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• 0. Quy trình quản lý
• 1. Lập kế hoạch
• 2. Xúc tiến triển khai
• 3. Kiểm tra thực hiện
• 4. Hành động khắc phục, phòng ngừa
• 5. Hệ thống mẫu biểu 
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P: Hoạch định kế hoạch BHLĐ - Planning

D: Triển khai thực hiện kế hoạch - Do

C: Kiểm tra, kiểm soát – Check

A: Biện pháp khắc phục/ Điều chỉnh - Action

Plan Kế hoạch

Do Thực hiện

Check Kiểm tra

Action Điều chỉnh

Quản lý theo chu trình P-D-C-A 

• 0. Quy trình quản lý
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QUY TRÌNH QUẢN LÝ BẢO HỘ LAO ĐỘNG

Ban Giám đốc Hội đồng BHLĐ Phòng/ Ban An toàn Cán bộ 
 An toàn

Công đoàn/ Mạng lưới 
ATVSV

Các phòng/ Ban/ Tổ  
SX

Lập KH

Triển khai

Kiểm tra

Điều chỉnh

Lưu trữ

Lập KH hoạt động 
Hội đồng BHLĐ

Các vấn đề ATLĐ 
của kỳ trước

Các ý kiến của 
NLĐ

Các nhu cầu của 
SX-KD

Kế hoạch AT-
VSLĐ (bản thảo)Kiểm traPhê 

duyệt

Kế hoạch AT-
VSLĐ (Đã duyệt)

Kế hoạch AT-
VSLĐ (Đã duyệt)

Kế hoạch AT-
VSLĐ (Đã duyệt)

Kế hoạch AT-
VSLĐ (Đã duyệt)

Kế hoạch AT-
VSLĐ (Đã duyệt)

Thực thi theo KHThực thi theo KHThực thi theo KHThực thi theo KHThực thi theo KH

Kiểm tra hàng 
ngày

Kiểm tra hàng 
ngày

Kiểm tra hàng 
ngày

Kiểm tra định kỳKiểm tra định kỳ

Các điểm không phù hợp

Đối sách, hành động khắc phục/ phòng ngừa

Kết quả
kiểm tra

Mẫu 
Bảng kiểm tra

Kết quả
kiểm tra

Kết quả
kiểm tra

Kết quả
kiểm tra

Kết quả
kiểm tra

Báo cáo định kỳ

Đạt

K.đạt

K.đạt

Đạt

Các mục tiêu quản 
lý S, P, Q, R, C

Các Hồ sơ, bằng 
chứng thực hiện

Các Hồ sơ, bằng 
chứng thực hiện

Các Hồ sơ, bằng 
chứng thực hiện

Các Hồ sơ, bằng 
chứng thực hiện

Các Hồ sơ, bằng 
chứng thực hiện
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• 1. Lập kế hoạch

1.2. Kỹ năng cần thiết cho lập kế hoạch 
1.1. Các yêu cầu cơ bản
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Có Kế hoạch

Không có kế hoạch
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• 1. Lập kế hoạch

1.1.1. Mục tiêu trong Kế hoạch 
1.1. Các yêu cầu cơ bản

. Mục tiêu phải CÂN-ĐO-ĐONG-
ĐẾM được bằng con số

. Mục tiêu có tính KHẢ THI 

10-3

10-4

10-5

Quản lý 
P-D-C-A
Quy trình
Liên lạc

Hệ thống
BHLĐ

Mẫu biểu

Đào tạo

Phòng ngừa
rủi ro

2011 20132012
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• 1. Lập kế hoạch
1.1. Các yêu cầu cơ bản
1.1.2. Bảng Kế hoạch có đủ 5W+2H, phù
hợp với các yêu cầu của công tác BHLĐ

• What: Làm cái gì
• Who? Người thực hiện
• When? Thời gian tiến hành
• Where? Đại điểm
• Why? Tại sao
+ 
• How many Số lượng/ tần suất
• How? Phương pháp tiến hành
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• 1. Lập kế hoạch
1.1. Các yêu cầu cơ bản
1.1.3. Bảng Kế hoạch thuận tiện cho kiểm tra tiến độ triển khai

Nên
Không nên
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• 1. Lập kế hoạch
1.2. Kỹ năng cần thiết cho lập kế hoạch 
1.2.1. Sử dụng máy tính văn phòng và phần mềm Microsoft 
Excell

