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	Brief
	SMSA Express aims to provide distinguished services through its SSCs centers.

	Purpose
	Ensure policies and procedures are followed.
Ensure of compliance of policies and procedures by respective members.
Minimize the gap between the management and the front-line staff.
Automate and speed up processes through the use of online tools.

	Responsibilities
	1. Operations Supervisor is responsible to visit SSCs under his area of responsibility.
2. Regional Manager is responsible to visit SSCs within his region.
3. Operations Manager is responsible to visit SSCs kingdom wide.
4. National Manager – Retail is responsible to visit SSCs kingdom wide.

	Guidelines/ Procedure

	
Operations Supervisor 
1. Should visit one SSC daily under his AOR within the city where his office is based. In and out should be registered on TAS biometric.
2. Monthly minimum 1 Routine Visit Report per SSC within the city should be completed by conducting actual checks and true scoring via online RV form. The routine visits in SSCs in remote areas and far cities have to be conducted in consultation with RM/OM/NRM based on the business requirements with minimum completion of 3 months.  Open tickets for support required and follow ups to be made for action.  Copy of RVR should be emailed within three (3) working days to SSC & RM. 
3. Ensure that the SSC Policies and Procedures are followed.
Regional Manager 
1. Each SSC in the city where the regional office is based should be visited minimum once in three months for regional managers with 30 SSCs below located within the same city and minimum once every 6 months for regional managers with above 30 SSCs within the same city.  The SSCs visits in remote areas and far cities have to be conducted in consultation with OM/NRM based on the business requirements.
2.  Minimum 10% RVR of the total AOR SSCs (without any repetitions) which are visited per month should be made via the paperless online RV form after each visit through email, share the soft copies with SSC and respective Operations Supervisor follow up and make sure action recommended are completed. 
3. Ensure that the SSC Policies & Procedures are followed.

Operations Manager
1. Visit the regions based on the business requirements and priorities. If issues noted or support requests and actions to be taken should be communicated through email.
2. Ensure that the SSC Policies &Procedures are followed kingdom-wide.

National Manager  - Retail 
1. Visit the regions based on the business requirements and priorities. If issues noted or support requests and actions to be taken should be communicated through email.
2. Ensure that the SSC Policies &Procedures are followed kingdom-wide.
General Guidelines
Routine visit checklists will be filled up during the actual visit via the online form. Results will be accessible by the respective regional manager to be discussed with the operations supervisor.
In case of official leave, RV target for the leave duration is exempted.
Refer Online Routine Visit SSC Check list for complete guidelines. 






	نبذة
	تهدف سمسا اكسبريس إلى تقديم خدمات متميزة من خلال مراكز الخدمات الخاصة بها 

	الهدف
	التأكد من إتباع السياسات والإجراءات.
- ضمان الإمتثال للسياسات والإجراءات من قبل الأعضاء المعنيين.
تقليل الفجوة بين الإدارة وموظفي الخطوط الأمامية.
أتمتة العمليات وتسريعها من خلال استخدام الأدوات عبر الإنترنت.


	المسؤوليات
	1. مشرف العمليات مسؤول عن زيارة مراكز الخدمات الواقعة ضمن نطاق مسؤوليته.
2. المدير الإقليمي مسؤول عن زيارة مراكز الخدمات ضمن منطقته.
3. مدير العمليات هو المسؤول عن زيارة مراكز الخدمات في جميع أنحاء المملكة.
4. مدير مبيعات التجزئة مسؤول عن زيارة مراكز الخدمات في جميع أنحاء المملكة.

	الإرشادات
و الإجراءات

	
مشرف العمليات
1. ينبغي عليه زيارة أحد مراكز الخدمات يوميًا ضمن منطقة المسؤولية (AOR) الخاصة به داخل المدينة التي يقع فيها مكتبه. يجب تسجيل الدخول والخروج في TAS البيومترية.
2. يجب إكمال تقرير زيارة روتينية واحد كحد أدنى شهريًا لكل مركز خدمات داخل المدينة عن طريق إجراء تدقيق فعلي وتسجيل حقيقي عبر نموذج RV عبر الإنترنت. يجب إجراء الزيارات الروتينية في مراكز الخدمات  في المناطق النائية والمدن البعيدة بالتشاور معمدير المنطقة ، مدير العمليات ، مدير مبيعات التجزئة RM/OM/NRM  بناءً على متطلبات العمل خلال كل 3 شهور كحد أدنى. فتح طلبات للحصول على الدعم المطلوب وإجراء المتابعات لاتخاذ الإجراء. يجب إرسال نسخة من RVR عبر البريد الإلكتروني خلال ثلاثة (3) أيام عمل إلى مدير المنطقة و مركز الخدمات.
3. التأكد من إتباع سياسات وإجراءات مراكز الخدمات.
المدير الإقليمي
1. يجب زيارة كل مركز خدمة في المدينة التي يوجد بها المكتب الإقليمي مرة واحدة على الأقل كل ثلاثة أشهر للمديرين الإقليميين الذين لديهم 30 مركزًا مشتركًا و أقل والموجودين داخل نفس المدينة والحد الأدنى مرة كل 6 أشهر للمديرين الإقليميين الذين لديهم أكثر من 30 مركزًا   داخل نفس المدينة. يجب إجراء زيارات لمراكز الخدمات  في المناطق النائية والمدن البعيدة بالتشاور مع مدير العمليات و مدير مبيعات التجزئة   OM/NRM بناءً على متطلبات العمل.
2. يجب إجراء ما لا يقل عن 10% من RVRالزيارات الروتينية من إجمالي AOR مراكز الخدمات  (دون أي تكرار) التي تتم زيارتها شهريًا عبر نموذج RVR غير الورقي عبر الإنترنت بعد كل زيارة عبر البريد الإلكتروني، ومشاركة النسخ الإلكترونية مع مركز الخدمات و مشرف العمليات المعني و المتابعة معه والتأكد من اتخاذ الإجراء تم الإنتهاء من الموصى بها.
3. التأكد من اتباع سياسات وإجراءات مراكز الخدمات.


مدير العمليات
1. زيارة المناطق بناءً على متطلبات وأولويات العمل. في حالة ملاحظة المشكلات أو طلبات الدعم والإجراءات الواجب اتخاذها، يجب إرسالها عبر البريد الإلكتروني.
2. التأكد من إتباع سياسات وإجراءات مراكز الخدمات على مستوى المملكة.

مدير مبيعات التجزئة
1. زيارة المناطق بناءً على متطلبات وأولويات العمل. في حالة ملاحظة المشكلات أو طلبات الدعم والإجراءات الواجب اتخاذها، يجب إرسالها عبر البريد الإلكتروني.
2. التأكد من إتباع سياسات وإجراءات مراكز الخدمات على مستوى المملكة.





إرشادات عامة
سيتم ملء قوائم الزيارة الروتينية أثناء الزيارة الفعلية عبر النموذج عبر الإنترنت. سيتم الوصول إلى النتائج من قبل المدير الإقليمي المعني لمناقشتها مع مشرف العمليات.
في حالة الإجازة الرسمية، يتم إعفاء تارجت الزيارة الروتينة لمدة الإجازة.
يرجى الرجوع إلى قائمة التحقق من الزيارة الروتينية عبر الإنترنت لمراكز الخدمات للحصول على الإرشادات الكاملة.
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