
Шаблон Отчета конкурсанта Ярославского областного конкурса
«За лучшую работу в области обеспечения качества» 
Анкета и требования к оформлению отчета конкурсанта.

Организация (полное наименование): ________________________

Сфера деятельности: промышленность, услуги. Год проведения конкурса: 2012 год
	Поз.
	Показатель (вопрос)
	Данные (ответ)

	0. Общие данные об организации
	

	0.1
	Организация (полное и краткое наименование), когда создана
	

	0.2
	Адрес (юридический), телефон, факс, e-mail
	

	0.3
	Руководитель организации (должность, Ф.И.О. (полностью), раб. тел., e-mail)
	

	0.4
	Руководитель по качеству (должность, Ф.И.О. (полностью), раб. тел., e-mail)
	

	0.5
	Ответственный за подготовку и представление отчета конкурсанта (должность, Ф.И.О (полностью), телефон)
	

	0.6
	Наличие иногородних филиалов (наименование, адрес, Ф.И.О. руководителя (полностью), телефон)
	

	0.7
	Номенклатура профилирующей продукции и (или) услуг, длительность выпуска в годах
	

	0.8
	Среднесписочная численность работающих, в т.ч. в филиалах (чел.)
	

	0.9
	Структурная схема организации (приложить копию)
	

	1. Политика и руководство
	

	1.1
	Сформулированы ли высшим руководством:
	

	
	· миссия, видение организации;
	

	
	· стратегия развития (стратегические цели);
	

	
	· политика в области качества.
	

	
	В каких документах они изложены, как доведены до персонала (приложить копии)
	

	1.2
	Как в стратегии развития и политике высшее руководство отражает:
	

	
	· стратегию по продукции (услугам);
	

	
	· бизнес-стратегию;
	

	
	· стратегию по развитию организации.
	

	
	Имеются ли по ним конкретные целевые установки, и какие (описать)
	

	1.3
	Внедрение или развитие каких систем менеджмента предусмотрено стратегией и политикой, на какой стадии реализации находятся эти работы (СМК, СЭМ, OHSAS HACCP, ИСО/ТУ 16949 и др.)
	

	1.4
	Использует ли организация статистическое управление процессами (SPC), инструменты бережливого производства, методы менеджмента (привести примеры)
	

	1.5
	Кто в организации является полномочным представителем высшего руководства (руководителем процессов (работ) по:
	

	
	· связям с потребителями;
	

	
	· качеству продукции (услуг) и процессов;
	

	
	· охране окружающей среды;
	

	
	· охране труда и профессиональной безопасности;
	

	
	· социальному развитию организации
	

	
	(указать должности, привести доказательства назначения)
	

	1.6
	В каких документах установлены обязанности, ответственность и взаимодействие руководителей и всего персонала в отношении качества продукции (услуг) и процессов (привести примеры в виде копий документов)
	

	1.7
	Какие коллегиальные органы при высшем руководстве (Советы, Комиссии и т.п.) созданы и работают на постоянной основе, с какой периодичностью, какие рассматривают вопросы (привести доказательства создания и работы)
	

	1.8
	Проводятся ли и с какой периодичностью специальные совещания по качеству, культуре производства высшим руководством, кто в них участвует, как оформляются результаты (привести доказательства)
	

	1.9
	Как содействует высшее руководство распространению механизмов системного управления качеством среди своих поставщиков (оценка, аудит, помощь и др.) 
	

