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 دستورالعمل
نحوه تعاملات در زمينه ارائه  

خدمات به مشتركين و متقاضيان برق 

 
 

 شركت مادر تخصصي توانير
 



 دستورالعمل نحوه تعاملات در زمينه ارائه خدمات به مشتركين و متقاضيان برق   

 بسمه تعالي
 
 
 

 :هدف ) 1
نحـوه عمـل و تعـاملات شـركتهاي توزيـع           مقررات،  تبيين مسئوليتها، اختيارات، حوزه فعاليت،      

نيروي برق با ذينفعان در زمينه ارائه خدمات به مشتركين و متقاضيان برق با توجـه بـه قـانون                    
 .در استانها مي باشداستقلال شركتهاي توزيع نيروي برق 

 

 

 : دامنه كاربرد ) 2
 خدمات به متقاضيان برق و مشتركين در شركتهاي توزيع نيروي برق و شركتهاي بـرق                ارائه
 .اي  منطقه

 
 

 :تعاريف) 3
هاي بـرق     نامه تكميلي تعرفه    آيينمفاد  در اين دستورالعمل مبتني بر      استفاده شده   كليه واژگان   

 .ميباشد 
 
 

 :مسئوليتها) 4
 

 :شركت برق منطقه اي
فقط درسطح ولتاژهـاي فـوق توزيـع و         و تامين برق كليه متقاضيان      واگذاري انشعاب    •

 .بالاتر
 

 :شركت توزيع نيروي برق
در فقـط   واگذاري انشعاب و تامين برق و ارائه خدمات پـس از فـروش بـه متقاضـيان                   •

 و كيفيـت    سطح ولتاژهاي فشار متوسط و فشار ضعيف با رعايت مناسب ترين  زمان            
 .بر اساس دستورالعملها در حوزه عمل شركت

خريد انرژي برق در سطح ولتاژ فشار متوسـط و طبـق مقـررات بـازار بـرق ايـران و                   •
 . بر اساس مصوبات وزارت نيروفروش آن

هـاي واگـذاري انـشعاب و بهـاي بـرق و سـاير خـدمات مربوطـه ، بـه                        وصول هزينـه   •
 .اس مصوبات وزارت نيرو بر اسمتقاضيان و مشتركين تحت پوشش آن

 . اجراي طرح تكريم ارباب رجوع در نحوه ارائه خدمات به متقاضيان و مشتركان  •
 .  ارتقاء سطح ارائه خدمات به متقاضيان و مشتركين با استفاده از فناوري روزآمد •

 
 

 

 8 از ٢: شماره صفحه
شركت مادر تخصصي توانير -وزارت نيرو  



 دستورالعمل نحوه تعاملات در زمينه ارائه خدمات به مشتركين و متقاضيان برق   

 
 

 :حوزه ، نحوه عمل، مقررات و وظايف اجرائي)   5
 

 : و توزيع نيروي برق  شركتهاي برق منطقه ايفعاليتمرز   1-5
در خروجـي ترانـسفورماتور     ) محل خريد انرژي    (  فشار متوسط    لوازم اندازه گيري    نقطه نصب   
مـي  )  قبـل از كليـد  (  ورودي به شينه فـشارمتوسط       ابتدايداخل سلول و     ، ويا انتقال    فوق توزيع 

 .باشد
 شركت توزيع  اختياردر يكليه تاسيسات و تجهيزات منصوبه بعد از لوازم اندازه گير      : 1تبصره  

  .مي باشدنيروي برق 
 

در مواردي كه پستهاي فوق توزيع  به صـورت مـشترك بـراي چنـد شـركت توزيـع،                    : 2تبصره  
 .نصب شود) قبل از كليد( بر روي فيدرهاي خط فشار متوسط بايد د كنتور نتامين برق مي نماي

يروي برق مـصرف ميگـردد، در       كه انرژي توسط دو شركت توزيع ن      شبكه توزيع     در  : 3تبصره  
 خطوط دو شركت لوازم اندازه گيري تبـادل انـرژي نـصب  و بهـاي آن بـه شـركت                     اتصالمحل  

