ＬＰガススタンド
充填作業・接客マニュアル
充填作業マニュアル
１．作業開始前の点検　　　　　　　　　　　　　　　　
[image: image1.emf]　　　　　　　　　　　　① 貯槽液面計、温度、圧力計の数値の記録
　　　　　　　　　　　　② 計量器の積算計指数の記録
　　　　　　　　　　　　③ ガス漏洩検知警報器の点検
　　　　　　　　　　　　④ 緊急遮断弁の機能の点検
　　　　　　　　　　　　⑤ 各配管系統バルブ等の開閉状況の点検
　　　　　　　　　　　　⑥ ポンプ、コンプレッサーの点検
[image: image2.emf]　　　　　　　　　　　　⑦ 設備全般におけるガス漏れの有無
　　　　　　　　　　　　⑧ ガスが滞留しやすく警報器のないところのガス濃度の測定
　　　　　　　　　　　　⑨ 保安用役の準備確認
　　　　　　　　　　　　⑩ 保安電力の準備確認
　　　　　　　　　　　　⑪ 作業員の着衣、所持品の点検
　　　　　　　　　　２．入構の誘導・交通整理　　　　　　　　　　　　　　
[image: image3.emf]　　　　　　　　　　　　① 交通整理の基本
　　　　　　　　　　　　　・交通整理の基本は、歩行者や自転車、一般車両が優先です。
　　　　　　　　　　　　　・左右の安全を確認してから構内に誘導する。
　　　　　　　　　　　　② 交通整理の方法
[image: image4.emf]　　　　　　　　　　　　　・誘導は、赤色灯を使って明確に合図してください。
　　　　　　　　　　　　　・原則は、一回に１台の誘導です。
[image: image5.emf]
接客マニュアル

環境の整備
① 環境整備の基本
　 環境整備は、お客様の気分をさわやかにするとともに近隣対策の一つであることを自覚しましょう。
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② 環境整備
　 構内の清掃は、お客様にも好印象を
与えます。

・決められた服装、清潔な身だしなみは接客を業とするもののエチケットです。
　・決められたことは、決められた通りに実施し職場のムードを明るくしましょう。
　・同僚間であっても言語、態度には気をつけましょう。
　・歩行者や自転車などを安全に横断させます。
　・子どもやお年寄りの場合には、充分余裕をもって誘導することが大事です。
　・これは近隣対策としても大事なことです。
　・他の方向から入ってきた充填車両に対しては、迂回して後尾につくようお願いすること
が、結果的には、秩序が保たれ多くのお客様から喜ばれます。
　・車を止める場合は、停止線で止まるよう赤色灯ではっきりと合図してください。
　　

[image: image8.emf]
３．構内での誘導　　　　　　　　　　　　　　　　　　
[image: image9.emf]
[image: image10.emf]　　　　　　　　　　　　① 誘導の基本
　　　　　　　　　　　　　・チームワークによる効率のよい誘導をする。
（構内での事故防止にもつながります。）

　　　　　　　　　　　　② 誘導の方法
[image: image11.png]


　　　　　　　　　　　　　・火気のないことを確認した後、所定の位置ま
で安全に誘導する。
　　　　　　　　　　　　　・車両の前後に立っての誘導は危険であるため、運転席側に
位置し衝突されないように注意する。
　　　　　　　　　　　　　・計量器並びに防護柵及び他の車両等に接触しないよう注意
する。

４．接客のあり方　　　　　　　　　　　　　　　　　　
① 接客の基本
　　　　　　　　　　　　　・1台につき1名の充填員が対応し、最後まで充填作業を行う。
（引張り事故の防止にもなります）
　　　　　　　　　　　　　

[image: image12.emf]・所定の位置に停車したか

エンジンを停止したか

エンジンキーを抜いたか

サイドブレーキをかけたか　　確認する。
　　　　　　　　　　　　② 接客の方法
[image: image13.jpg]ue




　　　　　　　　　　　　　・充填開始前にエンジンキー(スペアキーではなく運転席の
キー)を預かる、車止めをする、フロントガラスにシート
をかける等の方法により充填ホースの引張り事故防止に
努める。
　　　　　　　　　　　　　・預かったエンジンキーは、定められた所にかける。
　　　　　　　　　　　　　・乗客がいる場合には、降りてお待ちいただくようお願いする。
　　　　　　　　　　　　　・トランクリッドを開けるとき及び充填中は原則として運転
手に立ち会ってもらう。

