KHOA PAO TAO

TAI LIEU HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG

incon
MUC PiCH VA CHUONG TRINH PAO TAO

» Muc dich dao tao:
Gitip nim bét dugc tong quan vé hé théng quan 1y chét lugng cia Cong ty.
Gitip ndm bét quy dinh cua timg quy trinh nghiép vu.

Giup h¢ théng hoa toan bd tai li€u vdi vi tri cong viée hién tai.
Gitp mdi CBCNV quan Iy tdt cong viée theo tai liéu hé théng quan 1y chét
luong da ban hanh.

» Chuwong trinh dao tao:
Phan 1: Gi6i thiéu chung vé Cong ty; Gidi thiéu tong quan vé ISO 9001 va
hé thong tai lidu (1 budi).

Phén 2: Gidi thiéu vé tai liéu hé thong quan 1y chat luong cua Cong ty (3
bubi).
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incon

a-{ DPAI HQI PONG CO PONG ’

I

( BAN KIEM SOAT J—» HQI PONG QUAN TRI ]

l

BAN TONG GIAM POC ’

PHONGKE N
HOACH T
KY THUAT

SO PO TO CHUC

CAC DU AN NHAN
THI CONG
Ghichi:  Mdiquanhéciptrén: —>
M6i quan hé ngang cap:  -------

[ CAC BAN CHI HUY ]

CONG TRINH

incon ) o

TONG QUAN VE CONG TY INCON
» Tén day du:
CONG TY CPPAU TU XAY DUNG VA THUONG MAI INCON
» Thanh lap ngay: 29/03/2017.
» Véi muc dich:
- Cung cép cho khach hang nhiing san pham tbi vu trong nganh xiy dung;

- Tao lap mot moi truong 1am viée nang dong, chuyén nghiép nham phat huy
mot cach ti da nang luc cua ting CB-CNV. \

Thu nhép 6n dinh va tra lvong cho CB-CNV theo ding kha ning va ning lu
lam viéc.

Pem lai loi nhuén hop 1y cho Cong ty va loi tirc thoa dang cho cac co
Tao viéc lam 6n dinh cho CB-CNV.
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incon’ ) o
TONG QUAN VE CONG TY INCON

» Cac van ban chung:
Diéu 1é cong ty;
Quy ché phan cong nhiém vu trong hoat dong quan 1y diéu hanh;
Quy ché chi tiéu noi bo;
Noi quy cong ty;
Noi quy cong truong;

Ban mo ta chirc nang nhiém vu cta tirng phong ban;

incon

International
Organization for
Standardization

Dugc ban hanh béi to chire tiéu chuan héa quoc te

International Organization for Standardization

v/ Cong nhan trén toan thé giéi
v' Cé tinh ké thira va hd tro 13n nhau

v Xem xét cai tién ting cwong hiéu qua




incon L . . .
LICH SU HINH THANH TIEU CHUAN

ISO 9001:2015

N 4
1SO 9001:2008 {
1 0

2008
P

1SO 9001:2000
0 B ﬂ
2000 x

L
1987 1994 1996
ISO 9001:1994
1SO 9002:1994 = e
ISO 9003:1994
incon

ISO 9001 - LOI iCH

Cai tién hiéu qua hoat dong ciia td chrrc
d g Cai tién qua trinh va thii tuc

Giam chi phi thong qua céi tién qua trinh \ / / Tang loi nhun

B6 khung 1am viéc cho hé théng kinh / ISO —— Tham dy d4u thiu/co hoi tiép can thj

1 p
doanh cua t6 chirc ) truong madi
Nang cao murc d¢ hai long ctia nhan vién

Thé hién sy cam két va nang cao uy tin

Tinh théng nhét ciia phuong phap tiép cén trong tb chirc

Giam riii ro v& sy khong hai long cta khach hang

01/18/18



incon
Pinh nghia H¢ théng quan 1y chét ligng (IS0 9000:2015, Co sé va tir virng):

* M6t HTQLCL bao gém cac hoat dong theo do td chure nhan biét cac muc tiéu ciia minh
va xac dinh cac qua trinh va nguon lyc can thiét dé dat dugc két qua mong muodn.

