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  هدف  - 1
  .مداري و جلب رضايت مشتري  اجرايي خدمات پس از فروش در راستاي مشتري

 

  دامنه كاربرد   -2
  نو شركت پارس مسكن ساما  زير مجموعه ساختمانيهاي شركتكليه   در و فروشكليه واحدهاي واگذاري

  

  مسئوليت  -3
  

 مسؤول  اقدام رديف
  )هلدينگ (ها  و روشها ستمي ستيريمد  اين دستورالعمل  بازنگريو يا ني و تدوهيته  1

به  (واحدهاي مرتبط با فرايند هيكل  دستورالعملپيشنهاد اصلاح در اين   2
  )ها  و روشها ستمي ستيريمد

حصول اطمينان از حسن انجام خـدمات پـس از            3
  دستورالعمل مطابق اين فروش

 مطرح يها  از شركتكي هر رعامليمد
  در دامنه كاربرد

نظارت بر حسن انجام كليـه فعاليتهـاي خـدمات            4
  مديريت املاك و واگذاري   اين دستورالعمل مطابقپس از فروش
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  روش اجرا  - 4
  

  

  مدارك مرجع  مسئول  شرح فعاليت  بند

      در زمان تحويل واحدخدمات فني   4-1

4-1-1  
 تحويـل بـه     فـروش، براساس فرم موجود در واحد      ،  حويل واحد در زمان ت  

واحـد، ايـن     گيرد و در صورت وجود نقص در امكانـات          ميمشتري انجام   
  .شود نقايص در اسرع وقت برطرف مي

كارشناس خدمات پس 
امور فني و / از فروش

  اجرايي

فرم نظرسنجي از 
مشتري در زمان 

 تحويل
)F.RC.08.16( 

       ماهه پس از تحويل واحد6ه در دورخدمات فني   4-2

4-2-1  

در اجراي تكميل خدمات پس از فروش و تأمين رضايت هرچه بيشتر 
خريداران واحدهاي احداثي شركت، كليه واحدهاي واگذاري در ارتباط 

كال مربوط به امور سازه، تأسيسات برقي و مكانيكي با هرگونه نقص واش
 ماه از 6و كارهاي اجرايي و فني كه منتسب به سازنده باشد، به مدت 

زمان تحويل واحد در تضمين شركت بوده و توسط و به هزينه شركت 
 .رفع نقص خواهدگرديد

خسارات و اشكالات ناشي از عدم نگهداري و استفاده صحيح مالك يا (
باشد و بعهده   واحد يا عدم سكونت در آن، مشمول تضمين نميساكن از

  ).مالك يا ساكن واحد خواهد بود

  

  

4-2-2  

 طبق فرمهاي طراحي شـده در      واحد،    ماهه اول پس از تحويل     6در دوره   
 نوبــت بازديــد بطــور تــصادفي از واحــدهاي دو ،قالــب رضــايت مــشتري

قالـب   اخت در  و مراتـب تطـابق طراحـي و س ـ         گيـرد   انجام مـي  واگذاري  
  . شود  ميكيفيت از خريداران اخذ

كارشناس خدمات پس 
  از فروش

رضايت فرم 
 6مشتري درطول 

  ماه
)F.RC.08.22(  

و گزارشـي از نتيجـه       جمع بنـدي     ي تكميل شده توسط مشتريان    ها فرم  4-2-3
  . شود بازديدهاي انجام شده تهيه و به مدير املاك و واگذاري ارايه مي

 كارشناس خدمات پس
  از فروش

  

به معاونت هاي موجود در واحدهاي واگذاري  و نقصموارد عدم انطباق   4-2-4
  .شود  اعلام مي به منظور رفع آنها اجرايي وفني

مدير (معاونت مالي 
  )ملاك و واگذاريا

  

      نگهداري مجتمع   4-3

اداره مجتمع و نگهداري تاسيسات و تجهيزات مشاعي و محوطه تا زمان              4-3-1
  )معمولاً پس از واگذاري اكثر واحدها( هيئت مديره مالكين تشكيل

كارشناس خدمات پس 
امور فني و / از فروش

  اجرايي

 

       هيئت مديره  و آموزشانتخاب  4-4
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  مدارك مرجع  مسئول  شرح فعاليت  بند

دعوت از خريداران به منظور تشكيل اولـين مجمـع مـالكين  و انتخـاب                  4-4-1
  .هيئت مديره 

كارشناس خدمات پس 
  از فروش

  

ورتجلسه جهت نگهـداري كليـه مـشاعات و تاسيـسات هيئـت             تنظيم ص   4-4-2
  .مديره منتخب 

كارشناس خدمات پس 
  از فروش

  

شـده نگهـداري بـه     هـاي انجـام    تحويل مانده حساب شارژ و اسناد هزينه        4-4-3
  .هيئت مديره منتخب 

كارشناس خدمات پس 
  از فروش

  

4-4-4  
مديره مجتمع   رئيس هيئت     به اطلاعات مكتوب و شفاهي   تحويل و ارايه    

مشاعات و  (به منظور آموزش و استفاده بهينه از كليه موارد نياز مجتمع            
  ) غيرهتاسيسات مكانيكي ، برقي و 

  و فنيكارشناس امور
  اجرايي

  

  
  

  ها پيوست - 5
   F.RC.08.16                      زمان تحويل         فرم نظرسنجي از مشتري در -  
 F.RC.08.22                   بازه زماني شش ماهه نظرسنجي از مشتري در فرم  -  


