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 حسين حیدرپور ـ مدیر امور اداري :  تهیه كننده 

 

 …آقاي مهندس علي سعیدي ـ آقاي مهندس عزت ا: اعضاي كمیته 
فیاض                               آقاي حسين حیـدرپور ـ   

 …آقاي محمد شعبانیان ـ آقاي مهندس انبیـائي ـ آقـاي ولي ا    
 صادقي  آقاي حمیدرضا كريم زادگان ـ آقاي علي فتاحي

  ǜҚ ậ  : 
تكريم اربـاب رجـوع    ‹‹       در راستاي پیاده سازي طرح      

ــوب ،                                ››  و بمنظـــــور نیـــــل بـــــه نظـــــام مطلـــ
صحیح و كارآمد و در جهت تسریع در پاسخگویي به مـردم و        

ــا                   ــایت آـــــــــــ ــب رضـــــــــــ جلـــــــــــ
شركت توزیع نيروي برق شمال خراسان طرح فروش تلفني انشعاب       

 .را به اجرا درآورده است 
امید است با اجراي این طرح ، تحولي در نوع ارایه خـدمات        

بوجـــود آمـــده و بـــستري مناســـب بـــراي همگـــامي                           
 .ني فراهم شود با سیستم هاي نوین خدمات رسا

  ұ    Ǜ үǛ  Ǜ  Ө  
      با عنایت به پیـشرفت تكنولـوژي و سـرعت گـيري در           

ــول                           ــام تحـ ــرورت انجـ ــا ، ضـ ــوآوري هـ ــات و نـ اختراعـ
در سیستم و روشهاي انجام كار امري است كاملا  آشكار ، كه       

قـدر  .   لازم است مورد تاكید و اقدام جـدي قـرار گـيرد          
الب هاي كهنه نظـام اداري و سـاختارهاي قـديمي و         مسلم ق 

ــوم  ،                                     ــنتي مرســــــ ــاي ســــــ ــیوه هــــــ شــــــ
توان هماهنگي با تحولات سـریع علمـي و تكنولوژیـك را كـه           

ــلامي                            ــام اسـ ــداف نظـ ــها و اهـ ــا ارزشـ ــب بـ متناسـ
 :دلیل در حال حاضر ب. در تمام ابعاد باشد ، دارا نیست 
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 خراسان ـ بجنورد ـ انتهاي خیابـان طالقـاني غربـي ـ شـركت        :آدرس 
 توزیع نيروي برق شمال خراسان  

   0584-2241541-3             تلفن 0584-2241544فاكس 
 

اي هفقدان روشهاي  مدون و مناسب در اكثـر دسـتگاه           ×
 .اجرایي 

 .تشریفات زاید  ×
 .تعدد قوانين و مقررات  ×
 .ام در قوانين نارسایي و ابه ×
 چرخه هاي طـولاني یـك فراینـد و حاكمیـت عـادات و              ×

  . نظرات و سلیقه هاي فردي 
بیشتر از هر زمان دیگر به اصلاح فرآیندها براي بهره گـيري        

 .  از روشهاي صحیح اداره امور احساس نیاز مي شود 
      لذا به منظور بهبود روشهاي قـديم فـروش انـشعاب و          

ــاي  ــردش كاره ــلاح گ ــرق                        اص ــشعاب ب ــذاري ان ــديمي واگ  ق
كه باعث رنج مراجعين و سرگرداني و معطلي ارباب رجوع مي       

بعنـوان  » فروش تلفني انشعاب بـرق تكفـاز شـهري        « شد ،   
راهكاري جدید ، در سرلوحه كار شركت توزیـع نـيروي بـرق          

 . شمال خراسان قرار گرفته است 
 ارباب رجـوع و بـه منظـور            به پاس احترام به مقام    

تكريم واقعي متقاضیان برق ، براي اولـين بـار ایـن طـرح                          
در واحدهاي تابعه شركت توزیع نيروي برق شمال خراسان بـه        

 .كار گرفته خواهد شد 
      بر اساس این طرح ، رفت و آمدهاي  متقاضیان بـرق        

بـه      حذف شده و به هیج وجه نیازي به مراجعه متقاضـي       
ادارات برق نیست و متقاضي حداكثر با دو بار تماس تلفـني        

