش آموخته گان مقطع کاردانی در این بخش مشغول به کار می باشند. 

عمده◄وظایف◄کارشناس◄پذیرش◄عبارت◄است◄از:
1- تکمیل فرم مشخصات مالک و خودرو، 2- ثبت دقیق عیب از نظر مشتری، 3- بررسی تاریخچه تعمیرات انجام شده، 4- بررسی عیب 
و تشخیص اولیه، 5- اطلاع رسانی به مشتری از فرایند تعمیر )در زمان پذیرش و حین تعمیرات(، 6- صدور برگه تعمیراتی، 7- توصیه های 

لازم به مشتری جهت سرویس و نگهداری در هنگام تحویل، 8- شنیدن شکایت های مشتری و آزمایش خودرو در حال حرکت
2ـ◄متصدی◄آماده◄سازی◄پذیرش◄و◄تحویل◄خودرو

این شغل یکی از مشاغل موجود در برخی نمایندگی های مجاز است. افراد دارای دیپلم که برای این کار آموزش خاص دیده اند فارغ التحصیلان 
هنرستان یا سازمان آموزش فنی و حرفه ای هستند، می توانند در این قسمت کار کنند.

عمده◄وظایف◄شغل◄متصدی◄آماده◄سازی◄پذیرش◄و◄تحویل◄خودرو◄عبارت◄است◄از:◄
1- نصب کاورهای حفاظتی صندلی، فرمان و کف پوش، 2- نصب تابلوهای راهنمای حوزه تعمیرات و برگه تعمیرات موردنیاز، 3- بررسی 

فشار باد تایر، 4- بررسی مایعات مختلف موتور، 5- ارجاع به واحد شست و شوی خودرو، 6- آماده سازی تحویل خودرو به مشتری
3ـ◄تکنسین◄تعمیرات

این شغل دامنه وسیعی دارد و با توجه به تخصصی شدن تعمیرات، به زیر شغل های تعمیرات مکانیکی موتور؛ تعمیرات الکتریکی خودرو؛ 
هنرستان  فارغ التحصیلان  می شود.  تقسیم بندی  نقاشی(  و  )صافکاری  رنگ  و  بدنه  جعبه دنده؛  تعمیرات  فرمان؛  و  تعلیق  ترمز،  تعمیرات 
اولیه، در واحد  استعداد و علاقه و مهارت  به  با توجه  فعالیت می توانند  ابتدای  یا دوره های آموزش فنی و حرفه ای در  و دوره کاردانی 

کنند.  فعالیت  مناسب 

مهم ترین وظیفه تکنسین تعمیرات، تعمیر، تعویض و تنظیم قطعات می باشد.

4ـ◄سرتکنسین◄)سرپرست◄تکنسین◄ها(
هنگامی که یک تکنسین  مهارت کافی در اکثر فعالیت های یک تعمیرگاه پیدا کند، شایسته کار در این شغل است.

وظایف◄سرتکنسین◄عبارت◄است◄از:◄
معیوب،                اجزای  و  قطعات  شناسایی   -3 عیب یابی،  فرایند  انجام   -2 تکنسین ها،  توسط  تعمیرات  فرایند  کنترل  و  هدایت  مسئولیت   -1

4- بررسی نیاز مشتری، 5- اطلاع رسانی در مورد تعمیرات ضروری پیش بینی نشده، 6- تکمیل برگه تعمیرات خودرو
5ـ◄مدیر◄میانی◄)سوپروایزر(

یا  فارغ التحصیلان دوره کاردانی  یکی دیگر از مشاغلی که در برخی نمایندگی های بزرگ وجود دارد مدیر میانی )سوپروایزر( است. معمولاً 
کارشناسی پس از کسب تجارت کافی می توانند در این شغل فعالیت کنند.

