
ادي رش ل إ دلي

دليل التعامل مع الاستفسارات والملاحظات الواردة

ق المركز ري عداد: ف ةإ ي : العرب ة دمة العملاءاللغ ات خ ساسي المحور: أ

ملخص

دمة العملاء، سم خ لى ق ات الواردة إ سارات والملاحظ ف عامل مع الاست مة للت ظ طوات من ل خ ا الدلي عرض هذ ي

سم. ا للق حً ا واض لًّ ظ سج حف ساق وي من الات ض ما ي ، ب عة اب ق والمت ي وث لى الرد والت ف إ ي صن ال والت ب ق من الاست

يات المحتو

ل1 ي سج ال والت ب ق الاست

اد2 ف والإسن ي صن الت

عة3 اب الرد والمت

ن4 حسي ق والت ي وث الت

ع
المركز العربي للاستشارات والخدمات البحثية

ة عي ة المرج ب المكت

حي ي وض ج ت موذ ن
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ق المركزدليل التعامل مع الاستفسارات والملاحظات الواردة ري عداد: ف إ

الاستقبال والتسجيل1.

د للمرسل كَّ  ؤ ها، ويُ ت اة الورود ووق ن وع وق مل الموض ش ما ي د ورودها ب ة عن و ملاحظ سار أ ف ل كل است جَّ  س يُ

. ة ب ة مهذ ز رسالة موج لامه ب است

التصنيف والإسناد2.

لى د إ نَ س م يُ ، ث داري ن إ أ و ش ، أ ن ي احث ص الب خ ن ي أ و ش ، أ وعه: معلومة عامة حسب موض ف الوارد ب نَّ  ص يُ

ال. عادة السؤ ي عن إ ن غ فٍ ي ص كا ة مع ملخ د الحاج ص عن ت المخ
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ق المركزدليل التعامل مع الاستفسارات والملاحظات الواردة ري عداد: ف إ

الرد والمتابعة3.

ري ج م ت ، ث دت ج ن وُ ة إ الي طوة الت ه الخ ي د ف دَّ ح ، وتُ اسات المركز ا مع سي مً سج ا ومن رً اش ا ومب قً ي كون الرد دق ي

ه. ت اي واب وكف كد من وصول الج أ عة للت اب المت

التوثيق والتحسين4.

ن حسي دعي ت ست لاص ما ي خ ا لاست كررة دوريً ات المت ع الملاحظ جَ را ، وتُ رك ت ل المش ي السج مّ ف ن ما ت وَّ د يُ

. راءات و الإج ل أ الدلي

نقاط أساسية

د وروده◆ ل الوارد عن جّ س

فٍ◆ ص كا د مع ملخ سن أ

ي الرد◆ ة ف الي طوة الت د الخ حدّ

ا◆ كررة دوريً ات المت ع الملاحظ راج

من ض ت . لا ي ي ق ي ع الحق المرج ق ب ري دله الف ب ست ، وي ة عي ة المرج ب ة المكت رب ج ق المركز لت ري ه ف عدّ حي أ ي وض ج ت موذ ا الملف ن ه: هذ ي ب ن ت

هم. ان عي أ ن ب ي لف لى مؤ ة إ سوب ع من اسات ولا مراج ب ت اق
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