 .شاهد نصب انشعاب برق خواهد بود  
      در صورتي كه در روش اجرایي موجودِ قبـول تقاضـاي         

بـــرق ، بـــدلیل گـــردش كـــار طـــولاني و ســـاختارهاي            
زماني نامناسب و گستردگي دامنه فعالیت ، متقاضـي مجبـور         

ت بـــه ادارات بـــرق مراجعـــه نمـــوده                   اســت بـــه كـــرا 
و با تسلیم تقاضا و تكمیل فـرم ، بـه انتظـار مراجعـه           

مــــامور بــــرق بــــراي تهیــــه كروكــــي بنــــشیند ،                                   
و همچنين پس از تهیه كروكي ، متقاضي مجبور است براي اعـلام        

ــرق               ــه اداره بـــــ ــدد بـــــ ــه ، مجـــــ                  هزینـــــ
 .مراجعه و فیش هاي مربوطه را دریافت نماید 

      پس از واریز هزینه توسط متقاضي ، او مجبـور اسـت         
بــــراي بــــار ســــوم بــــه اداره بــــرق مراجعــــه                                

تا اعلامیه هاي بانكي واریزي را به متصدي مربوطه تحویـل        
                             در ایـــــــــــن مرحلـــــــــــه ،        . نمایـــــــــــد 

نوبـت  »  لوله سردر« متصدي ضمن اختصاص اشتراك ، و تحویل       
 .نصب را نیز به او اعلام مي كند 

      متقاضي باید پس از دریافـت نوبـت نـصب كنتـور و           
ــود                 ــزل خ ــردر من ــصب آن در س ــه و ن ــل لول ــت و حم دریاف

اجعه و وضعیت نصب مجدداً براي بار چهارم به اداره برق مر      
 . لوله سردر را گزارش مي كند 
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      البته این در صورتي است كه شرایط ادارات برق در       
بهترین شرایط باشد و متقاضي در هر بـار مراجعـه بتوانـد                    

در حالي . با مامور و متصدي مربوط تماس حضوري داشته باشد      
ــول ادارات ،                   ــرایط معمـــــــ ــه در شـــــــ كـــــــ

 متصدي تهیه كروكي و متصدي نصب كنتور    به علت اینكه نوعاً   
به علت انجـام وظـایف محولـه در اداره            حـضور           
ندارند و عملا  متقاضي بایستي مجدداً براي تمـاس حـضوري بـه          

و ایــت اینكــه        در ... اداره مراجعــه نماینــد و 
 تـا   7جعات متقاضي بين    شرایط فعلي برابر آمار تعداد مرا     

 .  بار برآورد مي شود 10
      براي پي بردن به محاسن طرح جدید لازم اسـت دو روش        

) روش قبلي و روش جدید فـروش تلفـني     ( فروش  انشعاب را     
 .با هم مقایسه كنیم 

 روش قبلي فروش انشعاب
     گستردگي دامنه فعالیـت فـروش انـشعاب در واحـدهاي           

ات مشتركين ـ واحد تهیه كروكـي ـ  واحـد     اداره خدم( مختلف 
 .یكي از معایب روش قبلي است  ) … نصب كنتور و

از لحظه تـسلیم تقاضـا     (       طولاني بودن چرخه فعالیت     
كـه توسـط واحـدهاي مختلـف       ) تا نصب لوازم اندازه گـيري       

انجام مي گيرد ، ضمن سرگرداني متقاضي بين واحـدهاي اداري         
ــام ــدي در انجـــــ ــث كنـــــ ــت ،                     باعـــــ  فعالیـــــ

طولاني شدن زمان نصب لوازم اندازه گـيري و ایتـاً باعـث          
ــردد ،                                      ــي گـــــ ــي مـــــ ــایتي متقاضـــــ نارضـــــ

كه این مهم در تضاد با اهـداف و سیاسـتهاي شـركت هـاي           
 . توزیع نيروي برق است 

اب ،       با مطالعه گردش كـار روش قبلـي فـروش انـشع          
 .معایب آن بیشتر روشن خواهد شد 

  :مراحل كاري روش قبلي 
ü            مراجعه متقاضي به ادارات برق جهـت تـسلیم تقاضـاي

 .انشعاب برق 
ü            ارسال دستوركار به واحد مهندسي و نظارت جهـت تهیـه

 . كروكي 
ü            مراجعه واحد طراحي به محل متقاضي و تهیه  كروكي ) .