وظایف◄سوپروایزر◄به◄شرح◄ذیل◄است:
کارگاهی،                تجهیزات  نگهداری  و  سرویس  و  عملکرد  بررسی  در  راهنمایی   -2 تعمیرات،  و  عیب یابی  فرایند  در  تکنسین ها  راهنمایی   -1

3- کنترل نهایی فرایند تعمیر، 4- به روزرسانی تکنسین ها از نظر علمی و عملی و روش های جدید تعمیر

عملکرد ضعیف سوپروایزر سبب این می شود که عیب خودرو مشخص نشود و تعمیرات تکنسین ها دچار مشکل شود و 
سرویس و نگهداری خودرو و تجهیزات کارگاه به خوبی انجام نشود.

6ـ◄سرویس◄کار◄خودرو◄)سرویس◄سریع◄خودرو(
سرویس های اولیه در حوزه خودرو زیر مجموعه این شغل هستند. فارغ التحصیلان هنرستان یا سازمان آموزش فنی و حرفه ای می توانند در این 

شغل فعالیت کنند.
وظایف◄سرویس◄کار◄خودرو◄به◄شرح◄ذیل◄است:

1- تعویض مایعات مختلف خودرو، 2- تعویض فیلترهای مختلف خودرو، 3- تعمیرات لاستیک خودرو، 4- بررسی تسمه های موتور، 
5- تعویض لنت های ترمز، 6- تعویض شمع و وایر شمع، 7- سرویس های سیستم سوخت رسانی
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7ـ◄مدیر◄بخش◄تعمیر

معمولاً سرتکنسین ها یا سوپروایزرها در تعمیرگاه یا نمایندگی ها )بزرگ( پس از افزایش سابقه، واجد شرایط این پست می شوند. مدیر تعمیرات 
به ندرت فعالیت های تعمیرات را شخصاً انجام می دهد. وظیفه اصلی مدیر بخش تعمیرات، هدایت فرایند تعمیر است.

وظایف◄مدیر◄بخش◄تعمیر◄عبارت◄است◄از:
1- نوشتن دستورالعمل برای تعیین فعالیت تکنسین ها، 2- بررسی راندمان تکنسین ها، 3- ارزیابی و بودجه بندی ابزار و تجهیزات، 4- تعیین 

برنامه ساعت کاری، 5- بررسی موارد مربوط به گارانتی و خدمات پس از فروش
مشاغل◄تخصصی◄مرتبط◄با◄خودرو◄در◄تعمیرگاه◄خصوصی◄◄◄

ارائه خدمات به گروه های تخصصی از قبیل زیر تقسیم بندی می شود:
1- مکانیک های خودرو، 2- جلوبندی سازان خودرو، 3- باتری سازان خودرو

مشاغل◄فرعی◄مرتبط◄با◄خودرو◄◄
1ـ◄فروشنده◄لوازم◄یدکی

وظایف◄فروشنده◄لوازم◄یدکی◄به◄شرح◄ذیل◄است:◄
1- مهارت های ارتباط با مشتری، 2- تشخیص نیاز و هدایت صحیح مشتری، 3- تکمیل فرم های موردنیاز در فرایند فروش، 4- پاسخ به 

سوالات تخصصی مشتری، 5- شناخت گارانتی و ضمانت نامه های قطعات، 6- شناسایی قطعات اصلی
اگر فروشگاه لوازم یدکی بزرگ یا وابسته به نمایندگی یکی از شرکت های تولیدکننده خودرو باشد، معمولاً یک شغل دیگر به عنوان مدیر بخش 

فروشگاه نیز تعریف می شود که وظایف این شغل به شرح ذیل است:
1- مدیریت فروشندگان و ارائه برنامه زمانی برای آنها، 2- آموزش ضمن کار به فروشندگان، 3- مدیریت موجودی قطعات فروشگاه، 

4- هماهنگی با مدیر بخش تعمیرات
2ـ◄فروشنده◄ابزار،◄تجهیزات◄تخصصی◄و◄کارگاهی◄خودرو

یکی از نیازمندی های اصلی انجام تعمیرات خودرو در اختیار داشتن ابزار و تجهیزات موردنیاز آن کار است.
وظایف◄این◄شغل◄عبارتند◄از:

1- شناخت ابزار تخصصی، آموزش و راهنمایی مشتری، 2- شناخت گارانتی، وارانتی و ضمانت نامه های مربوط، 3- تشخیص ابزارها و 
تجهیزات اصلی از غیر آن

3ـ◄تعمیرکار◄تجهیزات◄کارگاهی،◄تعمیرگاهی◄و◄کارخانه◄ای
وظیفه این تعمیرکار به روزرسانی، تنظیم و تعمیر ابزار و تجهیزات کارگاه خودرو می باشد.

