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Service Profile 

������� 

1. ���)2  (Context ) 

 �. %�8�)�*9���:;�%��� 
����������� �����! ������"������#$%  ��&�'&()*�+ ���� �� ,- '�����"������#$% 

./�&�) �,'��0, *1)'2-� 3/��-�������454)�"   *�+ �����-���(,���&(�6 #-72����81+
2���)� )�(�./�&�) �,'��0, *1)'2-�81+3/��-�������454)�" 
�:;�%���  
 )9��,�:,�� +',� ���*�+ ����#$%'$ �)� ��;)#���<���='��-����*>��-&�#$%./�&�) 
#-��,1� *1)'2-� ='���&�?�� 3/��-�������454)�" 

 <. < ��<���=%8���� 
1. ��������� '���������������)� �� ���%�&-78&( ���"-'#9� ����-� ��� ( �����0��-�A�  .(��

�)� �� "9�8����B%) &�'&�� C&�&)� 
2. "-'#9�*�+,-&�;����<���1/�"�� ����1B%)�;-7�����'B)� �1B%)��+'-� ���1�#��*�+�2# &1)'"�

��"����&(�6 #$%��$%�,;�)�-��������� 
3. ���&�'&()*�+ ����  
>. ?@8$�?����9��>&���8 ���)�*A!�>$B  

�1�(�3/��-�31�� :,��&�)��� 
1. 1/�:��2���� ='�8�( 84#�D 4����1                       
�"������#$% ����! �;)B%�6  

-���������#$%./�&�) �,'��0, *1)'2-� � (�"3/����-�
������ 

2. 1/�:��2���)�    ='�8�(       9��-��� ����! �;
"-�,-'�(��  , (,���<�����)9��2)�G1��4�+��$��&�  
�:�B);(��)9��2)�G1��4�+��$��&�(:* ).) 81+
��(,���&(� 6  

-='��-�:,�� +',� ;�)�/1:��.�,� ./�&�)�����
��&�'&()��<����-�C�4����1 
-='��-����*�+ ����#$%'$  

�. :��'C�>�D"��)�*A!�>$B 

:,��./�&�) �,'��0, #-��,1� *1)'2-�81+3/��-�������454)�" 
 :,��./�&�) : *>��-&���'����)� �� ���*>��-&�'�,�:,��./�&�) ./��+��$�� �,'��0, 81+#-��,1� 
 :,��*1)'2-� : ��������':,��� $����;)��:1���#$%*>��-&���81+#�-4�D ��&(�6 ;)#���<���
81+3/����-������� 
 :,��454)�";)3/��-������� : 3/��-�������#-71/�:��2����81+1/�:��2���)� ='��-�:,��454)�"
��31��81+���*�+ ����&(�6�*K�)�(�'$ 
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 #. >&��)8�)�� >&���A�*��A!�>$B 

− � $%������#9��)� �� /L��� 

− � $%�&()���=�(='�*�+ �����-�3/���$%�,;�) 

− � $%������ (�)��)� ��3�'MN��/��#$%��$%�,;�) 

− � $%������&�," )��)� ��#$%=�(:��.�,� 

− � $%������ (�)� ��=�(#-��,1� 
�. :���D���9��)$���� 
����(,����$)-&���9�1- '-�$7 

  �������� 
  ;����<��� 1  :� 
   

���&���< �%�(&���� 

1.�������/���A��D 

-  �-�- (  ��- B)2���)�/��  
- :-'8����- B)81+���� �)��- B) 
-  �,$����- B)2���)�/�� 
- "-'#9�:9� -%C�4����1�G1��4�+��$��&� 
- 4��4D��- B) �(�C&�-&)� �)� �� 
-  "-'��0��)� �� ����*K���,'��/( 
-  "-'��0�/#9�1�� �)� �� 
- .(���)� �� 
- �-�#5����*�+<�� 
- :,�:�����&�'&()C#�P-4#D#�=�1 
- �-�- (C#� �� 
- �-�- ( "'��������'� 1#+��$�� , ���!-&�, 4- '�2-!QD&(�6 
- &)��-� �%;)���"�: 
- &�,":,����$����)�;)�)� ��&(�6 �()�-�1-�9�� �)3/�)9��,���� 
- '9����������$%�,�-���� �-:� ��<�� ����! �; �:��+�D 