 .ذينفع مطابق با مقررات بازار برق پرداخت ميگردد توزيع 
 
 
 تعيين وضعيت مشتركين       2-5
 
در ازه گيـري  و محـل نـصب لـوازم انـد    كليه مشتركين موجود بدون توجه به قدرت قراردادي           -

 حـسوب شـركتهاي توزيـع نيـروي بـرق م        مـشترك   سطح ولتاژ فشار متوسط و فـشار ضـعيف          
 .ميگردند

مشتركين موجود با ولتاژ فوق توزيع و بالاتر، مشترك شـركت بـرق منطقـه اي بـاقي خواهـد                      -
ي د طي قراردادي با شركتهاي بـرق منطقـه اي ارائـه خـدمات    نماند، ليكن شركت هاي توزيع ميتوان   

 . را عهده دار گردند... ظير قبول درخواست ، قرائت لوازم ، صدور و توزيع صورتحساب و ن
 
 

 :تامين برق متقاضيان جديد و پاسخگوئي به مشتريان   3-5
 :گردد  ميجهت تامين برق متقاضيان در ولتاژهاي مختلف به شرح زير عمل 

در شـركت   فشار ضعيف    متقاضيان با ولتاژ فشارمتوسط و       تامين برق هاي  ليه درخواست  ك -
. در كميسيون هاي مربوطه مطرح خواهند شد      دريافت و بر حسب مورد      توزيع نيروي برق    

  قبول درخواست تامين برق با ولتاژ فوق توزيع و پيگيـري آن   5-2ضمنا  با توجه به بند       
 . نيز از طريق شركتهاي توزيع امكانپذير مي باشد 

 در وجـه شـركتهاي مربوطـه        تعيـين و  عرفه هـاي بـرق      هزينه ها برابر آئين نامه تكميلي ت        -
 .خواهد شدواريز 

 5- 3-3 طبـق بنـد   ظرفيت مجاز بارگذاري پستهاي فوق توزيع بايـستي         در مورد تعيين      -
 .همين دستورالعمل اقدام گردد 

 

 8 از ٣: شماره صفحه
شركت مادر تخصصي توانير -وزارت نيرو  



 دستورالعمل نحوه تعاملات در زمينه ارائه خدمات به مشتركين و متقاضيان برق   

 
 

 : تامين برق متقاضي با ولتاژهاي  فشار متوسط و فشار ضعيف   5 -1-3
نـصب انـشعاب   ، انعقاد قرارداد ، اعلام شرايط،تامين برق ليه مراحل دريافت درخواست     ك

 .ميگردد در شركت توزيع نيروي برق انجام و صدور و وصول  صورتحساب برق 
 

 انشعابات كمتر از سي كيلووات  •
 تكميل فرم درخوست برق و ارائه مدارك لازم - أ
 ثبت تقاضا و تعيين زمان بازديد - ب
تها و وضـعيت محـل و تعيـين         بازديد از محل و تعيين مشخصات خطوط و پـس          - ت

 لوازم مورد نياز 
  با تامين برق *اعلام موافقت يا  عدم موافقت  - ث
 صدور فيش بانكي هزينه هاي تامين برق  - ج
 دريافت هزينه ها و تسويه حساب   - ح
 تشكيل پرونده و اختصاص شماره اشتراك  - خ
 كنترل پرونده و ارجاع  جهت نصب انشعاب - د
 زات  و تامين برقآزمايش و نصب و پلمب كنتور وتجهي - ذ
 صدور آگهي و ايجاد سابقه در رايانه جهت تهيه صورتحساب دوره اي - ر

باشـد  ) خـط و پـست    ( در موارديكه تامين برق نياز به اجراي طرح فـشارمتوسط           : تبصره  
 .مشابه انشعابات سي كيلو وات و بيشتر عمل خواهد شد

 . كتبا به متقاضي اعلام گردد در صورت عدم موافقت با تامين برق بايد دلايل مربوطه   : *
 
 انشعابات سي كيلو وات و بيشتر  •

 .تكميل فرم درخوست برق و مدارك لازم - أ
 .ثبت تقاضا و تعيين زمان بازديد - ب
 .بازديد از محل تقاضا و تهيه گزارش توجيهي و طرح تامين برق  - ت
 :طرح در كميسيون حسب مورد بشرح زير  - ث

