Chuyªn ®Ò thùc tËp 
                                                          Khoa qu¶n trÞ kinh doanh


Lêi më ®Çu

Trong thêi ®¹i ngµy nay cã nhiÒu xu thÕ xuÊt hiÖn trªn thÕ giíi trong ®ã cã xu thÕ héi nhËp cã ¶nh  h­ëng m¹nh mÏ nhÊt ®Õn c¸c doanh nghiÖp ®Æc biÖt trong ®iÒu kiÖn n­íc ta míi më cöa. §Ó tån t¹i trong ®iÒu kiÖn hiÖn nay c¸c doanh nghiÖp ®· t×m nhiÒu ph­¬ng thøc tån t¹i . Lµ mét c«ng ty hµng ®Çu trong ngµnh chÕ t¹o ®éng c¬ ®iÖn, C«ng ty chÕ t¹o ®iÖn c¬ Hµ Néi ®· t×m ra cho m×nh mét gi¶i ph¸p ®Ó n©ng cao chÊt l­îng , gi¶m chi phÝ ®ã lµ ¸p dông hÖ thèng qu¶n lý chÊt l­îng theo tiªu chuÈn quèc tÕ ISO 9001 2000. §Ó ¸p dông thµnh c«ng hÖ thèng nµy th× c«ng ty ph¶i x©y dùng cho m×nh mét hÖ thèng tµi liÖu ph¶n ¸nh ®­îc thùc tÕ c«ng viÖc ®ang diÔn ra t¹i c«ng ty vµ phï hîp víi tiªu chuÈn.

Sau khi kÕt thóc giai ®o¹n thùc tËp ®Çu víi sù gióp ®ì cña c« gi¸o h­íng dÉn Ph¹m ThÞ Hång Vinh vµ cña c¸n bé c«ng nh©n viªn trong c«ng ty. T«i ®· quyÕt ®Þnh chän ®Ò tµi thùc tËp tèt nghiÖp lµ: “Hoµn thiÖn c«ng t¸c x©y dùng hÖ thèng tµi liÖu trong qu¸ tr×nh ¸p dông iso 9000 t¹i c«ng ty chÕ t¹o ®iÖn c¬”.

 Víi môc ®Ých cña ®Ò tµi nghiªn cøu thùc tr¹ng c«ng t¸c x©y dùng hÖ thèng tµi liÖu t¹i c«ng ty tõ ®ã thÊy ®­îc nh÷ng mÆt ®­îc vµ ch­a ®­îc vµ cuèi cïng ®­a ra mét sè gi¶i ph¸p nh»m hoµn thiÖn c«ng t¸c nµy.

KÕt cÊu cña chuyªn ®Ò gåm 3 ch­¬ng:

Ch­¬ng 1: Giíi thiÖu chung vÒ c«ng ty chÕ t¹o ®iÖn c¬ Hµ néi

Ch­¬ng 2: Thùc tr¹ng x©y dùng hÖ thèng tµi liÖu t¹i c«ng ty 

Ch­¬ng 3: Mét sè gi¶i ph¸p nh»m hoµn thiÖn c«ng t¸c x©y dùng hÖ thèng tµi liÖu.

Trong ®iÒu kiÖn thêi gian thùc tËp cã h¹n vµ nh÷ng h¹n chÕ vÒ mÆt kiÕn thøc nªn trong bµi viÕt cña em kh«ng khái cã nh÷ng thiÕu sãt. Em rÊt mong ®­îc sù ®ãng gãp ý kiÕn cña c« gi¸o vµ quý c«ng ty ®Ó chuyªn ®Ò thùc tËp ®­îc hoµn thiÖn h¬n.

Em xin ch©n thµnh c¶m ¬n c« gi¸o h­íng dÉn Ph¹m ThÞ Hång Vinh cïng toµn thÓ c¸n bé c«ng nh©n viªn trong c«ng ty ®Æc biÖt phßng Qu¶n lý chÊt l­îng ®· gióp ®ì em tËn t×nh ®Ó cã thÓ hoµn thµnh ®­îc chuyªn ®Ò thùc tËp nµy.

Ch­¬ng I  Giíi thiÖu chung vÒ C«ng ty

ChÕ t¹o ®iÖn c¬ Hµ Néi

I. Qu¸ tr×nh h×nh thµnh vµ ph¸t triÓn cña c«ng ty.

C«ng  ty ChÕ t¹o §iÖn c¬ Hµ Néi lµ c¬ së chÕ t¹o m¸y ®iÖn ®Çu tiªn cña ViÖt Nam, ®­îc thµnh lËp tõ n¨m 1961. C«ng ty lµ thµnh viªn cña Tæng c«ng ty ThiÕt bÞ kü thuËt – Bé C«ng nghiÖp.

C«ng ty cã tªn giao dÞch quèc tÕ: Hanoi Electrical Engineering Company.

ViÕt t¾t lµ: CTAMAD.

Thùc hiÖn chñ tr­¬ng ®Èy m¹nh c«ng cuéc x©y dùng XHCN ë miÒn B¾c lµm hËu ph­¬ng v÷ng ch¾c cho cuéc c¸ch m¹ng  d©n téc gi¶i phãng miÒn Nam. Ngµy 15/01/1961, Bé C«ng nghiÖp ®· triÖu tËp héi nghÞ hiÖp th­¬ng gi÷a 3 c¬ së:

Ph©n x­ëng c¬ ®iÖn I thuéc tr­êng Kü thuËt I .

Ph©n x­ëng ®å ®iÖn thuéc tËp ®oµn s¶n xuÊt Thèng NhÊt.

Ph©n x­ëng c¬ khÝ c«ng t­ hîp doanh Tù Lùc .

Khi thµnh lËp nhµ x­ëng lµ c¸c x­ëng tr­êng, x­ëng s¶n xuÊt ë 22 Ng« QuyÒn, 2F Quang Trung vµ 44 Lý Th­êng KiÖt víi 571 c¸n bé nh©n viªn. Nhµ m¸y ®· mÊt nhiÒu c«ng søc ®Ó v­ît qua nhiÒu khã kh¨n b¾t tay vµo tæ chøc s¶n xuÊt. S¶n phÈm ban ®Çu lµ ®éng c¬ cã c«ng suÊt tõ 0,1KW ®Õn 10KW vµ c¸c thiÕt bÞ phô tïng s¶n xuÊt kh¸c.

N¨m 1968 C«ng ty tiÕp nhËn vµ qu¶n lý c¬ së ®óc gang cña nhµ m¸y c«ng cô sè 1 (nay lµ C«ng ty c¬ khÝ Hµ Néi) t¹i §«ng Ng¹c, Hµ Néi.

§Çu thËp niªn chÝnh phñ ViÖt Nam tiÕp nhËn viÖn trî cña chÝnh phñ Hungary ®Ò x©y dùng mét d©y truyÒn s¶n xuÊt ®ång bé ®Ó s¶n ®éng c¬ ®iÖn cã c«ng suÊt tõ 40 KW trë xuèng. §Õn n¨m 1997 hoµn thµnh viÖc x©y dùng vµ giao cho nhµ m¸y qu¶n lý.

Ngµy 4/12/1977 c¬ së nµy t¸ch khái nhµ m¸y ®Ó thµnh lËp nhµ m¸y chÕ t¹o ®iÖn ViÖt Nam – Hungary.

Giai ®o¹n nh÷ng n¨m 80 vµ ®Çu thËp niªn 90:

Do nhu cÇu vÒ s¶n phÈm thiÕt bÞ ®iÖn lµm nguån ®éng lùc trong c¸c ngµnh kinh tÕ quèc d©n vµ d©n dông ngµy cµng t¨ng lµm cho nhµ m¸y ph¶i më réng mÆt b»ng nhµ x­ëng s¶n xuÊt, trang thiÕt bÞ chuyªn dïng ®Ó cã thÓ ®¸p øng ®­îc nhu cÇu nµy. Trong giai ®o¹n nµy, nhµ m¸y ®· cã thªm mét sè s¶n phÈm míi nh­ qu¹t trÇn s¶i c¸nh ( 1400, qu¹t trÇn s¶i c¸nh ( 1200, qu¹t bµn ( 400, chÊn l­u ®Ìn èng. Trong giai ®o¹n nµy nhµ m¸y còng x©y dùng thªm x­ëng c¬ khÝ 2, x©y dùng míi nhµ 3 tÇng lµm v¨n phßng lµm viÖc cho bé phËn qu¶n lý nhµ m¸y t¹i 44B Lý Th­êng KiÖt. ChuyÓn toµn bé c¬ së 22 Ng« QuyÒn cho tæng c«ng ty DÇu khÝ ®Ó lÊy tiÒn bæ xung cho nguån vèn l­u ®éng vµ mua s¾m trang thiÕt bÞ míi t¨ng c­êng n¨ng lùc s¶n xuÊt.

Giai ®o¹n ®æi míi ®Ó ph¸t triÓn.

Nh÷ng n¨m ®Çu thËp niªn 90, ®øng tr­íc th¸ch thøc to lín ®ã lµ:

1) Nhu cÇu vÒ s¶n phÈm ®iÖn c¬ cã ®ét biÕn ®Æc biÖt lµ c¸c ®éng c¬ cã c«ng suÊt lín, ®iÖn ¸p cao dïng trong ngµnh s¶n xuÊt xi m¨ng, thÐp, ph©n bãn... ®ßi hái nhµ m¸y ph¶i ®Çu t­ vÒ nhµ x­ëng, thiÕt bÞ chuyªn dïng, c«ng nghÖ tiªn tiÕn ®Ó cã s¶n phÈm ®¸p øng nhu cÇu vÒ c¶ sè l­îng vµ chÊt l­îng.

2) Yªu cÇu vÒ m«i tr­êng cña thµnh phè vµ x· héi ngµy cµng cao. ViÖc ®Ó mét nhµ m¸y c¬ khÝ víi r¸c th¶i c«ng nghiÖp vµ ®é ån cao ë trung t©m thµnh phè lµ kh«ng thÓ chÊp nhËn ®­îc.

Tõ hai lý do trªn ®ßi hái nhµ m¸y ph¶i t×m gi¶i ph¸p gi chuyÓn khái trung t©m thµnh phè cµng sím cµng tèt tr­íc khi bÞ chÝnh quyÒn buéc ph¶i gi chuyÓn.

Cuèi cïng nhµ m¸y ®· chän gi¶i ph¸p liªn doanh víi n­íc ngoµi: ®ã lµ c«ng ty SAS TRADING cña Th¸i Lan x©y dùng ë 44 Lý Th­êng KiÖt thµnh tæ hîp kh¸ch s¹n vµ v¨n phßng ®Ó cã 35% vèn gãp, t¹o thªm ngµnh kinh doanh míi.

Tõ n¨m 1995 – 1998, nhµ m¸y hoµn thµnh hai viÖc:

Hoµn tÊt viÖc x©y dùng tæ hîp kh¸ch s¹n vµ v¨n phßng t¹i 44 Lý Th­êng KiÖt.

Hoµn tÊt viÖc x©y dùng nhµ m¸y míi t¹i CÇu DiÔn Tõ Liªm Hµ Néi víi tæng diÖn tÝch 40900 m​​2 (gÊp 4 lÇn nhµ m¸y cò). ViÖc x©y dùng ®­îc tiÕn hµnh theo ph­¬ng thøc võa x©y dùng võa di chuyÓn võa duy tr× s¶n xuÊt .

§Õn ngµy 31 th¸ng 12 n¨m 1998 ®­îc x©y dùng xong vµ ®i vµo s¶n xuÊt.

§Ó phï hîp víi ngµnh kinh doanh vµo ngµy 15 th¸ng 01 n¨m 1996 nhµ m¸y ®æi tªn thµnh c«ng ty chÕ t¹o §iÖn c¬ Hµ Néi . N¨m 2002 c«nh ty ®· tiÕn hµnh cæ phÇn ho¸ thµnh c«ng ph©n x­ëng ®óc gang vµ t¸ch thµnh C«ng ty cæ phÇn §iªn c¬ Hµ Néi (HAMEC) ®Æt t¹i ChÌm §«ng Ng¹c Tõ Liªm Hµ Néi C«gn ty HEMEC chÝnh thøc ®i vµo ho¹t ®éng vµ ho¹ch to¸n ®éc lËp vµo th¸ng 5 n¨m 2002. 

HiÖn nay C«ng ty cã hai c¬ së s¶n xuÊt:

C¬ së I: km 12 quèc lé 32 Phó DiÔn, Tõ Liªm, Hµ Néi.

C¬ së II: Nhµ m¸y t¹i khu c«ng nghiÖp Lª Minh Xu©n, TP. Hå ChÝ Minh.

II. Nh÷ng ®Æc ®iÓm kinh tÕ kü thuËt cña C«ng ty 

1. §Æc ®iÓm vÒ s¶n phÈm 

C«ng ty CTAMAD chuyªn s¶n xuÊt c¸c lo¹i ®éng c¬ ®iÖn, m¸y biÕn ¸p ph©n phèi, m¸y ph¸t ®iÖn vµ c¸c thiÕt bÞ ®iÖn kh¸c bao gåm:

§éng c¬ ®iÖn, m¸y ph¸t ®iÖn mét chiÒu vµ xoay chiÒu.

§éng c¬ diÖn mét pha 

§éng c¬ ®iÖn ba pha nhiÒu tèc ®é.

M¸y ph¸t tµu ho¶.

§éng c¬ thang ¸y.

Qu¹t c«ng nghiÖp.

Bé ly hîp ®iÖn tõ, phanh ®iÖn tõ.

C¸c thiÕt bÞ ®iÖn.

M¸y biÕn ¸p ph©n phèi.

C¸c lo¹i tô vµ b¶ng ®iÖn.

C«ng suÊt cu¶ m¸y cã tõ lo¹i 0,12 KW – 2500 KW.

S¶n ph¶m cña c«ng ty ®¹t chÊt l­îng cao, hiÖu qu¶ trong sö dông, giao hµng ®óng hÑn, h×nh thøc ®Ñp.

C¸c lo¹i s¶n phÈm cña C«ng ty s¶n xuÊt th× cã tíi 70 % s¶n phÈm cã c«ng suÊt tõ 15 KW trë xuèn. Riªng c¸c loaÞ ®éng c¬ cã c«ng suÊt 3 KW, 7,5 KW, 11KW chiÕm tíi 60 % tæng s¶n phÈm.

Néi dung c¬ b¶n cña quy tr×nh s¶n xuÊt trong c«ng ty cã thÓ khÝa qu¸t nh­ sau: Tõ nguyªn liÖu chñ yÕu lµ t«n silic, d©y ®iÖn tõ, nh«m, thÐp, t«n tÊm vµ c¸c b¸n thµnh phÈm mua ngoµi th«ng qua b­íc gia c«ng nh­ :

DËp ph«i, dËp hoa to, stato, dËp vµ Ðpa c¸nh giã, l¾p giã, ®óc nh«m t¹o stato.

Gia c«ng c¬ khÝ, tiÖn, tiÖn nguéi, phay, gß hµn.

Sau ®ã s¶n phÈm ®éng c¬ diÖn ®­îc b¶o vÖ trang trÝ bÒ mÆt, l¨ps gi¸p thµnh phÈm, KCS  s¶n phÈm xuÊt x­ëng, bao gãi vµ nhËp kho.

2. §Æc ®iÓm vÒ thÞ tr­êng

Kh¸ch hµng cña C«ng ty STAMAD lµ c¸c C«ng ty chÕ t¹o b¬m, T«ng c«ng ty thÐp, Tæng c«ng ty xi m¨ng, Tæng c«ng ty ph©n bãn vµ ho¸ chÊt. Tæng c«ng ty mÝa ®­êng, Tæng c«ng ty ®iÖn lùc ViÖt Nam… vµ ng­êi tiªu dïng trong c¶ n­íc.

Nhu cÇu thÞ tr­êng trong n­íc ®a d¹ng vµ phøc t¹p víi nhiÒu lo¹i nhu cÇu tõ ®éng c¬ cã c«ng suÊt 0,12 KW träng l­îng 3 kg/chiÕc ®Õn lo¹i ®éng c¬ cã c«ng suÊt 2500 KW träng l­îng 23 tÊn/ chiÕc.

Trong cïng lo¹i ®éng c¬ c«ng suÊt gièng nhau cã thÓ cã t¸m lo¹i víi nhiÒu cÊp vßng bi kh¸c nhau, kiÓu l¾p ®Æt kh¸c nhau.

Nhu cÇu tõng lo¹i kh¸c nhau kh«ng ®ång ®Òu cã nh÷ng lo¹i chØ cã mét chiÕc.

ThÞ tr­êng cña C«ng ty gåm:

ThÞ tr­êng ®Çu vµo, nguyªn vËt liÖu chÝnh cña C«ng ty lµ c¸c s¶n phÈm cña ngµnh c¬ khÝ, luyÖn kim nh­ s¾t, thÐp, nh«m, gang…vµ mét sè vËt t­ phô. §Çu vµo cña C«ng ty chñ yÕu mua ë trong n­íc.

ThÞ tr­êng ®Çu ra: HiÖn nay C«ng ty cã m¹ng l­íi tiªu thô ph©n bè ë 61 tØnh, thµnh phè th«ng qua c¸c cöa hµng b¸n lÎ, cöa hµng giíi thiÖu s¶n phÈm. Nh×n chunh thÞ tr­êng cña C«ng ty chñ yÕu lµ néi ®Þa nh­ng hiÖn nay C«ng ty ®angcã xu h­íng xuÊt sang mét sè thÞ tr­êng n­íc ngoµi nh­ Lµo, Campuchia.

§èi thñ c¹nh tranh cña C«ng ty: HiÖn nay ®èi thñ c¹nh tranh lín nhÊt cña C«ng ty lµ C«ng ty chÕ t¹o m¸y ViÖt Nam – Hungary s¶n xuÊt vµ kinh doanh c¸c lo¹i s¶n phÈm t­¬ng ®èi gièng s¶n phÈm cña C«ng ty. ë miÒn Nam lµ C«ng ty thiÕt bÞ ®iÖn 4 s¶n xuÊt ®éng c¬ trung b×nh vµ nhá.

3. §Æc ®iÓm vÒ c¬ cÊu tæ chøc 

bé m¸y s¶n xuÊt kinh doanh cña C«ng ty bao gåm mét Gi¸m ®èc vµ hai phã gi¸m ®èc C«ng ty trùc tiÕp phô tr¸ch hai lÜnh vùc s¶n xuÊt vµ kinh doanh. D­íi Ban gi¸m ®èc lµ c¸c phßng ban, c¸c trung t©m, c¸c x­ëng s¶n xuÊt.

S¬ ®å tæ chøc cña C«ng ty ( S¬ ®å 1)


3.1 Gi¸m ®èc.

+Chôi tr¸ch nhiÖm chung vÇ c¸c mÆt ho¹t ®éng cña c«ng ty.

+Chuyªn s©u.

-ChiÕn l­îc ph¸t triÓn chung c¶u c«ng ty.

-Bè chÝ nh©n sù.

-C«ng t¸c tµi chÝnh.

-C«ng t¸c kÕ ho¹ch.

-ChØ ®¹o c¸c phã G§, c¸c kü s­ tr­ëng , ®¹i diÖn chÊt l­îng.

3.2 C¸c phã gi¸m ®èc.

+Phã gi¸m ®èc s¶n xuÊt :DuyÖt kÕ ho¹ch t¸c nghiÖp cho c¸c ®¬n vÞ ®iÒu hµnh s¶n xuÊt,tæ chøc bè chÝ giê lµm viÖc ®Ó ®¶m b¶o kÕ ho¹ch ®· ®­îc phª duyÖt, ®«n ®èc gi¸m s¸t c¸c ®¬n vÞ thùc hiÖn c¸c quy ®Þnh vÒ vÖ sih m«i tr­êng ,an toµn cho ng¬õi lao ®éng, thùc hiÖn tr¸ch nhiÖm quyÒn h¹n ®­îc ph©n c«ng.

+Phã gi¸m ®èc kinh doanh: 

-Tr¸ch nhiÖm chØ ®¹o c«ng t¸c kinh doanh gåm bao gåm t×m c¸c biÖn ph¸p ®Ó t¨ng c­êng doanh thu, mua vËt t­ ®¶m b¶o kü thuËt, tiªu thô s¶n phÈm ,b¶o hµnh s¶n phÈm, tiÕp nhËn ý kiÕn kh¸ch hµng,  chØ ®¹o kÕ ho¹ch s¶n xuÊt s¶n phÈm , phô tr¸ch phßng kinh doanh.

-QuyÒn h¹n:Khai th¸c c¸c hîp ®ång dÞch vô cho c«ng ty ,®µm ph¸n víi c¸c nhµ cung øng, xo¸t xÐt c¸c hîp ®ång mua vËt t­, b¸n thµnh phÈm chÕ t¹o s¶n phÈm vµ c¸c hîp ®ång ®­îc gi¸m ®èc ký duyÖt.

+Kü s­ tr­ëng.