« HTQLCL quan 1y cac qué trinh tuong tic va cic ngudn lyc can thiét dé mang lai gia tri
va thu dugc céac két qua cho cac bén quan tam lién quan.

« HTQLCL gitp lanh dao cao nhit t6i uu viéc sir dung ngudn luc c6 tinh dén cac hé qua
dai han va ngén han cia cac quy¢t dinh cia minh.

« HTQLCL dua ra phuong thirc nhan biét cac hanh dong nham giai quyét cac hé qua du
kién, ngoai du kién khi cung cap san pham va dich vu.

RUAL

incon

Pinh nghia hé théng quan 1y chét lwgng (1SO 9000:2007, Co sé va tir vung):

Tap hop cac yéu t6 co lién quan va tuong tac dé dinh hudng va kiém soat

mét td chirc vé chat luong.

01/18/18



incon
CHAT LUQNG LA GI?

ién dai —
nhirng c6 vé Hinh thirc R:tyliegsw
ton xding? dep thit!
© o

INCON  CHAT LUONG LA GI?

| NHA SAN XUAT |

KHACH HANG

Chit lwong
cao hon

San phim - Dich vu | Nhu cu tiéu dung
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incon
CHAT LUOQNG LA GI? (IS0 9000:2015, Co s va tir vung):

« Mot t chirc dinh hudng vao chét lugng s& thic ddy vin hoa giup din dén
hanh vi, thai dJ, hoat dong va qua trinh mang lai gia tri thong qua viéc dap
g nhu cau va mong doi ciia khach hang va cac bén quan tam khéc c6 lién
quan.

« Chét lugng san phém va dich vu cua td chuc duoc xac dinh béng kha
ning théa méin khach hang va anh huong mong muén va khéng mong
mudn t&i cac bén quan tim lién quan.

« Chét luong cua san pham va dich vu khong chi bao gdm chutc ning va
cong dung du kién ma con bao gdm ca gia trj va loi ich dugc cam nhan d6i
v6i khach hang.

incon

CHAT LUQNG LA GI? (IS0 9000:2007, Co sé va tir virng):

“Mitrc d cua mot tap hop céac dac tinh von c6 dap ung cac yéu

cau (cong bo, ngam hicu hodc bat budc)”.

01/18/18
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incon S .
DAC TINH CHAT LUQONG
"Dic tinh chét lrong":
¢ hinh thirc/kiéu dang
¢ tinh nang
¢ tién nghi
¢ chi phi

d ...V.V..

Pinh nghia "Dic tinh chit hrong":

“Ddc tinh von cé cia mgt san pham/dich vu cé lién quan

15

den yéu cau’’.

incon
ISO 9001:2015 - NGUYEN TAC QUAN LY

\ E
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incon ’ ‘
HE THONG TAI LIEU

+ Chinh sach 14 tai liéu no6i vé dinh huong lau dai ciia Chu tich HDQT
Cong ty vé viéc cung cip san pham va dich vu dén tay Khach hang Chi;

. Sb tay la tai liéu hé théng hoda toan b cac tai liéu cia HTQLCL theo
tung chuong cua tiéu chuan 1ISO 9001:2015

* Quy trinh: La cach thirc thyc hién 1 qua trinh. )

* Quy ché/Quy dinh: 1a tai li¢u bd trg, 1am 15 céc ndi dung Quy trinh, Quy ché,
trong 1 Quy trinhqhoaflc nhiéu Quy trinh. Quy dinh

» Cong ty hién c6 tong: 35 quy trinh.

« Huéng din: La cach thirc thyc hién cu thé 1 bude
cong viéc.
« Cong ty hién c6 tong: 52 huéng dén

« Biéu mAu: La tai liéu duoc sir dung dé
ghi chép lai viéc thuc hién cong viéc

Iincon HE THONG TAI LIEU

PHONG QUAN LY THI CONG
1. Quy trinh chuén bj va lap ké hoach thi cong.
Quy trinh trién khai thi cong.
Quy trinh kiém soat tién do thi cong.
Quy trinh kiém soat to doi thi cong.
Quy trinh quan ly ban ve&.
Quy trinh kiém so4t san pham khong phu hop.
Quy trinh kiém so4t hd so thanh quyét toan Cong trinh.

