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شرح عمليات : 
	ردیف
	موضوعات مطرح شده 
	امور مربوط به دفتر پیشخوان
	امور مربوط به شرکت گاز 

	1
	درخواست تست كنتور:مشترك با مراجعه به دفاتر پيشخوان تقاضا ي تست كنتور مي نمايد وپس ازثبت درخواست در سیستم  دفاتر ، تقاضا در دفتر پيشخوان توسط شخص داراي صلاحيت كه صلاحيت ايشان توسط شركت گاز استان مورد تاييد قرار گرفته بررسی  و فرم مربوط به كاليبراسيون  پر شده جهت تعویض کنتور تحویل شركت معرفي شده ( شركت و يا شخص مسوول تعويض جهت طي نمودن پروسه كاليبراسيون توسط شركت گاز براي هر منطقه توسط اداره گاز شهرستان معرفي مي گردد) مي گردد و شركت مذكور  كنتور مشترك را تعويض نموده وكنتور جديدي نصب مينمايد ،سپس كنتور مشترك براي كاليبراسيون تحويل شركت مورد تاييد شده و پس از انجام مراحل تست كنتور پاسخ کالیبراسیون بصورت  مكتوب به دفتر پيشخوان اعلام مي گردد ودفتر پيشخوان نسبت به ثبت اطلاعات در سيستم و اطلاع رساني به مشترك اقدام مي نمايد. بديهي است در صورتيكه كنتور داراي اشكال باشد صورتحسابهاي صادره قبلي به تشخيص نماينده داراي صلاحيت شركت حداكثر يك دوره قبل از تاريخ درخواست تست كنتور، مورد بازبيني و اصلاح از طريق كارت 22 قرار خواهد گرفت. در صورتيكه كنتور سالم باشد مراتب فقط به اطلاع متقاضي رسانده شده و پس از آن مبلغ هزينه كرد حسب ابلاغ شركت گاز از طريق كارت 74 بر روي حساب مشترك توسط نماينده داراي صلاحيت درج         مي گردد. ضمنا مجددا تعويض كنتور نصب شده با كاليبره شده توسط شركت مذكور صورت پذيرفته و فرم كاليبراسيون تكميل و تحويل دفتر پيشخوان مي گردد. تمامي فرم ها مي بايست به تاييد نماينده داراي صلاحيت دفتر پيشخوان برسد.
رئيس امور مشتركين شهرستان مسوول بررسي صحت عمليات انجام شده مي باشد.
پاسخ مشترك مي بايست طي 5 روز كاري به اطلاع رسانده شود.
	ثبت درخواست
تحویل پاسخ به متقاضی 

	بررسی درخواست
تعویض کنتور
ارسال کنتور به کارگاه جهت تست
ثبت پاسخ در سیستم


	2
	گزارش خرابي كنتور:پس از مراجعه مشترك به دفاتر پيشخوان وثبت در خواست خرابي كنتور ، بررسي وبازديد توسطدفتر پيشخوان با هماهنگي نماينده داراي صلاحيت  انجام ودر صورت صحت خرابي كنتور فرم تعويض صادرو تحويل شركت داراي صلاحيت كه قبلا توسط اداره گاز شهرستان معرفي گرديده شده  كنتور توسط شركت معرفي شده  تعويض مي گرددسپس از طريق كارت13سريال جديد كنتور ورود به سيستم مي گرددودوران خرابي با زدن ستون مصرف در كنتور خواني  محاسبه گرديده ودر قبض بعدي مشترك منظور مي گردد. تمامي اين عمليات مي بايست به تاييد نماينده داراي صلاحيت برسد. پاسخ توسط دفتر پيشخوان مي بايست طي سه روز كاري به مشترك اعلام گردد.
	ثبت درخواست
تحویل پاسخ به متقاضی 

