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	فرز الشحنات الواردة الى المحطة
المالك: المدير العام, العمليات
القسم: العمليات




	النظرة العامة

	يجب على مدير المحطة استخدام موظفي المحطة (ساعي البريد, فارز البريد, المرسل, المشرف)  ذوي الخبرة في فرز الشحنات الواردة و يجب ان يتم ذلك بالطريقة الأكثر فعالية

	الموظف المعني
	موظفي المحطة

	التعليمات
	· مدير المحطة سيكون مسؤولا عن التنسيق مع المشرف, و الموزع, و سعاة البريد ذوي الخبرة لتخطيط عملية الفرز للشحنات الواردة.
· كيفية استلام الشحنات الواردة: 
· استلام الشحنات من موظفي المحور
· مسح SIP  على كافة الشحنات التي تم استلامها
· فرز الوثائق يجب ان يتم كالتالي:
· قبل ان تبدأ عملية الفرز, يجب تجهيز صناديق بلاستيكية لكل خطوط السير
· توضع الوثائق التي لم يتم فرزها في صندوق في مركز منطقة الفرز, و توضع الصناديق الفارغة حوله
· تتم قرائة البوليصة بعناية لتحديد خط السير الصحيح, ثم يتم وضع الوثيقة في الصندوق الخاص بذلك المسار
· اذا كانت المحطة مزودة بأرفف خاصة لفرز الشحنات, يجب ان تكون الأرفف مزودة بملصق موضح عليه خط السير الخاص بذلك الرف
· يتم فرز الوثائق ووضعها في الرف الخاص بخط السير الملائم
· يجب على ساعي البريد قبل تحميل الشحنات و بدء عمله ان يتحقق من جميع البوالص و انها تنتمي الى خط سيره
· يجب على ساعي البريد القيام بمسح VAN  على كافة الشحنات قبل تحميل الشحنات و بدء عمله
· يجب على ساعي البريد الامضاء على تصريح الخروج المتوفر لدى المشرف للتأكد من قيام ساعي البريد بتحميل و مسح كافة الشحنات الخاصة بخط سيره
· فرز الصناديق يتم بنفس الطريقة المذكورة اعلاه باستثناء استخدام الصناديق البلاستيكية, حيث سيتم استخدام الاقفاص الحديدية الخاصة بخط السيرز
· كما يجب اتخاذ الحيطة عند فرز الشحنات الثقيلة و التعاون مع موظفي المحطة في حملها
· الاستثناءات في عملية الفرز كالتالي:
· عند اكتشاف شحنة تم فرزها الى خط السير الخاطئ, يجب ان يتم اعادة فرزها الى خط السير الصحيح
· عند اكتشاف شحنة لا يمكن قراءة العنوان او رقم البوليصة يجب ان يتم توجيه الشحنة الى قسم الشحنات المتعثر تتبعها UTL 
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