© Nk W

Quy trinh nghiém thu.

9. Quy trinh kiém soat an toan vé sinh lao dong.

10. Quy trinh bao hanh cong trinh.

11. Quy trinh tiép nhan phan hoi, xir 1y khiéu nai khach hang.

12. Quy trinh danh gid sy théa man khéach hang.




incon

HE THONG TAI LIEU

PHONG KHKT

1. Quy trinh kiém soat phat

PHONG VATTU  PHONG TCKT

Quy trinh quan 1y vat 1. Quy trinh tam

sinh hop dong tu ung, hoan ung,
2. 31133(/) t;iigh du thau va Quy trinh mua vat tu thanh toan
3. Quy trinh t chirc ddu (131‘.12’ g.mh quan Iy
thau va chao gia thict b1 )
4. Quy trinh xem xét va ky Quy trinh duy¢t mau
két hop dong vat tu
incon o N
HE THONG TAI LIEU
PHONG HCNS BAN ISO
1. Quy trinh tuyén dung 1. Quy trinh kiém soat tai liéu, hd so
2. Quy trinh dao tao 2. Quy trinh xé4c dinh bi canh
3.Quy trinh dénh gid nhan sy~ 3+ Quy trinh xac dinh yéu cau cac bén
' . D quan tdm
4. Quy trinh xr Iy ky luat 4. Quy trinh thiét lap muc tiéu va
5. Quy trinh cham dut HBDLD KHHD
5. Quy trinh giao viéc va xtr ly thong tin
6. Quy trinh kiém soat rui ro va co hoi
7.  Quy trinh danh gi4 ndi bd
8. Quy trinh hanh dong khic phuc
9. Quy trinh xem xét cua lanh dao

10. Quy dinh 58 khu vyc van phong

01/18/18
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INCON  NHUNG LUU Y KHI AP DUNG TAI LIEU
1. Nguoi ap dung phai st dung ding tai li€u da ban hanh va con hiéu lue
- Tai liéu d ban hanh: Ttc 1a diu hiéu nhan dang ding;

- Tai liéu con hi€u lyc: Phién ban, ma s0, ngdy ban hanh diing.

2. Nguwoi ap dung phai tuin tha tai liéu da ban hanh

- Tuén thu dang theo trinh ty cac budc cong viée da hudng dan trong quy trinh dong thoi sir
dung dung biéu mau di kém theo quy trinh d6;

- DPugc phép can chinh 18, diéu chinh ¢& chit, gian dong, gian cdt; {

- Khéng duge phép thay ddi ndi dung cuia biéu mau da ban hanh;
Phai ghi ddy du cac thong tin phat sinh c¢6 trong biéu mau, khong dwoc phép bo ndi dung trér
céc cot ghi cac thong tin khong can thiét nhu “néu ¢6” hodc “ghi chu” hodc “dé xuat”, :
Ngudi ap dung phai ghi nhn cac thong tin ding sy that so voi thuc té dién ra vao biéu

da ban hanh.

Incon’ QUY PINH 58

1. SANG LOC

Sang loc nhimg cai khong cin thiét tai ~ Sép xép moi thit ngan ndp va ding chd  Giit gin vé sinh khu vye lam viéc cia

noi lam viéc va loai bo ching. cua n6 dé tién sir dung khi can. ban va phong lam viéc chung.
4. SAN sOC 5. SAN SANG
@, EQ
= /i
s A e
A k_ ;J
= Vi mot méi trudng lam viée trong sach

va vi hi¢u qua cua cong vige. Toan thé
nhin vien INCON  cam két thyc
hi¢n 5S tai van phong lam vigc cling
nhur tai cong truong!