[image: image14.emf]
　大きな声で、元気よく。
　混んでいるときは、車は奥から順次つめるのが大事です。
　これには、オペレーター全員のチームワークが必要であり、特に４番の采配が大事です。
　誘導の合図は、どこのレーンに入るか手を挙げるなどの操作ではっきりと示して下さい。
　
「ストップ」の合図は、車止めの２０～３０センチメートル手前でかけるのが、衝撃を小さくするコツです。
　早朝や夜間は、あまり大きな声を出さないようにしましょう。
　感謝の気持ちを忘れずに接遇し、好感を持たれるように一生懸命努力することです。
　第一印象を良くすることが、最も大事です。
「いらっしゃいませ、エンジンキーをお預かりします。」お客様に対する第一声です。
　お預かりしたエンジンキーは、ポケットなどに入れずに必ず定められた所にかけて下さい。これは、お客様に対する礼儀でもあります。
事故災害の絶無は、近隣住民から深い理解と信頼を得る必要不可欠な条件です。
　トランク内の物には、手を触れないようにしましょう。
[image: image15.emf]
[image: image16.emf]５．容器期限の確認　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　① 確認の方法
　　　　　　　　　　　　　　・容器が容器再検査期限内であることを

貼付されている所定の表示（ステッカー）
[image: image17.emf]又は刻印等により確認する。
　　　　　　　　　　　　　　・期限切れの容器には充填できません。
直ちにその旨をお客様に報告してください。
６．充填の作業手順　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　① 作業手順の基本
　　　　　　　　　　　　・液面計、バルブ、配管等にガス漏れその他異常がないことを目視
によって確認する。
　　　　　　　　　　　　・順序を間違えずに、ひとつひとつを正確に操作する。
　　　　　　　　　　　　　確実な操作と過充填を防止することです。
　　　　　　　　　　　② 作業手順と方法
　　　　　　　　　　　　・充填口を開ける。
　　　　　　　　　　　　・アタッチメント保護キャップを外す。
　　　　　　　　　　　　・充填ホースを確実に接続する。
　　　　　　　　　　　　・中途半端な差し込みですとホースが抜けたり、
ガス漏れの危険性があります。
　　　　　　　　　　　　・充填ホースの接続は確実に行うとともに、ホースを交差して接続したり、他の設備に絡まないよう十分注意する。
　　　　　　　　　　　③ 充填バルブの開放
　　　　　　　　　　　　・充填バルブ（一般的には、緑色）を左一杯（４分の１回転戻し）開ける。
　　　　　　　　　　　　・開け方が少ないと充填時間が長くなりお客様に迷惑をかけます。
　　　　　　　　　　　　・計量器のスイッチを入れる。
　　　　　　　　　　　　・計量器のデジタル表示盤のゼロを確認する。
　　　　　　　　　　　　・ガンノズルのコックを開け、デジタル表示盤の稼働を確認する。
　　　　　　　　　　　　・充填中は、担当車両から離れることなく監視する。

　各作業の際、指差し確認し、呼称する。
　社員間の私語は禁止
　開け方が少ないと充填時間が長くなり、お客様に迷惑をかけます。
　早い充填は、接客サービスの一つです。