 . مگاوات و كمتر2 تك متقاضي يا مجموعه  با قدرت  - ٍث -1
 .  طرح در كميسيون مصارف سنگين شركت توزيع -
   مـسئولين     -مدير عامل شركت توزيع يا نماينـده ايـشان            :   اعضاي كميسيون     -

  خـدمات  -  برنامـه ريـزي   -  بهـره بـرداري   -واحدهاي  مهندسـي ونظـارت    
 .مشتركين

 تـامين بـرق   بررسـي گـزارش تـوجيهي و تعيـين چگـونگي        :   اقدامات كميسيون     -
رعايت سـقف بارگـذاري پـست       مطابق با آئين نامه تكميلي تعرفه هاي برق با          

 ) .5-3-3بند (فوق توزيع 
 روز يك جلسه در صورت وجود تقاضا          15حداقل هر   :   زمان تشكيل كميسيون      -

 .برگزار ميگردد 

 

 8 از ٤: شماره صفحه
شركت مادر تخصصي توانير -وزارت نيرو  
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شركت توزيع نيـروي بـرق  ميتوانـد بـه واحـدهائي تابعـه خـود در حـد                    : تبصره  
يت و توان  جهت برگزاري كميسيون ، اختيار واگذاري انشعاب تا مقدار    صلاح

 . معيني از قدرت  را تفويض نمايند 
 . مگاوات2 مگاوات و مجموعه هاي بيش از  7 تا 2تك متقاضي با قدرت بين    - ث -2

   طرح در كميسيون مصارف سنگين شركت توزيع نيروي برق -
 مـسئولين واحـدهاي  مهندسـي    -ركت توزيع مدير عامل ش:   اعضاي كميسيون  -

نماينـده  ضـمنا از  (  خدمات مشتركين    - برنامه ريزي    - بهره برداري    –ونظارت  
 نيـز جهـت مـشورت واطـلاع باارسـال           تام الاختيار فني شركت بـرق منطقـه اي        

 ) .دستورجلسه و گزارش از وضعيت برق درخواستي  دعوت به عمل  مي آيد
رسي گزارش توجيهي وتعيين چگونگي تامين برق مطابق بر:   اقدامات كميسيون -

  فـوق هايپـست   رعايت سـقف بارگـذاري   و با آئين نامه تكميلي تعرفه هاي برق   
 نماينده شركت برق منطقـه اي       در صورتيكه انجام ميگيرد ،    )5-3-3بند  ( توزيع  

نظر خـود را مـستدلا      بايد  دارد  نيروي برق   نظري مخالف تصميم شركت توزيع      
 به هر حال مسئوليت و تصميم گيري بعهده شـركت           ايد  ورتجلسه درج نم  در ص 

 . توزيع خواهد بود
حداقل ماهانه يكبار در صورت وجـود تقاضـا جلـسه           :   زمان تشكيل كميسيون      -

 برگزار ميگردد 
هزينه ها و اجراي عمليات  توسعه فيدرهاي فـشار متوسـط در پـستهاي                : 1تبصره  

امه تكميلي تعرفه هاي برق حسب مورد بعهده      فوق توزيع با رعايت آيين ن     
 .شركت توزيع نيروي برق ويا با هزينه متقاضي خواهد بود

 مگـاوات در صـورت احـراز        7 باقدرت بيش از  در مورد مجموعه هاي      : 2تبصره  
آئـين نامـه تكميلـي      بـا   مطابق   شركت برق منطقه اي   فني توسط   ضرورت  

لف خواهد بود در قـرارداد      مكنيروي برق   شركت توزيع   ،  برق   تعرفه هاي 
 پـست فـوق     جهـت احـداث     مراتب واگـذاري زمـين      برق  برقراري انشعاب   

 درج و پيگيـري لازم  بـه         را با ذكر محل ، ابعـاد و موقعيـت پـست             توزيع  
  .عمل آورد

در صورت عدم حضور مديرعامل شركت توزيع نيروي برق ، قائم مقـام         : 3تبصره  
 ه خواهد داشتيا جانشين ايشان مسئوليت را بعهد

 
 

