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为了提升企业对外服务形象，提高员工工作效率，增强

员工责任意识，特制定本制度，企业业务限时结办制度。

天然气用户与我公司发生的业务接洽，以及公司内部各

部门之间的业务流转，具体包括初装、改造、报修、应急抢

险等。

初装入网流程及时限

1、不需要填写用户报装申请表的用户（架空管或单元

楼立管路过的零散用户，不需要敷设专线的用户），市场部

业务人员审核无误后，用户在 30 分钟内办理。需要填写用

户报装申请表的用户，市场部业务受理人员自收到申请表的

当日内，将申请表传至勘察设计部，通知现场勘察。

2、现场勘察设计部自收到市场部用户报装申请表 3 个

工作日内，进行现场勘察，并将工程量清单和预计工期等勘

察结果报送合同造价部。

3、造价部在收到勘察设计部勘察结果后，在 1 个工作

日内做出预算，并在相关领导签字后报回市场部。



4、市场部自接到造价部工程预算后，1 个工作日内通知

用户缴费。

5、通知安装、签订安装合同，用户缴纳相关款项后，

签订安装合同，并在 1 个工作日内通知工程部组织施工。

6、安装、验收签订安装合同限制工期的用户，工程部

要严格按照合同工期组织施工、验收；不要求限定工期的用

户，除客观因素外，7-15 个工作日安装、验收完毕，并通知

调度指挥中心组织送气，附工程竣工图和相关资料。

7、置换送气具备置换、送气条件的，安全运行部 3 个

工作日完成埋地管线置换送气，商业用户及 50 户以下的居

民用户，除特殊原因外，3 个工作日内完成送气；集体用户

200 户以内（含）7 个工作日完成，200 户以上要求编制专项

送气方案，并将送气结果报回调度指挥中心。

8、移交日常运行、巡检，调度指挥中心接到安全运行

部完成置换送气反馈后 1 个工作日内，通知安全运行部、安

全检查监督部将新建工程纳入日常运行、巡查范围。

用户天然气设施拆迁改造流程及时限

1、用户提出改造要求，市场部接到用户改造申请后，

详细了解工程内容，做好用户信息记录并于当日内移交勘察

设计部；不需要现场勘察的，直接通知用户到市场部交费。

2、现场勘察设计部接到通知后，2 个工作日内对用户要

求改造内容进行现场勘察并将勘察结果（主要包括所需材料

及改造前后管线示意图）报回造价部，造价部在 1 日内将预

算结果报市场部，由市场部当日通知用户交费；不需要进行



预算的，勘测部门直接通知用户到市场部交费（用户需要紧

急拆除的，可先行拆除，在重新安装前缴费即可）。

3、市场部在办理完用户缴费手续之后，当日通知工程

部进行改造施工。

4、工程部在接到施工通知单后，架空管道及户内工程 3 

个工作日内完成，埋地管道 7 个工作日内完成改造，同时报

验收部门进行验收，验收合格后，工程部 3 日内出图并发送

到安全运行部，同时更新地理信息系统数据。