Duy tri thudng xuyén nhimg viécdd  Luén luén san sang thye hién cong vide
lam t6t va xdy dyng thanh théi quen. véi y thire tu gidc.

01/18/18
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incon ) .
LOI iCH CUA 58

» Noi lam viéc trd nén sach s& va ngén nap hon.

» Tang cuong phét huy sang kién cai tién.

» Moi ngudi tré nén c6 ky luét hon.
» Cac di€u kién ho trg luon san sang cho cong viéc.
» Cho lam viéc tréd nén thuan tién va an toan hon.

» Can bg cong nhan vién ty hao vé noi lam vi¢e sach s€ va ngan nap
cua minh.

» Pem lai nhiéu co hoi kinh doanh hon.

incon i . . ) . .
YEU TO CO BAN DE 5S THANH CONG

* Lanh dao luén cam két va hd tro: Diéu kién tién quyét cho sy thanh cong khi thw
hién 58 1a sy hiéu biét va ting ho cua lanh dao trong viéc hinh thanh cac nhém cong tac va chi
dao thuc hién.

* Bit dau bang dao tao: Dio tao cho moi ngudi nhéan thirc duge y nghia cia 58, cung cép
cho ho nhirng phuong phap thuc hién 14 khoi ngudn ctia chwong trinh. Khi d ¢6 nhén thic va
c6 phuong tién thi moi nguoi sé tu giac tham gia va chi dong trong cac hoat dong 5S.
* Moi ngudi cung tw nguyén tham gia: Bi quyét thanh cong khi thuc hién 58 14 tao ra mot "\\
mdi truong khuyén khich dugc sy tham gia ctia moi ngudi. \
\
* Liap lai vong 5S véi tiéu chudn cao hon: Thuc hién chwong trinh 58 14 sy lap lai khong
ngimg cac hoat dong nham duy tri va cai tién cong tac quan ly.

01/18/18
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incon

PHONG QUAN LY THI CONG

Thoéng tin v& hop ddng, dbi tic; M ta ngin gon cong

trinh; Danh muc c4c ban v& va tai liéu — hop ddng; Phong QLTC
Danh muc kiém tra cong tac chuan bi
CQI:L}%:EhVé So d6 tb ChFC cf)ng -tm(‘mg; ké hA()ach chuéfl bi thi cong; BCHCT két hop véi
1 Iip K& KH cung cap vat tu; KH cung cap MMTB; KH cung ‘e phone ban 1ie
apxe cép dich vu thau phy; KH trinh duyét mau vat tu; KH cac phong ban fien
hoach thi g A o quan
. trinh duyét shopdrawing;
cong ;
BCHCT két hop véi
Bién ban giao nhan mat bang phong ban lién quan dé
ban giao voi CDT
Quytrinh .o ban chun bj trudc khi thi cong ciia heng muc; b ki thuat; Chi
) 41 khai Bién ban kiém tra cong tac thi cong cua tirng cong huv pho: Chi b
t;‘,e“A a1 viéc; Bién ban nghiém thu ndi bd; Nhat ki thi cong; uy pho; LAty
thicong  gjan ban hién trudng; Bién ban hop cong trudng truong
° ®
incon

Quy trinh
kiém soat
tién do thi
cong

Quy trinh
4 kiém soat
t6 doi

PHONG QUAN LY THI CONG

Biéu miu 4p dung Trach nhiém thuc hién

Thoéng tin v& hop ddng, dbi tic; M6 ta ngin gon cong
trinh; Danh muc cac ban v€ va tai liéu — hop df‘)ng;
Danh muc kiém tra cong tac chuén bi

So dd tb chuc cong truong; ké hoach chuén bj thi cong;
KH cung cip vat tu; KH cung cip MMTB; KH cung
cép dich vu thau phu; KH trinh duyét mau vat tu; KH
trinh duyét shopdrawing;

Bién ban giao nhan mit bang
Phiéu phong vén so lugc té doi; Phiéu danh gia td doi
Bang so sanh gia td d6i; Danh sach td ddi dugc phé

duyét

Phiéu d4nh gié t6 doi sau thi cong

Phong QLTC

BCHCT két hop véi cac
phong ban lién quan

BCHCT két hop véi
phong ban lién quan dé
ban giao voi CDT
BCHCT tim kiém va
danh gi4