	1.10
	Имеется ли в организации собственная корпоративная (фирменная) культура и/или этика, оформлена ли она документально, как доведена до персонала (привести основные принципы, приложить копии документов)
	

	1.11
	Имеется ли в организации коллективный договор (или социальная политика), зарегистрированный в установленном порядке, на какой срок заключен, кем и как контролируется
	

	2. Планирование
	

	2.1
	Разрабатываются и утверждаются ли в организации: стратегические цели (на период более 3-х лет), кратко- и среднесрочные цели в области качества; с какой периодичностью, до какого уровня организационной структуры (вниз) включительно (привести примеры)
	

	2.2
	Определены ли в организации экологические аспекты деятельности, связанные с процессами, продукцией или услугами, а также применимые к этим аспектам законодательные и другие нормативно-правовые требовании, в каких документах (перечислить)
	

	2.3
	Установлены ли в организации экологические цели и задачи, какие и на какой срок
	

	2.4
	Какие и с какой периодичностью разрабатываются и утверждаются в организации планы (программы) в отношении:
	

	
	· повышения качества продукции (услуг) и улучшения процессов;
	

	
	· улучшения процессов и снижения издержек;
	

	
	· улучшения инфраструктуры и производственной среды;
	

	
	· улучшение окружающей среды;
	

	
	· развития персонала и охраны труда;
	

	
	· расширения бизнеса, областей деятельности, рынков
	

	
	(описать, привести примеры и доказательства)
	

	2.5
	Результаты каких собственных исследований и анализов используются в целях эффективного планирования (например, маркетинг, бенчмаркинг, рейтинги, самооценка, анализы рисков, потерь, затрат на качество и др.). Кто готовит такую информацию, и с какой периодичностью.
	

	2.6
	Как руководство определяет и проводит своевременный контроль и изменение целей и планов, указанных в п.п. 2.1; 2.3; 2.4, как оформляются результаты (привести примеры управленческих действий и процедур)
	

	3. Использование потенциала работников
	

	3.1
	В какой степени обеспечено соответствие персонала по квалификации политике и целям организации (оценить в процентах) по категориям:
	

	
	· руководители всех уровней,
	

	
	· специалисты,
	

	
	· основные работники (рабочие),
	

	
	· вспомогательные работники (рабочие)
	

	3.2
	Какова действующая в организации система отбора персонала:
	

	
	· руководителей;
	

	
	· специалистов;
	

	
	· основных работников (рабочих);
	

	
	· вспомогательных работников (рабочих)
	

	
	(кратко описать). Какими документами это установлено
	

	3.3
	Установлена и действует ли в организации система обучения персонала. В каких документах она описана. На какие категории персонала распространяется
	

	3.4
	Уровень затрат на подготовку и повышение квалификации персонала в отчетном периоде (в % от чистой прибыли организации) 
	

	3.5
	Имеется ли в организации известная сотрудникам система должностного (карьерного) роста, как она реализуется (контрактные обязательства, списки резерва, специальные программы, «джентльменские соглашения» и др.). Описать, привести примеры
	

	3.6
	Какие формы коллективного и индивидуального творчества в совершенствовании работ по качеству используются в организации: группы качества, кружки качества, коллективы бездефектного труда, самоконтроль, рационализация, изобретательство, патенты и т.п. (привести примеры)
	

	3.7
	Какие формы и методы морального и материального стимулирования коллективов и отдельных работников предусмотрены в организации на всех уровнях за достижение необходимого качества, в каких документах это отражено
	

	3.8
	Имеется ли в организации известная всем сотрудникам система сбора, обработки и анализа предложений сотрудников по улучшению деятельности, как она построена (кратко описать)
	

	4. Рациональное использование ресурсов
	

	4.1
	Какие меры реализованы для более эффективного использования инфраструктуры (технологического оборудования, транспорта, помещений и открытых площадок, собственных энергоресурсов и др.)
	

