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: هدف-1

و دائم كمتر از از30كاهش قدرت انشعاب، بصورت موقت و 250تا30 كيلووات،  مگـاوات جهـت2 تـا 250 كيلـووات

و مشتركين مي و روش اجرائي مدون ارائه خدمات مناس تضمين برآورده شدن نيازمنديهاي قرارداد بين شركت ب باشد

و متناسب با نيازهاي مشتركين برق

: دامنه-2

 دفتر هماهنگي مشتركين-1-2

 ادارات خدمات مشتركين-2-2

: مراجع-3

 هاي برق نامه تكميلي تعرفه آيينوISO 9001 : 2008, OHSAS 18001 : 2007 , ISO 14001 : 2004 بنابر استانداردهاي

: تعاريف-4

ه: مسئوليت-5  ماهنگي مشتركينمدير دفتر

: روش انجام كار-6

: كيلووات30كاهش دائم قدرت انشعابات زير-1-6

مراجعة مشترك به ادارة خدمات مشتركين مبني بر درخواست كاهش قـدرت انـشعاب موجـود مطـابق فـرم-1-1-6

 (08FM23). درخواست تغييرات

تو-2-1-6 از دريافت پروندة مشترك توسط مسئول خدمات مشتركين با و پرونده انشعاب مـشترك جه به شمارة رمز

. بايگاني مشتركين

 بررسي درخواست كاهش قدرت انشعاب موجود مشترك توسط سرپرست ادارة خدمات مشتركين مبنـي بـر-3-1-6

و اعـلام شـرايط (08FM08)و طـرح در كميـسيون (R004)هـاي بـرق نامـة تكميلـي تعرفـه منطبق بودن بـا آئـين

(08FM09)درخواست تغييراتو فرم (08FM23).
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و تحويل به مسئول خدمات مشتركين (08FM01)3×50تكميل فرم تقاضاي انشعاب تا-4-1-6  توسط مشترك

طي نامه تكميلي تعرفه در صورت عدم امكان كاهش انشعاب موجود مطابق آيين:1يادآوري  هاي برق

پ نامه و سوابق آن در مياي مكتوب به مشترك اعلام شده . گردد روندة مشترك بايگاني

و انجام تسويه حـساب بـا مـشترك (08FM17) صدور فرم تسويه حساب-5-1-6  توسط مسئول خدمات مشتركين

و ارائه آن به رئيس ادارة خدمات مشتركين .توسط مسئول تشخيص

از-6-1-6 رئـيس ادارة خـدمات توسط (08FM02) كيلووات30تكميل فرم قرارداد فروش انشعاب برق جديد كمتر

و نماينـدة شـركت توزيـع نيـروي بـرق اسـتان مركـزي  و عقد قرارداد بين مـشترك رئـيس ادارة خـدمات(مشتركين

) مشتركين

تا-7-1-6  توسط رئيس ادارة خدمات مـشتركين (08FM01) آمپر3×50ارسال سوابق مطابق فرم تقاضاي انشعاب

ج و عـودت بـه ادارة خـدمات هت تغيير در لوازم اندازه به شركت پيمانكار از نظر وضعيت لوازم گيري انشعاب مـشترك

. مشتركين

تا-8-1-6 و لـوازم انـدازه (08FM01) آمپر3×50 ارسال نسخة دوم فرم تقاضاي انشعاب گيـري به تكنسين تـست

و آزمـايش گيري مشترك مطابق دستورالعمل فني عادي جهت بازرسي تغييرات انجام شده در لوازم اندازه  نحوه تـست

و غيرديماندي اندازه و (17FM29)و تكميل فرم بازديد فنـي انـشعابات مـشتركين عـادي (17WI03)گيري ديماندي

و ارسال فرم مذكور به همراه ساير سوابق به ادارة خدمات مشتركين . تأييد توسط تكنسين مربوطه

و ثبـت اطلاعـات بـا تأييـد توسـط (08FM22)تكميل فرم تغيير مشخصات مـشتركين-9-1-6 مـسئول تـشخيص

و  سرپرست ادارة خدمات مشتركين در سيستم جامع فروش به صـورت روزانـه جهـت تغييـرات در اطلاعـات مـشترك

. مشترك(08FM32)صورتحساب برق مصرفي 

و كنترل پروندة مشترك مطابق چك ليست كنترل مدارك پرونده-10-1-6  (08FM19)ها تأييد
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و بايگاني پرونـدة مـشترك توسـط مـسئول توسط سرپرست  و ارسال آن به بايگاني جهت ثبت ادارة خدمات مشتركين

.بايگاني

پـس)08FM20(تعويض شود فرم تعويض كنتور) كنتورعادي(گيري مشترك در صورتي كه لوازم اندازه:2يادآوري