BCHCT két hop véi
P.QLTC va PKHKT

BCHCT

01/18/18

13



incon

PHONG QUAN LY THI CONG

. Tén quy trinh Biéu méu ap dung Lt Illll::lm thye

Quy trinh quanly ~ Phiéu yéu cdu duyét ban v&; S6 theo ddi duyét ban
BCHCT
ban vé v&; S6 kiém soat phan phdi
Quytrnhkiém o oo in phim khong phis hop; S5 théng ké
6 sodt sin phim s P ROP: & BCHCT
khong phu hop P £ phuhiop
Quy trinh kiém P.QLTC kiém tra hd
7  soat ho so thanh Danh muc kiém tra ho so thanh quyét toan so thanh quyét toan
quyét toan do BCHCT gtri lén
8 t?lfly trinhnghiem - bien ban nghiém thungi bd BCHCT
Bang kiém tra ATVSLD; S theo ddi kiém tra AT~ CB phu trach ATLD
. may moc thiet bi; tai BCHCT
Quy trinh kiém . ) .
9 soAt ATVSLD Chuong trinh kiém tra ATLD; Bién ban kiém tra
van thang; Bién ban kiém tra cau thap; Bién ban Ban ATLD Cong ty
kiém tra ATVSLD; Bién ban dé nghi phat vi pham
[ ® b b /4 A
incon PHONG QUAN LY THI CONG

10

Quy trinh kiém
soat ATVSLD

Quy trinh bao
hanh cong trinh

Quy trinh tiép
nhan xt ly phan
hi, khiéu nai
KH

Quy trinh danh
gia su thoa man
khach hang

Bién ban dé nghi phat vi pham; Khai bao tai nan lao
dong; Bién ban diéu tra TNLD; Bao cao ATVSLD

Phiéu dang ky huén luyén ATVSLD; Danh s4ch huin
luyén ATVSLD; Danh sach cap phat BHLD; S6 thu hoi
BHLD; Danh sach cép thé lam viéc

Cam két tudn thu cac quy dinh vé ATVSLD;

M?u thé thdu phy, thé khach, thé ra vao cong truong
Céc bién ban nghiém thu ndi bg; bién ban nghiém thu
hoan thanh giai doan bao hanh

Bién ban giai quyét khiéu nai, S8 tiép nhan phan hoi,
khiéu nai khach hang.
Phiéu khao sat mitc do thoa man khach hang

Béo céo tong hop, phan tich sy thoa man KH; Bao céo
danh gia va dé xuat giai phap nang cao su thoa man KH

Can by ATVSLD

Can by ATVSLD

Cong nhan
Can by ATVSLD
P.QLTC

P.QLTC

BCHCT

Cac phong ban lién
quan

01/18/18
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incon

T

PHONG TAI CHINH KE TOAN

Tam tng/hoan tng/thanh toan khéi vin phong: D& nghi tam tng;
De nghi thanh toan; Dé nghi hoan tién tam tng;

Tam tng: Bang du tru chi phi hodc theo hop dong. Van phong
Hoan tng/thanh toan: Bang ké hoa don ching tir hang hoa dich
Vu mua vao.
Tam tng/hoan tng/thanh toan ciia BCHCT: D& nghi tam tng/Dé
. nghi thanh toan/Dé nghi hoan tién tam ung.
Quy trinh NN o o £VAG
i Tam trng: Bang du tru chi phi (g0p cung tam tGng to doi)
1 Hoe‘m 1’11% Thanh toan/hoan ung: Bang k& kém theo hda don chung tirhang BCHCT
thanh tOZ%I’I hoa dich vu mua vao
Thanh toan/quyét toan cho to doi: Ho so thanh toan giai doan/Ho
SO quyct toan
Tam tng ctia thau phu: Coéng vin dé nghi tam tmg va cac yéu ciu
theo hop ddng X
Thanh toan, quyét toan ciia thdu phu: H so thanh toan giai ggﬁ é)?u’
doan/HO so quyét toan; Ho so quan ly chat lugng kém cong van
de nghi thanh toan
- ®
incon