2.������#8�%�8�)�* 

- "-'#9� �.4. 7 81+8ST�*�+,-&��"������#$% ���;)�4�%�,�U� 
- 8"�����*1$%��<B%) -  <B%) ��1 ;)�"������#$%4��)��-�#5�1��*�+,-&��"������#$% 
-���&�," )���A$�!)��� 
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-#9��-&�*�+"9�&-,;����<���,1/�"�� 
- ;))��L�&����"������#$%�'��#�=*��<����)�"-�,-' 
-��- B)�-��)���*>��-&��� 
-�����31���#'1)*>��-&���<��� 
-�����&)��-�;����<���/1/�"�� �;��*>��-&���<���/ (&-,;����<���=**>��-&���<��� 
-*�+��P 81+�-� �-:� �����:-'�1B)���::1�;��*>��-&���<����*K�1/�"��<-%,:��, 
-#9���- B)*�+�����4B%)�1B%)�;-7� 8&(&-7���'9��&9�8��(#$% /;57� 
- "-'#9�;�)�/14�"��!�:,��'$ :,��<)� 
- ����-�-"(��  (:B��:�B%)��<)� ����2�!D 
- :9� -%"��1/�"��<-%,:��, &()��B%)81+�4�%��&�� 
- "-'#9��-L<$���1� #��*�+�2#;)�"������#$% 
- '9��������;)�*1$%�� ���� 
-����1B%)�����'B)�/�1B%)��+'-� 
-���C������/ 1�))� /C)����� 

3.���A&$A'��� 
- "-''/81:,����$����)�;)����4-��"������#$ 

4.���:�H�A$��$��I 
- &�'&()*�+ ����2���� / 2���)���(,��� �<(�  ("'����#$%=*�A!$�D  &�'&()

��<���&����(,���&(�6 
- &�'*�+��P;(�, ��*�+<� -�4-��D 
- �(,���"�����-�MN��/��&(�6 

5.��� J*�K )�*L'8$�� �%��� 

 2. ���&���A!�>$B3 (Key Process)   
��+�,���� 9�:-L  �%#$%:�'�,- :,��� $%� KPI 

1.����-���- B) 
 
2.��� (��- B) 
 
3.1�-�#5����1�;)
�"������#$%:��.�,� ./�&�) 
4.;))���-&��'��#�=*
��<���#-��,1� 

�$#+��$��:������-�
��- B)��<��� 
�$#+��$��:����� ( 
��- B)��<��� 
./�&�) :��.�,� 
 
#-��,1� 5 ,-�#9���� 

)-&����� /L��� 
 
4��4D��- B)��<���=�(
./�&�) 
3�'41�' 1(�<�� 
 
3�'41�' 8��=; =�(
#-��,1� 

=�(����  1% 
 

��)�1+ 10 
 

=�(���� 1% 
 

=�(���� 1 % 
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  3. �$&H�P&$'?���'!�������� 4 (Performance Indicator) 

&$�U�:�A�>I/����)�I �>J* �H�P&$' �:;� (Target) �'$�)�*:X��$��L'8 

1.����-���- B) 
 
2.��� (��- B) 
 
3.1�-�#5����1�;)
�"������#$%:��.�,� ./�&�) 
4.;))���-&��'��#�=*��<���
#-��,1� 

�$#+��$��:������-���- B)
��<��� 
�$#+��$��:����� ( 
��- B)��<��� 
./�&�) :��.�,� 
 
#-��,1� 5 ,-�#9���� 

)-&����� /L��� 
 
4��4D��- B)
��<���=�(./�&�) 
3�'41�' 1(�<�� 
 
3�'41�' 8��=; =�(
#-��,1� 

=�(����  1% 
 

��)�1+ 10 
 

=�(���� 1% 
 

=�(���� 1 % 

 

-�+'-�:,�� 9���0";)����-���- B)�� �����!�1� C�4����1�G1��4�+��$��&� 
31���'9�������*[�*�+��!4.P. 
2550 2551 2552 

      2,369       2,245 
 

-�+'-�:,�� 9���0";)��� (��- B)�� �����!�1� C�4����1�G1��4�+��$��&� 
31���'9�������*[�*�+��!4.P. 
2550 2551 2552 
 734 924 

 

-"9��,�:�-7#$%;))���-&��'��#�=*��<���&(�"-�,-' 9���-��"������#$%#-��,1� 
31���'9�������*[�*�+��!4.P. 
2550 2551 2552 

           15 
 

-"9��,�:�-7#$%1�-�#5����1�;)�"������#$%:��.�,� ./�&�) 
31���'9�������*[�*�+��!4.P. 
2550 2551 2552 

         69 
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4. ���&���%J ��������J* ����:;�%���9����>�D"�� 

