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为本区高龄独居老人等特殊困难群体加装燃气报警器
天然气经营企业上门安装服务规程

一、安装范围
[bookmark: _GoBack]    浦东新区高龄独居老人、独居残障及同住均为残障人士、孤老群体天然气居民用户。
二、实施主体
被确定为实施单位的天然气经营企业。
三、前期准备
1、天然气经营企业按照区燃联办下达的工作计划，制定本单位实施计划，科学排定每月工作量，提前做好派工，在规定的安装起止时间段内完成所有安装工作任务。
2、天然气经营企业根据实施计划至少提前15天与当地街镇约定上门安装日期和工作安排，请属地政府给予支持配合。
3、天然气经营企业按小区、居委或街镇相对集中的方式开展安装工作，制定某一区域安装时间表，至少提前一周,将计划、安装通知、上门安装人员名册等资料递交给属地街镇、居委或物业，请其协助通知安装对象或家属到时家里留人，做好配合工作。
四、上门安装操作要求
（一）工作人员上门应统一规范穿着公司标识工作服，佩戴工作证，按规定戴好劳动防护用品。
（二）工作人员入户前，应拍摄楼栋号和入户门牌；与用户礼貌问候、核对地址、亮明身份、表明来意，待征得同意后再进门。进入用户家中，无论用户是否有要求，应穿戴鞋套。
（三）入户后，观察现场天然气设备情况，依据天然气报警器安装说明书并取得用户同意确认安装位置和电源线走线位置。如果天然气报警器的电源线长度不够，应免费为用户在合适位置安装电源插座，安装人员应向用户出示电工证，再进行安装工作。
（四）按产品安装说明书的要求进行安装。切断阀应安装在天然气表的出气管末端与该阀的进气端。报警器禁止安装在天然气用具的排气、蒸气、油烟等直接影响的地方，避免安装在送气口、排风扇、门附近等地方。
（五）安装完毕后，应进行试机验证，按产品安装说明书完成天然气报警器和切断阀的自检测试，确认其正常工作。再次核对安装的天然气报警器铭牌标识的适用气种和现场使用天然气类型一致，记录安装的天然气报警器和切断阀的出厂编号，正式移交给用户。并明确告知用户天然气泻漏报警、切断阀断气时的注意事项。
（六）安装人员应对安装前用气场景、安装后的用气场景、安装的天然气报警器和切断阀近景（应包括铭牌和产品编号信息）进行拍照留底，照片应清晰可辨识。
（七）安装人员如实登记记录现场的相关信息，包括用户姓名、所属区、街镇、地址、身份证号，安装日期和时间、产品类别、商标、型号、产品编号、安装人员姓名。请用户对用户信息和完工情况予以签字确认。
（八）安装人员将以上的信息与照片一并提交上传至企业的专项信息登记系统。
（九）所有照片均采用水印像机软件拍摄，应显示拍摄日期、时间、地址（或定位），照片格式为JPG或JPEG，推荐使用“马克水印相机”软件。
（十）安装人员完成天然气报警器安装后应按天然气安检要求对用户用气现场进行一次安检。
五、其他情况的处置
（一）门锁的处置
在开展工作过程中，遇用户家中无人，应做记录，生成门锁编号，将《门锁告知单》与加装燃气报警器告用户书同时张贴在用户门前显著位置，拍照上传。《门锁告知单》中应告知用户今日上门到访未遇，请其及时联系约时上门安装事宜。对门锁用户的上门回访应不少于两次，同一天内不得两次上门回访。天然气经营企业应主动联系居委、物业获取用户联系方式，并电话告知用户该实事项目的必要性，约定上门安装时间。
（二）拒绝安装的处置
对于用户拒绝安装事实，请用户签字确认，记录未安装用户地址信息和联系方式。如用户拒绝签字的，安装人员应在系统中勾选“拒绝安装不签字”选项，打印拒绝安装告知书，拍照上传。
两周内安排专员进行电话回访，对回访无果的，将形成未安装用户清单，在该街镇集中安装工作完成后，统一报送属地街镇确认拒绝安装事宜。
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