CBKT két hgp v6i Thit kho

Quy trinh
1 quéanly
vat tu

PHONG VAT TU

Phiéu kiém tra VI-MMTB khi nhap kho

Phiéu nhap kho; Thé kho; Phiéu xuit kho Thu kho

Phiéu yéu clu vat tu CBKT

S theo doi NX hang ngay; S6 theo ddi NX may moc , £ .

TBDC; S6 theo ddi xuat vat tu; Téng hop xuét nhap T}lu ag ‘ket lgp ol LU
A cong trurong

ton

Phiéu théng béo nhéc nhé

Bang quyét toan vat tu PVT

Béng kiém ké trang thiét bi viin phong, Béo co kiém
ké ton kho thuc té

CBKT, Chi huy trudng
Thu kho, KT cong trudng,

Céc phong ban lién quan

01/18/18
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incon

Phiéu yéu ciu vat tu cia BCHCT giri 16n Cong ty; ciia cac

PHONG VAT TU

CBKT, cac phong

phong ban; cia CBKT gtri CHT ban
Quy trinh = A 4 s <A - . s . 5 2
9  muavat Phicudanh gia NCC; Phi€u dénh gid tai co so NCC; Bang so
- ) sanh gia; Danh sach NCC dugc duyét; Phiéu dé nghi cung PVT
cap VT; Pon dat hang; So theo ddi cap VT cho CT; So theo ’
ddi mua hang; Bao cao danh gia nang luc NCC
Quy trinh
3 duyét Phiéu dé nghi cung cip miu vat tw; Phiéu yéu cau duyét mdu BCHCT/CB phu
mau vat  vat tu; SO theo ddi trinh duyét mau VT trach
tu
- ®
incon

Tén quy Z o ox Trach nhiém thue

Quy trinh
quan ly, stra
4 chira, bao
dudng may
moc thiét b

PHONG VAT TU

Phiéu yéu clu vat tu, MMTB; Phiéu yéu clu cép —tra
MMTB

Ly lich MMTB; Bién ban giao nhén thiét bi

Danh myc may moc thiét bi

Phiéu béo céo tinh trang thiét bi; Bién ban kiém tra tinh

trang thiét bi
Phiéu yéu ciu cung cip vat tu phuc vu cong tic bio
tri/bao dudng/stra chira

Phiéu yéu ciu kiém tra va sira chita MMTB; Bién ban
nghiém thu cong tac sira chira

Phiéu d& xuat phuong 4n bao dudng; Danh muc TB do

BCHCT; P.VT

Nguoi van hanh, nguoi
quan ly may
BCHCT/CB phu trach
Nguoi van hanh;
Nguoi quan Iy TB;
BCHCT/CB phu trach
Nguoi quan Iy TB,

P.VT; Nguoi van hanh;
don vi stra chita

Nguoi quan ly TB,
P.VT

01/18/18
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incon

PHONG KE HOACH Ki THUAT

Tén quy 2 x Trach nhiém thuc

Phiéu d& xuét (khi phat sinh do BCHCT d2 xuét trong qua
trinh thi cong)

Phiéu xem xét sira ddi, phat sinh kém bién phép va tién do

BCHCT

BCHCT; P.QLTC;

Quy trinh  thi cong chi tiét cho cac viéc phat sinh Ban TGP
1 kiém sodt  Tién hanh chao gid va 4p gi4 d6i voi hang myc phét sinh dé
phatsinh  BCHCT chuyén hd so cho bén A. Sau khi da c6 théng nhat .
hopldon 1A v A . e A BCHCT két hop
opdong  vai bén A phai thong bao cho P.KHKT va phong/ban lién PKHKT
quan dé P.KHKT hoan thi¢n phu luc hop dong trude khi ’
trién khai
S6 theo ddi phat sinh P.KHKT
Phiéu thong tin khach hang, cong trinh; Bang danh gia hd so
Gy il moi thau; K€ hoach thyc hién ho so du thau; Bang danh gia
2 du fh Auva ho so du thau; Bang theo ddi dién bién qua trinh d4u thau; P.KHKT ket hop
cﬁao 4 Bang déanh gia dieu khoan hop dong; Thong bdo khéi cong  véi P.QLTC; P.VT
& cong trinh; Phiéu chuyén giao ho so cong trinh; Danh muc
ho so cong trinh
° ®
incon