4.1 ������)�*=H8 �@(=�:Y##��$�(&�)$P����$Z��>�D"��)�*�AC#A�P�9�8&) 

 ����(,����$���*>��-&��� C'�"�'�����4B%)��(&)� �):,��&�)���;)1/�:�� �$���*�-�*��
����-�- (��- B) C'��9�C*�8��� 9���0"�/*���<� �4B%)�*K����4-U�������'$��%;57� *�-�*�����"-'��0�
�)� ������*K���,'��/( �4B%)�*K��+��81+(��&()���:���� �$����(,��B)�-� #9����*K�#$� <(,���1B)^5%
�-�81+�-� ����.#'8#��-�='� 
 
�&���%�$�< �%�(&���� ( Top - Down - Flow chart ) 

���A��D 

��$�%�$�AJ ��'� 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

�-�"'����"��=*�A!$�D /   "./ )B%�6 

�9� ("'���� ���!-&� 4- '� EMS  
����'� ;) (,�&-,�"������#$% 8"�&��MN�� 4��)�� 0̂��-� 

1#+��$����- B)�-� 

Scan ��- B)"-'��0� File 

"9�8����- B)8&(1+MN�� 

�9� (��- B)���8&(1+MN��/�� &(�6 4��)�� 0̂��-� 

"-'19�'-�:,�� 9�:-L � �) 
3/�)9��,���� 

8��"'���� ,1#+��$�� ,���!-&� , EMS 

�*d'^)"'������<���  

��- B)))�"��8ST�� �)
8�����*>��-&� 
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��- B)))�"��8ST�� �)
MN�������� 8�����*>��-&� 

#9� 9���������������81+�-L<$  4- '� ��B)MN��
&(�6 

"-'��0��;��

    %�$�AJ �<8�'(&� 

1�-� +  9������*+

*�+ ��MN��/�1�(���#$%
��$%�,;�) / 3/�)9��,���� 
2���� 30 ��#$ 

��- B)'(,���� 
(�"������#$%*>��-&�C'���0,) 

*�+ ��MN��/�1�(�#$%
��$%�,;�) / 3/�)9��,���� 
2���� 1 <-%,C� 

��- B)'(,� 
(*>��-&���0,�,(�*�&��#(�#$%
"+#9�='�) 

��- B)'(,�#$% �' 
(�"������#$%*>��-&�#-�#$#$%
='��-���- B)) 

��- B)��<���#$%�$<-7�
:,��1-� 

*�+ ��MN��/�1�(���#$%
��$%�,;�)/3/�)9��,���� 
#-�#$ #$%='��-���- B) 
2���� 30 ��#$ 

 (����"������#$%#+��$��
1-� 

,��$*>��-&� 
1. �*d'^)��- B)��<��� 
2. &�," )�:,��:��.�,�;)�)� �� 
3. 1�1;#$%�-� ,-�#$% �,1� #$%�����;,�;)��- B) 
4. 1�-�#5��� ��'�-���- B)#��:�-7 
5. Scan ��- B) "-'��0���:)�4�,�&)�D#��:�-7 
6. 8��*�+�2# "9�8���)� ���4B%)� �)&��MN��/
�� 
 

"��2���)�#�� (,� 
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���&���A(�%�$�AJ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

������#8�%�8�)�* 

     ���&�����)��:��") 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          �&�$��)�*��!D���*>��-&���  
       -       �&�$����- B)��B)�)� ��#$%"-' ( 

��+�,����*>��-&��� 
- &�," )���- B)#$%"-' ( 
- 1#+��$���1;#$%��- B)))� 
- ���"���- B)��^)�)� �� 
- ��0� 9������- B)�;��8ST� 

��� (�)���- B) 
- �9� (#�=*�A!$�D ��B)  (#� FAX 
- &�'&��:,�� 9���0" ����!$��� (

�)� ��#� FAX  
 

              ����&�$��:,��4��)� 
- #+��$�� 
- 8��S)�D����1�#��*�+�2# 
- �+��$�����1�#��*�+�2# 

              ��+�,����*>��-&��� 
- 8��S)�D����1�#$%��)�;�):,����$����)�81�, 
- &�,":,��./�&�) ;�)�/1���1� 
- 8"��"������#$%��!$�$*iL�� ��B)�$,-�1�=�(�4$�4) 
- �9�� �)����-,����MN��/��  4�"��!�)��L�& 