	بررسی درخواست
تعویض کنتور
ارسال کنتور به کارگاه برای تعمیر 
ثبت پاسخ در سیستم


	3
	درخواست بازديدكنتور:چنانچه مشترك به دليل اشتباه قرائت كنتوروياهر دليل ديگري درخواست بازديد كنتوررا داشته باشد بامراجعه به دفاتر پيشخوان وثبت درخواست ،بازديداز كنتور توسط دفتر پيشخوان  به عمل آمده ودر صورت اشتباه قرائت وسالم بودن کنتورتعديلات لازم(كارت 22) با هماهنگي نفر داراي صلاحيت و توسط ايشان  انجام مي گيرد.پاسخ از دفتر پيشخوان بایستی ظرف مدت 3 روز در سیستم ثبت گردد.
در صورتي كه اشتباهي از طرف پيمانكار كنتورخواني صورت پذيرفته باشد مي بايست مبلغ اخذ شده از مشترك از حساب پيمانكار كسر و از طريق كارت 74 به حساب مشترك منظور گردد.
	ثبت درخواست
تحویل پاسخ به متقاضی 

	بررسی درخواست
اعزام کارشناس
ثبت پاسخ در سیستم


	
	درخواست قبض المثنی یا تقسیط گازبها:  در صورت درخواست  المثنی ، متقاضی میتواند با مراجعه به دفاتر پیشخوان قبض المثنی دریافت نماید .
همچنین متقاضی چنانچه درخواست تقسیط صورتحساب را داشته باشد دفتر پیشخوان با رعایت شرایط تقسیط در نرم افزار قبض جدید را صادر و به متقاضی تحویل می نماید.
	پرینت قبض و تحویل به متقاضی

	*****


	4
	درخواست ثبت شكايت:در صورت شكايت مشتركين از نحوه ارائه خدمات یا  از عدم همکاری و رفتار همكاران اداري فرم مربوطه در دفاتر پيشخوان ثبت گرديده وپس از دريافت فرم از دفاتر، توسط رئیس اداره به قسمت  مربوطه ارجاع (انشعابات،تعميرات،مشتركين،امداد)داده شده وپاسخ از واحد مورد نظرظرف یکهفته درقسمت پاسخ به شكايات ثبت می گردد و دفتر پیشخوان موظف است پس از ثبت پاسخ با متقاضی تماس حاصل نماید.
	ثبت شکایت
تحویل پاسخ به متقاضی 

	بررسی شکایت
ثبت پاسخ در سیستم


	5
	درخواست بررسي قبض:چنانچه مشترك نسبت به مبلغ گاز ويا مبالغ متفرقه ذكر شده در قبض ويا رقم قرائت شده توسط كنتور خوان معترض باشد ،با مراجعه به دفتر پيشخوان وثبت درخواست ، قبض مربوطه توسطدفتر پيشخوان  مربوطه مورد بررسي ورسيدگي قرار گرفته ( بازديد كنتور توسط دفتر پيشخوان صورت پذيرفته ) درصورت تاييد اشكال تعديلات توسط فرد داراي صلاحيت انجام شده و قبض آتي مشترك اصلاح مي گردد در غیر اینصورت قبض صحیح و قابل پرداخت میباشد و اطلاع رساني توسط دفتر پيشخوان صورت مي پذيرد  همچنین پاسخ ظرف 3 روز کاری از سوی اداره در سیستم ثبت می گردد.
	ثبت درخواست
تحویل پاسخ به متقاضی 

	بررسی قبض
اصلاح قبض در صورت نیاز
ثبت پاسخ در سیستم


	6
	پاسخ استعلام دفترخانه: پس از دريافت استعلام از دفتر خانه بامراجعه مشترک به دفاتر پيشخوان وتسويه قبض آخروپر كردن فرم مربوطه و پس از بررسي قبض واعزام کارشناس برای بازدید در صورت صحت كنتور و صحت صورتحسابهاي صادره رقم كنتور توسط فرد داراي صلاحيت تاييد و جهت توليد صورتحساب  براي شركت گاز ارسال شده و پس از حداكثر 24 ساعت صورتحساب بر اساس رقم دريافتي صادر و به مشترك براي پرداخت تحويل مي گردد . بديهي است پس از پرداخت پاسخ استعلام توسط دفاتر پيشخوان پرينت و به تاييد نماينده داراي صلاحيت رسيده و تحويل متقاضي مي گردد.
در صورتيكه كنتور داراي اشكال باشد و يا صورتحسابهاي قبلي داراي اشكال باشند مي بايست ابتدا نسبت به اصلاح اقدام و پس از آن صورتحساب اصلاحي با هماهنگي نماينده داراي صلاحيت صادر و پس از آن پاسخ استعلام تهيه گردد.