ــاني         ــله زمــــ ــه در فاصــــ ــیح اینكــــ                       توضــــ
كه پرونده از مشتركين جهت تهیه كروكي به طـرح نظـارت           
ارسال مي شود ، تا زمان مراجعه واحد كروكي به محـل          
و تهیه كروكي ، بارهـا متقاضـي بـه اداره مـشتركين و             

 ) طراحي مراجعه و پیگير كار مي شود 
ü               مراجعه مجدد متقاضـي  بـه اداره مـشتركين جهـت اعـلام

 . دریافت اعلامیه هاي بانكي هزینه و 
ü            پس از واریز هزینه توسط متقاضي به بانك ، متقاضـي

ــه                                  ــشتركين مراجعــــ ــه اداره مــــ ــدد بــــ مجــــ
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و نسبت به تحویل اعلامیه هاي بانكي و تعیين نوبت نصب         
 . كنتور اقدام مي نماید 

ü  از شركت و حمل و نصب آن » لوله سر در « تحویل. 
ü لوله سـر   « راجعه متقاضي به اداره براي اعلام نصب        م

 . و آماده شدن جاي كنتور » در 
ü          تردد احتمالي متقاضي براي پیگيري نصب كنتور در صورت

 .تاخير در نصب یا عدم حضور  وي در محل 
 )فروش تلفني انشعاب برق تكفاز ( روش جدید 

P              در روش جدید فروش انـشعاب كلیـه رفـت و آمـدهاي
بـراي   كه زحمت زیادي را     ( ه ادارات برق    متقاضي ب 

و سعي شده   . حذف شده است    ) متقاضیان در پي داشت     
ــد                           ــاملا جدیـــ ــاختار كـــ ــك ســـ ــا یـــ بـــ

و تغیير در مراحل كاري از مراجعات مكـرر متقاضـي           
 .جلوگيري شود 

P             در روش فروش تلفني بر ق ، متقاضي نه براي تـسلیم
ــه ادار  ــدارك ب ــا و م ــد                     تقاض ــي كن ــه م ه مراجع

 بلكـه  …و نه براي اعلام هزینه و دریافت لولـه و     
بجـــــــــاي مراجعـــــــــه بـــــــــه اداره                                             

فقط از طریق ارتباط تلفني تقاضـاي خـود را مطـرح             
یز هزینه ها ، موضوع     رو همچنين پس از وا    . مي نماید   

طلاع متـصدي مربـوط در اكیـپ        را فقط با تلفن به ا     
 .سیار مي رساند 

P            در این روش كلیه رفت و آمدها توسط اكیپ سیار كه
ــه                    ــام گرفت ــت انج ــات اس ــه امكان ــه كلی ــز ب مجه

و به هیچ و جـه نیـازي بـه مراجعـه متقاضـي بـه                
 . ادارات برق نیست 

P             در روش جدید فروش  تلفني انشعاب برق ، فقط با دو
ني از ســــوي متقاضــــي                       بــــار تمــــاس تلفـــ ـ 

و واریز هزینه ها توسط او نسبت به نـصب انـشعاب            
 . برق اقدام خواهد شد 

 

 : مرا حل كاري روش جدید 
P  تقاضاي تلفني توسط متقاضي و دادن آدرس محل. 
P             مراجعه واحد سیار به محل متقاضـي جهـت بازدیـد و

ــي        ــه متقاضـ ــانكي بـ ــاي  بـ ــه هـ ــل اعلامیـ          تحویـ
 . جهت پرداخت 

P           اعلام تلفني توسط متقاضي ، مبني بر واریز هزینه ها
. 
P           مراجعه مجدد واحد سیار به محل و نصب لوازم اندازه

 گيري پس از دریافت اعلامیه هاي پرداختي 
P )، تكمیــل پرونــده و  توضــیح اینكــه در ایــن روش 

اختـــــــــصاص اشـــــــــتراك  در محـــــــــل                                  
 .)و هنگام نصب لوازم اندازه گيري  انجام مي گيرد 
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 امكانات مورد نیاز
ü       اطلاع رساني   ‹‹  اولين قدم در پیاده سازي این طرح ‹‹

