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THỦ TỤC

XEM XÉT CỦA LÃNH ĐẠO
1. Mục đích:


Thủ tục này quy định cách thức tổ chức các cuộc họp xem xét của lãnh đạo định kỳ để đánh giá sự phù hợp và hiệu quả của các Hệ thống quản lý đã ban hành.

2. Phạm vi:


Thủ tục này áp dụng cho các cuộc họp xem xét của Ban Lãnh Đạo Công ty…


Các cuộc họp được tiến hành để phân tích và xử lý các vấn đề thường ngày không thuộc phạm vi của Thủ tục này.

3. Định nghĩa:

 
Các thuật ngữ trong Thủ tục này được sử dụng theo các tiêu chuẩn tương ứng mà Công ty áp dụng. 

Các định nghĩa:

Xem Xét: Hành động được tiến hành để đảm bảo sự thích hợp, thoả đáng và hiệu lực của một đối tượng để đạt được các mục tiêu đã lập

4. Nội dung:

4.1 Lưu đồ: 

	Người thực hiện
	Qui trình
	Tài liệu/Biểu mẫu

	
· Đại diện lãnh đạo

· Tổng Giám Đốc

· Đại diện lãnh đạo

· Đại diện lãnh đạo

· Đại diện lãnh đạo

· Tổng Giám Đốc

· Phòng Tổ chức Hành Chánh

· Tổng Giám Đốc

· Phòng Tổ chức hành chánh

· Đại diện lãnh đạo

· ại diện lãnh đạo
	
	Biểu mẫu thông báo mời họp

Biểu mẫu thông báo mời họp

Biểu mẫu thông báo mời họp

Biên bản cuộc họp

Biên bản cuộc họp

Thủ tục kiểm soát Hồ sơ




4.2Thuyết minh Nội dung:

4.2.1 Việc xem xét của lãnh đạo được tiến hành ít nhất một năm một lần đối với Hệ Thống Quản Lý Môi Trường ISO 14001: 1996, Hệ Thống Quản Lý Chất Lượng ISO 9001: 2000 và Hệ Thống Quản Lý Trách Nhiệm Xã Hội SA 8000: 2001 là hai lần/năm, dưới sự chủ trì của Tổng Giám Đốc. Sau khi có thông báo họp xem xét lãnh đạo thì các bộ phận lập báo cáo xem xét lãnh đạo trình lên ĐDLĐ tổng hợp.

4.2.2 ĐDLĐ chịu trách nhiệm chuẩn bị nội dung báo cáo theo biểu mẫu Báo cáo xem xét của lãnh đạo, thời gian và danh sách người tham dự trình TGĐ phê duyệt.

4.2.3 TGĐ triệu tập và chủ trì cuộc họp xem xét của lãnh đạo.

4.2.4 Nội dung của cuộc họp xem xét bao gồm một vài mục hoặc toàn bộ các mục dưới đây:

· Việc thực hiện các chính sách và mục tiêu;

· Những thay đổi có thể ảnh hưởng đến thời gian quản lý;

· Việc thực hiện, hiệu quả của quá trình, hệ thống;

· Biên bản của cuộc họp xem xét lãnh đạo kỳ trước;

· Các kết quả đánh giá nội bộ, bên ngoài và bên thứ ba;

· Các ý kiến, khiếu nại của khách hàng và cơ quan kiểm tra, các báo cáo sản phẩm không phù hợp;

· Các hành động khắc phục-phòng ngừa;

· Các mục tiêu quản lý cần thực hiện cho thời gian tới, các vấn đề liên quan đến yêu cầu của khách hàng và thủ tục mới;

· Nhu cầu về nguồn lực, kế hoạch huấn luyện và đào tạo;

· Tính hiệu quả, tính phù hợp của Hệ thống quản lý;

· Các vấn đề phát sinh.

4.2.5 Nội dung cuộc họp được ghi vào biên bản theo biểu mẫu “Biên bản họp xem xét lãnh đạo” mã số: 0023, nội dung của biên bản chứa đựng các chi tiết sau: ngày họp, thành phần tham dự, những vấn đề bàn luận, các hành động cần thực hiện, người thực hiện và ngày phải hoàn thành.

4.2.6 Biên bản cuộc họp phải được phân phối cho mọi nhân viên tham dự sau khi đã được TGĐ phê duyệt. Một bản phải được ĐDLĐ lưu lại trong hồ sơ theo thủ tục “Kiểm soát hồ sơ ”.

4.2.7 TGĐ có trách nhiệm cung cấp nguồn lực cần thiết để thi hành các hành động đề ra. ĐDLĐ có trách nhiệm giám sát những hành động đưa ra được thực hiện có hiệu quả.

5. Tài liệu tham khảo: 


Sổ tay CL và MT 

6. Phụ lục:

· Thông báo họp xem xét của lãnh đạo
(Biểu mẫu mã số: 0022)

· Biên bản họp xem xét của lãnh đạo
(Biểu mẫu mã số: 0023)

· Báo cáo xem xét của lãnh đạo

(Biểu mẫu mã số: 0024)

Xác định nhu cầu





Thống nhất nội dung ,


thời gian và thành phần





Thông báo triệu tập





Chuẩn bị nội dung





Báo cáo xem xét


của Lãnh Đạo





Lập biên bản cuộc họp





Phân phối





Lập Hồ Sơ





Xem xét





Xem xét





Duyệt





Lưu HS





Kết thúc
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