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前  言

为加强供汽、供热、原水、外排水管理、规范抄表工作、掌握阿拉尔盛源热电有限责任公司有关工业供汽、供热、原水、外排水管理的政策，保障阿拉尔盛源热电有限责任公司的市场经营，按照“计量准确、按表收费、明确责任、强化管理、减少浪费、改善服务”的原则，同时结合阿拉尔盛源热电有限责任公司实际情况，制定本标准。

本标准是对Q/SYRD-214.03-2020《供汽、供热、用排水管理制度》的修编。本标准自实施之日起，代替原标准Q/SYRD-214.03-2020。

本标准由阿拉尔盛源热电有限责任公司标准化委员会提出。

本标准由阿拉尔盛源热电有限责任公司市场营销部归口。

本标准修编人：周艳涛  孙  磊  党  俊

本标准审核人：程金刚

本标准审定人：马永坤  赵光耀  周  莉
本标准批准人：鲁  鹏  陈  亮

——Q/SYRD-214.03-2020《供汽、供热、用排水管理制度》 起草人：赵新强  陈思颖  陈亚冬
供汽、供热、用排水抄表管理
范围

本标准规定了阿拉尔盛源热电有限责任公司（以下简称“盛源热电”）供汽、供热、原水、外排水管理及抄表工作，明确相关部门员工责任及行为规范，进一步落实盛源热电抄表工作规范化管理，特制定本管理制度。

本标准适用于阿拉尔盛源热电有限责任公司供汽、供热、用排水的管理。

规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅注日期的版本适用于本文件。凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。

职责

盛源热电成立供汽、供热、用排水抄表管理组织机构，由分管经营副经理担任组长，由市场营销部部长、设备管理部部长、质量安全部部长、财务部部长担任副组长，成员由市场营销组2人、设备管理部1人、质量安全部1人、财务部1人组成。
责任分工

组长：全面负责工业供汽、供热、原水、外排水抄表过程中的指挥及工作部署，并监督落实执行情况，对抄表过程中各项工作的管理负责；

副组长：全面落实组长对管理过程中的工作部署；负责协调解决各部门成员在抄表过程中出现的问题，定期向组长汇报抄表工作的完成情况；负责工业供汽、供热、原水、外排水票据的审核、审批工作；

成员：按照管理流程定期完成每月抄表、结算工作；定期对计量表计进行检查维护，负责工业供汽、供热、原水、外排水票据的报送、存档工作；积极完成组长、副组长部署的工作任务；

部门全责划分

市场营销部：负责抄表前的准备工作（抄表确认单、派工单、抄笔记录本），并组织协调相关部门抄表人员及车辆派遣工作；负责工业供汽、供热、原水、外排水票据的报送、审批、结算、存档工作；负责票据送达企业签收及账款催缴工作；

质量安全部：安排1人负责抄表工作中安全监护及抄表数据的监督工作，现场核实工业供汽、供热、原水、外排水的抄表数据并签字确认；

设备管理部：负责计量表计日常检查维护工作，确保计量表计计量准确无误，及时对异常计量表计查明原因并进行处理；

财务部：安排1人监督配合市场营销部共同完成抄表工作，按照市场营销部提供的工业供汽、供热、原水、外排水 抄表确认依据进行核对，无误后开具发票，负责工业供汽、供热、原水、外排水的资金收缴及支付工作。

