
 

 

 
 ضشكت گبص استبن آرسثبيجبن ضشقي

 ( COP) مشتري مداري : مکبویضم 

 ( تسویه حساب ) اعلام مانده بدهی : طشح كیفي خذمبت مطتشكیه 

 SSS-PM-02 Q:         كذ سىذ     

 03/10/92:        تبسيخ         

 ايل     :ثبصوگشي     

 عىًان ي ضشح 

 خذمبت 

 مىبثع خشيجي فعبلیت يسيدي
 اوذاصٌ گیشي / ش پبي

 ضبخص َبي اثشثخطي ي كبسايي
 ویبصمىذي مطتشي

 مذت صمبن  مشاحل اجشاي  اص ؟ ضشح (حسبسیت فعبلیت اص لحبظ سضبيت مىذي مطتشي ) 
 مذاسك ي مستىذات 

 (سًاثق / سيش اجشايي / قًاویه ) 

 مسئًل اوجبم 

 (ضخص / ياحذ ) 
 ضشايط پزيشش ثٍ ؟

 اوسبوي

 (مُبست ، آمًصش ) 
 سيسك َیضاتتج

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تسًيٍ صًستحسبة

 

زرذَاست 

اعلام 

هاًسُ 

  بسّٖ

 هشتزن

 ٗا هستأخز

 هله

 
 

 پٌح زل٘مِ

اس سهاى 

زرٗافت 

زرذَاست 

اعلام تا 

هاًسُ 

  بسّٖ

 ز

اعلام هاًسُ رذَاست ز

 بسّٖ

 ن

 زراروزز وٌتَر ن

 زرذَاست هَرز هَرخ 

 ت

ٍِٗ حساب آذزٗي تس

 ءصَرتحساب گاسبْا

 

 

 م

صَبٔ ّ٘أت هسٗزُ م

زر ذصَص اذذ 

 ّشٌٗٔ ذسهات

 هاله  ٗا هستأخز

 

 /ذسهات هشتزو٘ي 
 هشتزو٘ي  ذسهات وارهٌس

 ٗاهاله 

 هستأخز 

تحَٗل 

صَرتحساب 

 بِ هشتزن

 كارمنذ  
 ذسهات هشتزو٘ي 

 

 مهارت 
هطابك شزاٗط احزاس 

 سوت 

 

  آموزش

هْارت ّفتگاًِ  

واهپَ٘تز ،  س٘ستن 

،  صسٍر صَرتحساب

افشار صسٍر  ًزم

 ًسرٔ زٍم

بوٌظَر ارتماء 

هْارت اپزاتَر بزإ 

 اعلام هاًسُ بسّٖ

 

 ٕ
ت افشار

س٘ستن سر
ٍ چاپگز
 

، س٘ستن 
ب

صسٍر صَرتحسا
 ، 

ًزم افشار صسٍر 
ًسرٔ 

ٖ
الوثٌ

 

عسم واروزز س٘ستن 

سرت افشارٕ ًاشٖ 

 اس لطع بزق

 

 تغذٗٔ بوَلععسم 

 زٍرُ  اطلاعات 

 

عسم ثبت صح٘ح 

ًاشٖ اس عسم 

ٍ هْارت آهَسش 

 اپزاتَر 

 

عسم ثبت ٍ ارسال 

بوَلع اطلاعات 

وارت هطابك خسٍل 

 سهاًبٌسٕ

 

عسم السام بوَلع اس 

طزف ٍاحس ذسهات 

 هشتزو٘ي

 

 

 

 شاخص اثر بخشي 
هطابك واروزز  هاًسُ بسّٖارائِ بوَلع 

 .اعلاهٖ اس سَٕ هتماضٖ
ارسال بوَلع اطلاعات هطابك خسٍل 

سهاًبٌسٕ بٌحَٕ وِ زر صسٍر صَرت 

صسٍر هاًسُ ّشٌِٗ  آتٖاب زٍرٓ حس

 زرٗافت گززز بسّٖ
 

 (پبيص

بزهبٌإ خسٍل سهاًبٌسٕ ٍ تارٗد ارائِ 

 زرذَاست
 

 (اوذاصٌ گیشي

------ 

 