نظارت عاليه بر عهده رئيس مشتركين منطقه     مي باشد.
	ثبت درخواست
پرینت نامه و تکمیل توسط مشترک
تحویل پاسخ به متقاضی 

	بررسی فرم
تایید استعلام
ثبت پاسخ در سیستم


	
	ثبت درخواست استعلام شهرداري :مشترك براي دريافت نامه شهرداري مبني برتخريب ونوسازي ملك خود با مراجعه به دفاتر پيشخوان ضمن تسويه قبض آخر فرم استعلام شهرداري را تکمیل مينماید .كه شامل:
1-شخصي كه داراي اشتراك بوده وقسمت اشتراك پر مي شوددفتر پيشخوان پس از دريافت فرم مربوطه قطع گازتخريب ونوسازي براي مشترك صادر گرديده و فرم تحويل نماينده شركت معرفي شده توسط اداره گاز شهرستان مي گردد.(درضمن هزينه قطع گاز با توجه به ظرفيت كنتور مشترك از طريق كارت 74 روي قبض مشترك دريافت مي گردد) پس از جمع آوري كنتور رقم كنتور طي فرم تحويل دفتر پيشخوان شده و دفتر پيشخوان نسبت به بررسي صورتحسابهاي قبلي و نيز رقم كنتور دريافتي اقدام و علي النهايه رقم كنتور جهت توليد صورتحساب براي اداره گاز مربوطه ارسال و صورتحساب حداكثر طي 24 ساعت صادر مي گردد. پس از آن مشترك نسبت به پرداخت صورتحساب  اقدام و علي النهايه پاسخ استعلام توسط دفتر پيشخوان تهيه و ارسال مي گردد. ضمنا پس از آن درخواست فسخ قرارداد توسط دفتر پيشخوان تكميل و فرم فسخ تكميل و پس از تاييد نماينده داراي صلاحيت تحويل امور مشتركين شهرستان مي گردد.
2- شخصي كه اشتراك ندارد وداراي زمين باير مي باشد فرم مربوطه توسط نماينده داراي صلاحيت  براي بازديد براي واحد انشعابات ارسال مي گردد و پس از دريافت پاسخ از واحد انشعابات پاسخ استعلام ارسال مي گردد.
3- شخص اشتراك نداشته اماداراي علمك گاز  مي باشد،كه درنهايت پس از بازديد توسط كارشناس  گزارشات اعلام شده، درهمه موارد پاسخ به نامه شهرداري با امضاء رئيس اداره گاز تهيه شده و به تاييد نماينده داراي صلاحيت رسيده و  توسط دفاتر پرينت آن به شخص داده  مي شود.

	ثبت درخواست
پرینت نامه و تکمیل توسط مشترک
تحویل پاسخ به متقاضی 

	بررسی فرم
تایید استعلام
ثبت پاسخ در سیستم


	
	دريافت رقم كنتور: چنانچه كنتور خوان براي قرائت مراجعه نموده كسي در منزل حضور نداشته باشدبرگه اي مبني بر اعلام رقم كنتور در محل گذاشته  ومشترك پس از تکمیل برگه و مراجعه به دفاتر ،رقم مورد نظر را اعلام نموده و پس از ثبت دقم کنتور در دفاتر ، رقم مذکور توسط نفر داراي صلاحيت مورد بررسي قرار گرفته وپس از اطمينان از صحت رقم اعلام شده در سيستم كنتور خواني وارد شده و بر اين اساس صورتحساب طي 24 ساعت صادر و تحويل مشترك مي گردد.
	ثبت رقم کنتور در سیستم
	تایید واحد مشترکین