مدیر فروش باید روابط اجتماعی بالایی داشته باشد.
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الزامات◄تعمیرکار◄موفق◄◄

وجود دانش تا زمانی که از آن استفاده نشود، ارزش چندانی ندارد.کسب دانش و ایجاد مهارت به تنهایی کافی نیست بلکه این موضوع زمانی 
کامل می شود که به مرحله کاربرد در دنیای کار برسد.

1-◄دانش◄و◄مهارت◄فنی◄در◄انجام◄سرویس◄و◄عیب◄یابی◄و◄تعمیرات
دانش افزایی و بالا بردن مهارت مهم ترین گزینه رسیدن به مرحله تعمیرکار موفق است. افزایش دانش و مهارت معمولاً به دو صورت کلی انجام می گیرد.

1-1◄واحد آموزش شرکت های تولیدکننده خودرو )خدمات خودرویی(
بهترین راه افزایش مهارت، شرکت در کلاس  های تخصصی شرکت های تولیدکننده خودرو است. نقطه ضعف این روش آن است که دوره های 

تخصصی معمولاً برای تعمیرکاران فعال در نمایندگی مجاز قابل دسترسی بوده و تعمیرکاران خصوصی نمی توانند در این دوره ها شرکت کنند.
2-1◄واحد آموزش خصوصی

برخی شرکت ها یا آموزشگاه های معتبر اقدام به برگزاری دوره های تخصصی خودرویی می کنند. امکانات و تجهیزات این دوره ها اگرچه در حد 
دوره های شرکت های تولیدکننده خودرو نیست اما با سهولت بیشتری در اختیار علاقه مندان قرار می گیرد.

2-◄شناخت◄روش◄دسته◄بندی◄مستندات◄سرویس◄و◄تعمیر◄خودرو
با توجه به پیشرفت تکنولوژی در صنایع خودروسازی و تنوع محصولات مختلف خودرویی، امکان دانستن تمام نکات و روش های سرویس، 
عیب یابی و تعمیر در خودروها غیرممکن است. در کلاس های آموزش تخصصی به تمامی نکات و ریزکاری های تخصصی سرویس و تعمیرات 
نرم افزارهای  و  فنی  اطلاعیه های  تعمیرات،  و  راهنمای سرویس  کتاب های  به صورت  مستنداتی  از  دلیل  همین  به  نمی شود  پرداخته  خودرو 

تعمیراتی استفاده می شود و با بکارگیری این مستندات کیفیت تعمیر یا سرویس خودرو افزایش یافته و زمان آن کاهش می یابد.
3-◄مستندسازی

یکی از مهم ترین الزامات یک تعمیرکار موفق، مستندسازی فعالیت ها است.

یک تعمیر کار باید فعالیت  های خود را مستند کند به دلیل اینکه در صورت خرابی مجدد باید لیست تعمیرات گذشته و 
قطعات تعویض شده چک شود و علت مشخص شود.

3-1-◄ثبت اطلا عات خودروی ورودی )فرایند پذیرش خودرو(      
یکی از نکات مهم در فرایند تعمیرات، ثبت و نگهداری اطلا عات خودروهای ورودی است. این 
کار باعث تسهیل در پیگیری فرایند و آسان سازی آن می شود؛ همچنین در مراجعات بعدی 
خودرو می تواند مورد استناد قرار گیرد. اطلا عات ضروری برای ثبت می تواند مواردی از قبیل 
دریافت مشخصات ضروری خودرو، مالک خودرو، خدمات مورد درخواست مشتری باشد. 