ــت  ــد               . اسـ ــرح بایـ ــه طـ ــاني و توجیـ ــلاع رسـ اطـ
بصورت گسترده و در سطحي وسیع انجام گيرد تا متقاضیان         

  .از مزایاي این طرح آگاه شوند 
ü ا در خصوص اجراي         آموزش افراد اكیپ سیار و توجیه آ

اعم از تكنسين نصب تلفني انشعاب كه باید       ( دقیق طرح   
پاسخگوي تلفن متقاضیان باشـند و در حقیقـت پـذیرش           
تقاضاي انشعاب را انجام مي دهد و همچنين افـرادي كـه           
براي نصب لوازم و سایر اقدامات به كار گمارده مـي          

 در گزینش این افراد و آموزش       توضیح اینكه . ) شوند  
 . آا باید ایت دقت بعمل آید 

ü  تهیه امكانات لازم : 
كابـل  ( تهیه لوازم اندازه گيري و لوازم جانبي        ) الف  

 . در حد لازم ) … ، لوله و 
تجهیز وسیله نقلیه به تلفن سیار و همراه داشـتن         )  ب  

ــشعاب      ــك ان ــصب ی ــراي ن ــاز ب ــورد نی ــوازم م    ل
 )یپ سیاربصورت اك(
 :نتیجه 

 ، نصب لـوازم     در روش قبلي قبول تقاضا                   
ــشتركين ،                       ــني م ــد یع ــدین واح ــط چن ــيري توس ــدازه گ ان

 بـصورت غـير   …واحد تهیه كروكي ، واحـد نـصب انـشعاب و       
متمركز انجام مي گردید كه این چرخه طـولاني       ضـمن                 

متقاضــي را نیــز كنــدي در ارائــه خــدمات ، ســرگرداني 
 .بدنبال داشت 

           چون در این روش متقاضي مجبور است به دنبال         
ایــن چرخــه حركــت كنــد و رونــد كــار را طــي نمایــد ،            

این امر در ایت  باعث نارضایتي متقاضـي  و سـرگرداني             
 . وي مي شد 
علاوه بر مراجعـات مكـرر و صـرف          در روش قبلي           

ــه  ــت و هزین ــدماتي                 وق ــاي مق ــه كاره ــي ، كلی  متقاض
از آن جملـه    . نصب كنتور نير توسط متقاضي انجام مي گرفت         

 : 
یافت لوله از اداره مشتركين و حمـل آن بـه محـل             رد ×

 . نصب 
 )كه زحمت زیادي را در پي داشت (         
 .تهیه و آماده نمودن جاكنتوري  ×
ضي را بـه   كه همه اینها متقا…نصب لوله سردر و   ×

 . رنج و زحمت مي انداخت 
 بعلت قبـول تقاضـا و نـصب         :در روش جدید                

انشعاب بصورت تلفني و همچـنين تمركـز در ارایـه خـدمات ،              
. معایب روش قبلي بطور كلي از میان برداشته مـي شـود             

 : بدین دلیل كه 
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 قبول تقاضاي انشعاب بصورت     در روش جدید ،               
لـذا موضـوع مراجعـه متقاضـي بـه          . ام مي گيرد    تلفني انج 

اداره و سرگرداني او را در بين واحدها بطور كلي منتفي           
 . است 

ü    پاسخگویي در روش جدید بصورت متمركز انجام مـي
ــيرد  ــا                        . ( گــــ ــام كارهــــ ــني تمــــ یعــــ

توسط اكیپ سیار و توسط متصدي قبول تقاضاي تلفني   
 . )انجام  مي شود 

ü طول انجـام فرآینـد ، ارتبـاط متقاضـي بـا             در 
.                           اداره فقـــط از طریـــق مكالمـــه تلفـــني اســـت 

و در هر مرحله متقاضي فقط با بر قراري ارتبـاط           
تلفني مي تواند عـلاوه بـر تقاضـاي انـشعاب بـرق                          

و اعلام واریز هزینه از روند كار نیـز  بـا خـبر              
چ وجه نیازي به مراجعه بـه اداره        و به هی  . شود  

 .برق نیست 
توضیح اینكه بجاي مراجعـه متقاضـي بـه اداره و پـیگيري             

مراحـــل كـــار ،  اكیـــپ ســـیار بـــه نماینـــدگي                                    
از اداره خدمات  مشتركين به محل متقاضي مراجعـه و كلیـه             

