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	SRGسياسة دليل مرجع الخدمة 
المالك: مدير المبيعات والتسويق
القسم: البيع بالتجزئة 





	
يستخدم دليل مرجع الخدمة SRG (بنسخته الورقية او الالكترونية) في شركة سمسا اكسبريس في اقسام البيع بالتجزئة وخدمات العملاء والعمليات ، في وقت قبول الشحنات او استعلام العملاء .
	نبذة تعريفية

	
لتجنب فشل الخدمة واستياء العملاء وتلبية إرشادات التغليف ، يجب علي موظفي الفروع ومناديب التوصيل ووكلاء خدمات العملاء استخدام دليل مرجع الخدمة SRG لتحديد الجهات التي تشملها الخدمة ، والقيود المفروضة على السلع الأساسية ، والرمز البريدي ، والخدمات المتاحة ، إلي اخره من بلدان محددة.
	الاهداف

	
يجب علي موظفي الفروع و مناديب التوصيل ووكلاء خدمات العملاء :
1. استخدم دليل مرجع الخدمة SRG لتجنب الأخطاء.
2. قم بإعادة دليل مرجع الخدمة SRG القديم في وقت استلام إصدار دليل مرجع الخدمة  SRG الجديد إلى مديرك المباشر.
3. إذا فقدت دليل مرجع الخدمة  SRG ، فأبلغ مديرك المباشر على الفور.
4. تعامل مع دليل مرجع الخدمة  SRG كمنشور سري للغاية :
(لا تكشف عن محتويات دليل مرجع الخدمة  SRG).
(لا تستنسخ او تغير في دليل مرجع الخدمة   SRG).

مشرفو الفروع للبيع بالتجزئة والعمليات وخدمة العملاء :
1. تقديم الطلبات الروتينية للحصول علي دليل مرجع الخدمة  SRG .
2. تقديم الطلبات الطارئة للحصول علي دليل مرجع الخدمة SRG إذا لزم الأمر.
3. تأكد من أن دليل مرجع الخدمة  SRG محدثة.
4. التأكد من أن جميع الموظفين يستخدمون دليل مرجع الخدمة SRG بشكل صحيح.
5. التأكد من إعادة دليل مرجع الخدمةSRG  القديمة من الموظفين.
6. اتلاف دليل مرجع الخدمة SRG القديم وتقديم تقرير إلى المدير الإقليمي.
7. أبلاغ المدير المباشر في حالة استنساخ دليل مرجع الخدمة SRG أو الكشف عن المعلومات .
المدير الإقليمي لقسم اليع بالتجزئة :
1. الادارة والتحكم في طلبات الحصول علي دليل مرجع الخدمة SRG الروتينية والطارئة.
2. التأكد من أن جميع الموظفين في منطقته ، يعرفون كيفية استخدام دليل مرجع الخدمة SRG ، وأنهم على دراية كاملة بهذه السياسة.
3. التنسيق مع قسم التدريب في قسم الموارد البشرية لإجراء التدريب على استخدام دليل مرجع الخدمة SRG إذا لزم الأمر.
4. التأكد من اتلاف جميع المنشورات القديمة لدليل مرجع الخدمة SRG تم من قبل المشرفين.
5. إحالة أي حالة يشتبه في إفشاء معلومات دليل مرجع الخدمة SRG إلى قسم الجودة والمخاطر بالتنسيق مع رئيس القسم.


مسؤول الشنؤن الادارية بالقسم :
             1. حصر جميع طلبات دليل مرجع الخدمة SRG  على مستوى المملكة.
             2. يجب تقديم الطلبات إلى قسم الجودة والشئون الإدارية .

المدير و / أو مدير القسم :
             1. الادارة والتحكم في دليل مرجع الخدمة SRG  على مستوى المملكة.
             2. ضمان تطبيق هذه السياسة والإجراءات.
             3. متابعة قضية الكشف / افشاء المعلومات مع إدارة الجودة والمخاطر.

قسم الجودة والمخاطر:
              1. تلقي واعداد تقرير شامل بكل طلبات دليل مرجع الخدمة SRG والمتابعة للتاكد من استلام الكمية المناسبة في الوقت المناسب.
            2 . احتفظ بنسخ من جميع إصدارات دليل مرجع الخدمة SRGs للرجوع إليها.
التنسيق مع مدير القسم في التحقيق  في قضايا افشاء المعلومات.
	المسؤوليات


	
دليل مرجع الخدمة SRG هي المنشورات الشهرية التي تقدمها سمسا اكسبريس .

استخدام SRG قبل أو بعد التواريخ المشار إليها قد يؤدي إلى اخطاء في عملية الشحن .

يجب اتلاف المنشورات القديمة لـ دليل مرجع الخدمة SRG. يحق فقط لإدارة الجودة وإدارة المخاطر الاحتفاظ بالمطبوعات القديمة من دليل مرجع الخدم  SRGs للرجوع إليها.

دليل مرجع الخدمة SRG هي ملكية سرية. لا يجوز الكشف عن محتويات دليل مرجع الخدمة SRG إلا لمن فوضت له سمسا اكسبريس بذلك  ، بغرض أداء مسؤولياتهم الوظيفية .

أي نوع من نسخ دليل مرجع الخدمة SRG محظور ويقع في اتفاقية السرية وعدم الإفصاح ..

يستند قرار قبول الشحنة إلى المعايير التالية:
• التعبئة والتغليف
• المحتويات
• وثائق الشحن
• الحجم
• الوزن

يساعد دليل مرجع الخدمة SRG في تحديد النقاط أعلاه لاتخاذ قرار القبول السهل.
يرجى ملاحظة: قد تختلف المعايير المحددة بناءً على ميزات الخدمات المختلفة.

الإجراءات :

موظفو الفروع ، مناديب التوصيل ووكلاء خدمة العملاء:
1. في وقت قبول الشحنة أو استعلام العميل ، استخدم دليل مرجع الخدمة SRG لتوفير المعلومات الصحيحة.


2.  كيفية استخدام دليل مرجع الخدمة SRG :
ا. تأكد من أنك تستخدم أحدث إصدار من دليل مرجع الخدمة SRG.
ب. انتقل إلى اسم الدولة في فهرس علامة التبويب.
ج. تحقق من الدول التي تخدمها والدول التي لا تخدمها.
د. في حال لا توجد خدمة في هذه الدولة ، فأبلغ العميل ولا تقبل الشحنة .
ه. تحقق مما يلي بناءً على محتويات الشحنة عندما مطلوبا ذلك:
     1- الرمز الدولي.
     2- رمز المدينة.
     3- الرموز البريدية / الرمز البريدي.
     4-  توفر الخدمة.
     5- المواد المحظورة.
     6- الوثائق المطلوبة.
     7- العناصر فوق العادية.
     8- المواد الخطلرة / الثلج الجاف.
     9- جمارك الشحنات المصنفة كهدايا .
     10- امكانية الاحتفاظ بالشحنات بالفرع لحين استلام العميل .
     11- امكانية التسليم في ايام العطلات .
     12- القيمة المعلنة القصوى.
     13- الحجم الأقصى للشحنة .
     14 -  الحد الأقصى للوزن .
     15-  الفترة الزمنية القياسية للتوصيل .
     16-  قيود السلع.
     17-  فاتورة تجارية.
     18-  أي مستندات تجارية أخرى.

إصدارات دليل مرجع الخدمة SRG :  الرجوع إلى المسؤوليات.
	القواعد الارشادية
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