
天津水务集团有限公司

关于规范用水报装接入服务项目专员
管理工作的通知

各区域供水公司：

按照《天津水务集团有限公司关于进一步优化用水报装

服务措施的实施方案》相关部署，提高用水报装接入服务效

率和水平，提升客户服务便利度和获得感，现将规范用水报

装接入服务项目专员管理工作有关事项通知如下。

一、任职要求

用水报装接入服务项目专员由各区域供水公司（或供水

单位）委派责任心强，熟练掌握报装接入业务流程与要求，

全面了解用水报装有关方针政策和改革要求，善于沟通，具

备整体控制和协调能力的工作人员担任。

二、工作职责

（一）熟练掌握公司及部门用水报装接入业务各项管

理制度及工作流程；

（二）建立和维护项目客户档案信息，及时发布最新服

务政策等；

（三）对客户项目全程跟进，代表所属供水单位向客户

提供业务咨询，组织安排业务接洽，反馈办理结果；

（四）协助客户解决报装接入过程中的问题，需其他部



门配合的，及时传达并督促相关部门按时限进行处理回复，

非供水单位责任范围的，向客户解释说明；

（五）配合做好客户回访不满意及投诉处置工作；

（六）按照集团及公司要求，协助做好其他客户项目管

理工作。

三、任务安排

（一）请各区域供水公司（或供水单位）对照项目专员

职责和要求，确定本单位的项目专员名单，填写《用水报装

接入服务项目专员登记备案表》，加盖公章后于 6 月 25 日下

班前报集团供水管理部备案。发生人员新增或调整时，亦按

此程序报集团供水管理部备案。

（二）正式上岗前，请各区域供水公司明确此项工作的

主管领导和相关部门负责人，配备充足项目专员，加强内部

协同，对选派人员做好业务培训，确保培训合格后上岗，并

做好人员临时性替补安排。

（三）项目专员上岗期间应着工作装，佩戴胸卡。各区

域供水公司（或供水单位）需于 6 月 28 日下班前，按照附

件统一样式制作胸卡，并将人员卡片信息填写完整，要求项

目专员佩戴。发生人员新增或调整时，于确定项目专员名单

后 3 个工作日内及时进行更新，对于不再从事项目专员工作

人员的胸卡应予收回。

（四）项目专员上岗期间要全力做好客户及相关项目管

理工作；对于回访不满意反馈及投诉，应配合做好问题核实

与责任分析，按要求及时处置和反馈；妥善处理工作中的突





附件 1

用水报装接入服务项目专员登记备案表

填报单位（盖章）：

序号 姓名 性别 年龄 编号 工位地址 联系电话 所属单位 部门 备案类别

注：

1. 编号由区域供水公司统一赋号，采取“单位首字母缩写+上岗年份+三位编号”形式，其中：自来水集团字母缩写为 Z，津滨威立雅字母缩写为：V，滨

海水务字母缩写为：B，例如：Z2020005 表示自来水集团 2020 年起任职为项目专员的第 5位工作人员。

2. 备案类别请表明属“新增”、“删除”、“更改内容”等。



附件 2

用水报装接入服务项目专员胸卡内页样式

内页尺寸：100mm×70mm

挂绳：平铺约 900mm，蓝色

注：

1. 胸卡编号与备案编号一致，由区域供水公司统一赋号，采取“单位首字母缩写+上岗年份

+三位编号”形式，其中：自来水集团字母缩写为 Z，津滨威立雅字母缩写为：V，滨海水务

字母缩写为：B，例如：Z2020005 表示自来水集团 2020 年起任职为项目专员的第 5 位工作

人员。

2. 胸卡设计文件下载邮箱：swjt23305936@163.com，密码：1234562018