جدول مقابل نمونه چک لیست ثبت اطلاعات خودرو را نشان می دهد.
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2-3-◄ثبت فرایند تعمیرات و قطعات تعویض شده  

جدول مقابل ثبت اطلاعات مشتری و فرایند تعمیر را مشخص می کند.         

گارانتی: مدت زمان یا مسافت بر حسب کیلومتر است که شرکت های سازنده برای خودرو و قطعات آن که دراین بازه قراردارند، -◄
کلیه ی هزینه های اجرت تعمیرات و تعویض قطعات ذکر شده را برعهده می گیرند.

وارانتی: مانند گارانتی است اما مدت زمان آن بیشتر است و شرکت سازنده برای خودرو و قطعات آن تأکید می کند که در مدت زمان -◄
مشخص، محصول او با مشخصات اولیه کار کند.

 

3-3-◄اطلاع رسانی به مشتری در حین فرایند تعمیر و ثبت آن 

در هنگام بررسی مقدماتی، امکان تشخیص تمامی معایب موجود که مورد درخواست مشتری است، وجود ندارد. بعلاوه در حین فرایند عیب یابی 
و تعمیر ممکن است به مواردی برخورد شود که توسط مشتری ذکر نشده است؛ اما تعمیرکار تشخیص می دهد که در آن بخش نیاز به تعمیر 
یا سرویس و یا تعویض وجود دارد؛ بنابراین باید با مشتری تماس گرفته شود تا او را در روندکار قرار بگیرد و پس از کسب اجازه فرایند تعمیر 

را ادامه داد. در چک لیست تعمیرات نظر مشتری )موافق یا مخالف( در آن مورد ثبت شود تا در مراجعات بعدی مورد استناد قرا گیرد.
4-3-◄صدور فاکتور        

پس از اتمام فرایند تعمیر لازم است به مشتری گزارش عملکرد و هزینه ی 
فرایند تعمیر داده شود. این کار با ارائه فاکتور امکان پذیر است.

قطعات  هزینه  و  دستمزد  خودرو،  مشخصات  قبیل  از  مواردی  شامل  فاکتور 
تعویضی است.
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5-3-◄بایگانی

لازم است سوابق تعمیر و تعویض قطعات و مدارک مربوط به فعالیت های انجام شده روی خودروها در محلی نگهداری شود که معمولاً به 
صورت کاغذی یا الکترونیکی است.

بحث◄کلاسی:◄•
در مورد قوت و ضعف بایگانی مدارک و اسناد به روش کاغذی و الکترونیکی بحث و تبادل نظر کنید و سپس جدول 

زیر را تکمیل کنید.
نقاط◄قوتنقاط◄ضعفردیف

قابل دسترسیدسترسی کند به اطلاعاتبایگانی به روش کاغذی

دسترسی سریعخرابی کامپیوتر و از بین رفتن اطلاعاتبایگانی به روش الکترونیکی

◄ 4-◄رعایت◄اخلاق◄حرفه◄ای◄و◄مشتری◄مداری◄

یکی از مهم ترین نکات در ایجاد کسب و کار موفق، مشتری مداری 
و رعایت اخلاق حرفه ای است. مشتری مداری حتی پیش از اولین 
ملاحظه  را  تعمیرگاه  مشتری  که  زمانی  می شود.  آغاز  برخورد 
اطمینان  ایجاد  در  بسزایی  نقش  آراستگی  نظام  رعایت  می کند، 
ایفا می کند. پایبندی به نکات اخلاقی و امانت داری از دیگر موارد 

اخلاق حرفه ای و مشتری مداری است.