         .كارها ي مربوط را متقبل مي شود 
 فواید طرح

ü          نیاز به مراجعه حضوري متقاضي به ادارات برق نیست
 . 
ü  پاسخگویي سریعتر انجام مي گيرد. 
ü           كنتور برق در مدت زمان بسیار كوتاه نصب خواهد شد
. 
ü      جدیـد و همچـنين       »لوله ي سردر    « با توجه به تهیه  »

ــور  ــایبان كنتــــ ــه                            » ســــ ــسؤولیت تهیــــ مــــ
 از دوش متقاضـي     »له سـردر    لو« و نصب   » جاي كنتور « 

ولیت آن                            ؤبــــــر داشــــــته شــــــده و مــــــس   
 .به اكیپ سیار محول مي شود 

ü   بازدیـد ، تهیـه كروكـي و    ( گردش كارهاي اضافي… ( 
 .حذف مي شود 

یعني كلیه مراحل واگذاري انشعاب  از لحظه تقاضا تـا        ( 
ــز             ــصورت متمركـ ــيري بـ ــدازه گـ ــوازم انـ ــصب لـ          نـ

 . )توسط اكیپ سیار صورت مي گيرد 
ü            به دلیل عدم فراخواني متقاضي بـه اداره از تـردد

ــیان                          ــت متقاضـ ــر و وقـ ــه بـ ــافي و هزینـ ــاي  اضـ هـ
 . به ادارات برق كاسته مي شود 

ü             در این طرح متقاضي مي تواند بـراي واریـز هزینـه
 بانـك ملـي     هاي انشعاب و نيرو رساني بـه تمـامي شـعب          

 . مراجعه نماید 
ü               در این طرح در وقت و هزینـه هـاي پنـهان بـسیاري

 . صرفه جویي مي گردد 
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ü                فرصت بیشتر جهـت پاسـخگویي و خـدمت بهـتر بـه دیگـر
متقاضـــیان بـــه دلیـــل كـــم شـــدن تـــراكم كـــاري                         

 . و كم شدن تعداد مراجعين فراهم مي گردد 
  

 دستور العمل
 لفني انشعاب برقطرح فروش ت

  
 »قبول تقاضا « : مرحله اول 

q             پذیرش تقاضاي تلفني ، توسـط تكنـسين نـصب تلفـني
ــیار                            ــد ســـ ــستقر در واحـــ ــشعاب ، مـــ انـــ

 :و انجام اقدامات ذیل 
ü             به محض تماس تلفني از سوي متقاضـي مـبني بـر

تكنـسين              طرح تقاضاي انشعاب برق     
( لازم را در زمینه موقعیت محل       نصب ، اطلاعات    

ــكونت و   ــر س از  )                 …از نظ
طریق ارتباط تلفني با متقاضي بدست مـي آورد         

. 
ü             به محض تماس تلفني از سوي متقاضـي مـبني بـر

تكنـسين نـصب ،       طرح تقاضـاي انـشعاب بـرق        
از ( اطلاعات لازم را در زمینـه موقعیـت محـل           

       از  )            …نظــر ســـكونت و  
طریق  ارتباط تلفني با متقاضي بدست مي آورد         

. 
    Ҳ   җ   ـ تكنسين نصب بایستي طبق تقويم روز تماس هـا را 

به ترتیب ساعت تماس در سررسید                 در صفحه       
 .مربوطه یادداشت نماید 

ü           تكنسين نصب ، ساعت مراجعه ي خود را به محل
ه وي اعـلام    ب ـ متقاضي را جهت بازدید از محل       

 .  مي كند 
 ـ تكنـسين نـصب بایـستي بعـد از ثبـت آدرس و       توضـیح دو  

مشخـــــصات در ســـــاعت مقـــــرر در محـــــل تقاضـــــا                   
  . حضور داشته باشد 

 » بازدید از محل « : مرحله دوم 
q               اكیپ سیار در همان روز و سـاعت تعـیين شـده بـه

ــیان               ــل متقاضـ ــه محـ ــاس بـ ــاعات تمـ ــب سـ    ترتیـ
 :مراجعه و اقدامات ذیل را  انجام مي دهد 