-Tr¸ch nhiÖm chØ ®¹o c«ng t¸c trang thiÕt bÞ ®æi míi c«ng nghÖ , ph­¬ng ¸n tæ chøc mÆt b»ng s¶n xuÊt, chØ ®¹o c«ng t¸c kü thuËt cña c«ng ty.

+QuyÒn h¹n : §Ò xuÊt kÕ ho¹ch trang thiÕt bÞ, ®æi míi c«ng nghÖ , tæ chøc m¾t b»ng s¶n xuÊt , tæ chøc c¸c d¬n vÞ liªn quan gi¶i quyÕt c¸c v­íng m¾c liªn quan ®Õ kü thuËt , lËp kÕ ho¹ch chÊt l­îng cho c¸c ph­¬ng ¸n c«ng nghÖ khi ®­îc gi¸m ®èc ph©n c«ng.

3.3 Tr­ëng phßng kÕ ho¹ch.

+Tr¸ch nhiÖm : X©y dùng kÕ ho¹ch s¶n xuÊt cho c¸c ®¬n vÞ trong c«ng ty, ®iÒu ®é ®Ó ®¶m b¶o kÕ ho¹c ®ång bé cho s¶n xuÊt vµ cung cÊp ®ñ  s¶n phÈm theo yªu cÇu kÕ ho¹ch cña phßng kinh doanh, thèng kª b¶o qu¶n b¸n thnhf phÈm.

+ QuyÒn h¹n: dùa vµo kÕ ho¹ch ®­îc duyÖt x©y dùng t¸c nghiÖp cho c¸c ®¬n vÞ trong c«ng ty tr×nh gi¸m ®èc , theo dâi tÝnh ®ång bé cña c¸c kh©u trong qu¸ tr×nh s¶n xuÊt , kÞp thêi ®iÒu chØnh , nh¾c nhá thñ tr­ëng cña c¸c ®¬n vÞ thùc hiÖn s¶n xuÊt ®ång bé , tæ chøc thèng kª vµ b¶o qu¶n b¸n thµnh phÈm trong s¶n xuÊt koa häc vµ hîp lý.

3.4 Gi¸m ®èc c¬ së II.

-Ngoµi tr¸ch nhiÖm vµ quyÒn h¹n nh­ gi¸m ®èc c¸c x­ëng gi¸m ®èc c¬ së II cã c¸c tr¸ch nhiÖm vµ quyÌen h¹n sau:

QuyÕt ®Þnh bæ nhiÖm , miÔm nhiÖm khen th­ëng kû luËt c¸c chøc danh qu¶n lý tõ tæ chøc trë xuèng. Dùa theo ph­¬ng h­íng nhiÖm vô , kinh phÝ ®­îc th«ng qua  tæ chøc triÓn khai thùc hiÖn.

3.5 Tr­ëng phßng qu¶n lý chÊt l­îng.

+Tr¸ch nhiÖm lµ th­ ký cña c«ng t¸c ISO, tæ chøc cho ®¬n vÞ thùc hiÖn vµ duy tr× hÖ thèng qu¶n lý chÊt l­îng theo tiªu chuÈn ISO 9001: 2000vµ qu¶n lý hÖ thèng tµi liÖu cña hÖ thèng, ®¶m b¶o c¸c vËt t­ , c¸c b¸n thµnh phÈm , thµnh phÈm ®¶m b¶o ®­îc c¸c yªu cÇu do phßng kü thiËt ®­a ra, ®¶m b¶o tÝnh hîp lý cña s¶n phÈm ®­a ra thÞ tr­êng.

+QuyÒn h¹n: §Ò xuÊt viÖc tæ chøc triÕn khai x©y dùng vµ thùc hiÖn , duy tr× hÖ thèng chÊt l­îng ,cÊp ph¸t thu håi b¶o qu¶n c¸c tµi liÖu cña hÖ thèng, thay mÆt ®¹i diÖn chÊt l­îng, thay mÆt ®¹i diÖn chÊt l­îng thu thËp c¸c b¸o c¸o vµ chuÈn bÞ cho cuéc häp xem xÐt cña l·nh ®¹o.

3.6 §¹i diÖn l·nh ®¹o vÒ chÊt l­îng:

 chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc gi¸m ®èc vÒ ho¹t ®éng cña hÖ thèng ®¶m b¶o chÊt l­îng .

3.7 Gi¸m ®èc c¸c x­ëng chôi tr¸ch nhiÖm víi cÊp trªn vÒ c¸c vÊn ®Ò liªn quan ®Õn ®¬n vÞ m×nh.

3.8 C¸c phßng ban.

· Phßng tµi chÝnh kÕ to¸n  cã nhiÖm vô ho¹ch to¸n c¸c nghiÖp vôph¸t sinh trong c«ng ty, cung cÊp th«ng tin cÇn thiÕt cho ban gi¸m ®èc, qu¶n lý nguån vèn tiÒn mÆt.

· Phßng tæ chøc phô tr¸ch qu¶n lý c¸n bé , tuyÓn dông, ®oµ t¹o nh©n lùc , lËp kÕ ho¹ch tiÒn l­¬ng , ph©n phèi tiÒn l­¬ng ,tiÒn th­ëng, gi¶i quyÕt c«ng viÖc hµnh chÝh v¨n th­.

· Phßng kinh doanh cã nhiÖm vô lËp kÕ ho¹ch s¶n xuÊt , kÕ ho¹ch cung øng vËt t­, ®¶m b¶o viÖc mua s¾m b¶o qu¶n cung c¸p vËt t­ theo yªu cÇu.

· Phßng qu¶n lý chÊt l­îng : Phô tr¸ch theo dâi , kiÓm tra chÊt l­îng s¶n phÈm , theo dâi thùc hiÖn hÖ thèng tiªu chuÈn chÊt l­îng  ISO 9001 2000 , chÞu tr¸ch nhiÖm ®¨ng ký chÊt l­îng s¶n phÈm víi nhµ n­íc.

· Trung t©m khu«n mÉu vµ thiÕt bÞ qu¶n lý söa ch÷a ®ét xuÊt trang ®¹i tu m¸y mãc thiÕt bÞ, nhµ x­ëng chÕ t¹o khu«n mÉu.

4. §Æc ®iÓm vÒ lao ®éng.

§Õn n¨m 2002 tæng sè c¸n bé c«ng nh©n viªn trong c«ng ty lµ 630 ng­êi trong ®ã:

-N÷ lµ 190 ng­êi .

-Nam lµ 440 ng­êi.

Tr×nh ®é c¸n bé c«ng nh©n viªn trong c«ng ty lµ tõ trung cÊp trë nªn trong ®ã cã 150 ng­êi cã trinhf ®é ®¹i häc.

5. §Æc ®iÓm vÒ m¸y mãc thiÕt bÞ vµ c«ng nghÖ.

ThiÕt bÞ m¸y mãc trong c«ng ty chñ yÕu lµ ®­îc ®­a vµo sö dông tõ nh÷ng n¨m 60- 70 cã nguån gèc tõ c¸c n­íc nh­ : §øc , Trung Quèc, ViÖt Nam cho ®Õn nay ®· t­¬ng ®èi l¹c hËu vµ n¨ng xuÊt thÊp.

Tuæi thä trung b×nh cña m¸y mãc trong c«ng ty lµ 30 n¨m.

T×nh h×nh m¸y mãc thiÕt bÞ trong c«ng ty ®­îc thÓ hiÖn qua b¶ng sau:

B¶ng sè l­îng m¸y mãc thiÕt bÞ c«ng ty ChÕ t¹o §iÖn c¬.

	STT
	Tªn thiÕt bÞ
	Sè l­îng
	STT
	Tªn thiÕt bÞ
	Sè l­îng

	1
	Nhãm m¸y ®éng lùc
	14
	11
	Khoan bµn
	17

	2
	Nhãm m¸y tiÖn
	46
	12
	M¸y dËp
	10

	3
	Nhãm m¸y tiÖn
	9
	13
	M¸y uèn
	2

	4
	Nhãm m¸y phay
	8
	14
	M¸y c¾t
	3

	5
	M¸y bµo
	8
	15
	M¸y bóa
	2

	6
	M¸y mµi
	10
	16
	Nhãm lß
	7

	7
	M¸y mµi 2 ®¸
	2
	17
	C¸c thiÕt bÞ kh¸c
	18

	8
	M¸y mµi bavia
	1
	18
	M¸y thö nghiÖm biÕn ¸p
	7

	9
	M¸y doa
	5
	19
	ThiÕt bÞ n«ng la
	28

	10
	Khoan uèn
	7
	20
	M¸y nghiÒn
	2


B¶ng 1

Trong nh÷ng n¨m gÇn ®©y c«ng ty ®· cã nhiÒu thay ®æi ®Çu t­ nhiÒu cho m¸y mãc thiÕt bÞ v× vËy mµ t×nh h×nh vÒ m¸y mãc thiÕt bÞ trong c«ng ty ®· cã nh÷ng thay ®æi ®¸ng kÓ :

+Trang bÞ m¸y míi thay thÕ m¸y cò lµm viÖc g©y ån.

+ C¶i tiÕn lµm b¶o d­ìng söa ch÷a, s¬n míi m¸y mãc.

+ T¨ng c­êng sö dông phun n­íc ¸p lùccao lµm s¹ch v¹t ®óc vµ n¬i lµm viÖc.

+ThiÕt kÕ kü thuËt lu«n ®­îc  c¶i tiÕn ®Ó tiÕt kiÖm nguyªn liÖu qua ®ã gi¶m phÕ th¶i.

+ ¸p dông c«ng nghÖ ®óc phay b»ng nh«m.

6. §Æc ®iÓm vÒ nguyªn liÖu.

Nguyªn vËt liÖu chiÕm tû träng lín trong gi¸ thµnh tõ 70%- 75% nªn chi phÝ nguyªn vËt liÖu cã ¶nh h­ëng lín nhÊt ®Õn gi¸ thµnh s¶n phÈm.

N¨m 2001 chi phÝ nguyªn vËt liÖu lµ 32 tû.

N¨m 2002 chi phÝ nguyªn vËt liÖu lµ 37 tû trong ®ã :

+Nguyªn vËt liÖu chÝnh 33,3 tû

+ Nguyªn vËt liÖu phô lµ 3,7 tû.

Nguyªn vËt liÖu chÝnh gåm cã: ThÐp, gang, ®ång, nh«m , vßng bi…

Nguyªn vËt liÖu phô gåm cã : S¬n , dÇu c¸ch ®iÖn, nhùa thiÕc..

Møc tiªu hao nguyªn vËt liÖu th«ng th­êng cho mét ®éng c¬  ®­îc s¶n xuÊt t¹i c«ng ty lµ : ThÐp 35%, Nh«m 5%, vßng bi (2 vßng bi) 10%, gang 20 %, nguyªn vËt liÖu phô 10%.

Nguån cung cÊp nguyªn vËt liÖu cho c«ng ty :

+ThÐp chñ yÕu do c«ng ty thÐp Th¸i Nguyªn cung cÊp.

+ Gang còng cung cÊp tõ c«ng ty thÐp Th¸i Nguªn .

+ Vßng bi c«ng ty c¬ khÝ.

Nguªn vËt liÖu phô ®­îc mua trªn thÞ tr­êng néi ®Þa.

C«ng ty lùa chän nguån cung øng chñ yÕu trong n­íc. §èi víi nguyªn vËt liÖu chÝnh th­êng chän ng­êi cung øng cè ®Þnh ®Ó ®¹t gi¸ c¶ h¹ vµ chÊt l­îng æn ®Þnh

7.VÒ tæ chøc s¶n xuÊt.

VÒ tæ chøc s¶n xuÊt trong c«ng ty ®­îc thÓ hiÖn qua b¶ng sau(S¬ ®å 2)


8. §Æc ®iÓm vÒ vèn cña C«ng ty.

Cã b¶ng sè liÖu vÒ t×nh h×nh vèn cña c«ng ty nh­ sau

	N¨m
	2000
	2001
	2002
	2003

	Tæng vèn
	152
	180
	189
	212

	Vèn cè ®Þnh
	97
	112
	121
	142

	Vèn l­u ®éng
	55
	68
	65
	70


B¶ng 2

III. T×nh h×nh s¶n xuÊt kinh doanh cña C«ng ty trong mét sè n¨m gÇn ®©y

KÓ tõ khi thµnh lËp ®Õn nay viÖc s¶n xuÊt kinh doanh cña C«ng ty kh«ng khái cã nh÷ng th¨ng trÇm nh­ng nãi chung nã kh«ng ngõng ph¸t triÓn, tõ viÖc s¶n phÈm C«ng ty chØ phôc vô cho thÞ tr­êng miÒn B¾c ®Õn nay ®· v­¬n réng qua kh¾p c¶ n­íc.

Ta cã thÓ thÊy ®­îc hiÖn tr¹ng s¶n xuÊt kinh doanh cña C«ng ty qua b¶ng sau:

	N¨m
	1998
	1999
	2000
	2001
	2002
	2003

	S¶n l­îng
	23142
	23250
	25292
	28210
	35000
	37000

	Doanh thu(tr.®)
	37269
	38250
	46250
	54600
	62000
	68000

	% t¨ng s¶n l­îng
	
	0.467%
	8.78%
	11.54%
	24.06%
	5.71%

	% t¨ng doanh thu
	
	2.63%
	20.91%
	18.05%
	13.55%
	9.67%


B¶ng 3

Qua b¶ng trªn ta thÊy r»ng doanh thu cña C«ng ty qua c¸c n¨m ®Òu t¨ng, tuy c¸c n¨m t¨ng cã kh¸c nhau, t¨ng cao nhÊt n¨m 2000 lµ 20.91%, thÊp nhÊt lµ n¨m 1998/1999 lµ 2.63%.

Cßn s¶n l­îng qua c¸c n¨m cña C«ng ty còng ®Òu t¨ng, t¨ng cao nhÊt lµ n¨m 2002/2001 lµ 24.06%, thÊp nhÊt lµ n¨m 99/98 lµ 0.67%. Nãi chung tèc ®é t¨ng s¶n l­îng thÊp h¬n t¨ng doanh thu.

B¶ng mét sè chØ tiªu tµi chÝnh cña C«ng ty:

	N¨m
	2000
	2001
	Tèc ®é
	2002
	Tèc ®é

	Doanh thu
	46,,25
	54,6
	17,39
	62
	14,81

	Thu nhËp b×nh qu©n/t
	1,5
	1,6
	6,67%
	1,65
	3,13%

	Lîi nhuËn TT
	1,8
	2,1
	16,67%
	2,5
	19,05%

	ThuÕ ph¶i nép
	2,878
	3,372
	17,25%
	3,9
	4,64%

	KhÊu hao
	120,28
	125,92
	4,69%
	138,61
	10%

	Tµi s¶n l­u ®éng vµ ®Çu t­ ng¾n h¹n
	4,38
	4,55
	3,9%
	5,0
	9,9%


B¶ng 4

Tõ sè liÖu trªn ta thÊy c¸c chØ sè tµi chÝnh cña c«ng ty qua c¸c n¨m ®Òu t¨ng nh­ n¨m 2002: doanh thu t¨ng 14,81% thu nhËp b×nh qu©n ®Çu ng­êi t¨ng 3,13 %, lîi nhuËn tr­íc thuÕ 19,05%, thuÕ ph¶i nép 4,64% ,khÊu hao10% so víi n¨m 2001.

VÒ t×nh h×nh sö dông vèn cña c«ng ty ta cã b¶ng sè liÖu sau ®©y:

	ChØ tiªu
	§¬n vÞ
	2001
	2002

	LNTT/ST
	%
	4,73
	4,97

	LNST/DT
	%
	3,55
	4,83

	LNTT/(TS
	%
	3,18
	3,16

	LNST/(TS
	%
	2,93
	3,08

	LNST/NVCSH
	%
	3,12
	3,84


B¶ng 5

Qua b¶ng sè liÖu trªn ta thÊy hiÖu qu¶ sö dông vèn cña c«ng ty t­¬ng ®èi cao thÓ hiÖn cô thÓ nh­ sau.

N¨m 20001 lîi nhuËn tr­íc thuÕ so víi doanh thulµ 4,73 %vµ ®Õn n¨m 2002 l¹i t¨ng ®Õn 4,97% cßn c¸c chØ tiªu kh¸c cña c«ng ty t¨ng ë møc trªn 3%. N¨m 2002 ®Òu t¨ng h¬n so víi n¨m 2001chØ cã lîi nhuËn tr­íc thuÕ so víi tæng tµi s¶n lµ gi¶mnh­ng kh«ng ®¸ng kÓ tõ 3,18% xuèng cßn 3,16%.

VÒ t×nh h×nh thùc hiÖn kÕ ho¹ch tån kho cña c«ng ty ®­îc thÓ hiÖn qua b¶ng d­íi ®©y:

	ChØ tiªu
	KÕ ho¹ch
	Thùc hiÖn
	Chªnh lÖch

L­îng           Chªnh lÖch

	Sè l­îng s¶n phÈm s¶n xuÊt
	3600 c¸i
	34500
	-1500            -14,7%

	VËt t­ tån ®Çu kú
	8 tû
	7,5 tû
	-0,5               6,25%

	VËt t­ tån cuèi kú
	8,7 tû
	8,1 tû
	-0,6              -6,9


B¶ng 6

Qua b¶ng sè liÖu n¨m 2002 ta thÊy c«ng ty ®· kh«ng hoµn thµnh kÕ ho¸ch¶n xu¸t cña m×nh gi¶m 1500 c¸i so víi kÕ ho¹ch hay 4,17 %.

VÒ vËt t­ tån kho c«ng ty ®· gi¶m ®­îc l­îng vËt t­ tån kho so víi kÕ ho¹ch 0,5tû ( 6,25%).

Còng nh­ vËy ®èi víi vËt t­ tån cuèi kú.

VÒ t×nh h×nh thùc hiÖn nghÜa vô víi nhµ n­íc ta cã b¶ng sau:

(B¶ng 7)
	ChØ tiªu
	Sè cßn ph¶i nép ®Çu n¨m
	Sè ph¸t sinh
	Luü kÕ tõ ®Çu
	Sè cßn ph¶i nép

	
	
	Ph¶i nép
	§· nép
	Ph¶i nép
	§· nép
	

	I. Tæng thuÕ
	
	
	
	
	
	-0,0028

	1.ThuÕ GTGT néi ®Þa
	-0,0028
	0,4466
	0,4466
	0,8069
	0,8069
	

	2.TGTGT b¸n hµng xuÊt khÈu
	
	0,0044
	0,0044
	0,05
	0,05
	

	3.TH«NG TIN§B
	
	0,231
	0,231
	0,19
	0,19
	

	4. ThuÕ nhËp khÈu
	
	0,07
	0,07
	0.0081
	0,0081
	

	5. ThuÕ TNDN
	0,3567
	0,8
	0,7722
	0,954
	0,905
	0,0672

	6.ThuÕ vèn
	1,430
	0,15
	0,15
	0
	0
	1,430

	7.ThuÕ tµi s¶n
	
	0,08
	0,08
	0,1
	0,1
	

	8.TiÒn thuÕ ®Êt
	
	0,006
	0,006
	0,012
	0,012
	

	9.C¸c lo¹i kh¸c
	
	0,012
	0,012
	0,03
	0,03
	

	II. C¸c kho¶n ph¶i nép kh¸c
	
	
	
	0,001
	0,001
	

	Tæng céng
	1,784
	1,8
	1,7728
	2,142
	2,102
	1,495


Qua b¶ng sè liÖu trªn ta thÊy r»ng c«ng ty ®· hoµn thµnh t­¬ng ®èi ®Çy ®ñ nghÜa vuh thuÕ cña m×nh ®èi víi nhµ n­ícmÆc dï c«ng ty ®· gÆp ph¶i mét sè khã kh¨n nhÊt ®Þnh. Trong c¸c lo¹i thuÕ ph¶i nép cña c«ng ty th× thuÕ vèn lµ lín nhÊt 1,43 tû ®ång cßn c¸c kho¶n thuÕ kh¸c th× t­¬ng ®èi nhá d­íi 1tû.

Ch­¬ng II. Thùc tr¹ng c«ng t¸c x©y dùng hÖ thèng v¨n b¶n trong qu¸ tr×nh ¸p dông iso 9001

t¹i c«ng ty chÕ t¹o ®iÖn c¬

I. T×nh h×nh ¸p dông hÖ thèng qu¶n lý chÊt l­îng theo tiªu chuÈn iso 9001: 2000 t¹i c«ng ty.

1. Lý do ¸p dông

Lµ mét c«ng ty l©u ®êi nhÊt trong ngµnh chÕ t¹o m¸y nã ®· x¸c ®Þnh cho m×nh mét sè lý do ®Ó ¸p dông hÖ thèng lµ:

· Cµng tèt h¬n nhu cÇu cña kh¸ch hµng. Th«ng qua t×m hiÓu hÖ thèng nµy c«ng ty xuÊt ph¸t tõ mong muèn cña b¶n th©n c«ng ty ®ã lµ kh«ng ngõng ®¸p øng ngµy x¸c ®Þnh viÖc ¸p dông hÖ thèng nµy ®· tho· m·n mong muãn trªn.