 

- �9�� �)3/�)9��,���� �4B%))���-&�  
- .��=�()��L�&��B))��L�& 8"��"������#$%#$%1� 
- �-�#5����1� 
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1.1. ���&��� 

>&���A�*��A!�>$B#�����&���)!���� 

��+�,���� :,��� $%� 
       1. ��$�� �A� 

         - ����&�$��:,��4��)�;))�*��!D��
���          *>��-&��� �4B%)���*>��-&�='� +',� 
�,'��0, 
        -  1#+��$���-��)� �� 

  ���&���:X��$����� 

                - &�," )��)� �� �4B%):,��:��.�,� 
                - 1#+��$�� 8��*�+�2#:,����('(,� 
81+*�+#-�&�� 
              -  Scan ��- B) 

-    "9�8�� ��B%)���3/���$%�,;�)='�*>��-&� 
-    ���=�1�,$����- B) �4B%)���3/�*>��-&�
='��-��)� ��#-��,1� 81+&��-��� 
   ��A(�� �� �A� 

                -  8"��"��;)��B%) C'� File "���+�� 
HosXp 

   -  8"��"��;)��B%)C'�����^0��-��)� ��
��#+��$���-� 

 

 
;�'�1-�?��(#+��$���-�)����� (�)��)� �� 
- � $%������ (�)��)� ��=�(:��.�,� 
- � $%�������9� (=�(#-��,1� 
- � $%������#9��)� �� /L��� 
- � $�&()���=�(='�*�+ �����-�3/���$%�,;�) 

               2.  ��A(�� �A� 

- �&�$��)�*��!D�����*>��-&��� 
- 1#+��$��))��1;#$%��- B) ( 
- ��0� 9������- B) 
��A(�� �%�$�AJ  

              - �9� (#�=*�A!$�D  
              -  �9� (=*C'��)��������4�-���;-��.
=* (4��)��. Refer :�=;� C'�1�� ��'�9� (
�)� ������!$ (��- B)���  9��-��� ����! �;
"-�,-'�(��  

 

-  � $%�&()�)� �� /L��� 
-  4��4D;�):,��&�1(�  
-  9������- B)��� 
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3 >&��U@��8 �< �9`;�:�&$���#8�%�8�)�* 

4.1 ����-�#5����1�;)�"������#$% 
              4.2 *�+,-&����*>��-&��� 
             4.3 �-�#5����*�+<��#-72����/2���)� 

-  ����-�#5�;�)�/1=�(�*K�*i""��-� 

  4.2 ���$Z��>�D"��)�* �@(�%&(��'!������� 

�)����#�����$Z��            

1. �J* � ��:; ��$���)!�� �A�A@B%��  
:YB%�9��� ��A�$Z�� 

- =�(='�1�-�#5�����-��)� ��/"'����"��=*�A!$�D 1#+��$�� ��B) EMS #$%"(�����.5
3/�)9��,�������B)��-�;)�"������#$% 

&$�U�:�A�>I 

- �4B%)4-U��������-�- (�)� �� /L��� 
- *T)�-����#9��)� �� /L��� 
- �4B%)���3/��-�������454)�" 

��:$�:���:��*��9:�� 

1. �$���1�-�#5�����-�"'����1#+��$��/4- '� EMS "��=*�A!$�D #��G�-� 
2. 1�-�#5��-���- B)��#+��$���-��)� ��#��G�-� 
3. #9����Scan ��- B)�-� "-'��0�;�)�/1�*K� file  #��,-� 
4. #9���� (��- B)#$% Scan 81�, #��+�� HosXp 
5. ����9� (��- B)#��G�-� &�)�$����^0��-�#��:�-7 

?��$��I)�*L'8 

1. �1-"���$���4-U��81+*�-�*��&��;-7�&)�'-�1(�,81�,=�(4�,(��$�)� �� /L���  
2. )-&��:,��454)�";)3/��-��������4�%�;57��*K� 70% 