PHONG KE HOACH Ki THUAT

Tén quy trinh Biéu miu ap dung Trich Illllilglm thye

K& hoach chuén bi hd so; Danh sach NT nhan hd so;

3 %ﬁ%ﬁl t;lcé\lu Danh sach NTnop hd so; Danh sach NT dép tng
., YCKT; Danh séch xép hang NT; Bién ban m¢ chao
va chao gia

gia canh tranh
Quy trinh xem

4 xétvaky ket
hop dong

Phiéu gop ¥; Ban du thao hop ddng/van ban thé hién
ket qua thwong thao hgp dong; Hop dong;

P.KHKT chu tri

Phong chu tri va cac
phong ban lién quan

01/18/18
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incon

PHONG HANH CHINH NHAN SU

Bao cao tinh hinh nhan sy nam P.HCNS
1 A Céc phong/ban;
Ké hoach nhan su PHCNS
Phiéu dé xuat nhu ciu lao dong Cac phong/ban
QUX trinh ],Bangn;ch?n.g tin ung vién; Danh sach ho so tham gia PHCNS
tuyen dung  TEEER R o
Bang danh gia két qua phong van; Phiéu tong hop ~ Hoi dong tuyén
két qua tuyén dung dung; P.HCNS
Phiéu xé4c nhan da qua hoi nhap; Phiéu tu danh gia  Nguoi lao dong;
ctia CB, NV hét thoi gian thir viéc P.HCNS
Danh sach can bg cong nhan vién P.HCNS
- ®
incon

’ Quy trinh dao
tao
Quy trinh

3 danh gia nhan
su

PHONG HANH CHINH NHAN SU

Tén quy 2 x Trach nhiém thue

Phiéu dé xuét nhu ciu dao tao
Ké hoach dao tao
Ban cam két dao tao

Danh sach tham du dao tao; Bao cao téng Kkét sau
khoéa dao tao

Bang déanh gia hi¢u qua dao tao
Hb so dao tao nhan vién; Bao céo két qua thuc
hién ké hoach dao tao

Phiéu d4nh gia nhan su

Béng téng hop két qua d4nh gia nhéan sy

Céc phong/ban
P.HCNS

Nguoi dugce dao tao
PHCNS/BCHCT
Trudng phong/ban
PHCNS

CBCNV, trudng
phong/ban;

P.HCNS; Ban
TGB/CTHDBQT

PHCNS

01/18/18
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incon
PHONG HANH CHINH NHAN SU

Tén quy trinh Biéu miu ap dung Trach nhiém thuc hién

Trudng phong/ban;
Nguoi phat hién

Bién ban vi pham

, R 8 . Nguoi vi pham; Trudn,
Quy trinh xtr Iy Bén tuong trinh vi pham g P &

phong/ban
ki luét a1 s 1. s 1A o Ae 2 0 1A
Bién ban xur Iy vi pham ky luat lao dong Hoi dong ky luat
Quyét dinh xtr 1y ki luat lao dong Ban TGB/CTHDQT
HO so ky luat nhéan vién P.HCNS
° ®
incon

PHONG HANH CHINH NHAN SU

Tén quy trinh Biéu miu ap dung Trich Illlll.lénm thye

Don xin nghi Nguoi xin nghi

Nguoi xin nghi; cac
phong/ban; ngudi
duogc ban giao

Bién ban ban giao cong viéc; Bién ban ban giao tai
Quy trinh liéu, ho so; Bién ban ban giao tai san, cong cu;
5 chdmduathop . Ao o
déng Iao déng Ban cam ket nghi viéc Nguoi xin nghi .‘
Nguoi xin nghi, cac \
phong/ban

