CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Ha Ngi, ngay 08 thang 02 nam 2007

QUY PINH CHUNG
VE PANH GIA THUC HANH TOT 5S

Can ct nhiém vu va quyén han ctia Trung tdm Ning sudt Viét Nam
ban hanh theo Quyét dinh sé 692/QD-TPC ngay 13/7/2006 ctia Téng cuc
truong Tong cuc Tiéu chuan Po ludng Chat luong;

Cian cir Cong vin sd 59/TPC-KHTC ngay 16 thang 01 nim 2006 cua
Tong cuc Tiéu chuan Po luong Chit lugng vé giao nhiém vu cho Trung tim
Ning suat Viét Nam xay dung Hé thong danh gia Thuc hanh tét 58S;

Can cr Quy ché 1am viéc caa Hoi dong Panh gia Thuce hanh tét 58,

I. QUY PINH CHUNG

1. Vin ban ndy quy dinh céc y8u cau dbi voi hoat dong danh gia Thuc
hanh t6t 5S nham dam bao hoat ddng nay dugc tién hanh mot cach thong nhét va
hiéu qua trong khudn khd chuong trinh xy dung Phong trao Ning suat chat
lugng.

Ghi chu: 5S la cong cu nang cao niang suat chat lugng thdng qua viéc dam bao

méi truong lam Vie::c gon gang, sach dep, thoang déng va tién lgi. S la chir cai

dau cua cac tur tieng Nhat “SEIRI”, “SEITON”, “SEISO”, SEIKETSU” va

“SHITSUKE?”, dich sang tiéng Viét 1a “Sang loc”, “Sip xép”, “Sach s&”, “San

sAc” va “Sin sang”.

2. Quy dinh nay dugc ap dung cho Hoi dong danh gia Thyc hanh tét 58,
Trung tdm Ning suit Viét Nam va cac to chirc/doanh nghiép ding ky danh gia
Thuc hanh tot 5.

3. Céc to chirc/doanh nghiép d4 tién hanh &p dung 5S déu co thé dang ky
dé duoc danh gia va cap ching chi Thue hanh tdt 58.

4. Tiéu chi d¢anh gia Thuc hanh tét 5S do Hoi dong Panh gia Thuc hanh
t6t 5S quy dinh.

5. Trung tim Nang sudt Viét Nam 14 t6 chirc thuc hién cac hoat dong
danh gia Thuc hanh t6t 5S cho céc to chirc/doanh nghiép trong khudn kho
chuong trinh xay dung Phong trao Ning suat chat luong,
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Il. CAC BUOC TIEN HANH PANH GIA THUC HANH TOT 5S
1. Nop béan dang ky danh gia

a) Khi c6 nhu ciu danh gia Thyc hanh t6t 58, t6 chirc/doanh nghiép can
lién hé Trung tim Ning suit Viét Nam (VPC) dé nhan duogc cac tai liéu sau:

. Tai liéu gioi thiéu vé Chuong trinh danh gia Thuc hanh tét 5S
(brochure);

. Quy dinh chung vé danh gia Thyc hanh tot 5S;
. Tiéu chi danh gia Thuc hanh tt 5S;
. Ban diang ky danh gia Thyc hanh t6t 5.
b) T6 chuc/doanh nghiép dang ky danh gia can phai hoan chinh ban ding
Ky va gtri cho VPC kem theo céc tai li¢u sau:
. Quy dinh vé thyc hién 5S cua to chirc/doanh nghiép (Chinh séch 58S,
So do 16 chire 58, C&c quy dinh lién quan 5S...);
. Két qua ty danh gia 5S lan gin nhat (Kém theo hinh dnk minh hoa
Thuee hanh tot 58 cia triede va sau lan danh gid).
¢) Khi nhan dugc ho so, VPC s& xem xét mirc d6 phl hop ciia thue hanh
5S tai t6 chirc/doanh nghiép so véi cac tidu chi danh gia. VPC s& thong bao va
dé nghi t6 chtrc/doanh nghiép bé sung nhitng ndi dung chwa phu hop.
2. Thanh lap doan chuyén gia danh gia

a) Khi thay to chirc/doanh nghiép da sin sang cho cudc danh gia Thuc
hanh tét 58, VPC sé& thanh 1ap Poan chuyén gia danh gia bao gdm Trudng doan
va it nhat mot thanh vién khac.

b) Chuyén gia danh gia Thuc hanh tét 5S 1a nguoi dap ung duoc cac yéu
cau sau:

« C6 trinh @0 dai hoc tré 1én;

. Co trén 5 nam kinh nghiém hoat dong trong linh vyc ning suét, chat
lugng;

. CO chtng chi dao tao vé Thyc hanh tét 5S;
. CO chimg chi chuyén gia danh gia truong (Lead Auditor) Hé thong
quan Iy chat lugng theo 1SO 9000;

. D4 tham duy it nhat 2 cudc danh gia Thyc hanh tét 5S dudi sy huéng
dan cua chuyén gia c6 di ning luc.



