[bookmark: _Hlk199486882][bookmark: _Hlk195251578]___________________________
Приказ № __
[bookmark: _Hlk206139370][bookmark: _Hlk106533246]о порядке реагирования на жалобы клиентов
________________________                                                         ________________________
В целях [повышения качества обслуживания, укрепления репутации, соблюдения законодательства]  
приказываю:
1. Утвердить порядок реагирования на жалобы клиентов.  
1. Определить каналы приема: [телефон, почта, сайт, соцсети, устные обращения].  
1. Организовать обязательную регистрацию жалоб в [журнале, CRM-системе].  
1. [bookmark: _GoBack]Назначить ответственными: [службу качества, call-центр, IT-отдел].  
1. Установить сроки рассмотрения: [1 день — регистрация, 3 дня — предварительный ответ, 10 дней — окончательный].  
1. Ответы клиентам оформлять в корректной форме, с указанием принятых мер.  
1. Подразделениям ежеквартально предоставлять отчеты руководству.  
1. Нарушение порядка влечет дисциплинарную ответственность.  
1. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.  
Директор: ________________ __________________________________ (_______)
                                         должность                                                             ФИО                                                                       подпись
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