و فرم تاييد شده جهت ايجاد سـابقه از تائيد رئيس خدمات مشتركين در سيستم جامع به صورت روزانه ثبت مي گر  دد

.و بايگاني در پرونده مشترك نگهداري مي شود

مطابق آئـين نامـه تكميلـي)6-6-8( در صورتي كه مشترك از شركت بستانكار شود پس از انجام بند:3يادآوري

.گردد تعرفه هاي برق اقدام مي

: وات كيلو250تا30 كاهش دائم قدرت انشعابات بين-2-6

 مراجعة مشترك به ادارة خدمات مشتركين مبني بردرخواست كاهش قـدرت انـشعاب موجـود مطـابق فـرم-1-2-6

.(12FM03)دفترچه تامين برق

 دريافت پروندة مشترك توسط مسئول خدمات مشتركين با توجه به شمارة رمز يـا شـمارة پرونـده انـشعاب-2-2-6

 مشترك از بايگاني مشتركين

 بررسي درخواست كاهش قدرت انشعاب موجود توسط رئيس ادارة خدمات مشتركين-3-2-6

در در صورت عدم امكان كاهش قدرت انشعاب مراتب طي نامه:4يادآوري و سـوابق آن اي مكتوب به مشترك اعـلام

. شود پروندة مشترك بايگاني مي

نظ) پرونده( ارسال كپي سوابق مشترك-4-2-6 و ارت جهت تهيـة طـرح مطـابق بـا روش اجرايـي به ادارة مهندسي

و (12FM03)كنترل طراحي در دفترچة تأمين برق  و بازگشت سوابق ايجاد شده پس از تائيد مسئول واحد مهندسـي

و كنترل بار به همراه پروندة مشترك به ادارة خدمات مشتركين بهره . برداري

مي)6-2-17(الي)6-2-6( ساير مراحل اين مرحله مطابق بند-5-2-6 پذيرد با ايـن تفـاوت دستورالعمل صورت

. باشد كه در اين مرحله مشترك متقاضي كاهش دائم قدرت انشعاب همان اشتراك مي
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و غيرديماندي تغييرات در لوازم اندازه:5يادآوري  و بازرسي نصب لوازم (08FM23)گيري ديماندي  توسط تكنسين

و آزمايش اندازه و پس از اطمينان از صحت عملكرد تجهيزات لوازم اندازهگيري تست گيري گيري، تجهيزات اندازه شده

. شود جديد نصب مي

و تأييـد (08FM20) صدور فرم تغيير مشخـصات مـشتركين مـصارف سـنگين-6-2-6  توسـط مـسئول تـشخيص

و ثبت در سيستم جامع فروش بايگاني درپرونده مشترك درج مي گردد  سرپرست ادارة خدمات مشتركين

مي)6-6-11(الي)6-6-5( بقية مراحل مطابق بند-7-2-6 . پذيرد همين روش اجرايي صورت

و نـصب)6-6-9(بق بند گيري انشعابات موجود مشترك مطا كلية لوازم اندازه:6يادآوري توسـط تكنـسين بازرسـي

و لوازم اندازه لوازم اندازه  همچنـين اگـر. شـود گيري جديد در محل كاهش انشعاب نـصب مـي گيري جمع آوري شده

مي)6-17(مشترك از شركت بستانكار شود مطابق بند  . پذيرد ساير اقدامات لازم صورت

و كنترل نهايي پروندة-8-2-6  توسـط رئـيس ادارة (08FM19)هـا مشترك مطابق چك ليست مدارك پرونده تأييد

و بايگاني پروندة توسط بايگاني و ارسال آن به بايگاني جهت ثبت . خدمات مشتركين

: مگا وات2 كيلووات تا 250كاهش دائم قدرت انشعابات بين-3-6

 كليـة (12FM03)دفترچه طرح تامين بـرق در صورت درخواست مشترك مبني بر كاهش قدرت انشعاب مطابق فرم

مي)6-7(مراحل مشابه بند . پذيرد روش اجرايي صورت

: كاهش موقت قدرت انشعابات ديماندي-4-6

و هربار6توانند براي ميR004 هاي برق نامه تكميلي تعرفه مطابق آئين) ديماندي(كلية مشتركين مصارف صنعتي  بار

ب5/1حداقل به مدت و در صورت لزوم چنانچه مشترك سال ه صورت موقت قدرت انشعاب موجود خود را كاهش دهند

 بار باشد تحت شرايط خاص بخشنامه صادره نيز امكان پذير خواهد بود جهت كاهش موقـت6متقاضي كاهش بيش از

مي) ديماندي(قدرت انشعاب مصارف صنعتي .پذيرد مراحل به ترتيب زير انجام

 مشترك به ادارة خدمات مشتركين مبني بردرخواست كاهش قدرت انشعاب ديماندي مراجعة-1-4-6
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و تحويل فرم مذكور پس از تكميل نمـودن بـه (08FM23)مطابق فرم درخواست تغييرات   با قيد ميزان كاهش قدرت