 . مگاوات و بيشتر روي شبكه فشارمتوسط 7تك متقاضي با قدرت   - ث -3
   طرح در كميسيون مصارف سنگين شركت توزيع نيروي برق -
 مـسئولين واحـدهاي  مهندسـي    -مدير عامل شركت توزيع :   اعضاي كميسيون  -

نماينـده  ضـمنا از    (  خدمات مـشتركين     - برنامه ريزي    -بهره برداري –ونظارت  
 نيز باارسال دستورجلسه و گزارشـي از        تام الاختيار فني شركت برق منطقه اي      

 ) .درخواست تامين برق  دعوت به عمل مي آيد
بررسي گزارش توجيهي وتعيين چگونگي تامين برق مطابق با آئين نامه :   اقدامات -

 )5-3-3بنـد   (پست فوق توزيـع     رعايت سقف بارگذاري   و  تكميلي تعرفه هاي برق     
در صـورتيكه نظـري مخـالف تـصميم شـركت           كه نماينده شركت برق منطقـه اي        

 

 8 از ٥: شماره صفحه
شركت مادر تخصصي توانير -وزارت نيرو  
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شركت  به هر حال . نمايد نظر خود را مستدلا در صورتجلسه درج بايدتوزيع دارد
از  شركت برق منطقه اي ، درخواسـت مربوطـه             كسب نظر  با   توزيع نيروي برق    

  ذيـربط    به مراجع  تكميلي تعرفه هاي برق     آيين نامه   با   مجوز مطابق    را جهت اخذ  
 .دمي دار ارسال )وزارت نيرو(

ون بديهي است درخواستهاي با ولتاژ فوق توزيع و بالاتر بدون طرح در كميسي: توجه  
 .مصارف سنگين شركت توزيع  به شركت برق منطقه اي ارسال ميگردد

حداقل ماهانـه يكبـار در صـورت وجـود تقاضـا جلـسه              :   زمان تشكيل كميسيون      -
 .برگزار ميگردد

هزينه ها و اجراي عمليات  توسعه فيدرهاي فـشار متوسـط در پـستهاي                : 1تبصره  
 هاي برق حسب مورد بعهده  فوق توزيع با رعايت آيين نامه تكميلي تعرفه         

 .شركت توزيع نيروي برق ويا با هزينه متقاضي خواهد بود
 مگـاوات و    7 در صورت تامين برق تك متقاضـي بـا قـدرت درخواسـتي                :2تبصره  

موضـوع  فـوق توزيـع     بيشتر با ولتاژ فشار متوسط سهم تجهيزات پست         
 بـرق منطقـه اي مربوطـه واريـز    شـركت   بايستي به حساب   4-79-5ماده  
 .گردد

در صورت عدم حضور مديرعامل شركت توزيع نيروي برق ، قائم مقـام         : 3تبصره  
 .يا جانشين ايشان مسئوليت كميسيون را بعهده خواهد داشت

 تهيه اعلام شرايط تامين برق  - ج
 انعقاد  قرارداد با متقاضي با رعايت آيين نامه تكميلي تعرفه هاي برق - ح
 ق صدور فيش بانكي هزينه هاي تامين بر - خ
 دريافت هزينه ها و تسويه  حساب  - د
 تشكيل پرونده و اختصاص شماره اشتراك  - ذ
 انجام تعهدات فني مشترك و شركت   - ر
 كنترل پرونده و ارجاع  جهت نصب انشعاب - ز
 آزمايش و نصب و پلمب كنتور و تجهيزات و تامين برق - س
 صدور آگهي نصب و ايجاد سابقه در رايانه جهت تهيه صورتحساب دوره اي - ش

 
 :تامين برق متقاضيان با ولتاژ فوق توزيع و بالاتر    2-3-5

 .باشد  در تعهد شركت برق منطقه اي ميتامين برق اين متقاضيان - أ
 ،درخواستهايي كه با توجه به بررسي انجام شده و با اعلام نظر شـركت توزيـع                - ب

 . تامين برق آنها با ولتاژ كمتر از فوق توزيع امكان پذير نباشد
 آن شـركت مكلـف      ،متقاضي به شركت توزيـع نيـروي بـرق        در صورت مراجعه     - ت