5-◄آشنایی◄با◄قوانین◄کار
برای موفقیت در کار لازم است یک تعمیرکار از قوانین بیمه، مالیات، کار و بانشستگی، حقوق و دستمزد، مرخصی، و ساعت کار اطلاع کافی داشته 

باشد و در موارد ضروری از این قوانین استفاده کند. دسترسی به این قوانین معمولاً به صورت مدون برای عموم امکان پذیر است.
6-◄نگاه◄اقتصادی

یکی دیگر از ضروریات تعمیرکار موفق نگاه اقتصادی به کسب و کار است. جهت راه اندازی یک کسب و کار کوچک اما موفق، بهتر است نکات 
زیر را مدنظر داشت:

از تعمیرکاران موفق که می شناسید پرس وجو کنید و رمز موفقیت آنها را بررسی نمایید.-◄
به جغرافیای محلی که برای کار مدنظر قرار داده اید توجه کنید، برخی مناطق استعداد ایجاد تعمیرگاه را ندارد.-◄
یک تعمیرکار خودرو همراه با چند شغل دیگر در ارتباط نزدیک است. تعمیرکاری موفق است که با شاغلان در این رشته ها ارتباط -◄

مناسبی برقرار کند.
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تعریف◄ایمنی◄◄
نبود هرگونه حادثه نامطلوب و پیشگیری از حوادث بالقوه که سلامتی فرد و محیط یا هردو را مختل می کند.-◄
رهایی از ریسک آسیب و صدمه و روبه رو شدن با ریسک غیرقابل قبول-◄
تدابیری که باعث حفظ نیروی انسانی و سرمایه در صنعت بشود.-◄

تجهیزات◄ایمنی◄در◄کارگاه◄◄
2-◄سیستم تهویه و اگزوز فن کارگاهی 2-◄کپسول اطفاء حریق   1-◄جعبه کمک های اولیه  

انواع◄حریق◄و◄اطفاءکننده◄های◄آن◄◄
:A◄1-◄دسته

بزرگترین گونه و جامع ترین دسته در طبقه بندی انواع حریق محسوب می شود. موادی هستند که پس از سوختن، چیزی جزء خاکستر باقی 
نمی گذارند. مواد این دسته در بیشتر موارد دارای ترکیب آلی طبیعی یا مصنوعی هستند که در اینجا می توان به کاغذ، پارچه، چوب و پلاستیک 
اشاره کرد. خاموش کننده های این مواد، دارای علامت A، نماد شکل مثلث و رنگ سبز بر روی بدنه کپسول خود هستند و مبنای اصلی اطفاء 

حریق در این نوع مواد اشتعال زا بیشتر خنک کردن آنهاست که با روش های مختلفی همچون پاشیدن آب انجام می شود.
:B◄2-◄دسته

مایعات و یا حتی جامداتی هستند که به راحتی در هنگام سوختن قابلیت مایع شدن دارند. عموم مواد نفتی و روغن نباتی جزء این دسته محسوب 
می شود. راه حل اصلی جلوگیری از حریق اینگونه مواد عموماً خفه کردن آنهاست و نماد آن به صورت مربع است.

:C◄3-◄دسته
از مواد اشتعال زا، گازها و یا مایعاتی هستند که به راحتی قابلیت تبدیل شدن به گاز را دارند و نماد آن به صورت دایره می باشد. راهکار اصلی 
برای اطفاء حریق این مواد اشتعال زا، خفه کردن آن و همین طور سردکردن مسیر نشت آنهاست. از مهم ترین مواد این دسته می توان به گاز مایع 

یا گاز شهری و همینطور مواد جامد اکسیدشونده بسیاری مانند منیزیم، سدیم و پتاسیم اشاره کرد.
:E◄4-◄دسته

شامل حریق های الکتریکی می باشد. نماد آن به صورت ستاره می باشد.
 )Fبه تازگی در دسته بندی انواع حریق مواد غذایی اضافه شده است. به علت وسعت اینگونه حریق ها خود به عنوان یک دسته مجزا )دسته

شناسایی می شوند، بیشترین حریق ها مربوط به آتش سوزی های آشپزخانه ای و روغن های آشپزخانه است.
نکات◄ضروری◄در◄هنگام◄اطفاءحریق◄◄