	
	تقاضاي مفاصا حساب: چنانچه مستاجري قصد تحويل خانه يا مغازه خود را به مالك داشته باشد با مراجعه به دفاتر پيشخوان وتسويه قبض آخر واعلام رقم كنتور در خواست در دفاتر ثبت و پس از بازدید کنتور توسط کارشناسان و صحت کارکرد و سالم بودن کنتور  رقم كنتور با تاييد نفر داراي صلاحيت وارد سيستم شده و صورتحساب طي 24 ساعت صادر و تحويل مشترك مي گردد. ضمنا پاسخ مفاصا حساب خطاب به مشترك پس از پرداخت صورتحساب تحويلي تهيه و با تاييد نفر داراي صلاحيت تحويل مي گردد.
	ثبت در سیستم
پرینت قبض
تحویل پاسخ
	تایید اداره

	
	تقاضاي تغيير نام:مشترك با ارائه اسنادمالكيت (سندو بنچاق)واسناد شناسايي(كارت ملي وشناسنامه)بامراجعه به دفاتر پيشخوان وتسويه قبض اخر تقاضا ي تغيير نام مي نمايد،دفتر پيشخوان با پر كردن فرم مربوطه ودريافت مدارك از مشترك فرم موقت صادر شده توسط دفتر پيشخوان را به مشترك تحويل مي دهد، و مدارك را پس از تاييد نماينده داراي صلاحيت در سيستم مشتركين بارگزاري مي نمايد  د و پس از بررسی مدارک وصحت آن ثبت اطلاعات در سیستم انجام شده و پس از تایید توسط رئیس امور مشترکین در قبوض بعدی مشترک تغییر نام انجام می پذیرد و هزینه تغییر نام توسطدفتر پيشخوان  از طریق کارت 74 روی قبض مشترک اعمال می گردد.
	دریافت مدارک از متقاضی
بررسی صحت مدارک
تحویل مدارک بصورت دستی به اداره
	تنظیم کارت تغییر نام

	
	تقاضاي قطع گاز:چنانچه مشترك تقاضاي قطع جریان گاز به دلايل(تخريب ونوسازي ،جابجائي علمك،توسعه سيستم)راداشته باشد مالك مي تواند با ارائه سند مالكيت و كارت ملي وتسويه قبض آخر دردفاتر پيشخوان درخواست قطع گاز مي نمايند. مراتب در دفتر پيشخوان بررسی و سپس ،فرم قطع گاز صادرو به شركت و يا نفر داراي صلاحيت معرفي شده توسط اداره گاز شهرستان مي گردد.(در ضمن با توجه به ظرفيت كنتور هزينه قطع از طريق كارت 74 توسط نماينده داراي صلاحيت صادر           مي گردد.)وجریان گاز قطع وكنتور جمع آوري مي گردد. فرم تكميل شده تحويل دفتر پيشخوان شده و در سيستم بارگزاري  مي گردد.
	کارشناسی مدارک
ثبت درخواست
	بررسی درخواست
قطع گاز توسط شرکت

	
	وصولي رفع قطع گاز:مشتركيني كه تعداد دوره هاي بدهي ومبلغ آنها بالاست،توسط مسئول وصول مطالبات فرم اخطار به قطع براي آنها صادر وارسال مي گردد ،3 روز پس از دريافت اخطار  به قطع  در صورت عدم پرداخت قبض ،گاز مشترك  قطع مي گردد که در صورت پرداخت قبل از مهلت اخطار ، دفاتر براي اعلام پرداخت شدن قبض وجلوگيري از قطع آن گزينه وصولي رفع قطع گاز را پر مي نمايند تا اسم مشترك از ليست قطع گاز خارج گردد.
	بررسی قبض پرداختی
ثبت درسیستم
	بررسی درخواست
حذف از لیست قطع

	
	درخواست نصب علمک :متقاضیان انشعاب جدید با تکمیل فرم درخواست علمك در دفاتر درخواست نصب انشعاب می نمایند و  همكاران واحد انشعابات پس از بازديد در صورت نیاز و اخذ مجوزهای لازم اقدام به نصب علمك مي نمايند.
	ثبت درخواست

	بررسی درخواست
اعزام کارشناس
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