 سرپرست ادارة خدمات مشتركين

ه بـه شـمارة رمـز يـا شـماره اشـتراك دريافت پروندة مشترك توسط رئيس ادارة خدمات مشتركين با توج-2-4-6

و اطلاعات موجود و بررسي از نظر صحت مدارك .مشترك از بايگاني مشتركين

و ديمانـد در و ديماندمتر مشترك و ارائه به مسئول تشخيص جهت مشخص نمودن ميزان مصرف برق پروندة مشترك

دي6حداقل  و ميزان مصرف فعلي مشترك با توجه به .ماند مصرفي دورة قرائت قبلي

 پـس از تـسويه (R004) هاي بـرق نامه تكميلي تعرفه در صورت مطابقت داشتن درخواست مشترك با آيين-3-4-6

 (08FM24)بدهي انرژي مصرفي رئيس ادارة خدمات مـشتركين بـا ضـميمه نمـودن فـرم صورتجلـسه كـاهش موقـت

.دنماي درخواست مشترك را در كميسيون مصارف سنگين اجرايي مطرح مي

نامـة پس از بررسي درخواست مشترك توسط اعضاء كميسيون مصارف سنگين مبني بر منطبق بودن با آئين-4-4-6

و مراتب به صورت كتبـي بـا ذكـر تكميلي تعرفه  هاي برق صورتجلسة كاهش موقت توسط اعضاء كميسيون تأييد شده

ب ميموافقت كاهش موقت قدرت انشعاب از طريق ادارة خدمات مشتركين . شوده اطلاع مشترك رسانده

مي:8يادآوري . گردد كليه مكاتبات در پروندة مشترك در بايگاني ادارة خدمات مشتركين بايگاني

به-5-4-6 و اطلاعات موجود در پروندة مشترك، اقدام  سپس مسئول تشخيص با توجه به صورتجلسة كاهش موقت

و فرم مذكور را پـس از تائيـد ادارة خـدمات مـشتركين در (08FM32)تكميل فرم اطلاعات محاسبات تاريخي  نموده

و فرم ثبت شده در پرونده مشترك بايگاني مي شود .سيستم جامع فروش ثبت مي نمايد

 پس از پايان مدت كاهش موقت قدرت انشعاب، صورتحساب برق مصرفي از طريق سيستم جـامع فـروش:9يادآوري

مي)ي اوليهقدرت قرارداد(به حالت اوليه .گردد باز

و بـا اصـلاح در صورتي كه مصرفي مشترك طي دوره كاهشي بيشتر از قدرت درخواستي كـل صورتحـسابهاي صـادره

و كاهش موقت قدرت نيز از درج قدرت قراردادي اصلي صادر مي .اقط مي گرددس اعتبارهگردند
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از:10يادآوري   صورت مـي پـذيرد-6-4-4 مگاوات مطابق بند7 الي2جهت كاهش موقت مشتركين با قدرت بيشتر

.تام الاختيار شركت برق منطقه اي باختر حضور مي يابدنماينده ولي در كميسيون انجام شده

و سوابق-7 : فرمها

 مدت نگهداري محل نگهداري كد مدرك نام مدرك رديف

تا1  محدودنا بايگاني مشتركين 08FM01 آمپر3*50فرم تقاضاي انشعابات
از2  نامحدود بايگاني مشتركين 08FM02 كيلووات30قرارداد فروش برق كمتر
 نامحدود بايگاني مشتركين 08FM06 دفتر قبول مشترك سنگين3

4
و فروش انرژي  قرارداد واگذاري انشعاب برق

و مشتركين عادي كميسيوني  مشتركين ديماندي
08FM09 نامحدود بايگاني مشتركين 

 نامحدود بايگاني مشتركين 08FM17 تسويه حسابفرم5
 نامحدود بايگاني مشتركين 08FM19ها چك ليست كنترل مدارك پرونده6
 نامحدود بايگاني مشتركين 08FM20»فرم تعويض لوازم اندازه گيري«7
 نامحدود بايگاني مشتركين 08FM22 فرم ايجاد سابقه مشتركين8
 نامحدود بايگاني مشتركين 08FM23 فرم درخواست تغييرات9
 نامحدود بايگاني مشتركين 08FM24 صورتجلسه كاهش موقت 10
 نامحدود بايگاني مشتركين 08FM32 فرم اطلاعات محاسباتي تاريخي 11
 نامحدود بايگاني مشتركين 08FM52 فرم بازديد انشعابات مشتركين عادي 12
 نامحدود كينبايگاني مشتر 12FM03 دفترچه طرح تامين برق 13
 نامحدود بايگاني مشتركين 17FM29 فرم بازديد انشعاب مشتركين عادي 14