کپسول مناسب انتخاب شود.-◄
فاصله ی مناسب با محل آتش انتخاب شود )2 تا 3 متر(.-◄
پس از فعال کردن کپسول، لوله ی آن را به سمت آتش گرفته و مانند جاروکردن، گازهای خروجی کپسول به سمت آتش هدایت شود.-◄
اگر در فضای بسته قراردارید، در یا پنجره را تا زمانی که واقعاً ضروری است باز نکنید، چون این کار باعث انتشار آتش می شود.-◄

مواد◄قابل◄اشتعال◄در◄تعمیرگاه◄◄
الف(◄مواد◄سوختنی:◄

یکی از بزرگترین مشکلات در فضای کارگاه یا تعمیرگاه خودرو امکان آتش سوزی است. بنزین بسیار فرار و قابل اشتعال است که به سرعت در هر دمایی تبخیر 
شده و آتش می گیرد. ضروری است همواره مواردی از قبیل بنزین، گازوئیل در ظروف مخصوص دربسته و با در نظرگرفتن نکات ایمنی لازم نگهداری شود.

ب(◄انواع◄حلال◄ها:◄
این مواد به عنوان تمیزکننده و شست وشو دهنده ی مواد استفاده می شوند. اگرچه حلال ها با سرعت بنزین تبخیر نمی شوند، اما برخی از این 

حلال ها قابلیت تبخیر و اشتعال بالایی دارند. ظرف نگهداری این مواد باید دربسته باشد.

پـودمـان
»ایمنی و بهداشت کاربردی«
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ج(◄پارچه◄های◄تنظیف:◄

یکی از مواد قابل اشتعالی که شاید مورد توجه زیادی قرار نگیرد، پارچه های تنظیف هستند. این پارچه ها در خود خودرو قابلیت اشتعال زیادی 
ندارند اما چون در هنگام تمیزکردن آغشته به انواع روغن ها، گریس ها، حلال ها و بنزین می شوند، احتمال اشتعال پذیری بالایی پیدا می کنند.

3-◄سیستم◄تهویه◄و◄اگزوز◄فن◄کارگاهی
اغلب جهت انجام فرایند های عیب یابی، سرویس و تعمیرات نیاز است موتور خودرو روشن باشد و با توجه به بسته بودن فضای بیشتر کارگاه های تعمیر 
خودرو، گازهای خروجی اگزوز منتشر شده و برای سلامتی بسیار خطرناک می باشد. به همین دلیل استفاده از دستگاه اگزوز فن کارگاهی ضرورت دارد.

بهداشت◄◄
علم نگهداری و بالابردن سطح سلامت را بهداشت گویند و به دو بخش تقسیم می شود:

الف(◄بهداشت◄فردی:◄
رعایت دستورات و عادات خوب و ترک رفتارها و عادات غلط که باعث جلوگیری از بروز و اشاعه بیماری می گردد، مانند بهداشت اعضای 

مختلف بدن، استراحت، نظافت، خواب مناسب، رژیم غذایی سالم، ورزش
ب(◄بهداشت◄عمومی:◄

رعایت بهداشت در ارتباط با عوامل محیطی با انسان ها را بهداشت عمومی می نامند.
عوامل◄زیان◄آور◄محیط◄کار◄در◄تعمیرگاه◄خودرو◄◄

در  کند،  رعایت  را  کارگاه  محیط  بهداشتی  و  ایمنی  نکات  باید  برآید  خود  مسئولیت های  عهده ی  از  محیط کار  در  بتواند  فرد  اینکه  برای 
غیراین صورت مسائل و مشکلات جسمی و روحی برای تعمیرکار ایجاد می شود. عوامل زیان آور محیط کار که بهداشت فردی و عمومی را به 

مخاطره می اندازد، عبارتند از:
1-◄ایجاد◄آلودگی◄صوتی◄و◄ارتعاشی

فرایند کار در بسیاری از صنایع و مشاغل با انتشار آلودگی صوتی همراه است که این نوع آلودگی منشاء فیزیکی داشته و آسیب های جدی به 
جسم، ذهن و روان افراد وارد می کند. برخی از دلایل این آلودگی ها عبارت است از:

آلودگی صوتی میزکار-◄
ثابت نبودن دستگاه های مورد استفاده در کارگاه و ارتعاش و تولید صدا در آنها مانند: سنگ سنباده و دریل ستونی-◄
نقص در عملکرد تجیهزات کارگاهی مانند کمپرسور باد، فن تهویه، اگزوز فن کارگاهی-◄
آلودگی های صوتی حین کار مانند: کار با دستگاه سنگ، کار با پلوس کش، کار با چکش-◄

2-◄آلودگی◄شیمیایی
امروزه محصولات شیمیایی مختلفی از قبیل مواد سوختی، روانکارها، حلال ها، مواد شوینده و بهداشتی مورد استفاده در تعمیرگاه هستند. چنانچه 
این مواد به طور صحیح و مطمئن مورد استفاده قرار نگیرند عوارض نامطلوبی را روی سلامتی انسان و محیط زیست به جا خواهند گذاشت. 

برخی عوامل آلاینده های شیمیایی عبارتند از:
نشت مواد سوختی مانند بنزین، گازوئیل، نفت و ...-◄
تبخیر مواد حلال، شست وشو دهنده و سوختی-◄
پخش روانکارها مانند روغن های موتور، جعبه دنده، فرمان هیدورلیک-◄
پخش مایعات مورد استفاده در خودرو مانند مایع خنک کننده، مایع ترمز  مایع باتری-◄

3-◄خطرات◄مکانیکی
خطرات مکانیکی از انواع خطراتی هستند که به دلیل حرکت و نیرو از خطرات دیگر زیان آور محیط، متمایر هستند که عبارتند از:

-◄خطر◄سقوط:◄مانند سقوط جعبه دنده از روی میزکار یا سقوط خودرو از روی جک های بالابر به دلیل خرابی قفل کننده های جک
-◄خطر◄پرتاب:◄مانند پارگی تسمه ی خودرو و پرتاب آن به سمت تعمیرکار، ترک داشتن سنگ سنباده که در حین کار باعث خردشدن 

و پرتاب تکه های آن می شود.
-◄خطر◄درگیر◄شدن:◄درگیری لباس تعمیرکار با قطعات درحال حرکت در حین کار

-◄خطر◄برش:◄مانند بریدن اعضای بدن در هنگام کار با قطعات تیز
-◄خطر◄له◄شدگی:◄مانند برخورد چکش با انگشتان تعمیرکار، قرارگرفتن دست ها زیر تجهیزات در هنگام جابه جایی
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ایمنی◄تجهیزات◄و◄ابزارها◄◄

به طور خلاصه نکات مهم کاربردی برخی از تجیهزات مربوط به تعمیرگاه عبارتند از:
1-◄جک◄های◄بالابر:◄جک های بالابر عمدتاً از مکانیزم های هیدرولیکی استتفاده می کنند. نکته ی بسیار مهم در جک ها، توجه به عدم نشتی مدارات 

هیدرولیک و در نظر گرفتن احتمال خالی کردن و سقوط جک است.
2-◄سیستم،◄تجهیزات◄و◄ادوات◄پنوماتیک:◄امروزه استفاده از تجیهزات پنوماتیکی در تعمیرگاه های خودرو بسیار متداول شده است که علاوه 
بر ضروری بودن دستیابی به اطلاعات نحوه ی کار با این تجهیزات، بررسی عدم نشتی و سلامت شیلنگ های اتصال آنها بسیار مهم است؛ چرا 
که با توجه به وجود فشار نسبتاً زیاد در مدارات آن در صورت جدایی اتصالات امکان پرتاب اشیاء و ایجاد حادثه وجود دارد. توجه به مقدار 
فشار سیستم و رفع رطوبت از آن علاوه بر تأثیرات مثبت بر طول عمر تجیهزات، جلوگیری از انفجار در منبع تولید فشار )کمپرسور( را در پی 