 
2. �J* �  >&��U@��8 �< �:�&$���#8�%�8�)�* 
:YB%�9��� ��A�$Z�� 

- *�+,-&�;)�"������#$%�$=�(:��.�,� ��/�!D &�)�<��,1������:���� ;�'�1-�?�������)��)� 
&$�U�:�A�>I 

- �4B%):,��./�&�)81+:,��:��.�,� ��/�!D ;);�)�/1�"������#$% 
-  �4B%):,�� +',�������9�;�)�/1=*�<�  

��:$�:���:��*��9:�� 
- "-'#9�8ST�*�+,-&�;)�"������#$%����*K�*i""��-� 81+���:�)�:1�� 
- 8��*�+,-&�;);����<���  1/�"��*�+"9�  1/�"��<-%,:��,  
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?��$��I)�*L'8 

- ;�)�/1*�+,-&�;)�"������#$%./�&�)81+�*K�*i""��-�  
  
   5. 9?����$Z���( ��J* � 6   

��#�����$Z��������� 

1. 4-U����C'�����<�C*�8���:)�4�,�&)�D HosXp C'����:,���/���$%�,�-���� Scan �)� ��
81+��� (�)� �� 

2. 4-U����C'�����<�C*�8��� E-Office 
3. 4-U�����=�1�,$���)� �� C'�����9�� �):,���/���� �"������#$%������$%�,�-� ��- B) '(,� 

'(,���� '(,�#$% �' 
��#�� 

1. ��#���$Z��>�D"���J* ���:; ��$���)!�� �A�A@B%���'� 

- ��0�;�)�/1)��-&����!D �)� �� /L���  
- #�#,���B%) ����-�- (��- B) 4�*iL��/)��-&����!D :B)  /L����+�,(���� (

��- B)���8&(1+��(,��� 
��:$�:����������:; ��$���)!�� �A�A@B%�� 

 -     ='�"-'���:,���/���$%�,�-� ��� Scan ��- B)81+��� (�)� �����3/��-�3�'<)� 
- 1�-���- B)��#+��$���-��)� ��#��G�-� 
- #9���� Scan ��- B)�-�#��,-� 
- ��0�;�)�/1����-��)� �� 3�'41�' 
- ��0�;�)�/1�1-"�����4-U���� )�(�&()��B%) 
- ='�*�+����31:,��454)�"������������� 

2.��#���$Z����� ��L%��&���� �A�L�()$��&��C'� 
- ��0�;�)�/1)��-&����!D ��� (�)� ��=�(#-��,1� 
- #�#,���B%)����-��)� ��=�(#-��,1� 4�,(��"������#$%�$�������,-�"-�#�D^5%�$

�)� ���;���*K�"9��,���� #9�������':,��1(�<�� 
- �"������#$%������&�)����������"������#$%;)C�4����1#$%��&�'&()*�+ ����

&1)'�,1� �<(� C#�P-4#D  (C#� �� .(���)� �� ����8��S)�D� &�'&() )�.��  81+
&�)������� ��oS)����,(�  �,1��$���*�+<��&(�6 p1p  #9����;�')-&���9�1-�����
�-� (�)� �����#-��,1�  

��:$�:����������A(�� �A�L�()$��&�� 
1. ='�#9����#�#,�;-7�&)����*>��-&�����$%�,�-���- B) '(,� '(,���� '(,�#$% �' 
2. "-'19�'-�:,�� 9�:-L�()�- �1-  81+*>��-&�&��;-7�&)�)�(��:�(:�-'&���+��$�� 
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3. ��0�;�)�/1�1-���4-U����)�(�&()��B%) 
 

3. ��#��>�D"���J* � $��>&���b�� =#< �?@8$����� 

��:$�:�������� 

- �9�;�)� �)8�+#$%='��-�"�����&)�8�� )�.��  ��*�-�*��&���+��$���� 
- �����������)�(�./�&�) �,'��0, *1)'2-� �4B%)���3/��-�������454)�" C'�))�
8�� )�.��#�� 6 �'B)� 
- *�-�*��4q&�����������;)�"������#$%����(,���  

 4.c$��"��9��<8 #!��$'=�'8��?@8:X��$�����  
���������$&9�8��( �"��4�-��������� �*K�;����<��� 1 :�  "�����:9��,!2��+����

���*>��-&��� 4�,(�)-&���9�1-�-=�(�4$�4)�-�2��+��  "5='�"-')-&���9�1-� ��� �)��,1�
��<���   81+�$;�)"9��-'��'���)-&���9�1-"5:,��4�%�)-&���9�1-���������� "9��,� 1 :� :B)
1/�"��   ,�U�*�+��P�$��-&�,�<�<$4<-7� /   �;�:)�4�,�&)�D �-L<$ ��B)���"-'��� �4B%)�4�%�
P-��2�4�����#9���  