· Do chiÕn l­îc cña c«ng ty trong mét sè n¨m tíi ®ã lµ viÖc xuÊt khÈu s¶n phÈm cña m×nh sang thÞ tr­êng quèc tÕ mµ ë ®ã cã mét sè thÞ tr­êng cã yªu cÇu ph¶i chøng nhËn ®· ¸p dông ®­îc hÖ thèng trªn. ®©y chÝnh lµ mét b­íc ®i tr­íc chuÈn bÞ cho t­¬ng lai ph¸t triÓn cña m×nh.

· Do mong muèn b¶n th©n c«ng ty lµ lu«n lu«n häc hái ¸p dông nh÷ng ph­¬ng ph¸p qu¶n lý míi ®· ®­îc chøng minh lµ tèt ®Ó c¶i tiÕn ®­îc hiÓu qu¶ ho¹t ®éng cña m×nh.

2. T×nh h×nh ¸p dông

Do nh÷ng lý do trªn c«ng ty ®· quyÕt ®Þnh tiÕn hµnh x©y dùng vµ ¸p dông hÖ thèng qu¶n lý chÊt l­îng theo tiªu chuÈn iso 9001: 2000 vµo th¸ng 1 n¨m 2000 b¾t ®Çu b»ng c«ng bè cña gi¸m ®èc c«ng ty vÒ viÖc cam kÕt x©y dùng duy tr× c¶i tiÕn c«ng viÖc ®¶m b¶o ®ñ nguån lùc ®Ó thùc hiÖn viÖc nµy.

Qu¸ tr×nh x©y dùng vµ ¸p dông hÖ thèng nµy t¹i c«ng ty cã thÓ tãm t¾t qua c¸c giai ®o¹n sau:

· Giai ®o¹n 1: Ph©n tÝch t×nh h×nh vµ ho¹ch ®Þnh bao gåm sù cam kÕt cña l·nh ®¹o.

LËp kÕ ho¹ch thùc hiÖn, thµnh lËp ban chØ ®¹o nhãm c«ng t¸c. 

Chän t­ vÊn: C«ng ty chän t­ vÊn bªn ngoµi.

X©y dùng nhËn thøc chung vÒ iso 9000 t¹i c«ng ty.

§µo t¹o vÒ x©y dùng hÖ thèng tµi liÖu.

Kh¶o s¸t hÖ thèng hiÖn cã.

LËp kÕ ho¹ch thùc hiÖn chi tiÕt.

· Giai ®o¹n 2: ViÕt hÖ thèng tµi liÖu: §©y lµ giai ®o¹n quan träng cña viÖc x©y dùng hÖ thèng c«ng ty tiÕn hµnh c¸c c«ng viÖc viÕt tµi liÖu.

Phæ biÕn vµ ban hµnh

· Giai ®o¹n 3: Thùc hiÖn vµ c¶i tiÕn.

C«ng bè ¸p dông.

§¸nh gi¸ chÊt l­îng néi bé.

· Giai ®o¹n 4: Chøng nhËn

TiÕp xóc víi tæ chøc chøng nhËn.

§¸nh gi¸ s¬ bé

§¸nh gi¸ chÝnh thøc

QuyÕt ®Þnh chøng nhËn

Gi¸m s¸t chøng nhËn vµ ®¸nh gi¸ l¹i

X©y dùng môc tiªu chÊt l­îng cña ®¬n vÞ vµ triÓn khai.

3. Nh÷ng kÕt qu¶ ®¹t ®­îc vµ ch­a ®¹t ®­îc trong viÖc ¸p dông hÖ thèng 

a. Nh÷ng kÕt qu¶ ®¹t ®­îc

C«ng ty ®· nhËn ®­îc chøng chØ vÒ viÖc ¸p dông thµnh c«ng hÖ thèng vµo th¸ng 12/2000.

NhËn thøc vÒ iso 9000, vÒ vai trß ý nghÜa cña nã, nhËn thøc vÒ chÊt l­îng vµ tÇm quan träng cña viÖc t¹o s¶n phÈm cã chÊt l­îng cao vµ phï hîp víi nhu cÇu kh¸ch hµng ®· ®­îc c¶i thiÖn. Nh©n viªn trong c«ng ty còng ®· ®­îc tiÕp cËn ®­îc víi nhiÒu kiÕn thøc míi ®ã lµ c¸c c«ng cô thèng kª trong qu¶n lý chÊt l­îng, cã c¸ch tiÕp c©n theo qu¸ tr×nh, c¸ch quyÕt ®Þnh dùa trªn thùc tÕ ph©n tÝch d÷ liÖu, vÒ sù cÇn thiÕt ph¶i ®Þnh h­íng theo kh¸ch hµng, sù tham gia cña mäi ng­êi…chÝnh nh÷ng hiÓu biÕt nµy ®· t¹o ra cho c«ng ty mét phong th¸i lµm viÖc míi ®ã lµ lµm viÖc theo khoa häc.

C«ng ty ®· x©y dùng ®­îc mét hÖ thèng tµi liÖu t­¬ng ®èi ®Çy ®ñ ph¶n ¸nh ®­îc nh÷ng g× ®· xÈy ra cña c«ng ty.

Mäi ho¹t ®éng s¶n xuÊt kinh doanh cña c«ng ty ®· ®i vµo nÒ nÕp, cã kÕ ho¹ch, cã tÝnh to¸n vµ ®Òu ®­îc v¨n b¶n hãa.

ChÊt l­îng s¶n phÈm cña c«ng ty kh«ng ngõng ®­îc n©ng cao, chi phÝ s¶n xuÊt ngµy cµng gi¶m, uy tÝn cña c«ng ty trªn thÞ tr­êng ®­îc kh¼ng ®Þnh.

b. Nh÷ng mÆt ch­a ®­îc 

Mét sè c¸n bé c«ng nh©n viªn cßn cã nhËn thøc sai lÇm vÒ iso do vËy hä ch­a ®­îc tÝch cùc tham gia vµo viÖc x©y dùng vµ ¸p dông nã. NhiÒu ng­êi n«n nãng trong viÖc x©y dùng hÖ thèng cho nã lµ mét viÖc hÕt søc tèn kÐm.

Cã ®éng c¬ ch­a ®óng vÒ iso, coi ®ay chØ lµ c«ng cô ®Ó qu¶ng c¸o khuyÕch tr­¬ng giµnh thÇu.

Trong giai ®o¹n ®Çu viÖc thùc hiÖn iso kÐo theo nhiÒu thay ®æi c¬ cÊu tæ chøc quan träng, gi¶m ®Æc quyÒn ®Æc lîi cña mét sè ng­ßi. Do cã sù miÔn c­ìng thùc hiÖn trong viÖc tõ bá c¸c ho¹t ®éng, tæ chøc mµ trong mét thêi gian dµi hä cho lµ tèt vµ phôc vô cho môc ®Ých, lîi Ých doanh nghiÖp trong nhiÒu n¨m.

Trong giai ®o¹n thùc hiÖn thiÕu cam kÕt cña l·nh ®¹o cÊp cao nhÊt, lËp kÕ ho¹ch ch­a tèt, thiÕu nhËn thøc vµ thiÕu hiÓu biÕt vÒ c¸c nguyªn lý c¬ b¶n cña hÖ thèng qu¶n lý chÊt l­îng, thiÕu mét ®éi ngò thùc thi m¹nh, ®¹i diÖn l·nh ®¹o vÒ chÊt l­îng cßn thiÕu n¨ng lùc.

§©y còng lµ nh÷ng khã kh¨n h¹n chÕ chung cña c¸c doanh nghiÖp ¸p dông hÖ thèng nµy.

II. Thùc tr¹ng c«ng t¸c x©y dùng hÖ thèng tµi liÖu

1. Giíi thiÖu chung vÒ hÖ thèng tµi liÖu cña c«ng ty 

HÖ thèng tµi liÖu cña c«ng ty ®­îc ®Þnh nghÜa lµ nh÷ng tµi liÖu b»ng v¨n b¶n ®­îc so¹n th¶o hoÆc sö dông cho viÖc ¸p dông hÖ thèng qu¶n lý chÊt l­îng cña c«ng ty. HÖ thèng tµi liÖu cña c«ng ty bao gåm:

· ChÝnh s¸ch chÊt l­îng: Lµ ý ®å ®Þnh h­íng chung cña c«ng ty cã liªn quan ®Õn chÊt l­îng 

· Môc tiªu chÊt l­îng: Lµ ®iÒu c«ng ty ®Þnh t×m kiÕm hay h­íng tíi cã liªn quan ®Õn chÊt l­îng

· Sæ tay chÊt l­îng: Lµ tµi liÖu cung cÊp nh÷ng th«ng tin nhÊt qu¶n c¶ cho néi bé vµ bªn ngoµi vÒ hÖ thèng qu¶n lý chÊt l­îng cña tæ chøc.

· KÕ ho¹ch chÊt l­îng: Lµ tµi liÖu m« t¶ c¸ch thøc ¸p dông hÖ thèng qu¶n lý chÊt l­îng ®èi víi mét s¶n phÈm dù ¸n hîp ®ång cô thÓ

· Yªu cÇu, quy ®Þnh tiªu chuÈn: Lµ tµi liÖu c«ng bè c¸c yªu cÇu

· Thñ tôc chØ dÉn c¸c c«ng viÖc vµ b¶n vÎ: Lµ tµi liÖu cung cÊp c¸c th«ng tin vµ c¸ch thøc tiÕn hµnh c¸c ho¹t ®éng vµ qu¸ tr×nh mét c¸ch nhÊt qu¸n.

· Hå s¬ chÊt l­îng: Lµ tµi liÖu cung cÊp b»ng chøng kh¸ch quan vÒ c¸c ho¹t ®éng ®· ®­îc thùc hiÖn hay kÕt qu¶ thùc hiÖn

HÖ thèng tµi liÖu cña c«ng ty ®­îc chia lµm 4 tÇng nh­ h×nh vÏ sau:


· TÇng 1: Bao gåm sæ t©y chÊt l­îng, chÝnh s¸ch vµ môc tiªu chÊt l­îng

· TÇng 2: Bao gåm thñ tôc quy ®Þnh quy tr×nh

· TÇng 3: Quy tr×nh h­íng dÉn c«ng viÖc, mÉu biÓu, quy ®Þnh kü thuËt tiªu chuÈn quy ph¹m, ®iÒu lÖ, kÕ ho¹ch chÊt l­îng

· TÇng 4: Hå s¬ chÊt l­îng 

Ta thÊy r»ng mçi tæ chøc ph¶i x¸c ®Þnh møc ®é, ph¹m vi cña hÖ thèng qu¶n lý tµi liÖu cÇn thiÕt vµ ph­¬ng tiÖn th«ng tin ®­îc sö dông. §iÒu nµy phô thuéc vµo c¸c yÕu tè nh­ sau:

· Quy m« cña tæ chøc, lo¹i h×nh tæ chøc

· Sù phøc t¹p vµ t­¬ng t¸c cña c¸c qu¸ tr×nh.

· Sù phøc t¹p cña s¶n phÈm, tÇm quan träng cña c¸c yªu cÇu cña kh¸ch hµng

· C¸c yªu cÇu vÒ luËt cÇn ¸p dông

· N¨ng lùc cña nh©n viªn

· Møc ®é cÇn thiÕt ®Ó chøng tá viÖc thùc hiÖn yªu cÇu cña hÖ thèng qu¶n lý chÊt l­îng 

Khi x©y dùng hÖ thèng tµi liÖu cÇn chó ý gi÷a møc ®é v¨n b¶n ho¸ vµ tr×nh ®é kü n¨ng. Th«ng th­êng nÕu tr×nh ®é kü n¨ng cña ng­êi thao t¸c cµng cao th× cµng cÇn Ýt v¨n b¶n vµ h­íng dÉn. NÕu kh«ng l­u ý tíi ®iÓm nµy tæ chøc cã thÓ r¬i vµo mét trong hai tr¹ng th¸i hoÆc qu¸ nhiÒu v¨n b¶n dÉn tíi quan liªu giÊy tê hoÆc kh«ng ®ñ v¨n b¶n h­íng dÉn ¸p dông dÉn tíi tr×nh tr¹ng lén xén thiÕu thèng nhÊt. Ngoµi ra møc ®é v¨n b¶n ho¸ còng tuú thuéc vµo quy m« tæ chøc vµ lo¹i h×nh c«ng nghÖ s¶n phÈm theo nghÜa quy m« cµng to th× cµng cÇn nhiÒu v¨n b¶n.

Mét ®iÒu mÊu chèt khi x©y dùng hÖ thèng tµi liÖu:

· Kh¸ch hµng chñ yÕu cña hÖ thèng tµi liÖu lµ nh©n viªn cña tæ chøc

· B¶n th©n cña hÖ thèng tµi liÖu kh«ng ph¶i lµ môc ®Ých mµ cßn ph¶i lµ mét ho¹t ®éng lµm gia t¨ng gi¸ trÞ nÕu mét tµi liÖu nµo kh«ng lµm gia t¨ng gi¸ trÞ th× cÇn m¹nh d¹n g¹t bá.

2. ý nghÜa cña hÖ thèng tµi liÖu

Tiªu chuÈn iso 9001 ®ßi hái tæ chøc ph¶i x©y dùng vµ ¸p dông mét hÖ thèng qu¶n lý chÊt l­îng d¹ng tµi liÖu. Tµi liÖu lµ mäi d÷ liÖu cã ý nghÜa vµ m«i tr­êng hç trî chóng. Tµi liÖu cã thÓ lµ quy ®Þnh kü thuËt, quy t¾c ®iÒu hµnh b¶n vÏ, b¸o c¸o tiªu chuÈn. M«i tr­êng cã thÓ lµ giÊy, ®Üa tõ, ®iÖn tö hay quang ¶nh hay tæ hîp c¸c d¹ng trªn.

Mét hÖ thèng tµi liÖu t¹o kh¶ n¨ng th«ng b¸o c¸c ý ®Þnh vµ sù nhÊt qu¸n c¸c hµnh ®éng. ViÖc sö dông hÖ thèng tµi liÖu sÏ gióp tæ chøc:

· §¹t ®­îc chÊt l­îng s¶n phÈm vµ lµ c¨n cø c¶i tiÕn chÊt l­îng vµ duy tr× c¸c c¶i tiÕn ®· ®­îc, th«ng qua viÖc:

+ Gióp ng­êi qu¶n lý hiÓu ®­îc nh÷ng g× ®ang xÈy ra vµ chÊt l­îng thùc hiÖn cñ chøng qua ®ã cã thÓ ®o l­êng theo dâi ®­îc hiÖu n¨ng cña c¸c qu¸ tr×nh hiÖn t¹i nh÷ng g× cÇn cã c¶i tiÕn vµ kÕt qu¶ cña nh÷ng c¶i tiÕn ®· ®¹t ®­îc.

+ Duy tr× nh÷ng c¶i tiÕn nhËn ®­îc nhê nh÷ng quy t¾c ®iÒu hµnh ®­îc tiªu chuÈn ho¸ d­íi d¹ng tµi liÖu

· §µo t¹o nh©n viªn

· LÆp l¹i c«ng viÖc mét c¸ch thèng nhÊt vµ lµ c¬ së ®Ó truy t×m nguån gèc khi cÇn

· Cung cÊp b»ng chøng kh¸ch quan khi ®¸nh gi¸ hÖ thèng tµi liÖu lµ b»ng chøng kh¸ch quan r»ng c¸c thñ tôc qu¸ tr×nh ®· ®­îc x¸c ®Þnh vµ kiÓm so¸t.

· §¸nh gi¸ tÝnh hiÖu lùc vµ sù thÝch hîp cña hÖ thèng qu¶n lý chÊt l­îng 

Ta cã thÓ minh häa vai trß cña hÖ thèng tµi liÖu qua h×nh vÏ nã ®­îc vÝ nh­ hßn chÌn ®Ó gi÷ l¹i c¸c thµnh qu¶ ®· ®¹t ®­îc do qu¸ tr×nh c¶i tiÕn ®em l¹i:


3. Qu¸ tr×nh x©y dùng hÖ thèng tµi liÖu t¹i c«ng ty

Sau khi ®· chØ ®Þnh ng­êi ®iÒu phèi dù ¸n chÞu tr¸ch nhiÖm x©y dùng hÖ thèng tµi liÖu vµ nghiªn cøu kü c¸c yªu cÇu cña tiªu chuÈn iso 9001 nãi chung qu¸ tr×nh x©y dùng hÖ thèng tµi liÖu hiÖn t¹i c«ng ty bao gåm c¸c b­íc sau:

a. B­íc 1: Ph©n tÝch kh¸i qu¸t qu¸ tr×nh

Môc ®Ých cña b­íc c«ng viÖc nµy lµ:

+ X¸c ®Þnh qu¸ tr×nh chñ yÕu cÇn cã trong hÖ thèng qu¶n lý chÊt l­îng ®Æc biÖt lµ trong qu¸ tr×nh kinh doanh ®Ó ®¶m b¸o c«ng viÖc ®­îc tr«i ch¶y vµ cã hiÖu qu¶ tõ lóc ®Æt quan hÖ víi kh¸ch hµng ®Õn lóc giao s¶n phÈm.

+ Xem xÐt kh¸i qu¸t tõng qu¸ tr×nh dùa trªn nh÷ng yªu cÇu cña ISO 9001 ®Ó qua ®ã quuyÕt ®Þnh yªu cÇu nµo cã thÓ ¸p dông ®ång thêi, nhËn biÕt qu¸ tr×nh nµo cÇn ph¶i tiÕn hµnh ®Ó tháa m·n mäi yªu cÇu cÇn thiÕt cña tiªu chuÈn, l­u ý r»ng mäi sù ngo¹i lÖ cã thÓ chØ n»m trong ®iÒu 7 víi ®iÒu kiÖn sù ngo¹i lÖ nµy kh«ng ¶nh h­ëng ®Õn chÊt l­îng s¶n phÈm.

· Qu¸ tr×nh chÝnh vµ qu¸ tr×nh hç trî 

Trong bÊt cø tæ chøc nµo còng tån t¹i 2 qu¸ tr×ng: C¸c qu¸ tr×nh chÝnh g¾n víi qu¸ tr×nh kinh doanh cña C«ng ty vµ c¸c qu¸ tr×nh hç trî. NhiÒu tæ chøc gÆp khã kh¨n ngay tõ  b­íc ®Çu ®Æc biÖt lµ c¸c tæ chøc dÞch vô v× kh«ng x¸c ®Þnh ®­îc qu¸ tr×nh kinh doanh, kh«ng x¸c ®Þng ®­îc ®Çu vµo, c¸c qu¸ tr×nh trung gian vµ ®Çu gia ®Ó tõ ®ã g¾n víi yªu cÇu cña tiªu chuÈn ISO 9001.

Mçi qu¸ tr×nh chÝnh th­êng gÊn víi mét bé phËn chøc n¨ng, phßng ban hay khu vùc tæ chøc. Sè l­îng c¸c qu¸ tr×nh chÝnh th­êng phô thuéc vµo lo¹i h×nh s¶n phÈm, møc ®é phøc t¹p, qui m« lo¹i h×nh tæ chøc.

Tõ c¸c ®Æc ®iÓm vÒ ho¹t ®éng s¶n xuÊt kinh doanh cña c«ng ty ®ã lµ c«ng ty chÕ t¹o ®iÖn c¬ chuyªn s¶n xuÊt vµ kinh doanh thiÕt bÞ ®iÖn, c«ng ty ®· x¸c ®Þnh qu¸ tr×nh chÝnh bao gåm:

· Ho¹ch ®Þnh viÖc t¹o s¶n phÈm;

· C¸c qu¸ tr×nh liªn quan ®Õn kh¸ch hµng;

· ThiÕt kÕ vµ ph¸t triÓn;

· Mua hµng;

· KiÓm so¸t qu¸ tr×nh s¶n xuÊt vµ cung cÊp dÞch vô;

· NhËn biÕt vµ x¸c ®Þnh nguån gèc;

· KiÓm so¸t tµi s¶n cña kh¸ch hµng;

· KiÓm tra thö nghiÖm s¶n phÈm;

· KiÓm so¸t s¶n phÈm kh«ng phï hîp;

· DÞch vô sau khi b¸n;

· B¶o toµn s¶n phÈm.

C¸c qu¸ tr×nh hç trî bao gåm c¶ qu¸ tr×nh qu¶n lý vµ phôc vô cho qu¸ tr×nh chÝnh. C¸c qu¸ tr×nh hç trî th­êng vËn hµnh ngang qua nhiÒu bé phËn chøc n¨ng hay phßng ban trong tæ chøc, vÝ dô qu¸ tr×nh hç trî cña c«ng ty nh­ sau:

· C¸c qu¸ tr×nh qu¶n lý chung: xem xÐt, ®¸nh gi¸, theo dâi;

· Qu¸ tr×nh ®µo t¹o;

· Qóa tr×nh c¶i tiÕn;

· Qu¸ tr×nh qu¶n lý th«ng tin…

Mçi qu¸ tr×nh bao gåm nhiÒu c«ng viÖc, ®èi víi phÇn lín c¸c qu¸ tr×nh mét sè c«ng viÖc cã tr×nh tù nèi tiÕp nhau. Trong mét sè qu¸ tr×nh kh¸c c¸c c«ng viÖc kh«ng theo mét trËt tù mµ chØ lµ mét tËp hîp c¸c c«ng viÖc cÇn ph¶i lµm.

