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 هدف  -1

 میباشد. عاتبالا بردن امنیت اطلااین دستور العمل هدف از تدوین 

 

 دامنه کاربرد -2
  را در برمیگیرد. میز خدمت کار کنان  دستور العملاین 

 تعریف-3 

   ---- 

 مراجع -4

------ 
 

 شرح -5
اخص شبسته به عملکرد مودی ) ثبت صورت حساب های هر مودی را بررسی میکندمیز خدمت تعداد و زمان 

د. باید صورت حساب که ثبت ش 50مثال: هر هفتگی استشاخص زمان به صورت 50لحداق .تعداد تغییر می کند

میل به ی که ایوسط میز خدمت تا زمانت ارسال گزارش به ایمیل مودی اده سازی سند وآم این گزارش ثبت شود.(

 ام میشود.دست مودی برسد انج

 حالت دارد: 3ت وبررسی میکند کهمودی ایمیل را دریاف 

 ایمیل دریافت  و تایید شد.-1

 (WI-HD-08-02)دستورالعمل ویرایش صورت حساب  خود را بررسی و تکمیل میکند. ابت حسصور -2

 مدیریت درخواست مودی/ بازخورد، شکایت -3

Pr-MI-01-01)  روش اجرایی بازخورد 

WI-In-01-00    سیدگی به شکایتر 

Pr-HD-10-01  )مدیریت درخواست مودی 

 

 مسئولیت -6
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 میباشد. عملیات مدیرل به عهده مسئولیت حسن اجرای این دستورلعم -

 می باشد. میز خدمتسئولیت اجرای این دستورالعمل به عهده م  -

 د.مسئولیت به روز رسانی و ممیزی این دستورالعمل به عهده واحد طرح وبرنامه میباش -

 
 

 مدت ومحل نگهداری سوابق -7
 ثب   ت ش   ده در ج  دول ای   ل م   ی باش   د ک   ه م   دار وابق حاص   ل از اج   رای ای   ن دس  تورالعمل ش   امل س  

 ل نگهداری آنها مشخص شده است. مدت و مح

 

 

 

 

 

 مستندات-8
 WI-HD-08-02                        تورالعمل ویرایش صورت حسابدس-1 

 محل نگهداری مدت نگهداری عادی نام مدرک

 سرور سال1 دستورالعمل ویرایش صورت حساب

 سرور سال1 روش اجرایی بازخورد

 سرور سال1 رسیدگی به شکایت

 سرور سال1 مدیریت درخواست مودی
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  Pr-MI-01-01                                         روش اجرایی بازخورد -2

       Pr-HD-10-01                   روش اجرایی مدیریت درخواست مودی -3

 

 مدارک پیوست  -9
 


