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Ban hành lần: 01
Ngày phát hành: 07/01/20 
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1. Mục đích
Quy trình này quy định về cách thức tiến hành việc xem xét của lãnh đạo về HTQLCL để đảm bảo hệ thống luôn phù hợp và có hiệu quả đáp ứng các yêu cầu của tiêu chuẩn ISO 9001:2015 và chính sách chất lượng, mục tiêu chất lượng của Công ty.
2. Phạm vi
Quy trình này áp dung cho tất cả các cuộc họp xem xét của lãnh đạo về HTQLCL.
3. Tài liệu liên quan

Sổ tay chất lượng.
4. Định nghĩa

- Xem xét lãnh đạo: Là sự xem xét định kỳ của lãnh đạo về HTQLCL để đảm bảo hệ thống luôn phù hợp và có hiệu quả, đáp ứng yêu cầu của ISO 9001:2015 và chính sách chất lượng, mục tiêu chất lượng của Công ty.
- Đại diện lãnh đạo: ĐDLĐ
- HTQLCL: 
5. Nội dung
Lưu đồ quá trình thực hiện xem xét của lãnh đạo
	STT
	Lưu đồ
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Tài liệu
	Biểu mẫu

	1
	

	3 ngày
	ĐDLĐ
	
	Bằng văn bản hoặc email.

	2
	

	2 ngày
	Ban ISO
	- Danh sách tham gia cuộc họp xem xét lãnh đạo
	BM01

	3
	


	5 ngày
	GĐ các Khối
	- Báo cáo HTQLCL
	BM02

	4
	


	1 ngày
	ĐDLĐ
	- Biên bản họp xem xét của lãnh đạo.
	BM03

	5
	
	1 ngày
	TGĐ
	- Biên bản họp xem xét của lãnh đạo.
	BM03

	7
	
	1 ngày
	Ban ISO
	- Quy trình lưu trữ thông tin dạng văn bản.
	


5.1 Tiếp nhận thông tin và chuẩn bị cuộc họp xem xét của lãnh đạo
- ĐDLĐ có tránh nhiệm đề xuất thời gian và thông báo cụ thể ngày họp.

- Chuẩn bị nội dung họp theo quy định.

- Các thành viên tham dự có trách nhiệm chuẩn bị nội dung báo cáo HTQLCL.

- Cuộc họp định kỳ xem xét của lãnh đạo được tổ chức vào thời gian:

      ● Tuần đầu tiên, tháng 12 hằng năm.

      ● Các cuộc họp bất thường theo sự chỉ đạo của BGĐ công ty.
5.2 Lập danh sách và thông báo cuộc họp các bên tham dự cuộc họp
- Ban ISO lập danh sách tham dự bao gồm: Tổng giám đốc, Giám đốc các Khối, Đại diện lãnh đạo, các Trưởng phòng ban.
- Thông báo đến các Khối, trưởng phòng ban để nắm rõ thời gian và địa điểm tham dự.

5.3 Báo cáo về HTQLCL của các Khối
- Trước cuộc họp xem xét của lãnh đạo 1 tuần, ĐDLĐ yêu cầu các cấp trưởng lập báo cáo HTQLCL gửi về ĐDLĐ các nội dung sau đây:
- Báo cáo kết quả thực hiện các Quyết định của cuộc họp xem xét lãnh đạo lần trước.
- Các thay đổi về vấn đề bên ngoài và nội bộ có liên quan đến HTQLCL.

- Thông tin về hoạt động và hiệu lực của HTQLCL, bao gồm cả các xu hướng:

1. Sự thõa mãn của khách hàng và sự phản hồi từ các bên có liên quan.

2. Mức độ đáp ứng các mục tiêu chất lượng.

3. Quá trình hoạt động và sự phù hợp của sản phẩm và dịch vụ.

4. Sự không phù hợp và các hành động khắc phục.

5. Các kết quả theo dõi và đo lường.

6. Các kết quả đánh giá.

7. Việc thực hiện của các nhà cung cấp bên ngoài: Tính đầy đủ của các nguồn lực, hiệu lực của các hành động giải quyết rủi ro và cơ hội, các cơ hội cải tiến.

- ĐDLĐ có trách nhiệm tổng hợp và lập báo cáo chung kết quả thực hiệnHTQLCL để hội nghị thảo luận.

5.4 Xem xét của lãnh đạo 
- ĐDLĐ báo cáo chung kết quả thực hiện

- Hội nghị thảo luận và góp ý kiến báo cáo của ĐDLĐ.

- Tổng Giám đốc kết luận cuộc họp 
- Quyết định công việc cần phải tiến hành và phân công thực hiện theo nội dung của Biểu mẫu BM03.
5.5 Kết luận xem xét của lãnh đạo tại cuộc họp
- 
Tổng Giám đốc kết luận cuộc họp, nhật trí thông qua biên bản họp.
- Sao lưu biên bản họp gửi cho các thành viên liên quan.

5.6 Lưu hồ sơ
- Thực hiện lưu trữ hồ sơ, tài liệu sau cuộc họp càng sớm càng tốt.
- Tuân thủ quy trình lưu thông tin dưới dạng văn bản.
6. Hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi/

Người lưu
	Phương pháp lưu
	Thời gian lưu
	Phương pháp huỷ

	1
	Danh sách các Khối tham dự xem xét của lãnh đạo
	Ban ISO
	File cứng

File mềm
	1 năm
	Xé hủy

	2
	Báo cáo HTQLCL
	Ban ISO
	File cứng

File mềm
	1 năm
	Xé hủy

	3
	Biên bản họp xem xét của lãnh đạo.
	Ban ISO
	File cứng

File mềm
	1 năm
	Xé hủy


7. Phụ lục
	STT
	Tên mẫu biểu/phụ lục
	Ký hiệu

	1
	Danh sách các Khối tham dự xem xét của lãnh đạo.
	ISO.QT02.BM01

	2
	Báo cáo HTQLCL của các Khối
	ISO.QT02.BM02

	3
	Biên bản họp xem xét của lãnh đạo.
	ISO.QT02.BM03


Tiếp nhận thông tin và chuẩn bị cuộc họp





Lập danh sách và thông báo cuộc họp





Báo cáo về HTQLCL





Xem xét





Kết luận cuộc họp xem xét lãnh đạo





Lưu hồ sơ
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