Khi m« t¶ m¹ng l­íi qu¸ tr×nh tèt nhÊt lµ nªn dïng l­u ®å v× nã lµ h×nh thøc m« t¶ qu¸ tr×nh d­íi d¹ng biÓu ®å.

· Tr¸ch nhiÖm ®èi víi qu¸ tr×nh

Víi mçi qu¸ tr×nh ph¶i cã ng­êi chÞu tr¸ch nhiÖm. Nõu qóa tr×nh chØ cã liªn quan ®Õn mét ®¬n vÞ th× ng­êi phô tr¸ch ®¬n vÞ sÏ lµ ng­êi chÞu tr¸ch nhiÖm. §èi víi qu¸ tr×nh cã sù liªn kÕt gi÷a nhiÒu phßng ban hay bé phËn ph¶i chØ ®Þnh ng­êi chÞu tr¸ch nhiÖm chung viÖc thùc hiÖn qu¸ tr×nh.

Tr¸ch nhiÖm ®èi víi ho¹t ®éng hµng ngµy cña qu¸ tr×nh hay cßn gäi lµ tr¸ch nhiÖm vËn hµnh ph¶i ®­îc quy ®Þnh cho nh÷ng ng­êi lµm viÖc trong qu¸ tr×nh. C¸c c¸n bé qu¶n lý, ®èc c«ng hay tr­ëng nhãm sÏ chÞu tr¸ch nhiÖm gi¸m s¸t vµ cã thÓ uû quyÒn hµnh ®éng trªn tõng ®iÓm.

· KÕt luËn kh¸i qu¸t vÒ qu¸ tr×nh

Sau khi ®· x¸c ®Þnh ®­îc c¸c qu¸ tr×nh chÝnh vµ qu¸ tr×nh hç trî cã thÓ kÕt luËn ®­îc c¸c ®iÒu sau ®©y:

· §iÒu nµo cña ISO 9001 kh«ng ¸p dông ®­îc víi c«ng viÖc cña tæ chøc.

· T­¬ng øng gi÷a c¸c ®iÒu cña ISO 9001 vµ c¸c qu¸ tr×nh ®ang tån t¹i trong tæ chøc. 

· Nh÷ng qu¸ tr×nh nµo ph¶i ®­a vµo hÖ thèng qu¶n lý chÊt l­îng.

· Nh÷ng tµi liÖu nµo cÇn thÓ hiÖn d­íi tÇng 2, tÇng 3.

b. Ph©n tÝch qu¸ tr×nh

ViÖc ph©n tÝch qóa tr×nh nh»m xem xÐt, ®¸nh gi¸ tr×nh ®é hiÖn t¹i cña qu¸ tr×nh qua ®ã lËp kÕ ho¹ch cô thÓ vÒ viÖc x©y dùng c¸c thñ tôc, h­íng dÉn cÇn thiÕt ®Ó qu¸ tr×nh ®­îc kiÓm so¸t ®¸p øng yªu cÇu cña tiªu chuÈn.

Khi ph©n tÝch c¸c qu¸ tr×nh cÇn chó ý tr¶ lêi 5 c©u hái:

· C«ng viÖc nµo cÇn lµm trong qu¸ tr×nh?

· C¸ch thøc ®Ó lµm c«ng viÖc nµy, ai lµm?

· C¸c tiªu chuÈn quy ®Þnh cÇn ph¶i tu©n thñ, c¸c h­íng ®Én hay chuÈn mùc tay nghÒ cÇn thiÕt?

· C¸c ho¹t ®éng kiÓm tra nµo cÇn cã? 

· Nguån lùc cÇn thiÕt?

ViÖc ph©n tÝch mét qu¸ tr×nh th­êng qua c¸c b­íc sau:

· B­íc 1: X¸c ®Þnh môc ®Ých vµ ph¹m vi cña qu¸ tr×nh

Qu¸ tr×nh hiÖn cã nh»m môc ®Ých, môc tiªu g× ¸p dông cho nh÷ng ®¬n vÞ nµo, khu vùc ho¹ ®éng nµo trong c«ng ty.

· B­íc 2: Thu thËp th«ng tin chi tiÕt vÒ qu¸ tr×nh.

Trong b­íc nµy ph¶i tr¶ lêi nh÷ng c©u hái sau:

+ Qu¸ tr×nh b¾t ®Çu nh­ thÕ nµo?

+ Tr×nh tù c¸c c«ng viÖc trong qu¸ tr×nh?

+ Ai thùc hiÖn tõng c«ng viÖc?

+ C¸c nhiÖm vô ph¶i lµm víi tõng c«ng viÖc?

+ C¸c quy ®Þnh, chÕ ®Þnh cã liªn quan?

+ Ph¶i sö dông c¸c h­íng ®Én, tµi liÖu hay biÓu mÉu nµo?

+ C¸c kü n¨ng yªu cÇu lµ g×?

+ C¸c c«ng viÖc nµo trong néi bé doanh nghiÖp sÏ cã liªn quan?

+ §Çu ra cña qu¸ tr×nh?

Khi ph©n tÝch ph¶i c¨n cø vµo thùc tÕ hiÖn thêi cho tõng qu¸ tr×nh chø kh«ng ph¶i lµ thiÕt kÕ l¹i qu¸ tr×nh. §­¬ng nhiªn qua ph©n tÝch, tæ chøc sÏ nhËn biÕt ®­îc nh÷ng khu vùc yÕu kÐm cÇn ®­îc c¶i tiÕn cho phï hîp.

· B­íc 3: Ghi nhËn th«ng tin b»ng ph­¬ng ph¸p m« t¶ hay l­u ®å. 

Theo ph­¬ng ph¸p m« t¶ ta lËp mét b¶n liÖt kª tõng c«ng viÖc d­íi d¹ng mét tËp hîp c«ng viÖc hay tr×nh tù. C¸ch nµy phï hîp khi ph©n tÝch c¸c qu¸ tr×nh kh«ng phøc t¹p.

C¸c l­u ®å x©y dùng khi ph©n tÝch qu¸ tr×nh cã thÓ rÊt chi tiÕt. Tuy nhiªn trong tõng l­u ®å cuèi cïng tr×nh bµy trong c¸c thñ tôc kh«ng cÇn thiÕt ph¶i cã cïng møc ®é chi tiÕt vÒ c¸c d¹ng th«ng tin mµ chØ yªu cÇu cã nh÷ng th«ng tin phï hîp cho ng­êi ®äc dÔ theo dâi c¸c b­íc ®i cña thñ tôc.

· B­íc 4: Bæ sung

So s¸nh tµi liÖu thu ®­îc víi c¸c yªu cÇu cña tiªu chuÈn iso 9000 t×m ra nh÷ng lç hæng cÇn bæ sung trong giai ®o¹n nµy nªn cã ®ãng gãp cña c¸c bé phËn cã liªn quan c¸c chuyªn gia cã kinh nghiÖm. L­u ý r»ng rÊt nhiÒu tµi liÖu thu ®­îc trong b­íc nµy cã thÓ ®­îc sö dông ®Ó ®­a vµo hÖ thèng qu¶n lý chÊt l­îng míi.

Khi viÖc ph©n tÝch vµ bæ sung ®· hoµn tÊt cÇn kiÓm tra l¹i xem  qu¸ tr×nh :

+ Cã thâa m·n môc ®Ých cña nã kh«ng

+Kh«ng cßn nh÷ng ®iÓm  yÕu kÐm

+ Thâa m·n c¸c yªu cÇu thÝch hîp cña iso 9000

c. ViÕt tµi liÖu cña hÖ thèng qu¶n lý chÊt l­îng.

§©y lµ giai ®o¹n cuèi cïng, trªn c¬ së ph©n tÝch trong giai ®o¹n trªn tæ chøc tiÕn hµnh viÕt c¸c tµi liÖu trong hÖ thèng bao gåm c¶ viÖc lÊy ý kiÕn ®ãng gãp xem  xÐt phª duyÖt ban hµnh. Tæ chøc cÇn lËp danh môc c¸c tµi liÖu cÇnviÕt ph©n c«ng vµ lËp tiÕn ®é cô thÓ.

Trong qu¸ tr×nh x©y dùng hÖ thèng tµi liÖu cña m×nh c«ng ty lu«n b¸m s¸t theo c¸c nguyªn t¾c viÕt tµi liÖu ®ã lµ:

· Néi dung c¸c v¨n b¶n ®¬n gi¶n râ rµng ng¾n gän

· Ph¶n ¸nh ®óng thùc tÕ ho¹t ®éng cÇn kiÓm so¸t ®¸p øng yªu cÇu cña tiªu chuÈn

· Kh«ng sao chÐp chøng tõ c¸c tæ chøc kh¸c

· Khèi l­îng v¨n b¶n phï hîp víi tr×nh ®é vµ kinh nghiÖm cña ng­êi thùc hiÖn

4. KÕ ho¹ch x©y dùng hÖ thèng tµi liÖu t¹i c«ng ty.

B¶n kÕ ho¹ch nµy ®­îc ban chØ ®¹o lËp ra vµ ®­îc c«ng bè phæ biÕn trong toµn c«ng ty:

B¶n kÕ ho¹ch(b¶ng 8)

	STT
	Néi dung c«ng viÖc
	C¸n bé lµm viÖc víi tæ chøc t­ vÊn
	Ngµy thùc hiÖn
	Ngµy hoµn thµnh

	1
	§µo t¹o nhËn thøc vÒ iso
	Phßng tæ chøc
	09/01/2000
	19/01/2000

	2
	§¸nh gi¸ hiÖn tr¹ng qu¶n lý chÊt l­îng t¹i c«ng ty
	Phßng qu¶n lý chÊt l­îng
	23/01/2000
	30/01/2000

	3
	§µo t¹o h­íng dÉn x©y dùng HTTL theo iso 9001
	Phßng tæ chøc
	29/01/2000
	04/01/2000

	4
	H­íng dÉn cÊu tróc vµ c¸c néi dung cña sæ tay chÊt l­îng
	Gi¸m ®èc
	10/02/2000
	13/02/2000

	5
	X¸c ®Þnh c¸c qu¸ tr×nh trong c«ng ty vµ c¸c quy ®Þnh cÇn biÕt
	C¸c ®¬n vÞ
	14/02/2000
	20/02/2000

	6
	ViÕt quy tr×nh kiÓm to¸n tµi liÖu, hå s¬
	Phßng qu¶n lý chÊt l­îng
	21/02/2000
	27/02/2000

	7
	LËp kÕ ho¹ch chÊt l­îng vµ viÕt quy tr×nh s¶n xuÊt
	C¸c ph©n x­ëng
	28/02/2000
	10/03/2000

	8
	X©y dùng vµ xem  xÐt chÝnh s¸ch chÊt l­îng vµ môc tiªu chÊt l­îng
	Gi¸m ®èc
	15/03/2000
	19/03/2000

	9
	ViÕt quy tr×nh ®µo t¹o qu¶n lý c¸n bé
	Phßng tæ chøc
	13/03/2000
	23/03/2000

	10
	ViÕt quy tr×nh mua hµng
	Phßng kinh doanh
	09/03/2000
	23/03/2000

	11
	X©y dùng c¸c tiªu chuÈn NVL vµ s¶n phÈm
	Phßng kinh doanh
	09/03/2000
	15/03/2000

	12
	LËp quy tr×nh vµ h­íng dÉn c«ng viÖc cho c¸c s¶n phÈm
	C¸c ph©n x­ëng
	15/03/2000
	20/03/2000

	13
	Theo dâi vµ ®o l­êng c¸c quy tr×nh
	Phßng kü thuËt
	25/03/2000
	02/04/2000

	14
	C¸ch thøc kiÓm so¸t m¸y mãc thiÕt bÞ 
	Phßng kü thuËt
	25/03/2000
	02/04/2000

	15
	C¸ch thøc theo dâi vµ ®o l­êng s¶n phÈm
	Phßng qu¶n lý chÊt l­îng
	03/04/2000
	12/04/2000

	16
	C¸ch thøc kiÓm so¸t quy tr×nh s¶n xuÊt hµng ho¸ vµ dÞch vô
	Phßng kü thuËt
	03/04/2000
	13/04/2000

	17
	NhËn diÖn vµ truy t×m nguån gèc s¶n phÈm
	Phßng qu¶n lý chÊt l­îng 
	02/04/2000
	12/04/2000

	18 
	KiÓm so¸t tµi s¶n kh¸ch hµng
	Phßng kinh doanh
	04/04/2000
	14/04/2000

	19
	Qu¸ tr×nh xem xÐt yªu cÇucña kh¸ch hµng
	Phßng kinh doanh
	10/04/2000
	02/06/2000

	20
	Qu¸ tr×nh kiÓm so¸t ®o l­êng vµ c¶i tiÕn
	Phßng qu¶n lý chÊt l­îng
	14/04/2000
	25/04/2000

	21
	C¸ch thøc kiÓm so¸t s¶n phÈm kh«ng phï hîp
	Phßng qu¶n lý chÊt l­îng
	20/04/2000
	10/05/2000

	22
	Hµnh ®éng kh¾c phôc phßng ngõa
	Phßng qu¶n lý chÊt l­îng
	06/05/2000
	05/05/2000

	23
	Quy tr×nh ®¸nh gi¸ néi bé
	Phßng qu¶n lý chÊt l­îng
	06/05/2000
	15/05/2000

	24
	C¸ch thøc ph©n tÝch d÷ liÖu
	Phßng qu¶n lý chÊt l­îng
	06/07/2000
	15/07/2000


§©y lµ b¶n kÕ ho¹ch chung cho toµn bé hÖ thèng v¨n b¶n cßn ®èi víi viÖc x©y dùng tõng tµi liÖu cô thÓ sÏ do ng­êi ®øng ®Çu chÞu tr¸ch nhiÖm lËp. §©y còng lµ c¬ së cho viÖc theo dâi ®¸nh gi¸ c«ng t¸c x©y dùng hÖ thèng tµi liÖu.

5. C«ng t¸c x©y dùng chÝnh s¸ch chÊt l­îng vµ môc tiªu chÊt l­îng 

a. Víi chÝnh s¸ch chÊt l­îng

§©y lµ môc ®Ých vµ ph­¬ng h­íng tæng thÓ cña tæ chøc liªn quan ®Õn chÊt l­îng. V× tÇm quan träng cña nã nªn chÝnh s¸ch chÊt l­îng phæ biÕn ®Õn toµn thÓ c«ng ty. Tr­ëng c¸c ®¬n vÞ cã nhiÖm vô truyÒn ®¹t cho nh©n viªn thÊu hiÓu tæ chøc thùc hiÖn vµ duy tr× chÝnh s¸ch chÊt l­îng trong mäi ho¹t ®éng cña ®¬n vÞ m×nh.

Trªn c¬ së chÝnh s¸ch chung vÒ ho¹t ®éng kinh doanh cña c«ng ty cïng víi viÖc ph©n tÝch d÷ liÖu vÒ ho¹t ®éng chÊt l­îng, xu h­íng chÊt l­îng trªn thÞ tr­êng còng nh­ nh÷ng ®ßi hái vÒ chÊt l­îng cña kh¸ch hµng hiÖn t¹i vµ t­¬ng lai chÝnh s¸ch chÊt l­îng sÏ ®­îc xem xÐt vµ th«ng qua t¹i cuéc häp cña ban l·nh ®¹o c«ng ty.

C«ng ty còng x¸c ®Þnh chÝnh s¸ch chÊt l­îng ph¶i ®­îc x©y dùng sao cho nã hç trî ®­îc viÖc thùc hiÖn c¸c chÝnh s¸ch kh¸c.

· ChÝnh s¸ch chÊt l­îng cña c«ng ty ®­îc ®­a ra nh­ sau:

Môc tiªu hµng ®Çu cña c«ng ty chÕ t¹o §iÖn c¬ Hµ Néi lµ h­íng tíi lµm thâa m·n cao nhÊt c¸c nhu cÇu cña kh¸ch hµng b»ng c¸ch cung cÊp s¶n phÈm cã chÊt l­îng xøng ®¸ng lµ doanh nghiÖp hµng ®Çu trong ngµnh chÕ t¹o ®iÖn ViÖt Nam.

§Ó ®¹t ®­îc môc tiªu trªn chóng t«i cam kÕt:

+ Lu«n t×m hiÓu yªu cÇu vµ l¾ng nghe ý kiÕn nh»m thâa m·n cao nhÊt nh÷ng nhu cÇu cña kh¸ch hµng

+ Chän hÖ thèng iso 9001: 2000 lµm m« h×nh ®¶m b¶o chÊt l­îng cña c«ng ty vµ ­u tiªn dµnh ®ñ nguån lùc ®Ó thùc hiÖn tèt hÖ thèng 

+ HÖ thèng chÊt l­îng th­êng xuyªn ®­îc xem xÐt vµ c¶i tiÕn

+ ChÝnh s¸ch chÊt l­îng ®­îc phæ biÕn cho toµn thÓ c¸n bé c«ng nh©n viªn trong c«ng ty thÊu hiÓu vµ thùc hiÖn

b. Môc tiªu chÊt l­îng 

Môc tiªu chÊt l­îng lµ ®iÒu cã liªn quan ®Õn chÊt l­îng mµ mét tæ chøc t×m kiÕm hay nh¾m tíi. NÕu ta x©y dùng ®­îc mét môc tiªu chÊt l­îng ®óng møc sÏ gãp phÇn t¸c ®éng tÝch cùc ®Õn:

· ChÊt l­îng s¶n phÈm

· HiÖu lùc cña c¸c ho¹t ®éng t¸c nghiÖp

· KÕt qu¶ ho¹t ®éng tµi chÝnh

· Sù thâa m·n vµ tin t­ëng cña kh¸ch hµng


Do ý nghÜa to lín cña môc tiªu chÊt l­îng nªn c«ng ty còng coi träng ®Õn c«ng t¸c x©y dùng chóng. C«ng ty x¸c ®Þnh r»ng môc tiªu chÊt l­îng ph¶i ®­îc x©y dùng sao cho nã thâa m·n ®­îc c¸c ®iÒu kiÖn cô thÓ ®ã lµ:

· Cô thÓ, thùc tÕ, hîp lý, cã quy ®Þnh râ thêi h¹n. Môc tiªu chÊt l­îng kh«ng ph¶i khã ®¹t ®­îc tuy nhiªn ph¶i phï hîp víi ®iÒu kiÖn thùc tÕ cña doanh nghiÖp

· Môc tiªu chÊt l­îng ph¶i ®o l­êng ®­îc

Môc tiªu chÊt l­îng t¹i c«ng ty ®­îc x©y dùng nh­ sau:

· Thu thËp th«ng tin vµ ph©n tÝch s¬ bé

C«ng ty x¸c ®Þnh c¸c th«ng tin sau cÇn ph¶i ®­îc thu thËp vµ ph©n tÝch:

+ Yªu cÇu hiÖn t¹i vµ t­¬ng lai cña tæ chøc vµ thÞ tr­êng mµ tæ chøc tham gia

+ KÕt qu¶ cña c¸c cuéc häp xem xÐt cã liªn quan

+ S¶n phÈm hiÖn t¹i vµ ho¹t ®éng cña c¸c qu¸ tr×nh

+ Møc ®é thâa m·n cña c¸c bªn quan t©m

+ C¸c kÕt qu¶ tù ®¸nh gi¸

+ So víi mèc chuÈn, ph©n tÝch ®èi thñ c¹nh tranh c¸c c¬ héi c¶i tiÕn

+ C¸c nguån lùc cÇn thiÕt ®Ó ®¹t ®­îc môc tiªu

· Khi c¸c th«ng tin nµy ®­îc thu thËp vµ ph©n tÝch s¬ bé sang mét cuéc  häp ban l·nh ®¹o ®­îc tæ chøc trong ®ã cã sù tham gia cña tÊt c¶ c¸c ®¬n vÞ phßng ban trong c«ng ty trong tõng n¨m vµ trong tõng thêi kú.

· Gi¸m ®èc c«ng ty c«ng bè vµ phæ biÕn môc tiªu nµy trong toµn c«ng ty.

§èi víi môc tiªu chÊt l­îng cña mçi ®¬n vÞ phßng ban trong c«ng ty sÏ do ®¬n vÞ ®ã tù tæ chøc x©y dùng c¨n cø vµo môc tiªu chÊt l­îng chung cña c«ng ty.

Cô thÓ  môc tiªu chÊt l­îng cña c«ng ty n¨m 2003 nh­ sau:

· Hoµn thµnh c«ng viÖc chuyÓn ®æi hÖ thèng qu¶n lý chÊt l­îng ISO 9001 sang phiªn b¶n 2000 ®óng kÕ ho¹ch vµo th¸ng 8/2003.

