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  دریافت و ثبت شکایات  و نظرات مشتریان 

  نام مشتري: 

  تلفن مشتري: 

  آدرس مشتري: 

  طریقه وصول شکایت: 

  نام نماینده یا رابط مشتري: 

 شکایت     انتقاد    پیشنهاد:  نوع بازخورد

  ........................................................................................................................................................................................................................................................................   شرح:

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................................................................  ...................................................

............................................................................................................................. .......................................................................................................................................................  

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  مدیر بازرگانی و فروش:                                                              بازرگانی و فروش:  کارشناس  

  نام و امضاء :                                                                                 نام و امضاء :  

  تاریخ:                                                                                        تاریخ:  

 

  نظرات مشتریان و  رسیدگی به شکایات   و  پیگیري

    خیر    آیا شکایت، پیشنهاد یا انتقادموضوعیت دارد؟ بله  

  ........................................................................................................................................................................................................................................  تاثیرات و زیانهاي وارده:

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

 اشکال در آموزش فرد خاطی   سهل انگاري سهوي پرسنلی  بوده است.  Doاشکال در  بوده است.   Planاشکال در  منشاء بروز :  

  .سند طراحی نشده است   در کدام سند اشکال بوده است؟  

  خیر   بله   خدمت نامنطبق تبدیل شده است؟    یا  محصولآیا عدم انطباق به  

  ..................................................................................................................................................................................................................... اقدامی که می بایست انجام شود:  

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  .............................................................................................................................................................................................  اعضاء جلسه تعیین تکلیف موضوع مطرح شده:

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  که پیوست می باشد، آمده است.    ..........................................مورخ    ...................................تصمیمات جلسه در صورتجلسه شماره  

  .......................................................................................................................................................................................................جزئیات تصمیمات به شرح ذیل می باشد:  

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  مدیر کنترل و تضمین کیفیت:  

  نام و امضاء :  

 تاریخ:
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  اقدام کننده 

  ....................................................................................................................................................................................................شرح اصلاح (اقدام فوري و آنی) انجام شده:

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

................................................................................................................................. ...................................................................................................................................................  

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  :    اقدام کننده

  نام و امضاء :  

  تاریخ: 
  

  شکایت   پاسخگویی به

  اصلاح انجام شده کافی است  .  

 شماره فرم اقدام اصلاحی پیشگیرانه :  نیاز به اقدام اصلاحی می باشد . ..........................................................  

  شماره فرم اقدام اصلاحی پیشگیرانه : ......................................................... نیاز به اقدام پیشگیرانه می باشد .  

  افراد/ بخش ها/ فرآیندهایی که باید در جریان قرار بگیرند:                                                                

  تاریخ ارزیابی اثربخشی و امضاء نماینده مدیریت کیفیت                                                                        

 رسانی به مشتري اطلاع  

  تاریخ و ساعت اطلاع رسانی به مشتري:  

  ..............................................................................................................................................................................................نتیجه اطلاع رسانی و ثبت مذاکرات با مشتري:  

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

....................................................................................................................................................................................................................................................................................  

...................................................................................................................................................................................................................................................................................  

  خیر    بله    آیا شکایت توسط مشتري پذیرفته شده است؟    

  ده مجدد:  صادر ش انیو نظرات مشتر اتیرم ثبت شکافدر صورت عدم پذیرش شکایت توسط مشتري، شماره  

  مدیر بازرگانی و فروش:                                                              بازرگانی و فروش:  کارشناس  

  نام و امضاء :                                                                                 نام و امضاء :  

 تاریخ:                                                                                        تاریخ:  

 


