营业所换表工作程序

1.由用户、抄收员提出申请换表。
[bookmark: _GoBack]2.抄收员按要求开具换表单，报所长、经理审核签字，提交至表务科。
3.表务科凭换表单发放水表至换表人员，并做好台账记录。
4.表务科换表人员在规定时间内更换新表，并由换表人员登记换表单信息。
5.表务科换表人员当天要把换下来的旧表移交表务科，并做好记录。
6.表务科及时把换表信息更新至营收系统，并把换表资料汇总存档。