· C¶i tiÕn mÉu m· s¶n phÈm: Th©n ®éng c¬ c¸c dÉy 3k160, 3k132, 3k112, 3k90 sÏ cã s¶n phÈm ®­îc ®óc b»ng mÉu kim lo¹i. Th©n l¾p hép ®éng c¬ 3k112 – 132 vµ 3k160 thay b»ng n¾p t«n.

· Roto cña c¸c ®«ng c¬ 7,5kw – 15000 v/ph, 5,5kw – 15000 v/ph vµ c¸c ®éng c¬ dÉy 3k112, 3k90 ®­îc ®óc nh©n ¸p lùc cao ®Ó n©ng cao chÊt l­îng ®éng c¬.

· §Çu t­ ®Ó gia c«ng khu«n mÉu chÝnh x¸c h¬n (chµy cèi cÊt d©y ®¹t ®é nh¸m bÒ mÆt thao yªu cÇu thiÕt kÕ).

· Gi¶m tû lÖ b¶o hµnh do lçi cña c«ng ty  kh«ng qu¸ 0,6%.

· §µo t¹o båi d­ìng 

+ NhËn thùc ISO 9001 – 2000.

+ Chuyªn gia ®¸nh gi¸ néi bé.

+ C¸c c¸n bé c«ng nh©n viªn lµm nhiÖm vô b¶o hµnh b¸n hµng, KCS.

6. C«ng t¸c x©y dùng sæ tay chÊt l­îng 

Sæ tay chÊt l­îng ®­îc ®Þnh nghÜa lµ tµi liÖu quy tr×nh hÖ thèng qu¶n lý chÊt l­îng cña c«ng ty. Sæ tay chÊt l­îng nh»m m« t¶, h­íng dÉn thùc hiÖn vµ duy tr× hÖ thèng qu¶n lý chÊt l­îng. Sæ tay chÊt l­îng còng lµ n¬i l­u tr÷ c¸c kiÕn thøc cña c«ng ty.

· Trong c«ng ty sæ tay chÊt l­îng ®­îc sö dông cho c¸c môc ®Ých sau:

· Th«ng b¸o vÒ chÝnh s¸ch thñ tôc vµ c¸c yªu cÇu cña tæ chøc.

· Lµm tµi liÖu ®Ó ®µo t¹o nh©n viªn hiÓu ®­îc c¸ch thøc qu¶n lý chÊt l­îng trong tæ chøc.

· Cung cÊp v¨n b¶n lµm c¬ së ®Ó ®¸nh gi¸ hÖ thèng qu¶n lý chÊt l­îng 

· Chøng minh cho kh¸ch hµng vµ c¸c c¬ quan nh÷ng ng­êi cã liªn quan vÒ viÖc thùc hiÖn qu¶n lý chÊt l­îng 

· §­îc sö dông nh­ mét c«ng cô ®Ó chøng tá nh÷ng næ lùc cña tæ chøc

Do tÇm quan träng còng nh­ ý nghÜa cña nã mµ sæ tay chÊt l­îng cña c«ng ty ®­îc giao cho chÝnh ®¹i diÖn chÊt l­îng cña c«ng ty biÕt, bëi v× hä lµ ng­êi cã kiÕn thøc toµn diÖn cÇn thiÕt vÒ hÖ thèng qu¶n lý chÊt l­îng.

C«ng ty còng x¸c ®Þnh ®­îc r»ng nh÷ng ng­êi ®äc sæ tay chÊt l­îng chñ yÕu lµ c¸c c¸n bé c«ng nh©n viªn trong c«ng ty vµ c¸c chuyªn gia ®¸nh gi¸ cña tæ chøc. Do vËy sæ tay chÊt l­îng ph¶i bao gåm c¸c chÝnh s¸ch ®­îc viÕt ra theo ®óng c¸ch thùc hiÖn c¸c qu¸ tr×nh trong tæ chøc.

Th«ng qua tÇm hiÓu biÕt thùc tÕ x©y dùng còng nh­ viÖc xem xÐt c¸c tµi liÖu, c«ng ty thÊy r»ng cã hai c¸ch viÕt sæ tay chÊt l­îng:

· C¸ch thø nhÊt: Lµ viÕt theo thø tù cÊu tróc cña tiªu chuÈn. C¸ch viÕt nµy cã ­u ®iÓm lµ dÔ theo dâi nh­ng cã nh­îc ®iÓm lµ kh«ng theo ®óng dßng kinh doanh cña tæ chøc. §iÒu phæ biÕn xÈy ra víi c¸ch viÕt nµy lµ ng­êi viÕt bÞ phô thuéc vµo tiªu chuÈnvµ kh«ng nªu ®­îc nh÷ng ®Æc ®iÓm cña tæ chøc m×nh. NÕu kh¾c phôc ®­îc nh­îc ®iÓm cña tæ chøc nµy th× ®©y lµ c¸ch dÔ nhÊt ®Ó kh«ng bá sãt yªu cÇu nµo cña tiªu chuÈn.

· C¸ch thø hai: Lµ viÕt theo dßng kinh doanh cña tæ chøc sau ®ã lËp b¶ng tra cøu chÐo c¸c ®iÒu cña sæ tay víi tiªu chuÈn. C¸ch viÕt nµy khã theo dâi ®èi víi c¸c chuyªn gia ®¸nh gi¸ vµ dÔ bÞ sãt. C¸ch viÕt nµy th­êng ¸p dông khi muèn viÕt cuèn sæ tay chÊt l­îng ®¸p øng nhiÒu tiªu chuÈn.

Sau khi c©n nh¾c kü nh÷ng ­u vµ nh­îc ®iÓm cña mçi ph­¬ng ph¸p kÕt hîp víi viÖc xem xÐt ®iÒu kiÖn thùc tÕ cña ®¬n vÞ m×nh c«ng ty thÊy c¸ch thø nhÊt lµ phï hîp nhÊt.

VÒ cÊu tróc sæ tay chÊt l­îng, c«ng ty kh¼ng ®Þnh r»ng kh«ng cã mét cÊu tróc cè ®Þnh nµo ¸p dông cho mét tæ chøc mµ ph¶i linh ho¹t khi thiÕt kÕ sæ tay chÊt l­îng tuú theo yªu cÇu cña mçi tæ chøc vµ hÖ thèng qu¶n lý chÊt l­îng cña m×nh. CÊu tróc sæ tay chÊt l­îng trong c«ng ty ®­îc x¸c ®Þnh nh­ sau:

· PhÇn 1: Nªu nh÷ng vÊn ®Ò chung vÒ tæ chøc vµ sæ tay chÊt l­îng, phÇn nµy bao gåm nh÷ng néi dung sau:

+ Danh s¸ch nh÷ng ng­êi gi÷ sæ tay

+ Môc lôc, néi dung

+ T×nh tr¹ng söa ®æi ban hµnh

+ C¸c ®Þnh nghÜa

+ Giíi thiÖu vÒ c«ng ty, giíi thiÖu sæ tay chÊt l­îng 

+ ChÝnh s¸ch chÊt l­îng vµ môc tiªu chÊt l­îng cña tæ chøc

· PhÇn 2: M« t¶ c¸c yÕu tè cña hÖ thèng qu¶n lý chÊt l­îng bao gåm viÖc dÉn tµi liÖu kiÓm so¸t c¸c qu¸ tr×nh cña hÖ thèng qu¶n lý chÊt l­îng.

· PhÇn 3: Bao gåm c¸c phô lôc vµ c¸c d÷ liÖu bæ trî nÕu thÝch hîp

· Dùa vµo cÊu tróc sæ tay còng nh­ c¸c ®Æc ®iÓm cña tæ chøc, c«ng ty ®· tiÕn hµnh x©y dùng sæ tay chÊt l­îng theo tr×nh tù c¸c b­íc c«ng viÖc sau:

· Thø nhÊt: LiÖt kª c¸c tµi liÖu vÒ chÊt l­îng mµ c«ng ty ®ang cã. ViÖc nµy ®­îc giao tr¸ch nhiÖm  cho phßng qu¶n lý chÊt l­îng thùc hiÖn víi sù gióp ®ì cña tÊt c¶ c¸c ®¬n vÞ, phßng ban trong c«ng ty. KÕt qu¶ cuèi cïng cña b­íc nµy lµ mét b¶n b¸o c¸o chi tiÕt vÒ c¸c tµi liÖu ®­îc s¾p xÕp theo mét trËt tù râ rµng.

· Thø hai: Nghiªn cøu c¸c yªu cÇu cña tiªu chuÈn liªn quan ®Õn sæ tay chÊt l­îng còng nh­ viÖc thiÕt lËp chóng. ViÖc nµy th­êng ®­îc tæ chøc d­íi mét buæi gi¶ng d¹y do c¸c chuyªn gia t­ vÊn chñ tr×. Trong b­íc nµy viÖc cÇn thùc hiÖn nhÊt ®ã lµ c«ng ty ph¶i x¸c ®Þnh ®­îc hÖ thèng tµi liÖu theo yªu cÇu cña  iso 9001 ¸p dông víi tæ chøc bao gåm nh÷ng tµi liÖu nµo vµ c«ng ty ®· cã nh÷ng tµi liÖu g×, cÇn söa ®æi kh«ng, c«ng ty cßn thiÕu nh÷ng tµi liÖu nµo. Trong b­íc nµy c«ng ty còng x©y dùng ®­îc cÊu tróc chi tiÕt cuèn sæ tay chÊt l­îng cña m×nh bao gåm nh÷ng néi dung chÝnh g×.

· Nghiªn cøu c¸c qu¸ tr×nh vµ vÏ c¸c l­u ®å ho¹t ®éng. Trong b­íc nµy c«ng ty còng tiÕn hµnh x¸c ®Þnh nh÷ng qu¸ tr×nh hiÖn t¹i trong tæ chøc sau ®ã tiÕn hµnh nghiªn cøu cô thÓ tõng qu¸ tr×nh vÒ c¸c mÆt:

+ Môc ®Ých vµ ph¹m vi cña qu¸ tr×nh, ng­êi cã tr¸ch nhiÖm xem xÐt viÖc thùc hiÖn qu¸ tr×nh hiÖn cã nh»m môc ®Ých g×, ¸p dông cho ®¬n vÞ phßng ban nµo

+ Thu thËp c¸c th«ng tin chi tiÕt vÒ qu¸ tr×nh tõ khi b¾t ®Çu ®Õn khi kÕt thóc qu¸ tr×nh vµ ph©n tÝch chóng mét c¸ch chi tiÕt. Qua ®ã c«ng ty nhËn biÕt nh÷ng mÆt ®­îc vµ ch­a ®­îc.

+ VÏ l­u ®å ho¹t ®éng cña qu¸ tr×nh 

+ Bæ sung: So s¸nh tµi liÖu thu ®­îc víi yªu cÇu cña tiªu chuÈn iso 9001 t×m ra nh÷ng lç hæng cÇn bæ sung. TiÕn hµnh lËp tµi liÖu s¬ bé sau ®ã tæ chøc mét buæi th¶o luËn xem xÐt vµ tiÕp nhËn nh÷ng ý kiÕn ®ãng gãp cña c¸c ®¬n vÞ liªn quan vµ c¸c chuyªn gia cã kinh nghiÖm trong viÖc nµy, c«ng ty ®Æc biÖt chó ý ng­êi trùc tiÕp thùc hiÖn c¸c c«ng viÖc trong qui tr×nh. C¸c tµi liÖu thu ®­îc trong b­íc nµy cã thÓ ®­îc sö dông ®Ó ®­a vµo hÖ thèng qu¶n lý chÊt l­îng míi.

· Ph©n biÖt gi÷a c¸c qu¸ tr×nh: §©y lµ b­íc c«ng viÖc t­¬ng ®èi cÇn thiÕt. ë ®©y c«ng ty chØ râ sù kh¸c biÖt gi÷a c¸c quy tr×nh th«ng qua ®Çu ra cña chóng vµ nh÷ng ng­êi chÞu tr¸ch nhiÖm  ®èi víi quy tr×nh. C«ng ty còng x¸c ®Þnh râ c¸c tr×nh tù tr­íc sau gi÷a c¸c qu¸ tr×nh, x¸c ®Þnh møc ®é quan träng cña chóng trong quy tr×nh tæng thÓ s¶n xuÊt kinh doanh cña m×nh. ViÖc thùc hiÖn c«ng viÖc nµy lµ c¬ së cho viÖc ph©n c«ng tr¸ch nhiÖm, quyÒn h¹n ®èi víi mçi qu¸ tr×nh.

· KiÓm chøng tr×nh bµy c¸c yÕu tè chÊt l­îng cho hÖ thèng hiÖn hµnh vµ tiÕn hµnh s÷a ch÷a bæ sung chÝnh thøc. Trong b­íc nµy c«ng ty tiÕn hµnh t×m hiÓu kü vÒ c¸c yÕu tè chÊt l­îng hiÖn cã cña m×nh x¸c ®Þnh râ mÆt ®­îc, ch­a ®­îc cña nã. 

TiÕn hµnh t×m hiÓu nh÷ng yÕu tè chÊt l­îng trong hÖ thèng qu¶n lý chÊt l­îng theo iso 9001 th«ng qua c¸c buæi ®µo t¹o cña c¸c chuyªn gia t­ vÊn bªn ngoµi ®èi víi ban l·nh ®¹o sau ®ã th«ng tin nµy ®­îc phæ biÕn trong toµn c«ng ty.

TiÕp theo ®ã c«ng ty x¸c ®Þnh nh÷ng yÕu tè chÊt l­îng nµo cÇn bæ sung vµo hÖ thèng míi, nh÷ng yÕu tè nµo cña hÖ thèng cò cÇn ®iÒu chØnh söa l¹i cho phï hîp víi ®iÒu kiÖn míi.

· Sau nh÷ng b­íc c«ng viÖc trªn c«ng viÖc tiÕp theo ®ã lµ tiÕn hµnh ph©n c«ng tr¸ch nhiÖm cho nh÷ng ng­êi cã liªn quan viÕt c¸c phÇn kh¸c nhau cña b¶n th¶o. Trong b­íc nµy c«ng ty lËp mét danh s¸ch cô thÓ nh÷ng ng­êi chÞu tr¸ch nhiÖm viÕt tõng phÇn, thêi gian nµo ph¶i hoµn thµnh còng nh­ mét sè yªu cÇu ®èi víi chóng. ViÖc chän nh÷ng ng­êi viÕt b¶n th¶o ®­îc c¨n cø vµo tr×nh ®é viÕt tµi liÖu còng nh­ hiÓu biÕt cña hä vÒ lÜnh vùc ®­îc viÕt.

· B¶n th¶o hoµn thµnh sÏ ®­îc göi ®Õn cho nh÷ng ng­êi cã tr¸ch nhiÖm vµ lÊy ý kiÕn. Mäi ý kiÕn ®ãng gãp vÒ b¶n th¶o ®Òu ®­îc ghi l¹i mét c¸ch râ rµng vµ cô thÓ.

· Xö lý th«ng tin, chØnh lý vµ viÕt b¶n chÝnh thøc. Nh÷ng th«ng tin vÒ ý kiÕn ®ãng gãp sÏ ®­îc th¶o luËn chän läc nÕu thÊy phï hîp sÏ tiÕn hµnh chØnh söa.

TiÕn hµnh viÕt b¶n sæ tay chÝnh thøc

· Theo dâi qu¸ tr×nh ¸p dông sæ tay ®Ó kÞp t×m nguyªn nh©n vµ cã biÖn ph¸p kh¾c phôc.

· 
In Ên ph¸t hµnh cho c¸c bé phËn cã liªn quan.

· Mét sè kinh nghiÖm cña c«ng ty khi viÕt sæ tay chÊt l­îng. 

 
§Ó x¸c ®Þnh ph¹m vi cña hÖ thèng qu¶n lý chÊt l­îng c¸c tæ chøc cÇn dùa trªn c¸c yÕu tè sau:

· S¶n phÈm vµ c¸c qu¸ tr×nh thùc hiÖn cña doanh nghiÖp

· KÕt qu¶ cña viÖc ®¸nh gi¸ rñi ro, mäi dù ¸n, hîp ®ång, qu¸ tr×nh ®Òu cã thÓ cã rñi ro nh­ kh«ng ®¹t ch©t l­îng mong muèn, kh«ng ®óng thêi h¹n hoÆc v­ît qóa kh¶ n¨ng tµi chÝnh dù kiÕn. Bëi vËy ®¸nh gi¸ rñi ro lµ mét phÇn quan träng khi lËp kÕ ho¹ch. Nh÷ng dù ¸n, s¶n phÈm cã kh¶ n¨ng rñi ro  cao cÇn ®­îc ®­a vµo trong ph¹m vi cña hÖ thèng qu¶n lý chÊt l­îng.

· Xem xÐt vÒ th­¬ng m¹i: S¶n phÈm, qu¸ tr×nh cã ý nghÜa th­¬ng m¹i cÇn ®­îc ®­a vµo hÖ thèng qu¶n lý chÊt l­îng.

· C¸c yªu cÇu cña hîp ®ång, yªu cÇu chÕ ®Þnh

7. C«ng t¸c x©y dùng qui tr×nh_thñ tôc h­íng dÉn c«ng viÖc

  Thñ tôc h­íng dÉn c«ng viÖc lµ c¸ch thøc cô thÓ ®Ó tiÕn hµnh mét ho¹t ®éng hay qu¸ tr×nh 

C¸c thñ tôc h­íng dÉn c«ng viÖc cña hÖ thèng qu¶n lý chÊt l­îng ph¶i lµ v¨n b¶n c¬ b¶ndïng ®Ó lËp kÕ ho¹ch tæng thÓ vµ qu¶n trÞ c¸c ho¹t ®éng cã t¸c ®éng ®Õn chÊt l­îng. Chóng ph¶i m« t¶ c¸c ho¹t ®éng ë møc cÇn thiÕt chi tiÕt ®Ó kiÓm so¸t thÝch ®¸ng c¸c ho¹t ®éng cã liªn quan , c¸c tr¸ch nhiÖm quyÒn h¹n vµ mèi quan hÖ t­¬ng hç cña c¸c nh©n viªn qu¶n lý , thùc hiÖn kiÓm tra x¸c nhËn hay xem xÐt l¹i c¸c c«ng viÖc ¶nh h­ëng ®Õn chÊt l­îng c¸ch thøc thùc hiÖn c¸c ho¹t ®éng kh¸c nhau c¸ch sö dông vµ kiÓm so¸t c¸c tµi liÖu.

C«ng ty x¸c ®Þnh râ rµng r»ng c¸c thñ tôc h­íng dÉn c«ng viÖc ph¶i m« t¶ ®Iòu cÇn thùc hiÖn d­íi d¹ng mét tËp hîp c¸c c«ng viÖc ph¶i lµm hay theo tr×nh tù nhÊt ®Þnh gióp ng­êi thùc kh«ng buéc ph¶i nhí hÕt mäi chi tiÕt vµ tr¸nh sù tuú tiÖn. Chóng ph¶igióp cho viÖc phæ biÕn réng r·i kinh nghiÖm vµ kü n¨ng cña mét sè thµnh viªn trong c«ng ty.

C¸c tµi liÖu nµy ph¶i hÕt søc ®¬n gi¶n dÔ hiÓu ®èi víi ng­êi cã liªn quan. C«ng ty khuyªn nªn sö dông c¸c l­u ®å nÕu c¸c c«ng viÖc ®­îc thùc hiÖn theo mét tr×nh tù.

* ViÖc x©y dùng thñ tôc h­íng dÉn c«ng viÖc t¹i c«ng ty ®­îc tiÕn hµnh nh­ sau.

- B­íc 1 : NhËn biÕt nhu cÇu 

Mét qu¸ tr×nh chØ ®­îc lËp thµnh tµI liÖu nÕu thiÕu nã sÏ ¶nh h­ëng ®¸ng kÓ ®Õn chÊt l­îng. Lý do ®Ó c«ng ty tiÕn hµnh lËp c¸c tµi liÖu nµy ®ã lµ :

+ Do hÖ thèng qu¶n lý chÊt l­îng ®ßi hái gßm c¶ c¸c thñ tôc b¾t buéc t­¬ng øng víi c¸c yÕu tè hÖ thèng cña tiªu chuÈn ISO 9000 

L·nh ®¹o muèn chÝnh thøc ho¸ c¸c ho¹t ®éng quan träng .

Nh­ vËy tr­íc tiªn nh÷ng ng­êi cã tr¸ch nhiÖm trong c«ng ty tiÕn hµnh t×m hiÓu c¸c thñ tôc, h­íng dÉn c«ng viÖc hiÖn cã trong c«ng ty tiÕn hµnh ph©n tÝch s¬ bé vÒ chóng. TiÕp theo ®ã tiÕn hµnh nghiªn cøu c¸c yªu cÇu cña tiªu chuÈn vÒ c¸c t×a liÖu nµy sau ®ã tiÕn hµnh so s¸nh ®èi chiÕu xem tµi liÖu nµo cÇn chØnh söa bæ sung, tµi liÖu nµo cÇn x©y dùng míi thªm.

