BC.ISO.QT05-Rev000-0120
PAGE  
BC.ISO.QT05-Rev000-0120

	
[image: image1.png]



	QUY TRÌNH 

XÁC ĐỊNH BỐI CẢNH      CÁC BÊN QUAN TÂM VÀ

 KIỂM SOÁT RỦI RO
(LƯU HÀNH NỘI BỘ)
	MS:ISO.QT05Rev000 
Ban hành lần: 01
Ngày phát hành: 01/07/20 
Ngày hiệu lực:  


Phân phối tài liệu

	Hội đồng quản trị 
	(
	Khối Đầu tư & Dự án
	(

	Chủ tịch Hội đồng quản trị
	(
	Khối Kinh doanh
	(

	Tổng Giám đốc
	(
	Khối Đào tạo
	(

	Ban Giám đốc 
	(
	Khối Khách sạn
	(

	Khối Hành chính - Nhân sự
	(
	Công ty Cổ phần Địa Ốc Bcons
	(

	Khối Tài chính - Kế toán
	(
	Công ty Cổ phần Thiết kế Bcons Design
	(

	Khối Đấu thầu
	(
	Công ty Cổ phần BĐS Bcons Land
	(

	Khối Thi công
	(
	Công ty Cổ phần BDS Phú Mỹ Hiệp
	(


	Người lập

Phó Ban ISO
	Người kiểm tra

Trưởng Ban ISO
	Người phê duyệt

Tổng Giám đốc

	Lê Bảo Anh
	Ngô Lưu Bình
	Ngô Lưu Bình

	....../……/2020
	....../……/2020
	....../……/2020


Theo dõi sửa đổi
	Lần sửa 

đổi
	Ngày ban hành
	Mục sửa đổi
	Nội dung sửa đổi

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


1. Mục đích
Quy trình này quy định thống nhất cách:
· Xác định bối cảnh nội bộ (bên trong) và bên ngoài, các bên quan tâm đến công ty.

· Xác định rủi ro:

· Nhận biết các rủi ro bên trong HTQLCL nhằm xác định nguyên nhân có thể gây ra các rủi ro tiềm ẩn và hiểu được lý do, phương thức, thời điểm, không gian mà rủi ro có thể xảy ra.
· Xác định phương pháp quản lý hiện tại và các điểm còn yếu còn lại.

· Xác định các rủi ro thật sự mà tổ chức cần phải đối mặt.

· Đánh giá rủi ro nhằm:

· Phân tích rủi ro trong HTQLCL nhằm nhận biết các hậu quả của các tình huống sự cố trong HTQLCL, khả năng xảy ra sự cố và xác định mức độ giá trị của các rủi ro.

· Đưa ra mức độ rủi ro dựa trên giá trị của rủi ro, từ đó xác định phương pháp xử lý thích hợp.

· Xử lý rủi ro nhằm:

· Xây dựng các biện pháp, đối sách để xử lý giảm thiểu các rủi ro có mức độ cao cùng với các yếu tố đi kèm để đảm bảo tiến độ và triển khai theo đúng kế hoạch.
2. Phạm vi
Quy trình này áp dung cho các tác động nội bộ và bên ngoài, của các bên ban tâm, các rủi ro trong hoạt động thiết kế xây dựng và kinh doanh BĐS.
3. Tài liệu liên quan

Tiêu chuẩn ISO 9001:2015.
Sổ tay chất lượng công ty.
4. Định nghĩa
Rủi ro: là sự bất trắc có thể đo lường được, nó vừa mang tính tích cực vừa mang tính tiêu cực. Rủi ro có thể  mang tới những tổn thất, mất mác, nguy hiểm...cho con người nhưng cũng có thể mang đến những cơ hội. Rủi ro là một khái niệm khách quan có thể đo lường được.

Nhận diện rủi ro: là quá trình tìm kiếm, thừa nhận và ghi lại các rủi ro. 
Phân tích rủi ro: là tạo dựng sự hiểu biết về rủi ro. Nó cung cấp đào vào cho đánh giá rủi ro và cho quyết định về rủi ro có cần phải xử lý hay không.

Xác định mức độ rủi ro: là việc sử dụng hiểu biết có được về rủi ro từ quá trình phân tích rủi ro để ra các quyết định về các hành động tương lai.

- HTQLCL: Hệ thống quản lý chất lượng.
- GĐK: Giám đốc Khối.

- GĐ: Giám đốc.