1.2.3. Nghiệp vụ quản lý BHLĐ

1.2.2. Các kỹ năng trình bày văn bản
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• 2. Xúc tiến triển khai
• 3. Kiểm tra thực hiện

Tuỳ theo quy mô, tổ chức của từng đơn vị, triển khai thực hiện và
kiểm tra theo kế hoạch đã được phê duyệt

BẰNG CHỨNG THỰC HIỆN  & BẢNG KIỂM TRA  
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PHIẾU YÊU CẦU THỰC HIỆN ĐỐI SÁCH
CHO CÁC VẤN ĐỀ NGUY HIỂM - MẤT AN TOÀN LAO ĐỘNG

Đơn vị  được kiểm tra : . . . . . . . . . . . . Phiếu số : . . . . . . . . . . . . 
Ngày kiểm tra : . . . . . . . . . . . . Khu vực phát sinh: : . . . . . . . . . . . . 
Chi tiết vấn đề:

TT Mô tả Nguyên nhân Đối sách Người thực hiện Ngày thực hiện Ngày hoàn thành
Đối sách tạm thời

Đối sách lâu dài:

HỘI ĐỒNG BẢO HỘ LAO ĐỘNG

Khi phát sinh vấn đề, cần lập Yêu cầu thực hiện đối sách  
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• 4. Hành động khắc phục, phòng ngừa 
4.1. Tìm nguyên nhân - Biểu đồ xương cá

Vấn đề:
Chảy dầu động 

cơ

MAN
Người thao 

tác Kinh 
nghiệm

Nhận 
thức

Kiến 
thức

Loại cờ-lê 
lực

Mài bóng
bề mặt

Loại 
dao

gia công
Tốc độ
quay

Tỉ lệ
phối liệu

Phay bề
mặt

Lắp ráp

Vận 
chuyển

MACHINE
Máy móc

METHOD
Phương pháp

Thời gian 
nghỉ

Kiểm 
tra

Bảo 
quản

Bề mặt

Khe 
hở

Độ
cứng

Độ
phẳng

Góc 
lượn

Phớt làm 
kín

MATERIAL
Nguyên liệu

Nhiệt độ
ủ
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• 4. Hành động khắc phục, phòng ngừa 
4.2. Đối sách tạm thời

– là hành động đương nhiên để tránh lỗi/sự cố tiếp theo
hoặc cho người lao động

– là hành động được thực hiện để khắc phục tạm thời
lỗi/sự cố đã xảy ra.

– Thí dụ:
• Dừng dây chuyền: ngăn chặn
• Kiểm tra và sửa chữa toàn bộ 100% 
• Phân loại / làm lại
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• 4. Hành động khắc phục, phòng ngừa 
4.3. Đối sách lâu dài

– Thiết lập và thực hiện biện pháp khắc phục ngắn hạn, dài hạn
để loại trừ những nguyên nhân cốt lõi

– Nhận biết những giải pháp tốt nhất có thể đối với những
nguyên nhân đã được xác nhận

– Ưu tiên những giải pháp tiềm năng

– Thực thi giải pháp
•Thiết lập một kế hoạch với ngày hoàn thành mục tiêu

Plan Kế hoạch

Do Thực hiện

Check Kiểm tra

Action Điều chỉnh
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Chu trình 5 bước giải quyết vấn đề

1
2

3
4

5

Theo 
dõi, xác 

nhận 
đối 

sách

Xác định
vấn đề

Chốt chặn, Đối sách
tạm thời

Đối sách 
lâu dài, 

tiêu chuẩn 
hoá

Phân tích
nguyên nhân

gốc
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Kế hoạch AT-
VSLĐ

Kết quả
kiểm tra

Mẫu 
Bảng kiểm tra

Báo cáo định 
kỳ

Plan Kế hoạch

Do Thực hiện

Check Kiểm tra

Action Điều chỉnh

Phiếu Yêu cầu 
thực hiện Đối 

sách

• 5. Hệ thống Mẫu biểu
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5.1. Lập Mẫu biểu
• 5. Hệ thống Mẫu biểu

• 3 Hiện: Đi đến Hiện trường, sờ lấy Hiện vật, tìm hiểu Hiện thực
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Mẫu biểu tham khảo
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