KÕt qu¶ cña b­íc nµy lµ mét b¶n b¸o c¸o bao gåm danh s¸ch c¸c tµi liÖu vÒ  thñ tôc h­íng dÉn cÇn chØnh söa vµ x©y dùng míi ®­îc lËp 

- B­íc 2: TiÕn hµnh lËp kÕ ho¹ch chi tiÕt ®Ó viÕt chóng.

B¶n kÕ ho¹ch c«ng ty cã d¹ng sau:

	TT
	Tªn tµi liÖu 
	Ng­êi viÕt 
	Thêi gian b¾t ®Çu 
	Thêi gian hoµn thµnh 

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	N
	
	
	
	


- B­íc 3 XÊc ®Þnh ph¹m vi.

Nh÷ng ng­êi ®­îc ph©n c«ng viÕt lËp ph¹m vi ¸p dông chÝnh x¸c cña quy tr×nh h­íng dÉn cong viÖc.Ph¹m vi nµy cã thÓ lµ trong toµn bé tæ chøc còng cã thÓ  giíi h¹n trong mét hay mét sè ®¬n vÞ phßng ban.

  ë ®©y c«ng ty còng hÕt søc chó ý ®Õn b­íc nµy. Cïng víi viÖc x¸c ®Þnh ph¹m vi ¸p dông nµy c¸c ng­êi viÕt còng t×m hiÓu kü vÒ ®Æc ®iÓm cña ng­êi sö dông tµi liÖu vÒ tr×nh ®é v¨n ho¸ tr×nh ®é chuyªn m«n hiÖn cã ®Ó cã kÕ ho¹ch tr×nh bÇy phï hîp sau nµy.

- B­íc 4: Thu thËp vµ lËp v¨n b¶n th«ng tin hiÖn cã.

Trong b­íc nµy mét lo¹t c¸c ho¹t ®éng tiÕp xóc víi nh÷ng ng­êi cã liªn quan ®­îc tiÕn hµnh. Nh÷ng thong tin vÒ c«ng viÖc nh­ ng­êi chôi tr¸ch nhiÖm vÒ thêi gian c«ng viÖc b¾t ®Çu, kÕt thóc … ®­îc ghi l¹i mét c¸ch chi tiÕt kÌm theo víi nh÷ng ph©n tÝch ®¸nh gi¸ ban ®Çu vÒ c«ng viÖc.

Ng­êi viÕt tµi liÖu sÏ trùc tiÕp quan s¸t viÖc thùc hiÖn c«ng viÖc sau ®ã tiÕn hµnh m« t¶ c«ng viÖc nµy.

Sau khi thu thËp th«ng tin ng­êi viÕt tµi liÖu sÏ tiÕn hµnh th¶o luËn víi nh©n viªn ®Ó xem xÐt chóng cã dÇy ®ñ vµ chÝnh x¸c kh«ng. KÕt qu¶ trao ®æi nµy ®­îc ding ®Ó ®Ýnh chÝnh nh÷ng ®Iòu ®· ghi chÐp. TiÕp theo cã thÓ giao cho  1 nhãm ph©n tÝch c¸c c«ng viÖc thµnh c¸c c«ng viÖc nhá chi tiÕt h¬n.

Sau khi ®· liÖt kª nh÷ng viÖc chi tiÕt h¬n 

Sau khi ®· liÖt kª c¸c viÖc chi tiÕtcÇn m« t¶ mçi viÖc thµnh  thao t¸c ®¬n gi¶n.

B­íc 5:chuÈn bi dù th¶o

C«ng ty tiÕn hµnh huy ®éng nh÷ng ng­êi ®ang  tiÕn hµnh nh÷ng c«ng viÖc liªn quan vao viÖc chuÈn bÞ dù th¶o.§iÒu nµy sÏ t¹o ý thøc lµm chñ vµ t¹o thuËn lîi cho viÖc ¸p dông.Khi x¸c ®Þnh néi dung tiÕn hµnh nh÷ng néi dung cô thÓ ®èi víi ho¹t ®ang ®­¬c xÐt nh÷ng ho¹t ®éng liªn qua cã thÓ viÕt thµnh tµi liÖu t¸ch riªng vµ ®­îc viÖn dÉn trong tµi liÖu.

Mçi tµi liÖu ®­îc viÕt cÇn ®¬n gi¶n, râ rµng chÝnh x¸c vµ dÔ hiÓu ®èi víi ng­êi sö dông.B¶n dù th¶o m« t¶ c¸c viÖc thùc tÕ dÔ tiÕn hµnh chø kh«ng ph¶i nh÷ng g× ng­êi lµm chñ dù th¶o mong muèn nh­ng kh«ng thùc tÕ. Ph­¬ng ch©m lµ viÕt g× lµm lÊy.Nh÷ng c¶i tiÕn ®­îc gîi ý chØ ®­îc lËp v¨n b¶n mét khi nh÷ng c¶i tiÕn nµy cã thÓ sÏ ®­îc thùc hiÖn trong vßng mét kho¶ng thêi gian ng¾n ngay sau ®ã vÝ dô nh­  t­íc khi tµi liÖu ®­îc ban hµnh chÝnh thøc.

B­íc 6:Thu thËp gãp ý kiÕn dù th¶o vµ söa ®æi

C¸c b¶n th¶o ®­îc göi dÕn nh÷ng ng­êi cã liªn quan nh»m xem xÐt tÝnh kh¶ thi cña nã.Mäi khuyÕn nghÞ vÒ kh¶ n¨ng thùc hiÖn ph¶i ®­îc ghi chÐp l¹i vµ xem xÐt mét c¸ch kü l­ìng ®Ó tiÕn hµnh chØnh s­a cho phï hîp h¬n

B­íc 7: ChÊp thuËn vµ chØnh söa

B¶n th¶o sau khi ®­îc chØnh sø·e ®­îc göi ®Õn gi¸m ®èc xem xÐt lÇn cuèi cïng vµ phª duyÖt sau ®ã sÏ ®­îc ph©n phèi ®Õn c¸c bé phËn cã liªn quan

B­íc 8: So¸t xÐt

Sau khi thùc hiÖn ®­îc mét thêi gian kho¶ng 6 th¸nh tµi liÖu nµy ®­îc tiÕn hµnh xem xÐt l¹i vµ nÕu thÊy cÇn thiÕt sÏ tiÕn hµnh söa ®æi

Néi dung thñ tôc t¹i c«ng ty th­êng cã cÊu tróc nh­ sau:

1 . 

Môc ®Ých

2.
Ph¹m vi ¸p dông

3.
Tµi liÖu tham kh¶o

4.
§Þnh nghÜa

5.
Kh¸i qu¸t

6.
Néi dung – l­u ®å

      M« t¶

7. 
L­u hå s¬


+CÊu tróc cña h­íng dÉn c«ng viÖc t¹i c«ng ty gåm:

· Môc ®Ých

· An toµn lao ®éng

· PÇn néi dung chÝnh cña h­íng dÉnTr¸nh nh÷ng chi tiÕt 

· Yªu cÇu vÒ kiÕn thøc kü n¨ngkh«ng cÇn thiÕt

+ Mét sè yªu cÇu vÒ b¶n h­íng dÉn c«ng viÖc , thñ tôc, quy tr×nh t¹i c«ng ty

- Tr¸nh nh÷ng chi tiÕt kh«ng cÇn thiÕt

· Ng¾n gän  ®¬n gi¶n râ rµng

· Sö dông tµi liÖu viÖn dÊn khi cÇn chi tiÕt ho¸ c¸c yªu cÇu quan träng

· Tr¸nh viÕt t¾t trõ tr­êng hîp qu¸ th«ng dông

· CÇn nhÊn m¹nh nh÷ng ch÷ mÖnh ®Ò quan träng

8. X©y dùng hå s¬ chÊt l­îng

Hå s¬ chÊt l­îng tµi liÖu cung cÊp nh÷ng b»ng chøng kh¸ch quan vÒ c¸c ho¹t ®éng ®· ®­¬c thô­ hiÖn hay kÕt qu¶ ®¹t ®­îc. T¹i c«ng ty nã ®­îc sö dông ®Ó lËp tµi liÖu vÒ viÖc x¸c ®Þnh nguån gèc ®Ó cung cÊp b»ng chøng vÒ kiÓm tra x¸c nhËn vÒ c¸c hµnh ®éng kh¾c phôc vµ phßng ngõa ®· ®­îc thùc hiÖn.

Hå s¬ chÊt l­îng còng ®­îc sö dông ®Ó ®¸nh gi¸ sù so s¸nh chñ yÕu gi÷a hå s¬ vµ tµi liÖu tiÕp theo lµ ph©n tÝch c¸c gi÷ liÖu thu ®­îc.

Còng nh­ c¸c tµi liÖu trªn hå s¬ chÊt l­îng ®­îc x©y dùng th«ng qua c¸c b­íc c«ng viÖc sau:

- Xem xÐt c¸c hå s¬ hiÖn cã.

- Xem xÐt yªu cÇu cña tiªu chuÈn vÒ hå s¬ bao gåm 19 hå s¬.

- TiÕn hµnh chØnh söa vµ x©y dùng míi hå s¬ cßn thiÕu.

- TiÕn hµnh ph©n c«ng ng­êi viÕt hå s¬ nã th­êng ®­îc lËp theo c¸c mÉu kh¸c nhau.

- X©y dùng hå s¬.

Xem xÐt phª duyÖt vµ ban hµnh.

VÝ dô vÒ mÉu hå s¬ thêi l­îng gi¶i quyÕt yªu cÇu khiÕu l¹i cña kh¸ch hµng ®­îc x©y dùng t¹i c«ng ty:

Tªn tæ chøc ……………………………..Sè v¨n th­ ®Õn ………………….

C¨n cø ………………Sè …………………….Ngµy…….Th¸ng…N¨m…..

Cña…………………………VÒ viÖc……………………..

ChuÈn thêi l­îng gi¶I quyÕt c«ng viÖc …………( giê hoÆc ngµy )

§¬n vÞ theo dâi qu¸ tr×nh gi¶i quyÕt ………………………………………….

B¶ng thêi l­îng gi¶i quyÕt yªu cÇu cña kh¸ch hµng 

	STT
	Hä tªn ng­êi gi¶i quyÕt
	Néi dung c«ng viÖ ®· gi¶i quyÕt 
	Thêi gian
	Thêi l­îng gi¶i quyÕt 
	Ký nhËn

	
	
	
	Tõ giê…
	§Õn giê….
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


9.X©y dùng kÕ ho¹ch chÊt l­îng

- KÕ ho¹ch chÊt l­îng lµ tµi liÖu miªu t¶ c¸ch thøc hÖ thèng qu¶n lý chÊt l­îng ®èi víi mét s¶n phÈm hay mét qu¸ tr×nh mét dù ¸n hîp ®ång cô thÓ v¹ch ra nh÷ng ho¹t ®éng cÇn thiÕt cã liªn quan ®Õn chÊt l­îng.

T¹i c«ng ty kÕ ho¹ch chÊt l­îng tiÕn hµnh lËp cho mçi lo¹i s¶n phÈm riªng biÖt vµ do cÊp l·nh ®¹o c«ng ty lËp.

CÊu tróc b¶n kÕ ho¹ch chÊt l­îng t¹i c«ng ty nh­ sau:

- Tªn kÕ ho¹ch.

- C¸c quy ®Þnh yªu cÇu cã liªn quan.

- C¸c thñ tôc h­íng dÉn c«ng viÖc ¸p dông.

- ThÕt bÞ ph­¬ng tiÖn liªn quan.

      10..Xem xÐt yªu cÇu.

HÖ thèng tµi liÖu cña c«ng ty lu«n lu«n dd­îc xem xÐt mét c¸ch kü l­ìng tr­íc khi ban hµnh do vai trß vµ tÇm quan träng cña nã.ViÖc xem xÐt nµy ®­îc tiÕn hµnh nh­ sau:

- Xem xÐt néi dung vÒ c¸c mÆt:

+ §· tr×nh bÇy ®Çy ®ñ c¸c d÷ liÖu ch­a?

+ Cã cÇn c¸c d÷ liÖu tr×nh bÇy kh«ng?

+ Tµi liÖu cã ®óng tÇng kh«ng?VÒ chi tiÕt vµ tæng thÓ .

- §¸nh gi¸ vÒ khu«n khæ vµ c¸ch tr×nh bÇy.

- §¸nh c¸c s¬ ®å vµ biÓu mÉu.

- §¸nh gi¸ vÒ c¸ch s¾p xÕp.

- §¸nh gi¸ vÒ v¨n phong vµ møc ®é hiÓu 

Khi viÖc xem xÐt nµy xong thi míi ®­îc tiÕn hµnh phª duþÖt vµ ban hµnh.

11.Ho¹t ®äng kiÓm so¸t tµI liÖu.

Do tÇm quan träng cña hÖ thèng tµi mµ c«ng ty lu«n coi träng cong t¸c kiÓm so¸t chóng.

C«ng t¸c nµy cã thÓ ®­îc miªu t¶ qua l­u ®ß d­íi ®©y:

L­u ®å kiÓm so¸t tµi liÖu

B­íc   Tr¸ch nhiÖm                                        L­u ®å

1. C¸c bé phËn                                   

2. Tr­ëng c¸c bé                

             phËn yªu cÇu hoÆc

            gi¸m ®èc hoÆc QMR

3. Ng­êi ®­îc chØ ®Þnh.

4. Ng­êi cã tr¸ch nhiÖm

5. Phßng QLCL.

6. Phßng QLCL.

7. Phßng QLCL.

8. Phßng QLCL.

9. Phßng QLCL.

10. C¸c bé phËn.

11. Phßng QLCL.

Vµ c¸c bé phËn kh¸c

12.Ho¹t ®éng kiÓm so¸t hå s¬.

Ho¹t ®äng kiÓm so¸t hå s¬ ®­îc tæng hîp l¹i th«ng qua l­u ®ß d­íi ®©y:

L­u ®å kiÓm so¸t hå s¬

TT. Tr¸ch nhiÖm 
Néi dung

1. C¸c ®¬n vÞ trong 
hÖ thèng §BCL

2. C¸c ®¬n vÞ trong
hÖ thèng §BCL

3. T¹i c¸c ®¬n vÞ

4. Phßng qu¶n lý chÊt l­îng

5. Phßng qu¶n lý chÊt l­îng
vµ c¸c ®¬n vÞ

6. Thñ tr­ëng ®¬n vÞ

7. C¸c ®¬n vÞ

8. Phßng qu¶n lý chÊt l­îng
c¸c ®¬n vÞ

§©y lµ c¸c b­íc c«ng viÖc mµ bÊt kú sù h×nh thµnh vµ tån t¹i cña hå s¬ nµo cña c«ng ty còng cÇn tr¶i qua

Ш. §¸nh gi¸ thùc tr¹ng c«ng t¸c x©y dùng hÖ thèng tµi liÖu

1. KÕt qu¶ c«ng t¸c ®¹t ®­îc.

Sau mét kho¶ng thêi gian x©y dùng vµ ¸p dông hÖ thèng víi sù quyÕt t©m cè g¾ng cña c¸c c¸n bé c«ng nh©n viªn vµ sù gióp ®ì cña c¸c tæ chøc t­ vÊn c«ng ty ®· x©y dùng ®­îc mét hÖ thèng tµi liÖu t­¬ng ®èi ®Çy ®ñ vµ ®óng theo yªu cÇu cô thÓ nh­ sau:

- C«ng ty ®· x©y dùng d­îc mét hÖ thèng tµi liÖu t­¬ng ®èi ®Çy ®ñ theo yªu cÇu cña tiªu chuÈn ISO 9001 víi 3 tÇng bao gåm môc tiªu chÊt l­îng, hÖ thèng c¸c thñ tôc quy tr×nh , h­íng dÉn c«ng viÖc, hå s¬ chÊt l­îng. 

+ VÒ sæ tay chÊt l­îng nã ®· thÓ hiÖn ®­îc ®óng vai trß cña m×nh, nã ®· c«ng bè chÝnh s¸ch chÊt l­îng môc tiªu chÊt l­îng cu¶ c«ng ty. Nã gãp phÇn vµo viÖc giíi thiÖu hÖ thèng cña c«ngty  víi kh¸ch  hµng vµ c¸c bªn quan t©m, lµ tµI liÖu gióp cho viÖc ®µo t¹o c¸n bé c«ng nh©n viªn trong c«ng ty.

+ C¸c quy tr×nh thñ tôc vµ c¸c h­íng dÉn c«ng viÖc kh¸ ®Çy ®ñ vµ râ rµng ph¶n ¸nh t­¬ng ®èi s¸t víi thùc tÕ. Nã ®­îc tr×nh bÇy ®¬n gi¶n vµ phï hîp víi tr×nh ®é ng­êi ®äc, h­íng dÉn ®­îc nh÷ng ng­êi thùc hiÖn c«ng viÖcb­íc ®Çu gãp phÇn vµo viÖc n©ng cao n¨ng suÊt chÊt l­înglao ®éng t¹i c«ng ty.

+ C¸c hå s¬ chÊt l­îng ph¶n ¸nh ®Çy ®ñ nh÷ng kÕt qu¶ ®· ®¹t ®­îc cña c«ng ty nã cung cÊp c¬ së cho ho¹t ®éng c¶i tiÝen vµ n©ng cao chÊt l­îng taÞ c«ng ty. Nã còng ®· cung cÊp b»ng chøng vÒ chÊt l­îng cña c«ng ty víi kh¸ch hµng vµ c¸c chuyªn gia ®¸nh gi¸.

- Tr×nh ®ä v¨n b¶n ho¸ cña c¸n bé c«ng nh©n viªn trong c«ng ty kh«ng ngõng ®­îc n©ng cao. TÊt c¶ c¸c ho¹t ®éng quan träng cña c«ng ty®Òu ®­îc ghi l¹i vµ phæ biÕncho toµn bé c¸n bé c«ng nh©n viªn trong c«ng ty. C¸c c¸n bé c«ng nh©n viªn trong c«ng ty hÇu hÕt ®Òu ®­îc ®µo t¹o vÇ cã thÓ ®äc ®­îc tµi liÖu phôc vô cho c«ng viÖc cña m×nh.

HÖ thèng t×a liÖu còng gãp phÇn vµo c«ng t¸c tiªu chuÈn hoÆc ho¹t ®éng sabr xuÊt kinh doanh theo h­íng tèi ­u nhÊt vµ lµ c¬ së ®Ó ®¸nh gi¸ hiÖu qu¶ thùc hiÖnc¸c ho¹t ®éng ®ã.

- HÖ thèng tµi liÖu cña c«ng ty th­êng xuyªn ®­îc c¶i tiÕn vµ ngµy cµng  ®­îc hoµn thiÖn c¶ vÒ sè l­îng vµ chÊt l­îngthÝch øng cao víi nh÷ng biÕn ®äng trong ho¹t ®äng s¶n xuÊt kinh doanh t¹i c«ng ty.

- HÖ thèng tµi liÖu gãp phÇn vµo viÖc®¹t ®­îc chÊt l­îng s¶n phÈm gãp 

phÇn vµo ho¹t ®äng c¶i tiÕn chÊt l­îngvµ duy tr× c¶i tiÕn ®· ®¹t ®­îcth«ng qua viÖc gióp ng­êi qu¶n lý hiÓu ®­îc nh÷ng g×®ang xÈy ra vµ chÊt l­îng thùc hiÖn cña chóng qua ®ã cã thÓtheo dâi ®o l­êng hiÖu n¨ng cña c¸c qu¸ tr×nh hiÖn t¹i, nh÷ng g× cÇn cã c¶i tiÕn vµ kÕt qu¶ cña nh÷ng c¶i tiÕn ®· ®¹t ®­îc.

TÊt c¶ nh÷ng kÕt qu¶ ®¹t ®­îc cña c«ng t¸c x©y dùng hÖ thèng tµi liÖu ®· gãp phÇn quan träng gióp c«ng ty x©y dùng vµ ¸p dông thµnh c«ng hÖ thèng qu¶n lý chÊt l­îng vµ cuèi cïng ®· nhËn ®­îc chøng chØ vµo th¸ng 12 n¨m 2000. §©y lµ mét kÕt qu¶ xøng ®¸ng vÒ nh÷ng cè g¾ng ®· bá ra cña toµn bé c¸n bé cong nh©n viªn trong c«ng ty.

2.Nh÷ng h¹n chÕ.

Cïng víi nh÷ng kÕt qu¶ ®¹t ®­îc ë trªn th× c«ng t¸c x©y dùng hÖ thèng tµI liÖucña c«ng ty còng kh«ng ch¸nh khái nh÷ng h¹n chÕ nhÊt ®Þnhvµ cÇn sím ®­îc kh¾c phôc. Ta cã thÓ kÓ ra mét sè h¹n chÕ sau:

- Cã mét sè h­íng dÉn c«ng viÖc cña c«ng ty ®­îc x©y dùng cßn s¬ sµI vÒ néi dung ch­a ph¶n ¸nh ®Çy ®ñ c¸c c©u hái :ai? C¸i g×? ë ®©u t¹i sao? Khi nµo ? Vµ lµm thÕ nµo? do vËy mµ ch­a gióp nhiÒu ®­îc nh÷ng ng­êi thùc hiÖn c«ng viÖc ®Æc biÖt nh÷ng ng­êi míi tuyÓn dông.