管理内容与要求

抄表时间

抄表时间定于每月12日-15日完成抄表工作；节假日期间可提前或顺延；

抄表路线

补贴用户

12日：川棉纺织→太泉纺织→新农乳业→新农甘草→纳凯纺织→臻泰纺织→森兴纺织→运盛纺织→兴美达→新越丝路→锦上纺织→原水→外排水

无补贴用户

13日：海升果业→元丰豆制品→绿洲药业→嘉华保温→新聚丰→康欣经编→恒发源→聚天红→华茂纺织→飞龙纺织

14日：天源冰雪→万达农机→保障房→塔河勤丰→利佳纤维→浩天工贸→枫衣园→宏远钢构→华宁工贸→绿海供水

抄表流程

蒸汽抄表

每月12日联系园区管委会投资服务局负责人先抄补贴企业，13日开始抄剩余无补贴企业，如遇周末可提前或延后抄表。

市场营销部根据派工单制度联系综合部派车，同时联系质量安全部、财务部抄表人员陪同市场营销部一起前去，流量确认单由市场营销部准备。

流量确认单必须由市场部（2人）、质量安全部（1人）、财务部（1人）4人同时去现场抄表签字确认，并将表计底数拍照留底，用户企业负责人签字并盖章。

每月15日前完成抄表确认工作，将流量确认单、表底照片、汇总表交由部门领导、厂领导审核签字确认，盖章后交由财务部开具发票。

市场营销部根据派工单制度联系综合部派车，前往各个企业送发票。

原水抄表流程

每月12日绿海水厂相关负责人会同市场营销部（2人）、质量安全部（1人）财务部（1人）进行抄表。

原水确认单由市场营销部准备，运营部（2人）、质量安全部（1人）、财务部（1人）4人同时去现场抄表签字确认，并将表计底数拍照留底，企业负责人签字并盖章。

每月15日完成抄表确认工作，将原水确认单、表底照片、原水收据单、发票交由部门领导、厂领导审核签字确认后，再提交给财务付款。

外排水抄表流程

每月12日艾特克污水处理厂相关负责人、新鑫公司负责人、园区管委会投资服务局负责人会同市场营销部（2人）、质量安全部（1人）财务部（1人）进行抄表。

外排水确认单由市场营销部准备，市场营销部（2人）、质量安全部（1人）、财务部（1人）4人同时去现场抄表签字确认，并将表计底数拍照留底，企业负责人签字并盖章。

每月15日完成抄表确认工作，将外排水确认单、表底照片、原水收据单、发票交由部门领导、厂领导审核签字确认后，再提交给财务付款。

结算流程

蒸汽结算

市场营销部对各部门抄表人员共同签字确认的抄表确认单进行整理核对，确认无误后部门负责人、分管领导签字确认，填写印章使用通知单后，由部门负责人报送厂领导签字盖章。盖章后提交财务部核对开具蒸汽发票，市场营销部负责票据送达企业签收及账款催缴工作。

原水结算

市场营销部及各部门抄表人员共同签字确认原水抄表确认单后，绿海水厂根据确认单抄表数据开具原水发票，市场营销部核对原水票据，确认无误后部门负责人、分管领导签字确认，填写印章使用通知单后，由部门负责人报送厂领导签字盖章，盖章后提交财务部付款。

外排水结算

市场营销部及各部门抄表人员共同签字确认外排水抄表确认单后，艾特克污水处理厂及新鑫公司根据确认单抄表数据开具外排水发票及管道提升费发票，市场营销部核对外排水票据，确认无误后部门负责人、分管领导签字确认，填写印章使用通知单后，由部门负责人报送厂领导签字盖章，盖章后提交财务部付款。

管理要求

抄表人员必须在4人以上才能开展抄表工作，相关部门负责人必须准时到达现场共同完成；

抄表过程中人员应注意乘车安全及自身安全；

思想端正，恪己职守，抄表时要实事求是，严禁弄虚作假，做到公正公平，不徇私舞弊，勇于纠正制止违章用汽和窃汽行为；

抄表人员必须熟悉蒸汽计量表计、供热计量表计、原水计量表计、外排水计量表计的位置,并掌握抄录蒸汽计量表的方法，熟悉各用户蒸汽使用情况和规律；

按时抄表,不得随意提前或推后,做到计量准确,抄表人员抄录计量表计读数准确率必须达到100%，不得估抄、漏抄，必须按实际表计计量数据计算，同时拍照留底，不得图省事凑整数，不引起用户投诉；

抄表人员对摘抄的数据必须有用户签名盖章确认，如用户有要求陪同抄表的，应该在抄表时主动与客户联系，用户有知情权并可随时核查本人蒸汽使用情况；

抄表必须到位,严禁估抄,漏抄、错抄、请人代抄，抄表人员在抄各个表计流量时，记录应清晰、无涂改、工整、准确地填写在《供汽流量确认单》、《供热热量确认单》、《原水用量确认单》、《外排水量确认单》，相关人员签字确认，发票、确认通知单必须送到用户手中,按时催缴；

抄表中遇到表计异常情况，首先核实用汽性质和用汽量变化情况，检查计量装置是否正常，及时查明原因、向上级主管领导报告；

负责处理抄表中的异常情况，并核实用汽、用原水、外排水性质和用量变化情况。同时对蒸汽波动大的用户了解其用汽情况及计量装置是否正常，及时查明原因、向上级主管领导报告；

抄表人员必须对异常的计量表计查明原因,并及时告知用户，不可导致用户投诉或使公司利益受损。对计量表计确实损坏的，应主动与用户说明，按前三月实际用量的平均用量估算，同时向上级主管领导报告、处理；

