BIỂU MẪU QUẢN LÝ SẢN XUẤT  /  QUY TRÌNH CHUNG
[bookmark: _heading=h.9fmtgdat8wo3]Lưu đồ quy trình sản xuất
Mô hình quy trình tổng quát từ tiếp nhận yêu cầu đến bàn giao thành phẩm, kèm các nhánh xử lý khi kiểm tra không đạt.
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	Mũi tên xám: luồng thực hiện chính
	Mũi tên cam: quay lại xử lý và tái kiểm
	Các điểm quyết định: kết quả Đạt / Không đạt




[bookmark: _heading=h.r9mur7c4vkrw]Mô tả công việc và điểm kiểm soát
Bảng dưới đây là khung tham khảo để phân công trách nhiệm và chuẩn hóa hồ sơ ở từng công đoạn. Điều chỉnh theo sản phẩm, công nghệ và tiêu chuẩn chất lượng của doanh nghiệp.
	Bước
	Hoạt động
	Phụ trách gợi ý
	Đầu ra / điểm kiểm soát

	01
	Tiếp nhận yêu cầu sản xuất
	Kinh doanh / Kế hoạch
	Đơn hàng, nhu cầu sản xuất hoặc đề nghị được xác nhận.

	02
	Lập kế hoạch sản xuất
	Kế hoạch sản xuất
	Sản lượng, lịch thực hiện, định mức và nguồn lực dự kiến.

	03
	Kiểm tra vật tư, năng lực
	Kế hoạch / Kho / Kỹ thuật
	Đối chiếu tồn kho, thiết bị, nhân lực; thiếu thì bổ sung/điều chỉnh.

	04
	Phát hành lệnh sản xuất
	Kế hoạch / Điều độ
	Lệnh được phê duyệt, nêu rõ mã hàng, số lượng, hạn hoàn thành.

	05
	Chuẩn bị điều kiện sản xuất
	Kho / Tổ trưởng / Kỹ thuật
	Cấp vật tư, thiết lập máy, kiểm tra điều kiện vận hành và an toàn.

	06
	Thực hiện sản xuất
	Tổ sản xuất
	Ghi nhận sản lượng, tiêu hao, thời gian và tình trạng công đoạn.

	07
	Kiểm tra trong quá trình
	QC / Tổ sản xuất
	Kết quả kiểm tra theo yêu cầu; lỗi phải ghi nhận và xử lý.

	08
	Điều chỉnh, tái gia công (nếu cần)
	Sản xuất / Kỹ thuật / QC
	Khắc phục nguyên nhân, xử lý sản phẩm và kiểm tra lại.

	09
	Kiểm tra thành phẩm
	QC / QA
	Đối chiếu tiêu chuẩn chất lượng và hồ sơ lô thành phẩm.

	10
	Xử lý hàng không phù hợp (nếu có)
	QC / QA / Sản xuất
	Phân loại, sửa lỗi hoặc loại bỏ theo quyết định được phê duyệt.

	11
	Đóng gói, nhập kho
	Đóng gói / Kho
	Hàng đạt được nhận diện, đóng gói, dán nhãn và nhập kho.

	12
	Bàn giao và lưu hồ sơ
	Kho / Kế hoạch / Bộ phận liên quan
	Bàn giao theo yêu cầu; lưu số liệu, biên bản và kết quả lô.


[bookmark: _heading=h.ptprcr5dcdrd]Nguyên tắc xử lý khi chưa đạt
	01  Thiếu vật tư hoặc năng lực
Bổ sung nguồn lực, điều chỉnh kế hoạch và xác nhận lại trước khi phát hành lệnh.
	02  Không đạt trong quá trình
Cô lập phần việc ảnh hưởng; xác định nguyên nhân, xử lý và tái kiểm.
	03  Thành phẩm không đạt
Phân loại, sửa lỗi hoặc loại bỏ; chỉ nhập kho phần đã đạt yêu cầu.


THÔNG TIN ÁP DỤNG  Đơn vị: __________________________   Mã quy trình: ______________   Phiên bản: ______   Ngày hiệu lực: ____ / ____ / ______
Tài liệu mẫu – cần hiệu chỉnh theo quy trình, tiêu chuẩn sản phẩm và hệ thống phê duyệt thực tế.
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