・容器の内圧が高いため充填が不可能な場合は、その場においてベーパーブローを行わず（大気放出しない）必ず貯槽のベーパーライン側に接続し、均圧させる。

参考例
・ＰＯＳカードの操作
　　担当者のオペレーター番号を入力する。
　「カードを読ませてください」の液晶表示がある場合。
　　この場合、差し込みが浅い、こすりが早すぎるなどがありますと会社名の表示はされません。
・やり直す場合
　　ＡＬＬ　ＣＬ：カードを読むまでは、「オールクリア」を押し、再入力する。
　　充填停止：カードを読んで電磁弁が開いた後は、充填停止を押して再入力する。（伝票出力があり、電磁弁が閉じる）
・電磁弁が開いているかどうかの確認方法
　　液晶画面下にある「※カードを読ませてください」の表示が消えていたら電磁弁は開いています。
　　カードは読まれ、ガスが入る状態になっています。充填停止ボタンを押してから、やり直してください。
・計量器のデジタル表示の確認
　　ＰＯＳカードをカードリーダーに通し読ませる。
　　この操作によって計量器のデジタル表示はゼロになり、電磁弁が開いて充填可能な状態となる。
・ＰＯＳカードの返納
　　リーダープリンターの操作が終わったところで、ＰＯＳカードを元のところへ返納する。
　　ＰＯＳカードをポケットなどに入れないよう注意しましょう。
　　ＰＯＳカードがなくても、運転には支障ありません。しかし、次の充填時にＰＯＳカードがないとお客様に大変ご迷惑をかけることになりますし、カードはお客様からの預かりものです。
・充填中の対話
　　充填３～４分と短い時間ですが、お客様にとっては張り詰めている気分を一時転換する貴重な時間です。
　　会話を好む人、好まない人いろいろなドライバーがいます。

　　お客様からの質問や話しかけに対しては、フロートゲージなどを見ながらでも結構です。気持ちよく対応してください。
　　話題を多くもつこともお客様へのサービスです。


　　　　　　　　　　　④ 過充填防止
計量器指数及び容器液面計の作動を監視し、過充填にならないように監視するとともに、過充填防止装置が正常かどうか確認する。
充填作業中は、静電気等による引火防止のため、毛バタキ等の使用及びボンネットの開閉を禁止する。
充填作業中に緊急事態（車両又は設備からガス漏れ、充填ホース引張り事故等）が発生した場合は、速やかに容器バルブ、充填ノズル、計量器元バルブ等状況によりそのいずれかを閉止することによってガスの噴出量を最小限に止めなければならない。
　　　　　　　　　　　⑤ 充填終了

充填容器は、８５％で自動的に止まる仕組みになっています。（過充填防止弁の作動で「ガタン」と音がして止まる。）

　　　　　　　　　　　　自動で充填が終わります。（電磁弁が閉止する。）
　　　　　　　　　　　　85％ラインを確認する。
　　　　　　　　　　　　開放した充填バルブを閉める。
　　　　　　　　　　　　このとき注意することは、隣にある赤色の「取り出しバルブ」を絶対に閉めないことです。

このバルブを閉めるとガスがエンジンに供給されないので途中でエンストを起こし、お客様に大変迷惑をかけることになります。
　　　　　　　　　　　　充填ノズル、容器バルブ、元弁を閉止する。
　　　　　　　　　　　⑥ 充填ホースの格納

　　　　　　　　　　　　充填ノズルを外し、保護キャップをはめる。（キャップが無い場合もある。）
　　　　　　　　　　　　容器バルブ及び容器付属品からガス漏れ音、臭気等のないことを確認する。
　　　　　　　　　　　　充填ホースは長く、キャノピーからつり下げているので、格納するときは、お客様や同僚、車両などに当たらないよう注意する。