3. Tién hanh danh gia

a) Poan chuyén gia danh gia c6 nhiém vu xem xét cac thong tin vé to
chizc/doanh nghiép dang ky danh gia dé 1ap chuong trinh danh gia va gui trudc
cho t6 chirc/doanh nghiép it nhat 02 ngay true khi tién hanh cudc danh gia.

b) Qua trinh danh gia tai to chic/doanh nghiép duoc tién hanh qua 03
budc sau day:

Hop khai mac: Poan chuyén gia danh gia giai thich cac quy dinh vé
danh gia Thuc hanh tét 58, tiéu chi danh gia, cach tinh diém va lich
trinh danh gia;

Tién hanh danh gia: chuyén gia danh gia thyc hién danh gia véi cac
nodi dung va tai cac dja diém da xé&c dinh trong chuwong trinh danh gia;
Két qua danh gia duoc cu thé bang sb diém dat duoc va cac khuyén
nghi cai tién cho tirng ndi dung danh gia;

Hop két thuc: doan chuyén gia danh gia trinh bay sé diém cua ting noi
dung duoc danh gia, tong sb diém dat duoc va kién nghi vé viéc cép
ching chi Thuc hanh tdt 58.

¢) Véi truong hop khong dat 70% tong sé diém dé c6 thé cp chung chi,
t6 chtrc/doanh nghiép phai thuc hién hanh dong khic phuc ddi véi cac ndi dung
chua dat yéu cau trong vong 1 thang. Ty theo ban chit cua ndi dung can khéc
phuc ma Chuyén gia danh gia cd thé kiém tra xac nhan thong qua hd so hoic
phai tién hanh d4nh gia lai tai chd mot phan hodc todn bo cac yéu cau Thuc hanh

tt 58S.

d) Néu to chirc/doanh nghiép khdng tién hanh khic phuc trong khoang
thoi gian trén thi Hoi dong khong tham xét hd so danh gia va cép chimg chi..

4. Tham xét va cap chirng chi

a) Ho so sau khi hoan chinh s& dugc chuyén cho 02 thanh vién Hoi dong
danh gia Thuc hanh t6t 5S tién hanh tham xét. Ho so trinh tham xét bao gom:

Ban dang ky danh gia Thuc hanh tot 5S cia to chirc/doanh nghiép;

Quy dinh vé thuc hién 5S cua t6 chic/doanh nghiép (Chinh sach 58,
So do té chire 58, Cdc quy dinh lién quan 5S...);

Két qua tw danh gia 5S 1an gan nhit (Kém theo hinh dnk minh hoa
Thue hanh tét 5 ciia trude va sau lan danh gid);

Chuong trinh danh gia ctia doan chuyén gia danh gia;



. B&o céo két qua danh gia Thuc hanh tét 5S cia doan chuyén gia danh
gia (kém theo cac anh chup minh hoa vé Thuc hanh tét 5S cua t6
chirc/doanh nghiép duoc danh gia);

. B&o céo vé cac hanh dong khic phuc (néu co).

b) Trong quéa trinh tham xét, ngudi tham xét c6 thé yéu cau doan chuyén
gia danh gia giai thich hodc cung cap thém thong tin dé 1am rd mot van dé nao
do.

¢) Ngudi tham xét cd quyén tir chdi viéc dé nghi Hoi dong Pénh gia
Thuc hanh tét 5S cip ching chi néu c6 bang chimg cho thiy qua trinh danh gia
khéng tuan thu dung cac Quy dinh chung vé danh gia Thyc hanh t6t 5S.

d) Néu qua trinh danh gia duoc thyuc hién theo ding cac quy dinh, ngudi
tham xét s& kién nghi Chu tich Hoi dong Panh gia Thuc hanh tét 5S cip chimg
chi Thuc hanh tét 5S cho t6 chirc/doanh nghiép duoc danh gia.

e) Chutng chi Thyc hanh t6t 5S ¢ hiéu luc trong 02 nim tinh tir ngay
Cap.

f) Sau 01 nam ké tir khi duoc cdp chiing chi, t6 chic/doanh nghiép phai
lap bao cdo (kém theo hinh anh minh hoa) guri Hoi ddng danh gia Thuc hanh tét
5S vé két qua thuc hién va duy tri 5S tai don vi. Chuyén gia danh gia s& xem xét
va c6 thé yéu cau danh gia tai to chizc/doanh nghiép khi thiy can thiét.

III. PANH GIA LAI

1. Trong vong 1 thang trude khi chimg chi hét hiéu lyc, VPC s& thong
bdo dé to chtic/doanh nghiép tién hanh cac thu tuc danh gia, cap lai ching chi
moi.

2. Viéc danh gia lai s& duoc tién hanh theo cac budc nhu ddi v6i danh
gia lan dau. Chung chi cép lai co gid tri 02 nam tiép theo.