- ĐDLĐ: Đại diện lãnh đạo
5. Nội dung
Lưu đồ quá trình thực hiện xác định bối cảnh các bên liên quan và kiểm soát rủi ro
	STT
	Lưu đồ
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Tài liệu
	Biểu mẫu

	1
	

	2 ngày
	Ban ISO
	- Nhận diện bối cảnh của tổ chức.
	BM01
BM02

	2
	

	1 ngày
	Các Khối/Phòng ban.
	- Nhận diện mối nguy và đánh giá rủi ro.
	BM03

	3
	

	1 ngày
	Các Khối/Phòng ban.
	- Nhận diện mối nguy và đánh giá rủi ro.
	BM03

	4
	

	1 ngày
	Các Khối/Phòng ban.
	- Nhận diện mối nguy và đánh giá rủi ro.
	BM03

	5
	
	4 ngày
	Các Khối/Phòng ban.
	- Nhận diện mối nguy và đánh giá rủi ro.
	BM03

	6
	
	1 ngày
	TGĐ
	
	BM03

	7
	
	Theo thời gian thực hiện
	Ban ISO
	
	

	8
	
	1 ngày
	Ban ISO
	- Thực hiện lưu theo quy trình thông tin dưới dạng văn bản.
	


            
                      Thủ tục đánh giá rủi ro
5.1 Thiết lập bối cảnh của tổ chức
- Ban Giám đốc chỉ đạo Ban ISO định kỳ hằng năm trong các cuộc họp xem xét lại bối cảnh của tổ chức để có những điều chỉnh phù hợp nhằm đáp ứng đầy đủ các yêu cầu có liên quan theo BM01 “ Phân tích bối cảnh của tổ chức” với các vấn đề sau đây:
* Các vấn đề bên ngoài và nội bộ liên quan đến Công ty.

* Các vấn đề liên quan đến mục tiêu chất lượng và định hướng Công ty.

* Các vấn đề ảnh hưởng đến khả năng đạt được kết quả dự kiến của hệ thống quản lý.

* Việc xác định bối cảnh phải phân tích mặt mạnh yếu, cơ hội và thách thức.

- Ban ISO lập danh sách các bên quan tâm và xác định các vấn đề mà các bên quan tâm mong muốn theo BM02 về chất lượng thiết kế thi công và kinh doanh BĐS Công ty.
5.2 Nhận diện rủi ro dựa trên bối cảnh của tổ chức
- Định kỳ 1 năm/ 1 lần các GĐK có trách nhiệm xác định các rủi ro và cơ hội trong Khối mình quản lý thông qua biểu mẫu BM03 “Nhận diện rủi ro dựa trên bối cảnh tổ chức”
- Xác định các rủi ro và cơ hội không định kỳ: Việc xác định được thực hiện khi Công ty có sự thay đổi nhân sự, cơ cấu tổ chức, các trang thiết bị ....vv. 
5.3 Phân tích rủi ro
- Các Khối thực hiện việc xem xét phân tích rủi ro một cách chi tiết đối với tất cả những hệ thống thông tin trong tổ chức. Chiến lược này bao gồm việc đánh giá những điểm mạnh, điểm tồn tại của toàn bộ HTQLCL trong Khối. 
- Việc phân tích rủi ro được thực hiện bằng phương pháp xem xét các tài liệu và phỏng vấn tại chỗ để thu thập thông tin.

- GĐK chịu trách nhiệm thiết lập danh sách các mối nguy và điểm tồn tại, tần suất xảy ra, xác định tác động các mối đe dọa...vv Danh sách này được phê duyệt trước khi thực hiện đánh giá rủi ro.
5.4 Định lượng rủi ro và cơ hội cần kiểm soát
- 
Có 2 phương pháp để đánh giá rủi ro:
* Phương pháp đánh giá định lượng: việc gán 1 giá trị cụ thể tới các mất mác có thể xảy ra.

* Phương pháp đánh giá định tính: đưa ra giá trị chưa xác định đối với việc mất mác chứ không chú trọng vào những thiệt hại về kinh tế đơn thuần.

* Rủi ro là một hàm của “Mức độ nghiêm trọng của rủi ro” x “ Tần suất có thể xảy ra rủi ro”

- Ảnh hưởng của rủi ro thể hiện sự mất mác từ 1 mối nguy thực hiện theo công thức sau:

Giá trị rủi ro (RR) = Mức độ nghiêm trọng của rủi ro (A) x Tần suất có thể xảy ra (B)
- Mức độ nghiêm trọng của rủi ro (A):
	Mức độ ảnh hưởng (A)
	Điểm
	Đánh giá

	Không đáng kể
	1
	Hầu như không ảnh hưởng chất lượng, tiến độ.

	Nhẹ
	2
	Ảnh hưởng ít đến chất lượng, tiến độ hoặc chi phí tổn thất do rủi ro dưới 50 triệu đồng.