- Mét sè quy tr×nh ®­îc x©y dùng nªn cßn thiÕu mét sè phÇn nh­ phÇn tµi liÖu biÓu mÉu viÖc nµy ®· g©y mét sè khã kh¨n cho ng­êi ®äc. HoÆc ë nh÷ng ®o¹n quyÕt ®Þnh dÏ lµm nhiÒu nh¸nh kh«ng ghi râ tr­êng hîp nµo th× mòi tªn ®I ®­êng nµy lµm cho ng­êi ®äc hÕt søc khã hiÓu ®Æc biÖt nh÷ng ng­êi kh«ng hiÓu biÕt râ vÒ c«ng viÖc vµ nh÷ng ng­êi míi ®­îc tiÕp xóc lÇn ®Çu víi quy tr×nh.

VÝ dô vÒ quy tr×nh ®µo t¹o d­íi ®©y

 - ViÖc ph©n c«ng ng­êi phô tr¸ch viÕt tµi liÖu nhiÒu khi ®­îc tiÕn hµnh qua loa mµ ch­a chó ý ®Õn viÖc t×m hiÓu ®Ó giao trt¸ch nhiÖm cho nh÷ng ng­êi lµm tèt nhÊt mµ  giao cho nh÷ng ng­êi cã tr×nh ®é v¨n b¶n kÐm hoÆc kh«ng hiÓu biÕt vÒ c«ng viÖc hoÆc l¹i kh«ng cã thêi gian giµnh cho viÖc viÕt tµi liÖu.

- HÖ thèng tµi liÖu cña c«ng ty còng vh­a ®­îc lµm hoµn toµn ®Çy ®ñ. Mét ssã ho¹t ®äng liªn quan ®Õn qu¶n lý chÊt l­îng ®ang ®­îc c«ng ty thùc hiÖn nh­ng l¹i kh«ng ®­îc lËp thµnh v¨n b¶ng, ghi chÐp s¬ sµi kh«ng cã sæ theo râi.

- Mét sè tµi liÖu quy ®Þnh sai lÖch kh«ng phï hîp víi thùc tÕ ho¹t ®éng t¹i c«ng ty nªn  kh«ng triÓn khai thùc hiÖn ®­îc hay nãi c¸ch kh¸c tÝnh kh¶ thi cña v¨n b¶n nµy thÊp .

3.Nguyªn nh©n cña h¹n chÕ .

Ta thÊy r»ng nguyªn nh©n cña nh÷ng h¹n chÕ cña c«ng t¸c nµy th× t­¬ng ®èi nhiÒu nh­ng t«i chØ giíi thiÖu ra d©y nh÷ng nguyªn nh©n quan träng nhÊt.

- Do ¶nh h­ëng cña phong c¸ch qu¶n lý cò cña thãi quen phong c¸ch lµm viÖc thiÕu khoa häc tõ thêi bao cÊp ®Ó l¹i . NhiÒu ng­êi lµm viÖc theo kinh nghiÖm theo thãi quen vµ ®©y còng lµ t×nh tr¹ng chung cña hÇu hÕt c¸c c«ng ty nhµ n­íc ®ang cã nh÷ng b­íc chuyÓn ®æi.

- Do tr×nh ®é c¸n bé c«ng nh©n viªn lµm c«ng t¸c x©y dùng hÖ thèng tµi liÖucßn thÊp khi ®­îc ph©n c«ng viÕt tµi liÖukh«ng ®­îc ®µo t¹o vÒ c«ng t¸c x©y dùng hÖ  thèng tµi liÖu hoÆc do l·nh ®¹o ch¨ t×m hiÓu ®Ó t×m ®­îc nh÷ng ng­êi cã tr×nh ®é cã hiÕu biÕt c«ng viÖc tõ ®ã giao c«ng viÖc nµy cho hä. Mét sè ng­êi  cã tr×nh ®é cã hiÓu biÕt vÒ viÕt tµi liÖucã hiÓu biÕt vÒ viÕt tµi liÖu vÒ c«ng viÖc th× th× l¹i thiÕu kh¶ n¨ng tæ chøc huy ®äng sù tham gia cña mäi ng­êi vµo viÖc viÕt tµu liÖu v× vËy khi tµi liÖu ®­îc ®­a ra kh«ng ®­îc sù chÊp nhËn réng r·i cña mäi ng­êi.

- Sù phèi hîp cña c¸c ®¬n vÞ phßng ban trong qu¸ tr×nh x©y dùng vµ thùc hiÖn c¸c tµi liÖu cña hÖ thèng chÊt l­îng cßn ch­a ®ßng bé. C¸c c«ng viÖc x©y dùng söa ®æi ban hµnh tµi liÖu chñ yÕu do phßng chÊt l­îng ®¶m nhiÖm cßn c¸c ®¬n vÞ kh¸c tham gia rÊt h¹n chÕ. Mét phÇn còng do c¸c ®¬n vÞ nµy cã qu¸ nhiÒu c«ng viÖc lµm chi phèi mÆt kh¸c còng do ý thøc tr¸ch nhiÖm cña hä ch­a cao.

§©y chÝnh lµ nguyªn nh©n  dÉn ®Õn t×nh tr¹ng cã sù kh¸c biÖt gi÷a c¸c yªu cÇu cña v¨n b¶n v¬Ý c«ng viÖc thùc tÕ cña c¸c ®¬n vÞ.

- Mét nguyªn nh©n n÷a lµ do hÖ thèng qu¶n lý chÊt l­îng ISO9000 míi ®­îc ¸p dông vµo ViÖt Nam do vËy ®©y lµ vÊn ®Ò míi mÎ®èi víi c«ng ty ViÖt Nam nãi chung vµ cña C«ng ty ChÕ t¹o ®iÖn c¬ nãi riªng. Do sù phøc t¹p cña c¸c yªu cÇu trong hÖ thèng tµi liÖu dÔ g©y khã kh¨n trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn.

- Do mäi ng­êi ch­a hiÓu hÕt ®­îc tÇm quan träng cña viÖc x©y dùng hÖ thèng tµi liÖu v×  vËy mµ thùc sù cè g¾ng trong viÖc x©y dùng tµi liÖu.

- Do c«ng ty ch­a thiÕt lËp ®­îc mét hÖ thèng kiÓm so¸t chÆt chÏ ho¹t ®äng nµy nªn mäi ng­êi tham gia mét c¸ch thiÕu tÝch cùc thiÕu tinh thÇn tr¸ch nhiÖm.

CH¦¥NG 3 Mét sè gi¶i ph¸p nh»m hoµn thiÖn c«ng t¸c x©y dùng hÖ thèng tµi liÖu trong qu¸ tr×nh ¸p dông ISO 9001 t¹i c«ng ty.

I. KhuyÕn khÝch c¸c ®¬n vÞ tÝch cùc chñ ®äng tham gia x©y dùng c¸c tµi liÖu cña ®¬n vÞ m×nh

1.Lý do ¸p dông.

C«ng ty nªn ¸p dông ph­¬ng ph¸p nµy bëi c¸c lý do sau ®©y:

- Do tu©n theo nguyªn t¾c cña qu¶n lý chÊt l­îng do yªu cÇu cña tiªu chuÈn ISO 9000®è lµ khuyÕn khÝch sù tham gia cña mäi ng­êi phßng ban vµo c«ng t¸c qu¶n lý chÊt l­îng nãi chung vµ vµo c«ng t¸c x©y dùng hÖ thèng tµi liÖu nãi riªng. C«ng viÖc nµy kh«ng ph¶i lµ cña riªng ®¬n vÞ phßng ban nµo chØ lµ tr¸ch nhiÖm cña ban ISO. Mäi ng­êi ®Òu ph¶i tham gia x©y dùng vµ thÊu hiÓu nã vµ cïng sö dông nã th× míi ®¹t hiÖu qu¶ vµ ®em l¹i lîi Ých cao nhÊt.

- Do xuÊt ph¸t tõ b¶n th©n thùc tÕ ho¹t ®éng c«ng t¸c yªu cÇu c«ng ty ph¶I ghi l¹i nh÷ng ho¹t ®éng quan träng, ghi l¹i nh÷ng ph­¬ng ph¸p khoa häc nhÊt ®Ó tõ ®ã phæ biÕn trong toµn c«ng ty . Tr¸ch nhiÖm nµy nÕu do mét d¬n vÞ thùc hiÖn th× rÊt khã kh¨n mµ tµi liÖu lµm ra nhiÒu khi kh«ng s¸t víi thùc tÕ cña mçi phßng ban kh«ng ph¶n ¸nh ®óng nh÷ng viÖc ®· lµm.

Thùc tÕ c«ng t¸c nµy t¹i c«ng ty ®· cã sù tham gia cña mäi ng­êi tõ ban gi¸m ®èc ®Õn c¸c c¸n bé c«ng nh©n viªn trong c«ng ty.§Ó tiÕn hµnh x©y dùng hÖ thèng tµi liÖu c«ng ty ®· tiÕn hµnh ph©n c«ng tr¸ch nhiÖm râ rµng cho tõng ®¬n vÞ c¸ nh©n nh­ng hä ch­a thùc sù hoµn thµnh tèt c«ng viÖc ®­îc giao tham gia mét c¸ch thô ®éng h×nh thøc. C«ng viÖc x©y dùng söa ®æi ban hµnh chñ yÕu lµ do phßng qu¶n lý chÊt l­îng ®¶m nhiÖm nªn ®· dÉn ®Õn t×nh tr¹ng tµI liÖu kh«ng ®­îc ban hµnh kÞp thêivµ ®«i khi tµi liÖu ®­a ra kh«ng s¸t víi thùc tÕ v× vËy viÖc thm gia tÝch cùc cña c¸c ®¬n vÞ phßng ban cña mäi ng­êi trong viÖc x©y dùng hÖ thèng tµi liÖu lµ hÕt søc cÇn thiÕt.

2. Néi  dung gi¶i ph¸p

- Tr­íc tiªn ®Ó nhÊn m¹nh tÇm quan träng cña c«ng t¸c nµy th× gi¸m ®èc ph¶i ra mét v¨n b¶n tuyªn bè chÝnh thøc vÒ viÖc huy ®éng tÊt c¶ c¸c phßng ban d¬n vÞ vµ mäi ng­êi vµo c«ng t¸c x©y dùng hÖ thèng tµi liÖu vµ c«ng bè nµy d­îc truyÒn ®¹t trong toµn c«ng ty.

- Tæ chøc c¸c buæi täa ®µm nãi chuyÖn víi c¸n bé c«ng nh©n viªn trong c«ng ty ë ®ã ph©n tÝch cho mäi ng­êi thÊy ®­îc ý nghÜa vµ tÇm quan träng cña c«ng t¸c nµy cña viÖc x©y dùng ®­îc mét hÖ thèng tµi liÖu tèt vÒ sù cÇn thiÕt ph¶i cã sù tham gia cña mäi ng­êi ®Ó tõ ®ã mäi ng­êi tù gi¸c tham gia vµo phong trµo.

- C«ng ty còng cÇn ph¶i tiÕn hµnh ph©n c«ng tr¸ch nhiÖm cô thÓ cho c¸c ®¬n vÞ tham gia viÖc x©y dùng söa ®æi ban hµnh hÖ thèng tµi liÖu. Trong c«ng t¸c nµy phßng chÊt l­îng ngoµI viÖc tù m×nh x©y dùng ®­îc tµi liÖu cho m×nh ra chØ cã nhiÖm vô h­íng dÉn c¸c ®¬n vÞ kh¸c chø kh«ng trùc tiÕp tham gia x©y dùng . §¹i diÖn l·nh ®¹o lµ ng­êi gi¸m s¸t viÖc thùc hiÖn cña c¸c ®¬n vÞ vµ cã tr¸ch nhiÖm b¸o c¸o cho gi¸m ®èc biÕt. ë ®©y ta ph¶i nhÊn m¹nh r»ng viÖc x©y dùng hÖ thèng tµi liÖu ph¶i do chÝnh c¸c ®¬n vÞ tù m×nh x©y dùng chø kh«ng ph¶i do phång chÊt l­îng lµm thay. T¹i mçi ®¬n vÞ cö rang­êi cã tr×nh ®é vÒ x©y dùng v¨n b¶n vµ hiÓu biÕt vÒ c«ng viÖc ra ®¶m nhËn viÖc viÕt söa ®æi ban hµnh . Ng­êi nµy ph¶i cã ®ñ thêi gian vµ quyÒn h¹n trong viÖc thùc hiÖn c«ng viÖc.

-TiÕn hµnh ®µo t¹o cho nh÷ng ng­êi phô tr¸ch viÕt tµi liÖu t¹i mçi phßng ban vÒ tr×nh ®é v¨n b¶n th«ng qua viÖc thue c¸c nh©n viªn t­ vÊn. Trong viÖc ®µo t¹o bao gåm viÖc ®µo t¹o vÒ c¸ch viÕt tµi liÖu vÒ thu thËp th«ng tin vÒ vÏ l­u ®å .

II. TiÕn hµnh ®µo t¹o n©ng c¸o tr×nh ®év¨n b¶n ho¸ theo ISO 9000cho c¸c c¸n bé c«ng nh©n viªn trong c«ng ty ®Æc biÖt lµ nh÷ng ng­êi phô tr¸ch viÕt tµi lÖu.

1.Lý do ¸p dông.

§èi víi c¸c c«ng ty ë ViÖt Nam nãi chung vµ c«ng ty chÕ t¹o ®iÖn c¬ nãi riªng lµ t­¬ng ®èi míi mÎ mÆt kh¸c c¸c yªu cÇu vÒ hÖ thèng tµi liÖu lµ phøc t¹p. §Ó ¸p dông thµnh c«ng hÖ thèng iso ®ßi hái c«ng ty ph¶i x©y dùng ®­îc hÖ thèng tµi liÖu ø«t phï hîp víi tiªu chuÈn  phï hîp víi thùc tÕ t¹i doanh nghiÖp. ISO yªu cÇu viÝet tÊt c¶ nh÷ng g× ®· lµm vµ ®Ó lµm tÊt c¶ nh÷ng g× ®· viÕt ra do vËy chÊt l­îng cña hÖ thèng tµi liÖu viÕt ra kh«ng nh÷ng ¶nh h­ëng ®Õn viÖc doanh nghiÖp nhËn ®­îc chøng chØ hay kh«ng mµ cßn ¶nh h­ëng ®Õn n¨ng suÊt chÊt l­îng lao ®éng t¹i c«ng ty tõ ®ã ¶nh h­ëng tíi uy tÝn vµ lîi nhuËn cña daonh nghiÖp.

HiÖn nay th× tr×nh ®é cña c¸n bé nh©n viªn phô tr¸ch vÊn ®Ò viÕt tµi liÖu cßn h¹n chÕ ch­a ®­îc ®µo t¹o mét c¸ch toµn diÖn vµ hiÓu biÕt ®Çy ®ñ vÒ c«ng viÖc. Do vËy khi v¨n b¶n ®­îc viÕt ra kh«ng ®¹t yªu cÇu.

2.Néi dung cña gi¶i ph¸p.

§Ó thùc hiÖn gi¶I ph¸p nµy c«ng ty cÇn tæ chøc c¸c kho¸ ®µo t¹o ®Ó n©ng cao tr×nh ®é kü n¨ng x©y dùng ù« liÖu. ViÖc ®µo t¹o ph¶I ®­îc tæ chøc cã bµi b¶n, khoa häc , nã cÇn ®­îc nªn kÕ ho¹ch theo râi kiÓm tra, cÇn mêi c¸c chuyªn gia t­ vÊn bªn ngoµikÕt hîp víi nh÷ng ng­êi cã tr×nh ®é trong cong ty tiÕn hµnh ®µo t¹o.

ViÖc ®µo t¹o cµn tu©n theo c¸c b­íc sau:

_B­íc 1 X¸c ®Þnh nhu cÇu ®µo t¹o.

Phßng tæ chøc kÕt hîp víi phßng qu¶n lý chÊt l­îng tæ chøc kiÓm tra t×m hiÓu tr×nh ®é c¸n bé c«ng nh©n viªn . Xem xÐt hiÓu biÕt cña hä vÒ hä vÒ hÖ thèng tµu liÖu hiÖn hµnh cïng víi hiÓu biÕt cña hä vÒ tµi liÖu cña ISO.

TiÕp theo ph©n tÝch yªu cÇu cña iso vÒ hÖ thèng tµi liÖu tõ ®ã x¸c ®Þnh c¸c kü n¨ng cÇn cã cña c¸c c¸n bé phô tr¸ch viÕt tµi liÖu.

KÕt hîp kÕt qu¶ cña 2 viÖc trªn x¸c ®Þnh xem nh©n viªn nµo cÇn ®µo t¹o cÇn bæ sung tr×nh ®é kiÕn thøc vÒ nh÷ng mÆt nµo vµ tiÕn hµnh lËp danh s¸ch chóng.

Thñ tôc h­íng dÉn c«ng viÖc lµ c¸ch thøc cô thÓ ®Ó tiÕn hµnh mét ho¹t ®éng hay qu¸ tr×nh.

  C¸c thñ tôc h­íng dÉn c«ng viÖc cña mét hÖ thèng qu¶n lý chÊt l­îng ph¶i lµ c¸c v¨n b¶n c¬ b¶n dïng ®Ó lËp kÕ ho¹ch tæng thÓ vµ t¶ ë møc c©n thiÕt chi tiÕt ®Ó kiÓm so¸t thÝch ®¸ng c¸c ho¹t ®éng cã liªn quan c¸c tr¸ch nhiÖm quyÒn h¹n vµ mèi liªn hÖ t­¬ng hç cña nh©n viªn qu¶n lý, thùc hiÖn viÖc kiÓm tra x¸c nhËn hay xem xÐt l¹i c¸c c«ng viÖc ¶nh h­ëng ®Õn chÊt l­îng c¸ch thøc thùc hiÖn c¸c ho¹t ®éng kh¸c nhau c¸ch sö dông vµ kiÓm so¸t hÖ thèng tµi liÖu.

 C«ng ty x¸c ®Þnh râ rµng r»ng c¸c thñ tôc h­íng dÉn c«ng viÖc ph¶i m« t¶ ®iÒu cÇn thùc hiÖn d­íi d¹ng mét tËp hîp c¸c c«ng viÖc ph¶i lµm theo tr×nh tù nhÊt ®Þnh gióp ng­êi thùc hiÖn kh«ng buéc ph¶i nhí hÕt mäi chi tiÕt vµ tr¸nh sù tuú tiÖn. Chóng ph¶i gióp cho viÖc phæ biÕn réng r·i kinh nghiÖm vµ kü n¨ng cña mét sè thµnh viªn trong c«ng ty.

  C¸c tµi liÖu nµy ph¶i hÕt søc ®¬n gi¶n dÔ hiÓu ®èi víi ng­êi cã liªn quan c«ng ty khuyªn nªn sö dông c¸c l­u ®å nÕu c¸c c«ng viÖc ®­îc thùc hiÖn theo mét tr×nh tù.

* ViÖc x©y dùng thñ tôc h­íng dÉn c«ng viÖc t¹i c«ng ty ®­îc tiÕn hµnh nh­ sau:

· B­íc 1.NhËn biÕt nhu cÇu

 Mét qu¸ tr×nh chØ ®­îc lËp thµnh tµi liÖu nÕu thiÕu nã sÏ ¶nh h­ëng ®¸ng kÓ ®Õn chÊt l­îng. Lý do ®Ó c«ng ty tiÕn hµnh l¹p c¸c tµi liÖu naú ®ã lµ

+ Do hÖ thèng qu¶n lý chÊt l­îng ®ßi hái gåm c¸c thñ tôc b¾t buéc t­¬ng øng víi nh÷ng yÕu tè hÖ thèng cña tiªu chuÈn ISO 9001

+ L·nh ®¹o muèn chÝnh thøc ho¸ c¸c ho¹t ®éng quan träng. Nh­ vËy tr­íc tiªn nh÷ng ng­êi cã tr¸ch nhiÖm trong c«ng tiÕn hµnh t×m \hiÓu c¸c thñ tôc h­íng dÉn c«ng viÖc hiÖn cã trong c«ng ty tiÔn hµnh ph©n tÝch s¬ bé vÒ chóng. TiÕp theo ®ã tiÕn hµnh nghiªn cøu c¸c yªu cÇu cña tiªu chuÈn vÒ c¸c tµi  liÖu nµy sau ®ã tiªn hµnh so s¸nh ®èi chiÕu xem tµi liÖu nµo cÇn chØnh söa bæ sung tµi liÖu nµo cÇn x©y dùng míi thªm.

