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     惠州培训网

工作任务接收管理程序

1.目的

为保证公司的各类工作任务接收及接收后，信息（数据）在存储、使用过程中的稳定性、安全性及保密性，确保公司接收的信息（数据）在录入中心存储安全、使用安全，杜绝发生丢失、泄露、及被他方非法截取、窃取利用等事故，特制定本管理程序。

2.适用范围

本程序适用工作任务的接收。通过任何方式接收的工作任务都适合此制度。

3.职责

公司各部门须严格遵守本措施。

4.工作程序 

（见BPO业务流程图）
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业务流程


4.1 新订单的处理流程：

衔接工作：客户通过电子邮件或电话的方式说明新业务的基本情况。公司根据人员的编制及业务的难易程度进行初步规划，与各业务组长沟通具体安排细节，决定安排的具体人数，客户通过视频会议进行业务培训指导，安排本公司人员开始处理业务，对完成的文件进行校对工作，确保质量，将最终完成的数据发送至客户，得到客户对数据的准确性和及时性的反馈，公司内部进行总结和更新。
4.2 生产的前期准备工作：

组长了解业务的基本情况，打印相关培训材料，如果需要从服务器上下载材料，需要登记客户的FTP的用户名和密码，在公司服务器端建立共享文件夹以便存放完成的数据。
4.3 生产的中期准备: 
由组长和Trainer指导员工学习新业务的培训材料，安排员工上机实践操作，纠正过程中的错误； 

4.4 输入数据

4.4.1 信息分析部主管明确应用系统输入数据确认的要求

4.4.2 信息分析部员工确认要求进行数据输入并对输入系统数据进行核对确保输入数据正确和恰当

4.4.3 质检人员对于关键或重要数据的输入按照客户要求，对于错误或通过不慎运作而被破坏的数据，发现问题后及时更正。

4.5 交付：

向客户发送完成情况；接收客户反馈，根据反馈信息进行内部调整和更新。

更多免费资料下载请进：http://www.55top.com
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