　　　　　　　　　　　⑦ トランクの閉め方

　　　　　　　　　　　　すべての作業が終了してからガス漏れのないことを確認し、充填員がトランクを閉める。
　　　　　　　　　　　　トランクリットを１０センチメートル位のところで１回止め、二段で閉めるのがよいとされています。
　　　　　　　　　　　　大きな音をたてて閉めることは、お客様に不快感を与えるばかりではなく、近所迷惑にもなります。
　　　　　　　　　　　⑧ 充填作業終了
　　　　　　　　　　　　運転者に数量の確認を求め、充填終了の合図をするときは、他の運転者が誤認して発車することのないよう十分注意し、充填ホースの引張り事故等のないよう努める。
　　　　　　　　　　　　引張り事故の防止のため、充填作業が全て終了した後にエンジンキーをお客様にお渡しする。
　　　　　　　　　　　　全ての安全を確認した後、発車の合図をする。
　　　　　　　　　　　　伝票は、充填終了の都度正しく記入する。
７．出構の誘導　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　・入構の誘導と同様、交通整理の基本は、歩行者や自転車、一般車両が優先です。
　　　　　　　　　　・左右の安全を確認し構内から誘導する。
　　　　　　　　　　・誘導は、赤色灯を使って明確に合図してください。
８．充填の中止　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　・雷雨、荒天の場合
　　　　　　　　　　・ガス漏れ、付近の火災、地震等の緊急事態が発生した場合
　　　　　　　　　　・計量器等の故障により計量が不能となった場合
　　　　　　　　　　・盗難等手配中の車両であることが明らかとなった場合
　　　　　　　　　　・地震に関する警戒宣言が発令され、充填作業を中止することが適切と判断した場合
　　　　　　　　　　・その他異常を発見し、保安管理責任当番が中止の必要があると判断した場合
　　　　　　　　社内保安管理組織及び緊急時の通報連絡体制図等を事業所内に掲示する

　・トランクの閉め方
　　　トランクは静かに閉めましょう。
トランク内のタオル等を挟まないよう注意する。
　　　大切な自動車です。大事に取り扱ってください。
・感謝の意思表示
　　　納品伝票とデジタル表示を確認し、「○○．○リッターです。ありがとうございました。」
　　　軽く会釈し、納品伝票とエンジンキーをお渡しします。
　　　真心のこもった接遇は、必ずお客様に通じます。
　・現金の受領は作業終了後に行う。
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車道からの誘導をするか否かを含め、各事業所の立地条件により詳細な注意すべき事項を追加してください。
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接客マニュアル





各事業所の構内状況により詳細な注意すべき事項を追加してください。





各事業所の引張り事故防止対策を追加してください。





作業マニュアル
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事業所の設備により異なります。





具体的な操作を追加してください。





事業所ごとにＰＯＳカードの操作手順を入れてください。





接客マニュアル





作業マニュアル





　　　　　　　　　　　　　① 漏れ発生　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　


左、写真の充填コックとアタッチメントの結合部より漏れが発生した場合。


漏れが発生した時の原則は元から見て、一番漏れ箇所に近いコック等を閉止すること。








　　　　　　　　　　　　　② 直近弁の閉止　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　


左、写真の充填コックを閉止すること





　　　　　　　　　　　　　　充填コックの種類は事業所により異なる為、自分の事業所のコックの開閉をしっかり教育する。直近にバルブがない場合はディスペンサーホース根元にある。








③ ディスペンサーの停止　　　　　　　　　　　　　　　　


　　　　　　　　　　　　　　ディスペンサーのスイッチをＯＦＦにする





　　　　　　　　　　　　　　ディスペンサーの内部には遮断装置がある為、スイッチをＯＦＦにすると遮断装置が作動する。事業所によりＯＦＦの形態が違うので、しっかり教育する。








④ ディスペンサー入口弁の停止　　　　　　　　　　　　　


　　　　　　　　　　　　　　ディスペンサーの入口には必ず弁がある


　　　　　　　　　　　　　　弁を閉止する


　　　　　　　　　　　　　　自分の事業所の弁の開閉をしっかり教育する。





　　　　　　　　　　　　　　確認作業


　　　　　　　　　　　　　　②～④の作業で問題なく漏れは停止すると考えられる。


　　　　　　　　　　　　　　通常は➁の作業で問題なく停止すると考える。





　　　　　　　　　　　　　　後処理として、充填を停止し、充填弁とアタッチメントの結合部にゆるみがないかを確認する。





　　　　　　　　　　　　　　この部分は逆ネジで締めてある部分である（中には充填弁の先にゴムパッキンがありアタッチメントの金属部と接触し、漏れない構造となっている。)
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均圧ラインのない場合の対処


法を記入してください。





接客マニュアル





作業マニュアル





各事業所にあった記述にしてください。
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ホース格納写真
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