Quyét dinh nghi viéc Phong HCNS

Pon xin xac nhan hoan thanh ban giao cong viéc

01/18/18
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- ®
incon
BAN ISO
Tén quy trinh Biéu miu ap dung Trich nl.liem thye
hién
Ph1e1A1 yéu cau viet/stra tai li¢u; Phi€u yéu cau cap T e
tai liéu
S giao tai liéu, hd so Cac phong/ban
Qi S6 nhan tai liéu ho so Cac phong/ban
1  kiém soat tai Danh muc tai liéu ndi bo Cac phong/ban
liéuhéso oK X Rl A58 94 A . \
Phicu dé xuat huy tai liéu ho so Céc phong/ban
Dfmh muc tai li¢u bén ngoai; Danh myc ho so luu S e
tror \
Danh muc hd so hé théng QLCL Ban ISO

Quy trinh x4c  Béng phéan cong x4c dinh bdi canh; Bang xac dinh  Ban ISO va cic
2 dinh boicanh  boi canh; Bang tong hop xac dinh boi canh; Bao trudng phong/ban
cua to chirc cao két qua kiém soat rii ro/co hoi duogc giao nhiém vu

incon
BAN ISO

Quy trinh xac
3  dinhyéucaubén Danh muc bén quan tdm va cac yéu cau Céc phong/ban
quan tam
Ph:eu danh gia su can thiét phai thiét 1ap muc tiéu e iomee
chat lugng
Quy trinh Ehlét‘ Bang xéc dinh rai ro va ké hoach thuc hién muc o
4 lap muc tiéu va tisu Céc phong/ban
KHHD . . 2 . .
Keét qua theo doi muc tiéu chat lugng Céc phong/ban
Béng cong bb muc tiéu chit lwong Ban ISO

01/18/18
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incon

BAN ISO

Béo cao tudn/thang

Céc phong ban

Quy trinh giao A A
5 |ses wnm Phicu giao viéc Nguoi giao viéc
iy i Béo céo thuc hién cong viéc Nguoi dugc giao viée
Qlfy tr,l.nh kl?m Bang xac dinh rui ro, co hdi va bién phap kiém soat; A KHI.(T; Ph(:ng
6  SOAtTUITOVACO L, O, i, . N ban dugc giao nhiém
. Béo céao ket qua kiém soat rui ro, co hoi
hoi vu
Chuong tinh dinh gid n0i b: Phiéu ghi chép 8inh 4 e g g
. ) gia; Bao cao tong két cac diém khong phu hop; Bao 14 1061 bo
7 Quytrinhdinh 45 (4o két DGNB s
gid ndi bo : o T = :
Keé hoach dénh gia ndi bo; S6 ghi chép kiém tra ndi
A QR .. Ban ISO
bo; So theo doi vi pham
° ®
incon

Quy trinh hanh

Quy trinh xem
9  xétcualanh
dao

BAN ISO

Phiéu yéu ciu hanh dong khic phuc

dong khic phuc S theo ddi hanh dong khic phyc

Phiéu d& xuit cai tién
Thong bao hop xem xét lanh dao
Béo céo chuén bi hop XXLD

Bién ban hop XXLD

Nguoi phat hién; truong
phong/ban; Cac chuyén
gia danh gia ndi bo

Céac phong/ban

Céac phong/ban

Ban ISO
Céc truong phong/ban

Thu ky cudc hop; Ban
ISO

01/18/18
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incon

MOT SO VAN BAN KHAC

» Noi quy lao dong.
» NOi quy van phong.
» Quy dinh thyc hi¢n 58S tai van phong.

» Quy dinh kiém tra hd so trudc khi trinh ky phé duyét.
» Quy dinh xir Iy vi pham tuan thu tai liéu hé thong quan 1y chat luong.

» Cac hudng dan cong viéc: HD soan thao tai liéu, van ban hanh chinh;
HD thuc hién cong viéc; ....
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