ü  بازدید از محل تقاضا و تهیه كروكي. 
ü  ثبت مشخصات محل در فرم واگذاري انشعاب. 
ü  دریافت مدارك مورد نیاز از متقاضي. 
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ü   ــاي ــه ه ــانگي هزین ــاي ب ــه ه ــل اعلامی تحوی
 .   برقراري انشعاب برق به متقاضي 

 مبلـغ دار ، از   فیش هاي اعلام هزینه بـصورت توضیح سه  ـ
قبــل تهیـــه و در اختیـــار واحـــد ســـیار مـــي باشـــد                   

كه تكنسين نصب نسبت به نوشتن  نام متقاضـي و تـاریخ بـر          
 .روي آن اقدام و به متقاضي تحویل مي نماید 

ü        راهنمایي متقاضي به بانك ملي جهت پرداخت
 .هزینه هاي برقراري انشعاب 

كانات فراهم شده متقاضي مي  با توجه به امتوضیح چهار  ـ
تواند به كلیه شعب بانكي ملي سـطح شهرسـتان مراجعـه و          

 .نسبت به واریز هزینه ها اقدام نماید 
ü   ــه ــوط ب ــه مرب ــوابق در پوش ــداري س « نگه

 » دستوركارهاي مربوط به تماس اول 
  تكنسين نصب بایـد دسـتور كـار هـا را بـه      توضیح پنج  ـ

ــشت    ــه پ ــاعت مراجع ــاریخ  و س ــب ت ــوده                           ترتی ــره نم  نم
در پوشـه  ) حداكثر ظـرف یكمـاه    ( و تا تماس دوم متقاضي      

.                                  مربوطـــــــــــه نگهـــــــــــداري نمایـــــــــــد 
ضمناً پس از اتمام مهلت یكماه ، دستور كارها را در قبال       

 . رسید به اداره خدمات مشتركين تحویل نماید 
  

علام تلفني واریز هزینه ها توسط      ا «: مرحله سوم   
 » متقاضي
ü               تماس تلفني متقاضي به واحـد سـیار مـبني بـر واریـز

 .هزینه هاي برقراري انشعاب 
ü             بمحض تماس تلفني ، تكنسين نصب  اقدام به ثبت تاریخ و

ساعت تماس دوم در سررسـید                   مربـوط                        
 .را مي نماید 

ü       اب را به متقاضـي     ساعت مراجعه به محل جهت نصب انشع
 .اعلام مي نماید 

ü             دستوركار مربوطه را از پوشه تمـاس اول خـارج و در
 .قرار مي دهد » تماس دوم « پوشه 

  

 »نصب لوازم اندازه گيري « : مرحله چهارم 
ü             مراجعه واحد سیار به محـل متقاضـي در تـاریخ و

 . ساعت تعیين شده 
ü  تحویل اعلامیه هاي بانكي واریز شده از متقاضي. 
ü           رؤیت و كنترل مندرجات اعلامیه هاي بـانكي توسـط

 .تكنسين نصب 
  ـ تكنیسين نصب باید بـه نكـات ذیـل دقیقـاً      توضیح پنج
 :توجه نماید 
نسخه هاي اعـلام هزینـه بایـد مربـوط بـه         -1

 .پرونده مشترك باشد 
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 .كنترل هزینه ها از نظر مبالغ واریزي  -2
اعلامیه ها توسط باجه بانكي پرفراژ و            -3

 .ممهور به مهر بانك باشد 
ü          ثبت اطلاعات مربوط به اعلامیه هاي بانكي واریـز

 . شده در دفتر مربوط 
ü           تخصیص و ثبت اشتراك بر روي كلیه نسخ اعلامیه هاي

ضــــــــــمناً لازمــــــــــست                        ( بــــــــــانكي 
نسخه مربوط به متقاضي را پس از ثبـت اشـتراك بـر             

  .)روي آن ، به او مسترد نماید 
ü  نصب لوازم اندازه گيري. 
ü  پلمپ و آزمایش كنتور پس از نصب . 
ü     ثبت دقیق اطلاعات مربوط بـه      ( تكمیل دستور كار

  .)گزارش نصب 
ü             تحویل لوازم اندازه گـيري بـه متقاضـي و امـضاء

 .تعهدنامه پشت فرم توسط متقاضي 
ü          الصاق اعلامیه هاي بانكي به دستور كار مربوطـه
. 
ü  هاي تلفني دوم نگهداري در پوشه تماس. 