 KÕt qu¶ c¸c b­íc nµy lµ mét b¶n danh s¸ch c¸c tµi liÖu vÒ thñ tôc h­íng dÉn cÉn chØnh söa vµ x©y dùng míi ®­îc lËp

 B­íc 2: Xem xÐt vµ phª duyÖt yªu cÇu

  Gi¸m ®èc hoÆc ng­êi ®­îc uû quyÒn xem xet yªu cÇu

 + NÕu yªu cÇu cña ®¬n vÞ vÉn ch­a ®ñ néi dung th× ®Ò nghÞ ®¬n vi lËp l¹i phiÕu

 + NÕu ®¬n vÞ yªu cÇu kh«ng phï hîp th× cho dõng l¹i

 + NÕu yªu cÇu cña ®¬n vÞ phï hîp th× phª duyÖt chØ ®Þnh phßng tæ phô tr¸ch c«ng viÖc

-B­íc 3. TiÕn hµnh lËp kÕ ho¹ch ®µo t¹o.

 Khi ®· x¸c ®Þnh ®­îc nhu cÇu ®µo t¹o ta cÇn lËp mét kÕ ho¹ch cô thÓ vÒ ®µo t¹o trong ®ã x¸c ®Þnh râ :

+ Nh÷ng nh©n viªn cÇn ®­îc ®µo t¹o lµ nh÷ng ai sè l­îng bao nhiªu

 + C¸c cÇn ®µo t¹o cô thÓ nh­ thÕ nµo.

+ Gi¸o viªn tiÕn hµnh ®µo t¹o lµ nh÷ng ai ? lµ c¸n bé trong c«ng ty hay cÇn thuª bªn ngoµi

+ Thêi gian tiÕn hµnh ®µo t¹o.

Trong b¶n kÕ ho¹ch nµy còng cÇn ph¶i nªu râ ng­êi chÞu tr¸ch nhiÖm theo dâi qu¸ tr×nh ®µo t¹o vµ nh÷ng tr×nh ®ä kü n¨ng nh©n viªn cÇn cã ®­îc sau qu¸ tr×nh ®µo t¹o.

-B­íc 4: Xem xÐt phª duyÖt kÕ ho¹ch

+NÕu ®ît tËp huÊn do c«ng ty tæ chøc th× gi¸m ®èc hoÆc ng­êi ®­îc chØ ®Þnh phª duyÖt kÕ ho¹ch.

+§ît tËp huÊn ®­îc gi¸m ®èc chØ ®Þnh ®¬n vÞ tù tæ chøc th× thñ tr­ëng  ®¬n  vÞ tù phª duyÖt kÕ ho¹ch. NÕu kÕ ho¹ch kh«ng phï hîp víi ®iÒu kiÖn vÒ thêi gian th× yªu cÇu ng­ßi lËp lµm l¹i.

-B­íc 5: TiÕn hµnh ®µo t¹o.

  §¬n vÞ ®­îc gi¸m ®èc chØ ®Þnh tËp huÊn sau khi nhËn ®­îc phiÕu yªu cÇu ®· ®­îc gi¸m ®èc phª duyÖt th× tiÕn hµnh c¸c c«ng viÖc sau:

+Th«ng b¸o cho ®¬n vÞ cã ®èi t­îng tËp huÊn biÕt vÒ:

   Danh s¸ch nh÷ng ng­êi ®­îc tËp huÊn

   Thêi gian tËp huÊn 

   §Þa chØ tËp huÊn.

  ChuÈn bi c¸ nh©n(tµi liÖu, giÊy bót, t­ trang)

+§¬n vÞ ®­îc gi¸m ®èc chØ ®Þnh tiÕn hµnh ph¶i chuÈn bÞ

    Gi¸o viªn (ng­êi thuyÕt tr×nh néi dung).

    §Þa ®iÓm ph­¬ng tiÖn tµi liÖu chøng chØ v¨n b»ng.

Dù trï kinh phÝ, sæ theo dâi tËp huÊn

+ChuÈn bÞ néi dung ®µo t¹o bao g«m:

 Quy t¾c 5W.1H vµ c¸ch quy ®Þnh quy tr×nh h­íng dÉn

	Who?
	What?
	When
	Where
	Why
	How

	Ai lµm?
	Lµm c¸i g×
	Lµm khi nµo
	Lµm ë ®©u
	T¹i sao lµm
	Lµm nh­ nµo

	Ai cïng lµm?
	Lµm víi c¸i g× kh¸c
	Khi nµo lµm xong
	ë ®©u trôc trÆc
	T¹i nguyªn nh©n nµo
	Lµm thÕ ®ù¬c kh«ng

	Cßn ai kh¸c n÷a kh«ng cã thÓ
	Cßn g× kh¸c ph¶i lµm
	Cßn khi nµo kh¸c n÷a
	Cßn ë ®Çu kh¸c n÷a
	Cßn t¹i sao n÷a
	Cßn c¸ch nµo kh¸c n÷a


C¸c tµi liÖu vµ c¸ch x©y d­ng l­u ®å:

C¸ch lùa chän ng«n ng÷ vµ kü n¨ng so¹n th¶o v¨n b¶n

+Tæ chøc ®µo t¹o:

  Phßng tæ chøc c¸n bé kÕt hîp víi nhµ cung cÊp dÞch vô ®µo t¹o tæ chøc kho¸ ®µo t¹o theo ®óng kÕ ho¹ch ®· phª duyÖt. Trong mçi bµi gi¶ng gi¸o viªn ph¶i cung cÊp kü n¨ng vµ lý thuyÕt cÇn thiÕt cho mçi häc viªn. Sau ®ã gi¶ng viªn ®­a ra nh÷ng t×nh huèng thùc tÕ cho c¸c häc viªn thùc hµnh ngay.

 C«ng ty cÇn tæ chøc cho c¸c häc viªn c¸c chuyÕn th¨m quan thùc tÕ t¹i c¸c c«ng ty kh¸c ®Ó t¨ng kinh nghiÖm thùc tÕ.

B­íc 6: §¸nh gi¸ kÕt qu¶ ®µo t¹o.

 Gi¸m ®èc hoÆc ng­êi ®­îc chØ ®Þnh ®¸nh gi¸ kÕt qu¶ cña ®µo t¹o ®èi víi c¸c häc viªn lµm thñ tôc cÊp chøng chØ cho c¸c häc viªn theo yªu cÇu

B­íc 7: L­u hå s¬ ®µo t¹o

TÊt c¶ tµi liÖu vÒ qu¸ tr×nh ®µo t¹o ph¶i ®­îc l­u hå s¬. Phßng tæ chøc c¸n bé cËp nhËt hå s¬ ®µo t¹o cña c¸c häc viªn tiÕn hµnh ph©n lo¹i vµ l­u hå s¬ ®µo t¹o.

3. Lîi Ých cña gi¶i ph¸p.

· Nhê ®­îc ®µo t¹o tr×nh ®é cña c¸c bé c«ng nh©n viªn trong c«ng ty vÒ viÖc x©y dùng tµi liÖu ®­îc n©ng cao, gãp phÇn vµo viÖc gi¶m bít g¸nh nÆng cho phßng qu¶n lý chÊt l­îng do c¸c phßng ban ®· cã tr×nh ®ä nªn cã thÓ tù m×nh x©y dùng ®­îc tµi liÖu cña  m×nh.

Do c¸n bé cã tr×nh ®ä mµ tµi liÖu viÕt ra cã chÊt l­îng cao vµ phï hîp víi thùc tÕ vµ ®¸p øng ®­îc nhu cÇu cña ISO 9001 vÒ hÖ thèng tµi liÖu.

                           L­u ®å ®µo t¹o tËp huÊn


III. ThiÕt lËp c¬ chÕ kiÓm so¸t ho¹t ®éng x©y dùng tµi liÖu t¹i c«ng ty 

1. Lý do ¸p dông 

ë c«ng ty hiÖn nay viÖc kiÓm so¸t ho¹t ®éng x©y dùng tµi liÖu cßn thiÕu chÆt chÏ. Ng­êi ®­îc ph©n c«ng viÕt tµi liÖu nhiÒu khi kh«ng tham gia vµo viÖc viÕt chóng mµ l¹i giao cho nh©n viªn d­íi quyÒn m×nh lµm hoÆc tham gia mét c¸ch thiÕu tÝch cùc. Cã lóc c«ng ty do kh«ng t×m hiÓu kü c«ng viÖc cña nh©n viªn nªn ®· giao c«ng viÖc viÕt tµi liÖu cho nh÷ng ng­êi kh«ng cã chuyªn m«n, kh«ng hiÓu biÕt vÒ c«ng viÖc hoÆc l¹i kh«ng cã ®ñ thêi gian cÇn thiÕt ®Ó thùc hiÖn c«ng viÖc do khèi l­îng c«ng viÖc hµng ngµy qu¸ nhiÒu dÉn ®Õn nh©n viªn ph¶i lµm viÖc ngoµi giê tõ ®ã lµm cho tµi liÖu viÕt ra kh«ng cã chÊt l­îng.

 MÆt kh¸c viÖc thiÕt lËp c¬ chÕ kiÓm so¸t c«ng t¸c nµy còng nh­ mét ®ßi hái cña tÊt yÕu kh¸ch quan ®Ó cã thÓ theo dâi ®­îc c«ng viÖc thùc hiÖn biÕt ®­îc kh©u yÕu kÐm ®Ó kh¾c phôc hay nh÷ng ®iÓn h×nh cÇn tuyªn d­¬ng phæ biÕn trong c«ng ty. §©y còng lµ c¬ së cho ho¹t ®éng c¶i tiÕn hÖ thèng qu¶n lÝ chÊt l­îng trong c«ng ty.

2. Néi dung cña biÖn ph¸p

· Do tÇm quan träng cña gi¶i ph¸p nµy mµ nã cÇn ®­îc sù ñng hé cña ban l·nh ®¹o c«ng ty b»ng mét tuyªn bè cña m×nh vµ cam kÕt cung cÊp ®ñ nguån lùc cho viÖc thùc hiÖn c«ng t¸c.

· L·nh ®¹o cÇn thµnh lËp ra mét ban cã nhiÖm vu kiÓm travµ gi¸m s¸t ho¹t ®éng cña c«ng ty ®ång thêi ban nµy ph¶i th­êng xuyªn b¸o c¸o t×nh h×nh ho¹t ®éng vÒ cho l·nh ®¹o c«ng ty.

· Mäi ho¹t ®éng x©y dùng tµi liÖu ®Òu ph¶i ®­îc lËp mét b¶n kÕ ho¹ch cô thÓ râ rµng quy ®Þnh vÒ ng­êi chÞu tr¸ch nhiÖm viÕt tµi liÖu vµ nh÷ng ng­êi cã liªn quan ph¶i tham gia gióp ®ì ,quy ®Þnh vÒ thêi gian viÕt hoµn thµnh vµ møc ®é tµi liÖu ph¶i ®¹t tíi.

· Ban kiÓm so¸t cã nhiÖm vô gi¸m s¸t ho¹t ®éng theo ®óng kÕ ho¹ch vµ viÑc thùc hiÔn x©y dùng ph¶i tu©n thñ ®óng theo c¸c b­íc ®­îc yªu cÇu. Mäi sai lÖch víi kÕ ho¹ch ph¶i ®­îc b¸o c¸o vÒ ng­êi cã tr¸ch nhiÖm ®Ó cã biÖn ph¸p ®iÒu chØnh kÞp thêi.

· C«ng ty còng cÇn chó ý h¬n ®Õn viÖc t×m ng­êi ®Ó ph©n c«ng viÕt tµi liÖu mäi ng­êi viÕt tµi liÖu ®Òu b¾t buéc ph¶i tho¶ m·n ®­îc nh÷ng tiªu chuÈn sau:

+ Cã tr×nh ®é vÒ v¨n b¶n , kü n¨ng so¹n th¶o v¨n b¶n .

+ Cã sù hiÓu biÕt s©u x¾c vÒ c«ng viÖc

+ Cã kh¶ n¨ng tæ chøc, thu hót sù tham gia cña mäi ng­êi.

+ Ph¶i tham gia mét kho¸ huÊn luyÖn vÒ nghiÖp vô x©y dùng tµi liÖu cña ISO do c«ng ty tæ chøc.

§ång thêi c«ng ty còng ph¶i dµnh ®ñ thêi gian ®Ó ng­êi viÕt tµi liÖu cã thÓ hoµn thµnh vµ thùc hiÖn mét c¸ch chuyªn t©m vµo c«ng viÖc nµy.

3. Lîi Ých cña gi¶i ph¸p.

ViÖc thùc hiÖn tèt gi¶i ph¸p nµy sÏ ®em l¹i cho c«ng ty mét sè lîi Ých sau:

· HÖ thèng tµi liÖu ®­îc viÕt vµ hoµn thµnh theo ®óng kÕ ho¹ch ®· ®Ò ra, mäi biÕn ®éng thay ®æi trong viÖc thùc hiªn ®Òu ®­îc b¸o c¸o vµ cã biÖn ph¸p sö lÝ kÞp thêi.

· HÖ thång tµi liÖu cã chÊt l­îng h¬n phï hîp víi thùc tÕ ho¹t ®éng s¶n xuÊt kinh doanh h¬n do mäi ng­êi ®­îc giao thùc hiÖn c«ng viÖc mét c¸ch nghiªm tóc vµ cã tr¸ch nhiÖm h¬n.

IV. Tæ chøc thùc hiÖn ¸p dông tèt hÖ thèng v¨n b¶n ®· ban hµnh.

1. Lý do ¸p dông

   Mét trong nh÷ng ph­¬ng tr©m cña qu¶n lý chÊt l­îng lµ viÕt tÊt c¶ nh÷ng g× ®· lµm vµ lµm tÊt c¶ nh÷ng g× ®· viÕt. Ph­¬ng tr©m nµy ®­îc thÓ hiÖn qua ho¹t ®éng x©y dùng hÖ thèng tµi liÖu cña c«ng ty. NhiÒu ng­êi chØ chó träng ®Õn lµm thÓ nµo ®Ó x©y dùng ®ù¬c hÖ thèng tµi liÖu tèt lµ ®ñ mµ bá qua vÒ sau cña nã lµ ph¶i tæ chøc ¸p dông®­îc hÖ thång tµi liÖu ®· viÕt ra ®em l¹i lîi Ých cho c«ng ty vµ còng lµ c«ng viÖc quan träng cña nh÷ng ng­êi viÕt tµi liÖu bëi v× tµi liÖu viÕt ra kh«ng chØ ®Ó ®Êy mµ ph¶i ¸p dông cho c«ng viÖc s¶n xuÊt kinh doanh.

  Do ch­a nhËn thøc ®­îc tÇm quan träng cña c«ng t¸c mµ mäi ng­êi sau khi ®· cè g¾ng hÕt søc lùc cña m×nh ®Ó x©y dùng ®­îc xong l¹i kh«ng ®­a nã vµo ¸p dông ngay thùc hiÖn lÊy lÖ kh«ng triÖt ®Ó. V× vËy viÖc tæ chøc tèt ho¹t ®éng ¸p dông hÖ thèng tµi liÖu vµo thùc tÕ s¶n xuÊt kinh doanh lµ mét vÊn ®Ò cÊp b¸ch.

2.Néi dung cña gi¶i ph¸p.

   Sau khi mét tµi liÖu ®· ®­îc x©y dùng xong th× l·nh ®¹o c«ng ty cÇn ban hµnh ngay lËp tøc chØ ®Þnh ng­êi h­íng dÉn phæ biªn vÒ néi dung ý nghÜa còng nh­ tÇm quan träng cña viÑc thùc hiÖn theo tµi liÖu nªu ra ®­îc lîi Ých cña viÖc ¸p dông tµi liªu trong thùc tÕ cö ng­êi xuèng h­íng dÉn trùc tiÕp viÖc ¸p dông tµi liÖu vµo c«ng viÖc hµng ngµy. Chç nµo ng­êi lao ®éng ch­a hiÓu ph¶i gi¶ng gi¶i ngay lËp tøc. Tæ chøc huÊn luyÖn ng­êi lao ®éng nh÷ng kiÕn thøc cÇn thiÕt ®Ó cã thÓ ®äc hiÓu ®­îc tµi liÖu ®iÒu nµy ®Æc biÖt quan träng ®èi víi c«ng nh©n s¶n xuÊt ®Æc biÖt víi nh÷ng ng­êi míi ®­îc tuyÓn ®ông.

  Trong qu¸ tr×nh ¸p dông nÕu ph¸t hiÖn nh÷ng ®iÓm kh«ng phï hîp ph¶i tiÐn hµnh söa kÞp thêi ®Ó phï hîp víi ®iÒu kiÖn thùc tÕ.

  ¸p dông c¸c biÖn ph¸p khuyÕn khÝch ng­êi lao ®éng thùc hiÖn tèt nh÷ng yªu cÇu ®Ò ra, ®ång thêi kÝch thÝch ng­êi lao ®éng chñ ®éng s¸ng t¹o trong c«ng viÖc.

  Tæ chøc ho¹t ®éng rót kinh nghiÖm sau mçi giai ®o¹n ¸p dông tµi liÖu ®Ó ph¸t hiÖn nh÷ng ®iÓm ®­îc ch­a ®­îc ®Ó tõ ®ã kh«ng ngõng n©ng cao chÊt l­îng v¨n b¶n ban hµnh.

4. Lîi Ých cña gi¶i ph¸p.

· HÖ thång v¨n b¶n sau khi ban hµnh sÏ ®­îc thùc hiÖn triÖt ®Ó trong thùc tÕ tÝnh hiÖu lùc cña nã ®­îc n©ng cao do ®ã ph¸t huy ®­îc t¸c dông.

· Khi v¨n b¶n ¸p dông mang l¹i hiÖu qu¶ sÏ thu hót ®­îc sù quan t©m cña mäi ng­êi vµo c«ng t¸c x©y dùng tµi liÖu lµm cho hÖ thèng tµi liÖu ngµy cµng hoµn thiÖn.

· ý thøc tr¸ch nhiÖm vµ tr×nh ®é v¨n b¶n cña c¸n bé c«ng nh©n viªn ®­îc n©ng cao. Tõ ®ã gi¶m bít sù gi¸m s¸t cña l·nh ®¹o ®¬n vÞ c«ng viÖc cña nh©n viªn gióp c«ng ty tiÕt kiÖm thêi gian vµ nguån lùc mµ vÉn ®¶m b¶o hiÖu qu¶ cao.

· ViÖc thùc hiÖn tèt hÖ thèng tµi liÖu ban hµnh cßn gióp phæ biÕn kiÕn thøc ph­¬ng ph¸p lµm viÖc tèt cho toµn c«ng ty tõ ®ã n©ng cao ®­îc n¨ng suÊt chÊt l­îng gi¶m gi¸ thµnh t¨ng doanh thu t¨ng lîi nhuËn gãp phÇn quan träng vµo viÖc hoµn thµnh môc tiªu ®· ®Ò ra.

KÕt luËn

Tõ thùc tÕ ph©n tÝch thùc tr¹ng c«ng t¸c x©y dùng hÖ thèng tµi liÖu cña  ISO 9001 t¹i c«ng ty chÕ t¹o ®iÖn c¬ ®· cho chóng ta thÊy râ ®­îc vai trß vµ tÇm quan träng cña c«ng viÖc nµy. ViÖc thùc hiÖn tèt c«ngt¸c nµy gãp phÇn vµo viÖc x©y dùng ®­îc hÖ thèng tµi liÖu cã chÊt l­îng tèt ph¶n ¸nh ®­îc thùc tÕ t×nh h×nh s¶n xuÊt kinh doanh t¹i c«ng ty ®ång thêi gãp phÇn ®¾c lùc vµo viÖc c«ng ty x©y dùng vµ ¸p dông thµnh c«ng hÖ thèng qu¶n lÝ chÊt l­îng theo tiªu chuÈn ISO 9001. H¬n thÕ n÷a viÖc thùc hiÖn ®­îc c«ng t¸c nµy gãp phÇn vµo viÖc n©ng cao hiÖu qu¶ c«ng t¸c qu¶n lý chÊt l­îng n©ng cao n»ng xuÊt chÊt l­îng t¹o ®­îc h×nh ¶nh tèt trong t©m trÝ kh¸ch hµng.

   Trong thùc tÕ ho¹t ®éng t¹i c«ng ty ®­¬ng nhiªn cßn mét sè h¹n chÕ nhÊt ®Þnh. ViÖc tuyÓn chän ®Ò tµi :” Hoµn thiÖn c«ng t¸c x©y dùng hÖ thèng tµi liªu trong qu¸ tr×nh ¸p dông hÖ thèng qu¶n lý chÊt l­îng t¹i c«ng ty “ cã ®­a ra mét sè gi¶i ph¸p hoµn thiÖn cho c«ng t¸c nµy. Tuy nhiªn víi mét sinh viªn víi thêi gian thùc tËp cã h¹n, tr×nh ®é cßn ;h¹n chÕ th× ®­¬ng nhiªn c¸c gi¶i ph¸p ®­a ra cßn nhiÒu thiÕu sãt vµ mong ®­îc sù gióp ®ì gãp ý kiÕn cña mäi ng­êi.

  Mét lÇn n÷a em xin c¶m ¬n sù gióp ®ì tËn t×nh cña c« gi¸o h­íng dÉn thùc tËp Ph¹m ThÞ Hång Vinh cïng c«ng ty chÕ t¹o ®iÖn c¬ Hµ Néi ®· gióp ®ì ®Ó em cã thÓ hoµn thµnh b¶n chuyªn ®Ò nµy.
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