 شاخص كارايي 
ثبت اطلاعات بٌحَٕ وِ بسٍى ذطا 

السام گززٗسُ ٍ ً٘اس بِ تصح٘ح ٍ ارسال 

 .ًگززز( زٍبارُ وارٕ ) هدسز 
 

 (پبيص

 زرج اطلاعات بصَرت صح٘ح ٍ هطابك 
 

 (اوذاصٌ گیشي

ذطاّا ٍ زٍبارُ وارٕ ) تعساز اصلاحِ٘ 

  (ّا 

 

 شاخص عملكردي 
 زر ّز زٍرُاعلام هاًسُ بسّٖ 

 

 (اوذاصٌ گیشي
 تعساز السام شسُ

 ا

هطابك تعزفِ  هاًسُ بسّٖرائِ زل٘ك ا

ّإ خارٕ بوٌظَر  خلَگ٘زٕ اس 

 بزٍس اذتلافات آتٖ

 ت

رن زر صَرتحساب غ٘٘ز ًام هشتت

زٍرٓ آتٖ ٍ عسم ً٘اس پ٘گ٘زٕ هدسز 

 اس سَٕ هاله

 پ

اسرگَٖٗ هطلَب ٍ سزعت عول زر پ

 ارائِ ذسهات بِ هشتزو٘ي

   

5 
دقیقه
 

 ص

 ٍرتحسابص
 /ذسهات هشتزو٘ي 

 هشتزو٘ي ذسهات وارهٌس

 

 
 /ذسهات هشتزو٘ي 

 وارهٌس ذسهات هشتزو٘ي

Define Input How 
( Method & Techniques ) 

Output 

With 
Who 
( Skils & 

Training ) 

With What 
(Equipment & 

Materials ) 

Resources 
Risk 

Measurement 

( Efficiency & Effectiveness ) 
Customer Requirement 

  

 تصًيت كىىذٌ تبيیذ كىىذٌ تُیٍ كىىذٌ

 سمت اسماعیل کوهی وبم
رئیس هماهنگی فروش 

 خدمات مشترکینو 
 سمت نادر کمالی وبم

امور خدمات فنی و فروش 

 عمده
 مدیرعامل سمت ولی اله دینی وبم نمایندة مدیریت سمت محمد جعفرزاده وبم بهره برداري سرپرست مدیریت سمت مرتضی برقی مقدم وبم

  امضبء
 

 امضبء 03/10/92 تبسيخ
 

 
 امضبء 03/10/92 تبسيخ

 

 
 امضبء 03/10/92 تبسيخ

 

 
 امضبء 14/02/87 اسيخت

 

 
 03/10/92 تبسيخ

 

 مذارك

 كامل

 

بررسي ٍ  خطا ارجاع

 تصوين گيري
اصلاح خطا ٍ  فعاليتكليدي ر هسي هسير فعاليت فعاليت پاياى/ شرٍع  گسارش ًْايي فعاليت اقدام خرٍجي اقدام/ ٍرٍدي 

 اقدام هجدد 

 

 زير فعاليت دٍبارُ كاري برگساري جلسِ

 بايگاًي

 

 ّسيٌِ در صَرتحساب سري آتي  پردازش

  (ستَى  بدّي هتفرقِ ) 

 

ثبت ّسيٌِ در بدّي هتفرقِ صَرتحساب 

 جديد

 

 

 

  صَرتحساب تسَيِصدٍر  تَسط ًرم افسار پردازش 

 

 تحَيل صَرتحساب تسَيِ

 مذارك

 ناقص
 ي هدارك  ؟بررس

 

 هدارك هَرد ًياز

 شرٍع فعاليت

 

 فعاليت پاياى

 

  كاركرد كٌتَر در هَرخ

ٍ پرداخت  هَرد درخَاست

 صَرتحساب هصرفي آخريي
 