 پرونده متقاضي براساس ضوابط مقرر در آيين نامه شكيلخواهدبود نسبت به ت
  مربوطـه   بـرق منطقـه اي    شـركت   تكميلي تعرفه هاي برق اقدام و مراتـب را  بـه             

 .اعلام و تا برقراري انشعاب پيگيري لازم را بعمل آورد
نطقه اي در ازاي خدماتي كه شركتهاي توزيع نيروي برق به           شركتهاي برق م   : 1تبصره  

نمايندگي از شركت برق منطقه اي ارائه مينمايند مكلفند هزينه هاي مربوطه را             
 .به شركتهاي توزيع نيروي برق پرداخت نمايند

 

 8 از ٦: شماره صفحه
شركت مادر تخصصي توانير -وزارت نيرو  



 دستورالعمل نحوه تعاملات در زمينه ارائه خدمات به مشتركين و متقاضيان برق   

مفاد اين بند مانع مراجعه مستقيم متقاضـيان فـوق توزيـع بـه شـركت بـرق                   : 2 تبصره  
 .رقراري انشعاب برق نخواهد بودمنطقه اي براي ب

 
 

  چگونگي تعيين ظرفيت مجاز بارگذاري پستهاي فوق توزيع 3-3-5
 

جمع قـدرت قـراردادي   (   شركت توزيع نيروي برق بايد ميزان كل قدرت فروخته شده -الف  
به مشتركين متصل بـه خطـوط نيرورسـاني هـر پـست             )  كليه انشعابها برحسب كيلو وات    

 نوع تعرفه در بازه هاي زماني دو ماهه تعيين و بـه شـركت بـرق                 فوق توزيع را به تفكيك      
 .منطقه اي ارسال نمايد

  شركت توزيع موظف است پيش بيني قدرت مورد نياز جهت فروش بـه متقاضـيان را                 - ب    
براي محدوده تحت پوشش هر پست فوق توزيع ، در بازه هاي زماني سه ماهه تعيين و به      

 . مايدشركت برق منطقه اي ارسال ن
  شركت توزيع نيروي برق موظف است ضمن درج مهلت مناسب جهت انجـام تعهـدات                 -پ    

فني متقاضي و شركت توزيع  براي  تامين برق در قراردادهاي واگذاري انـشعاب ، ميـزان             
 روز پـس از انعقـاد       15قدرت مورد نيـاز انـشعابهاي  يـك مگـاوات و بيـشتر را حـداكثر                    

 . . ه اي  اعلام و آن شركت پيش بيني لازم را بعمل  آوردقرارداد به شركت برق منطق
 شركت برق منطقه اي موظف است ضمن بررسي متوسط بـار دائمـي و مـاگزيمم بـار                   -ت    

مصرفي هرپست فوق توزيع مطابق استانداردها و دستورالعملهاي بهره بـرداري ، ميـزان               
 را تعيين و در بازه هـاي        كاهش يا افزايش قدرت قابل بارگذاري روي هر پست فوق توزيع          

 .زماني يك ماهه به شركت توزيع اعلام نمايد 
 شركت برق منطقه اي بـا توجـه بـه گزارشـهاي آمـاري و پيـشنهاد افـزايش بارگـذاري                      -ث

شركتهاي توزيع نيروي برق موظفند نسبت به ظرفيت سازي پستهاي فوق توزيع ، عـلاوه               
برنامه ريـزي و تعهـدات زمـاني شـركتهاي          بر نياز هاي خود  ، و در نظر داشتن نيازهاي            

توزيع نيروي برق  در قرارداد هاي فروش انشعاب اقدام نموده و شركتهاي توزيع نيروي               
 .  برق را از برنامه هاي مصوب و زمانبندي شده و تغييرات آن مطلع نمايند

 
 
 

 انشعاب) افزايش ، كاهش ، ادغام و تفكيك( چگونگي تغييرات قدرت    4-3-5
 

 مورد تغييرات قدرت انشعاب مشتركين با رعايت آئين نامه تكميلي تعرفه هاي برق  اقـدام                 در
 .ميگردد 

 
 