خواهد داشت.
3-◄دستگاه◄سنگ◄سنباده◄و◄سنگ◄فرز:◄در زمان استفاده از دستگاه سنگ سنباده و فرزهای برقی یا پنوماتیکی، باید پوشش عایق سیم های اتصال 
برق، عدم برخورد سیم اتصال برق دستگاه به سنگ در هنگام کار، سلامت و استحکام و مناسب بودن سنگ نصب شده روی دستگاه، پرتاب 
جرقه های کار و جلوگیری از ایجاد حریق، محافظت از پرتاب پلیسه های حاصل از سنگ کاری، جلوگیری از تماس سنگ با بدن و استفاده از 

تجیهزات ایمنی شخصی، توجه ویژه ای کرد.
4-◄دستگاه◄ترانس◄جوش◄برق◄یا◄گاز:◄در هنگام استفاده از دستگاه جوش برق برای خودرو، به علت وجود سوخت بنزین یا گاز، احتمال بروز 

حریق افزایش می یابد.
5-◄تجهیزات◄و◄ادوات◄شست◄وشوی◄خودرو:◄تجیهزات شست وشوی خودرو و قطعات آن غالباً دارای مایعات شیمیایی پاک کننده ی قوی با دما 

و فشار زیاد بوده و در هنگام استفاده از این دستگاه ها باید توجه لازم در جلوگیری از صدمه به بدن خود و دیگران صورت پذیرد.
6-◄دستگاه◄پرس◄هیدورلیک:◄در هنگام استفاده از پرس هیدورلیکی علاوه بر داشتن اطلاعات کاربردی دستگاه باید به نکات زیر توجه کرد:

استفاده از تثبیت کننده های مناسب جهت استقرار قطعه ی کار-◄
عمودبودن مکان اعمال نیرو با سطح استقرار قطعه کار زیر پرس-◄
استفاده از رابط مناسب برای اعمال نیرو به قطعه-◄
استفاده از پوشش های محافظ پرس-◄
عدم اعمال نیروی بیش از حد به قطعات ترد و شکننده-◄

7-◄دستگاه◄گریس◄پمپ◄دستی:◄گریس پمپ ها توانایی ایجاد فشار بالایی را دارند؛ لذا در هنگام استفاده از آن باید به مقدار نیروی وارد شده 
بر اهرم دستی توجه کرد و از اعمال نیروی بیش ازحد )به علت مسدودشدن مسیر ارسال گریس( خودداری کرد، چون احتمال ترکیدن لوله ی 

انتقال و پاشش گریس با سرعت زیاد و بروز حادثه وجود دارد.
8-◄ابزارهای◄عمومی:◄پرکاربردترین وسایل موجود در کارگاه های تعمیراتی خودرو، ابزارهای عمومی هستند که نکات ایمنی آنها عبارتند از:

بکارگیری ابزار مناسب مرتبط با هر فعالیت-◄
تمیز بودن ابزارها از چربی و مواد لغزنده-◄
استفاده از ابزارهای استاندارد جهت اعمال نیرو-◄

9-◄سیم◄سیار◄و◄چراغ◄سیار◄220◄ولت:◄سیم سیار و چراغ سیار که با برق 220 ولت یا 12 ولت کار می کند در فرایند عیب یابی و تعمیرات 
خودرو کابرد بسیاری دارد، بنابراین باید از سلامت و مکان عبور آنها در سطح کارگاه و خودرو اطمینان لازم صورت پذیرد، چرا که در صورت 

بروز اتصالی خطر برق گرفتگی وجود دارد.
10-◄گیره◄رومیزی:◄در هنگام تعمیر تجهیزات باز شده از روی خودرو، استفاده از گیره رومیزی بسیار متداول و گسترده است و موارد ایمنی 

کاربردی آن عبارت است از:
گیره ی رومیزی باید از فلزات چکش خوار و مقاوم مانند فولاد آهنگری شده باشد تا علاوه بر طول عمر بالا از صدمه دیدن کابران و افراد -◄

حاضر در محیط کار در اثر جداشدن و شکستن قطعات آن حین کار، جلوگیری شود.
به کارگیری گیره متناسب با ابعاد کار باشد، چراکه عدم تناسب نیروی گیره با نوع کار می تواند منجر به صدمه دیدن کاربر شود.-◄
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