抄表人员发现企业用户有故意损坏汽表等违章用汽现象,应及时查报,协助公司按章处理；

严格执行公司制定的规章制度，正确解答用户的有关问题。

考核
相关部门抄表人员未按照约定时间到达现场，耽误抄表工作，对相关部门负责人考核200元；

各流量确认单有抄表人员漏签、补签、代签的，一经发现考核相关责任人200元；

抄表数据、结算数据有误，导致结算工作延误，对相关责任人考核200元，部门负责人100元，造成后果追究相应的责任；

未按照本管理抄表、结算流程执行的，对相关责任人考核500元，部门负责人考核200元；

抄表人员与企业用户串通抄表，抄表数据存在虚假等问题，一经发现考核责任人2000元/次；同时厂纪检介入调查，调查期间主要责任人按停工处理；

对表计数据有异议，未做出有效解决办法，与用户企业发生口角争执，造成用户投诉的，对相关责任人考核500元；

计量表计出现异常情况未及时得到有效处理，造成抄表工作延误，无法进行结算的，视责任归属情况，对相关责任人考核100-300元，部门负责人考核50-100元；

财务开具发票后，未在规定时间内完成应收账款催缴的，对相关责任人考核200元，部门负责人考核100元；

工作组成员应严格遵守本制度规定，履职尽责；对未能按本制度规定开展相关工作，造成工作延误、失误，使抄表、收费工作落实不到位的，对相关责任人考核100-500元。

附录
附录 A（资料性附录）供汽流量确认单

附录 B（资料性附录）供热热量确认单

附录 C（资料性附录）原水用量确认单
附录 D（资料性附录）外排水量确认单

（资料性附录）

供汽流量确认单

供汽流量确认单

供汽流量确认单

               年         月        日起，阿拉尔盛源热电有限责任公司开始给                               供汽，截止      年      月      日供汽天数为        天，本月供汽流量为                                   吨（上次抄表底数为                   吨，本次抄表底数为             吨）。

    以上，双方确认无误。

供汽单位：                           用汽单位：

阿拉尔盛源热电有限责任公司

签字：         盖章：                签字：         盖章：

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

供汽流量确认单

              年        月        日起，阿拉尔盛源热电有限责任公司开始给                              供汽，截止      年      月      日供汽天数为         天，本月供汽流量为              吨（上次抄表底数为             吨，本次抄表底数为             吨）。

    以上，双方确认无误。

供汽单位：                            用汽单位：

阿拉尔盛源热电有限责任公司

签字：         盖章：                 签字：         盖章：

（资料性附录）

供热热量确认单

供热热量确认单

供热热量确认单

              年         月        日起，阿拉尔盛源热电有限责任公司开始给                               供热，截止      年      月      日供热水天数为       天，本月供热水热量为              GJ（上次抄表底数为                GJ，本次抄表底数             GJ）。

    以上，双方确认无误。

供气单位：                           用气单位：

阿拉尔盛源热电有限责任公司

签字：         盖章：                签字：         盖章：

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

供热热量确认单

              年        月        日起，阿拉尔盛源热电有限责任公司开始给                             供热，截止      年      月      日供热水天数为       天，本月供气热水热量为             GJ（上次抄表底数             GJ，本次抄表底数             GJ）。

    以上，双方确认无误。

供气单位：                            用气单位：

阿拉尔盛源热电有限责任公司

签字：         盖章：                 签字：         盖章：
（资料性附录）

原水用量确认单

原水用量确认单

原水用量确认单

             年     月    日起，阿拉尔盛源热电有限责任公司使用阿拉尔市经济技术开发区绿海供水有限责任公司原水，截止      年    月     日用水天数为      天，本月用水量为      m³（上次抄表底数为         m³，本次抄表底数为           m³）。

    以上，双方确认无误。

用水单位：                            供水单位：

阿拉尔盛源热电有限责任公司            阿拉尔市经济技术开发区绿海供水

有限责任公司
签字：         盖章：                签字：         盖章：

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

原水用量确认单

             年     月    日起，阿拉尔盛源热电有限责任公司使用阿拉尔市经济技术开发区绿海供水有限责任公司原水，截止      年    月     日用水天数为      天，本月用水量为       m³（上次抄表底数为         m³，本次抄表底数为          m³）。

    以上，双方确认无误。

用水单位：                            供水单位：

阿拉尔盛源热电有限责任公司            阿拉尔市经济技术开发区绿海供水

有限责任公司

签字：         盖章：                签字：         盖章：
（资料性附录）

外排水量确认单

外排水量确认单

外排水量确认单

              年       月      日，阿拉尔盛源热电有限责任公司外排水至阿拉尔艾特克水务有限公司，截止       年    月    日外排水天数为     天，本月外排水量为           m³（上次抄表底数为           m³，本次抄表底数为          m³）。

    以上，双方确认无误。

单位：                               单位：

阿拉尔盛源热电有限责任公司           阿拉尔艾特克水务有限公司
签字：         盖章：                签字：         盖章：

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

外排水量确认单

              年       月      日，阿拉尔盛源热电有限责任公司外排水至阿拉尔艾特克水务有限公司，截止       年    月    日外排水天数为     天，本月外排水量为           m³（上次抄表底数为           m³，本次抄表底数为          m³）。

    以上，双方确认无误。

单位：                               单位：

阿拉尔盛源热电有限责任公司           阿拉尔艾特克水务有限公司
签字：         盖章：                签字：         盖章：
_________________________________
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