 :مقررات، ضوابط و آيين نامه ها 4-5
 

قانوني شركتهاي برق منطقه اي در       شركتهاي توزيع نيروي برق از كليه اختيارات و مسئوليتهاي        
وده  و موظـف بـه ارائـه كليـه  خـدمات      ارتباط با متقاضيان ومشتركين بخش توزيع برخوردار ب   

طبق روشها و ضوابط تعيين شده در آيين نامه ها و مقررات ابلاغي و بخشنامه ها و اطلاعيه ها                   
آيين نامه  «،  »مقررات ناظر به اطمينان از پرداخت بهاي برق       «به شركتهاي برق منطقه اي از جمله        

 .مي باشند... و » ومي آنهاتعرفه هاي برق و شرايط عم«و » تكميلي تعرفه هاي برق
 

 

 8 از ٧: شماره صفحه
شركت مادر تخصصي توانير -وزارت نيرو  



 دستورالعمل نحوه تعاملات در زمينه ارائه خدمات به مشتركين و متقاضيان برق   

 

 :سيستمهاي فروش انرژينقل و انتقال    - 6
 

 :ميشوند تقسيم دستهبه سه شركتهاي توزيع نيروي برق  از نظر اجراي سيستم فروش انرژي 
شركتهاي توزيع نيروي برق كه به لحـاظ اجـراي سيـستمهاي فـروش انـرژي ،            – 1دسته  

 .سايت كامپيوتر مستقل دارند 
شركتهاي توزيع نيروي برق كه بـه لحـاظ اجـراي سيـستمهاي فـروش انـرژي                   – 2دسته  

 .  فعاليت آنها در سايت كامپيوتر شركتهاي خدمات رايانه اي  انجام مي پذيرد
شركتهاي توزيع نيروي برق كه بـه لحـاظ اجـراي سيـستمهاي فـروش انـرژي                   – 3دسته  

 . انجام مي پذيرد  فعاليت آنها در سايت كامپيوتر شركتهاي برق منطقه اي
 :مي باشدنظام صدور صورتحساب براي انواع فوق به شرح زير ضوابط مرتبط با 

 2در مورد شركتهاي توزيع دسته هاي  
در صورت وجود قرارداد بين شركت هاي توزيع و شركت پيمانكـاري، قـرارداد  تـا                 )  1

 .آن معتبر و مورد عمل خواهد بود  مدت پايان 
صورتحسابگيري مشتركين با شركت برق سيسنم ارداد مرتبط با درصورت وجود قر) 2

بـه شـركت هـاي توزيـع مربوطـه          با همان شرايط    ، قرارداد ظرف مدت يك ماه        اي منطقه
 .يابد انتقال 

 3در مورد شركتهاي توزيع دسته 
نيـروي  حداكثر ظرف مدت يكسال شركتهاي برق منطقه اي با هماهنگي شركتهاي توزيع             

و در صـورت    ) سـخت افزارهـا و نـرم افزارهـا        ( ستم فـروش انـرژي      سي ـمربوطـه   برق  
... ) انشعاب و انرژي و     ( ضرورت و نياز نيروي انساني مربوط به بخش سيستم فروش           

را به شركت توزيع منتقل نمايد و در اين مدت شركت بـرق منطقـه اي موظـف بـه ارائـه                      
 .خدمات رايانه اي جاري مي باشد 

 
 

 تـشخيص شـركتهاي توزيـع بـا شـركتهاي           همديد و تغييـرات قـرارداد ب ـ      بديهي است ت  : 1تبصره  
 .پيمانكاري مورد تاييد توانير بلامانع است

 
، نظارت و حكميت بر اين امر در شركت توانير كميته اي تحت عنـوان                به منظور هدايت  : 2تبصره  

قـه اي ،  با عضويت نمايندگان شركت توزيع نيـروي بـرق  ، شـركت بـرق منط           كميته عالي نظارت    
 از جملـه سيـستمهاي واگـذاري انـشعاب و          بر انتقال سيستم خدمات مـشتركين     شركت توانير كه    
 .نظارت مي نمايند تشكيل ميگردد ... و  صورتحسابگيري

 

 

 8 از ٨: شماره صفحه
شركت مادر تخصصي توانير -وزارت نيرو  