IV. PINH CHI HIEU LU'C HOAC THU HOI CHUNG CHI
1. Viéc dinh chi hiéu luc, thu hdi chimg chi hodc két thuc dinh chi hiéu
lyc ching chi do Hoi dong danh gia Thue hanh tét 5S quyét dinh.
2. Chung chi Thuc hanh tét 5S cua to chic/doanh nghiép c¢6 thé bi dinh
chi hiéu luc véi thoi gian 03 thang vi mot trong cac li do sau day:
. CO6 khiéu nai va c6 bang ching cho thay to chirc/doanh nghiép khong
duy tri Thuc hanh t6t 5S;
. T6 chtric/doanh nghiép sir dung chimg chi hodc biéu twong Thuce hanh
t6t 5S khong dung quy dinh;



. Khong thuc hién cac hanh dong khic phuc can thiét trong thoi gian bi
dinh chi hiéu luc chirng chi;

. Cac truong hop khac do Hoi dong danh gia Thuc hanh t6t 5S xem xét,
quyét dinh.

3. Sau 03 thang dinh chi hiéu luc, t6 chic/doanh nghiép khéng khic
phuc thi s& bi thu hdi ching chi. Viéc danh gia lai chi duoc thyc hién it nhat sau
1 nam ké tir thoi diém co quyét dinh thu hoi ching chi.

V. SUDUNG BIEU TUQNG THUC HANH TOT 5S
1. Biéu twong Thyc hanh tét 5S cho cac t6 chic/doanh nghiép nhu sau:

I

AWARD

X: nam cap ching chi

y: s6 thir tw chirng chi da cap

= - z: s6 thir ty chitng chi cap trong nam x
S6 chiéng chi: P&Qxyz

2. To chirc/doanh nghiép dugc cap ching chi Thuc hanh tét 5S c¢6 thé sir
dung biéu twong nay trong cac vin ban giao dich, tai liéu quang cdo, giéi thiéu
vé doanh nghiép, danh thiép... nham thé hién rang t6 chirc/doanh nghiép d4
duge xac nhan Thyc hanh tét vé 5.

3. Biéu twong Thyc hanh tét 5S can duoc tai tao twong ty nhu hinh trén.
Khi can thiét thi c6 thé s dung biéu twong mot mau dong nhat, nhung khéng
dugc phdi cac mau khac véi mau chuan. Biéu tuong ndy co thé dugc phong to
hay thu nho theo dting ty 1€ va phai nhin rd dugc.

4. T chtrc/doanh nghiép phai chidm dut viée su dung biéu tuong Thuc
hanh tot 5S khi bi thu hoi ching chi hoic ching chi khdng con hiéu luc./.

VI. THAY POI TIEU CHI PANH GIA

1. Viéc thay d6i vé tiéu chi danh gia do Hoi ddng danh gia Thuc hanh tét
5S xem Xét quyét dinh.

2. Trudc khi thay ddi Hoi dong s& thong bao tdi tat ca cac bén cd lién
quan vé du kién thay d6i. Cac ¥ kién dong goép sé& duoc Hoi dong xem xét dé
quyét dinh viéc thay d6i.

3. Hoi dong danh gia Thuc hanh tét 5S s& c6 thong bao va hudng dan
cac t6 chirc/doanh nghiép thuc hién dé dap ung tiéu chi d4 sira doi.



Tiéu chi danh gia sira doi sau khi c6 hiéu lyc s& dugc 4p dung cho lan danh gia
lai tai TO chirc/doanh nghiép.

VII. CHI PHI

1. T chirc/doanh nghiép dang ky danh gia Thyuc hanh tét 5S phai tra chi
phi danh gia va céc chi phi an ¢, di lai (néu c6) cho doan chuyén gia danh gia.
Chi phi cu thé s& tiy thudc vao pham vi, quy md va dia diém duoc danh gia cua
tirng t6 chire/doanh nghiép.

2. Mc chi phi dugc quy dinh nhu sau:

a) Chi phi cho lan ddnh gid ban dau

. Chi phi xem xét cac hd so ding ky danh gia ban dau: 500.000 dong;

. Chi phi d4nh gia: 3.000.000 dong/ngay danh gia ctia mot chuyén gia;

. Chi phi tham xét va cip ching chi: 4.000.000 dong;

b) Chi phi kiém tra duy tri Thuc hanh tér 5S:

. Chi phi danh gia tai chd hodc xem xét hd so/bdo céo duy tri 5S cua to

chuc/doanh nghiép: 3.000.000 ddng/ngdy cong cua chuyén gia

c) Chiphi danh gia lai

. Chi phi d4nh gia: 3.000.000 dong/ngdy danh gia ctia mot chuyén gia;

. Chi phi tham xét va cip lai ching chi: 2.000.000 dong.

Ghi chi: Co céu phi trén chua bao gdm chi phi an ¢ di lai cho doan chuyén gia
déanh gia (néu co) va thué GTGT.

VIII. KHIEU NAI

1. T6 chirc/doanh nghiép c6 quyén khiéu nai vé& két qua caa doan chuyén
gia danh gid, cac quyét dinh c6 lién quan téi cip, dinh chi hodc thu hdi ching
chi. Khiéu nai c6 thé duoc gui dén VPC hoic gui truc tiép cho Hoi d@)ng danh
gia Thuc hanh tét 58.

2. Viéc giai quyét khiéu nai s& do Hoi dong danh gia Thuc hanh t6t 58
xem xét, quyét dinh.
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