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程序文件                  卡机房管理工作程序                     文件编号:HNKJ/A/

卡机房管理工作程序

（2015年1月13日）
1       目  的

全面实现电费系统管理功能，高质量完成各项管理与服务工作，明确工作任务与工作程序，为全学院达到质量控制目标发挥积极作用。

2       适用范围

        卡机房售电、代收维修费、检查、模块检测维修等工作

3       职  责
3.1     负责学校电费交纳工作。
3.2     负责学校电费余额查询，检查工作。
3.3     负责学校电表模块检测维修工作。

3.4     负责制表统计卡机房收费情况。

3.5     负责每月查询用电异常用户，上报疑似偷电行为。

4       工作程序

4.1   卡机房收费员收费
4.1.1  负责全院电费收缴，全年正常教学期间两班到，周六、周日正常上班，寒假期间由留校人员顶班值班。上班时间：中午11:30-13:30 下午17:00-22:00 新生入学期间12小时上班。工作餐由食堂送饭，标准8元。9月份最低缴费30元。

4.1.2   收费前，对当日所要用到的收据本进行检查是否完整正常并编号。对缺页、错页、多页、污染的收据页进行作废标示。不使用错误收据页对缴费用户开出收据。检查每张收据页是否都盖有“档案馆公章”、“财务专用章”、“加盖财务专用章生效”等印章，对于未盖满上述三种印章的收据页，不允许使用作为对缴费用户开出的收据。

4.1.3   严格按照校内制定的电价和维修报价，对取师生、业主等进行收费，对已缴费的用户及时送电。

4.1.4   在收费过程中需严格按所开收据的金额进行收取。开收据时，要对缴费人所缴费项目进行多次核对，主要核对房间号、维修项目、所收价格、日期等，避免出现开错单、开漏单的现象。

4.1.5   对于交错房间电量或金额的用户，在纠正修改房间电量或金额时，要认真核对缴费用户提供的信息，并查阅对应的缴费记录后再做操作。在对房间电量或金额进行操作后，需要在补开的收据页上详细写明原因，并注明作废之前所开的收据。对于当日缴费，隔日后需要修改房间电量或金额的情况不予受理。

4.1.6   每日负责查询各个楼栋用户用电情况，对电量余额过低的用户进行公示。上传至QQ班长群、宿舍长群公示，以方便各个班长通知到低电量的寝室。

4.1.7   当日收费结束后，做好每日营业额的统计，并制表记录。日记录表需明确标明当日寝室用户收费总额、业主用户收费总额、代收维修费总额、当日合计等，制成日、月、年表。

4.1.8   负责整理、装订、保存票据、凭证工作。按时统计账目上报财务和对账工作，对账时仔细核对需要上交财务的收据、现金。不得出现收据页或现金的缺失。

4.1.9   卡机房收费员与K3财务系统次月6号与电工抄表与网络中心报表四方一致。要建立依据，每栋建立依据明显表要反应，要单独合适。用于上报。月底，结账到本月25号，用于财务付款。问题和卡机房收款金额和总计统计表，用于付供电局电费的时候用。
4.2     财务、卡机房、楼管员、安保纠察、水电技师一小时日检查处罚
4.2.1   卡机房宿舍收缴电费与业主确认：卡机房导出房间用电缴费报表。与收据三联单，核对无误记账联连同报表经网络中心主任，分管副校长审核后交财务处，财务核对无误后收原件，复印件转卡机房存档。

        刷卡电费收缴电费与确认：商户用电采用刷卡方式，卡机房导出房间用电缴费报表。与收据三联单，核对无误记账联连同报表经网络中心主任，分管副校长审核后交财务处，财务核对无误后收原件，复印件转卡机房存档。

4.2.2   师生业主确认：宿舍、商户，缴费后卡机房对生成电费进行截图打印，一式         两份，一份学生签确认卡机房存档，一份随同缴费收据客户联交给用户。 

4..2.3  配合电工每月按时对全院电表进行抄表，各分表与总表电量是否按照固定的损耗值相符。如不相符就要所在楼栋电工查找是否出现漏电或偷电行为。

4.2.4  宿舍区偷电情况处理：用户私自从走廊拉公共用电进宿舍，由楼栋管理员，每天对所在楼栋一小时每层每户进行逐一检查。发现有私自拉线行为第一时间报卡机房管理员，网络中心主任、后勤所在楼栋电工、保卫处、学工处、分管网络副校长、分管后勤副校长。后勤所在楼栋电工收到通知后10分钟赶到所在宿舍对非法偷电行为进行鉴定属实。卡机房查该房间缴费情况，从最后一次缴费日期起至发现此次偷电日期按每天20度电进行处罚。

4.2.5    每月从系统中导出分户明细表一式四套至网络中心主任、后勤处、分管副校长、呈送一份至事务中心转法人代表，对发现有欠费、偷电漏电行为第一时间信息上报网络中心主任、后勤处、分管副校长、校长、法人代表。

4．2.6  按时参加院长组织的周例会。提供第一周会议，要对上个月的问题总结与措施方案。第二周第三周，本周的收款，耗电量，结余。耗量，分类，维修费，代收代付费。反应全校。
4.3 网络中心技师、水电技师模块维修与抄表
4.3.1   负责检查模块/中卫机信息、型号时候相符，外观是否有明显的由于运输过程、包装过程等造成的严重破损、变形等。如有，应在第一时间拍照片并将图片发给厂家，并且打电话向厂家说明情况。

4.3.3   负责对完好正常的模块/中卫机进行编号分类，整装整齐排放好，不与待修模块/中卫机搅浑。并制表登记对应的型号、数量、入库日期。

4.3.3   每日检查使用中的模块/中卫机是否发生故障报废。如有，应在第一时间拍照片并将图片发邮件给厂家，及时联系其派送新的设备以备更换。

4.3.4   在确认模块/中卫机出现故障，如需要停电更换、维修设备的情况下，要提前告知受影响的用户，待确定用户方便断电维修的时候方可进行维修。

4.3.5   更换好出现故障的模块/中卫机后，按规定制表记录更换的模块/中卫机。记录表上应记录更换模块/中卫机所对应的房间/楼栋、更换时间、处理方式、是否已经解决问题。如遇到没有新的模块/中卫机更换代替，在会影响对用户正常生活用电的情况下，需对其模块/中卫机对应的房间/楼层进行软件控制，待更换好新的模块/中卫机正常计费后应及时通知用户补交所差电费余额。

4.3.6   一般情况下，当日出现的模块/中卫机故障应由当日内解决。对于不能当日解决的情况下，信息报送部门领导后，联系后勤电工或联系厂家派维修员处理。

4.3.7    电工每月按时对全院电表进行抄表，各分表与总表电量是否按照固定的损耗值相符。如不相符就要所在楼栋电工查找是否出现漏电或偷电行为。所抄电表制表后与卡机房核对后无误一式六份，卡机房存档一份，网络中心一份，后勤处一份，分管网络副校长一份，分管后勤副校长一份，一份送交事务中心转呈院长。

5.1 其他

5.1.1  每周例会讨论，找准问题，列入每周改进体系。

5.1.2  周例会主管副校长对卡机房3个工作程序，5个部门的工作程序进行工作质量问题进行组织现场民主讨论，每月1次跨部门会议，会议前电话沟通，会议决议列入周例会总结。

6  质量记录

6.1     电费月收费报表                                   HNKJ/C4/1012

6.2     电费分户明细表                                   HNKJ/C4/1013
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