  

تحویل دستوركار به اداره خدمات     « : مرحله پنجم   
 »مشتركين 
ü         ثبت اطلاعات دستوركار و شماره اعلامیه هاي بانكي

و مبلـــــغ واریـــــزي در فـــــرم مربـــــوط                   
 . توسط تكنسين نصب 

ü        اصل اعـلام   ( تحویل دستوركار به همراه سوابق مالي
ــه                       در اول وقـــــــــــت اداري     ) هزینـــــــــ

 .روز بعد به رئیس یا مسؤول خدمات مشتركين 
 ـ تكنسين نصب باید فرم تحویل دسـتوركار را در   توضیح شش

دو نــــــــسخه تكمیــــــــل و نــــــــسخه دوم را                           
 .اید نمدر سوابق خود نگهداري 

ü          نام : (تكمیل فرم تحویل و تحول لوازم مصرف شامل
شتراك ـ نوع كنتر ـ متراژ كابل مـصرفي    مشترك ـ شماره ا 

  ) .…ـ لوله سردر ـ و 
ü            تحویل و تحول لوازم اندازه گيري با اداره مـالي و

 .اداري ، اداره خدمات مشتركين و انبار 
 

كـنترل و ثبـت اطلاعـات در نـرم افـزار            « : مرحله ششم   
 »توسط اداره خدمات مشتركين 

ü  توسـط   كارها و تطبیق با سوابق مالي      كنترل دستور 
 .متصدي خدمات مشتركين 
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ü          ثبت اطلاعات مندرج در دستوركار در نرم افـزار 
mst .  
ü             ثبت شماره اعلامیه ها و مبـالغ واریـزي در نـرم

 .افزار 
ü  ثبت و تایید اشتراك در نرم افزارmst.  
ü  تاییــد و امــضاء دســتوركار توســط رئــیس اداره

 .خدمات مشتركين 
ü        ترل و تاییـد    ارسال پرونده به واحد مالي جهت كـن

 .هزینه هاي واریزي 
  

كنترل هاي مالي توسـط حـسابداري       « : مرحله هفتم   
 »مشتركين 

ü  كنترل اعلامیه هاي واریز شده. 
ü           كنترل شماره حسابها ، تاییدیه بانكي از نظر پرفـراژ

 .و مهر باجه بصورت روزانه 
ü           تكمیل و امضاي دستوركار توسط حسابدار مشتر كين بـه

 .صورت روزانه 
ü ت پرونده و تحویل به متـصدي خـدمات مـشتركين بـه             عود

 .صورت روزانه 
 ـ حسابدار مشتركين باید تـك تـك اعلامیـه هـاي      توضیح هفت

كـه از   بانگي را در پایان هر ماه با صورت ریز بانكي        
تمامي شعب بانك ملي دریافت مي نماید تطبیق و كنترل نمایـد        

.  
 »تخصیص شناسایي « : مرحله هشتم 

ü  توسـط  ( ور كارها به واحد تشخیص مصرف       تحویل دست
  .)متصدي خدمات مشتركين 

ü             ارجاع دستوركار  به مـامور منطقـه جهـت ايجـاد
 .شناسایي 

ü            تكمیل دستوركار و ثبت اطلاعـات در نـرم افـزار
 .مربوطه 

 ـ از این مرحله به بعد مراحل كاري طبق روش   توضیح هشت
    اشـاره  موجود انجام  مي گيرد كه بطور مجمـل                 

 .خواهد شد 
  

 »ايجاد سابقه و نگهداري سوابق « : مرحله م 
ü           ارسال اطلاعات به شركت رانير جهت ايجاد سـابقه )

  .)توسط مسؤول تشخیص مصرف 
ü  ارسال پرونده به بایگاني. 
ü  كنترل اشتراكها در صورتحسابهاي دوره هاي بعدي. 
ü  نگهداري سوابق. 
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 :منابع

  های برقآیین نامه تکمیلی تعرفه
 استانداردهای ایزو

 آیین نامه معاملات شرکت توزیع نیروی برق شمال خراسان
 )آقای دکتر پاریزی ( مدیریت خدمت     

 خلاصه ای از طرح های سیفا و مفانیر