	Trung bình
	3
	Ảnh hưởng nhiều đến chất lượng, tiến độ hoặc chi phí tổn thất do rủi ro dưới 100 triệu đồng

	Nghiêm trọng
	4
	Ảnh hưởng lớn đến chất lượng hoặc dừng các hoạt động kinh doanh sản xuất hoặc chi phí do tổn thất rủi ro dưới 200 triệu đồng

	Rất nghiêm trọng
	5
	Ảnh hưởng rất lớn đến chất lượng, tiến độ, chi phí lớn hơn 500 triệu đồng và gây tê liệt sản xuất và ảnh hưởng nghiêm trọng đến uy tính của công ty.


- Tần suất có thể xảy ra (B):
	Tần suất xảy ra (B)
	Điểm
	Đánh giá

	Liên tục
	5
	Khả năng xảy ra hằng ngày.

	Thường xuyên
	4
	Khả năng xảy ra hằng tháng.

	Thỉnh thoảng
	3
	Khả năng xảy ra hằng quý.

	Khó xảy ra
	2
	Khả năng xảy ra hằng năm.

	Rất hiếm khi xảy ra
	1
	Chưa từng xảy ra.


· Ma trận rủi ro:

	Tần suất có thể xảy ra (B)
	Mức độ nghiêm trọng của rủi ro (A)

	
	5
	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	5
	10
	15
	20
	25

	Giá trị rủi ro (RR)
	4
	4
	8
	12
	16
	20

	
	3
	3
	6
	9
	12
	15

	
	2
	2
	4
	6
	8
	10

	
	1
	1
	2
	3
	4
	5


- Quy định mức độ rủi ro:

	Mức độ rủi ro (RR)
	Các yêu cầu kiểm soát

	Cấp độ rủi ro thấp (Cấp C)
RR từ 1-5 điểm
	-Rủi ro không đáng kể, liên quan đến những hoạt động đã có thủ tục kiểm soát.
-Rủi ro được giảm đến mức chấp nhận được, công ty vẫn có thể hoạt động và điều hành.

	Cấp độ rủi ro trung bình (Cấp B)
RR từ 6 – 12 điểm
	-Yêu cầu phải có biện pháp kiểm soát và cải tiến thêm, có thể yêu cầu giám sát định kỳ.
-Không chấp nhận được nhưng hoạt động vẫn còn có thể cho phép thực hiện dưới sự giám sát đặc biệt.

	Cấp độ rủi ro cao (Cấp A)
RR từ 15 đến 25 điểm
	-Không chấp nhận được, phải dừng hoạt động.
-Rủi ro đe dọa đến sự sinh tồn của Công ty và ảnh hưởng cộng đồng.


5.5 Xây dựng chương trình hành động kiểm soát rủi ro và cơ hội
- Căn cứ vào định mức rủi ro, các Khối/Phòng ban tiến hành xây dựng chương trình hành động kiểm soát rủi ro và cơ hội theo biểu mẫu đánh giá rủi ro. 

5.6 Trình phê duyệt
- Ban ISO chịu trách nhiệm tổng hợp và trình Ban Giám đốc phê duyệt.

- Bản phê duyệt sẽ được đóng dấu phát hành đến các Khối/Phòng ban thực hiện.
5.7 Theo dõi và xem xét xử lý rủi ro
- Ban ISO có trách nhiệm kiểm tra tiến độ và kết quả thực hiện chương trình hành động đã được BGĐ phê duyệt và báo cáo kết quả với BGĐ trong các cuộc họp giao ban định kỳ.
5.8 Lưu hồ sơ

- Thực hiện lưu trữ hồ sơ, tài liệu tại Khối/Phòng ban và Ban ISO.
- 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
	Nhận diện bối cành của tổ chức.
	Ban ISO
	File cứng

File mềm
	1 năm
	Xé hủy

	2
	Xác nhận rủi ro các bên liên quan.
	Ban ISO
	File cứng

File mềm
	1 năm
	Xé hủy

	3
	Nhận diện mối nguy và đánh giá rủi ro
	Ban ISO
	File cứng

File mềm
	1 năm
	Xé hủy


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

	1
	Nhận diện bối cảnh của tổ chức.
	ISO.QT05.BM01

	2
	Xác nhận rủi ro các bên liên quan.
	ISO.QT05.BM02

	3
	Nhận diện mối nguy và đánh giá rủi ro
	ISO.QT05.BM03


Thiết lập bối cảnh của tổ chức





Nhận diện rủi ro dựa trên bối cảnh





Phân tích rủi ro





Xác định


 mức độ rủi ro





Xây dựng chương trình hành động





Phê duyệt





Theo dõi và xem xét xử lý rủi ro





Lưu hồ sơ
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