	4.2
	Что сделано для того, чтобы качество производственной (рабочей) среды способствовало мотивации персонала к результативной и эффективной работе и его удовлетворенности
	

	4.3
	Как обеспечивается качество закупок сырья, материалов, информации, работ, услуг и т.п. Какова доля поставщиков, с которыми установлены партнерские отношения (долгосрочные)
	

	4.4
	Проводятся ли мероприятия по снижению энергопотребления, экономии природных и материальных ресурсов
	

	4.5
	Имеется ли в организации система периодического учета и анализа затрат на качество (по организации в целом и по подразделениям), какими документами она регламентирована 
	

	4.6
	Имеется ли в организации система управления информационными ресурсами для их эффективного использования, как она построена, из каких элементов состоит (кратко описать) 
	

	5. Управление процессами основной деятельности 
	

	5.1
	Какие процессы деятельности организации являются основными (главными), приносящими ценность и необходимыми для реализации  политики и стратегии, и кто является полномочным руководителем каждого из них (по должности, статусу)
	

	5.2
	В каких внутренних и внешних документах описан порядок выполнения процессов основной деятельности по этапам, операциям и т.д. (виды документов и их количество или конкретный перечень)
	

	5.3
	Какие методы контроля и регулирования основных процессов применяются в организации, и с какой периодичностью
	

	5.4
	Для всех ли основных процессов имеются критерии для оценки их качества и результативности (или эффективности). Какие это критерии, и какими документами они установлены (привести примеры)
	

	5.5
	Кто, когда (периодичность) определяет результативность (или эффективность) процессов; в каком виде и кому представляются результаты
	

	5.6
	Какие новые технологии, методы, приёмы в процессах основной деятельности организации внедрены в отчетном периоде
	

	5.7
	В каких документах описан порядок выполнения таких процессов менеджмента, как:
	

	
	· управление документами и записями;
	

	
	· управление несоответствиями;
	

	
	· внутренние аудиты (проверки) качества деятельности;
	

	
	· корректирующие и предупреждающие действия
	

	5.8
	Сколько и каких процессов было проверено и оценено в отчетном периоде с помощью внутренних и внешних аудитов (привести доказательства)
	

	5.9
	Сколько разработано и сколько реализовано в отчетном периоде корректирующих и предупреждающих мероприятий с целью улучшения процессов деятельности
	

	6. Удовлетворенность потребителей
	

	6.1
	Соотношение объёма продаж товаров и услуг за отчетный период к предыдущему периоду (в %):
	

	
	· в России,
	

	
	· за рубежом
	

	6.2
	Удельный вес товаров и услуг с сертификатами соответствия за отчетный и предыдущий периоды (в %):
	

	
	· по номенклатуре,
	

	
	· по общему объему производства
	

	6.3
	Количество рекламаций и объем зарекламированной продукции (тыс. руб.) в сравнении с предшествующим периодом по:
	

	
	· России,
	

	
	· зарубежью
	

	6.4
	Какая новая продукция (услуга) освоена за отчетный период и предыдущие два года, ее удельный вес в общем объеме производства
	

	6.5
	Проведённые маркетинговые исследования и использование их результатов по отношению к выпускаемой и планируемой продукции и услугам (кратко описать)
	

	6.6
	Кем, как, с какой периодичностью проводится сбор, анализ и оценка мнений потребителей о продукции (услугах)
	

	6.7
	Какие предложения, пожелания потребителей реализованы при разработке (модернизации) продукции (услуг) в отчетном периоде
	

	6.8
	Какие проведены мероприятия (совещания, конференции, круглые столы и др.) с участием потребителей, сколько потребителей в них участвовало
	

	6.9
	Как организованы гарантийное, техническое и другое сервисное обслуживание продукции у потребителей (описать механизмы, распространение, объем)
	

	6.10
	Какие дополнительные (сопутствующие) товары и услуги предлагаются и реализуются потребителям, их объем и номенклатура
	

	7. Удовлетворенность персонала работой в организации
	

	7.1
	Количество принятых на постоянную работу и количество уволившихся с работы за отчетный период: всего и по категориям (из п. 3.1), в т.ч. в сравнении с предыдущим периодом (чел.)
	

	7.2
	Количество больничных листов
	

	
	· по профессиональным заболеваниям,
	

	
	· по производственному травматизму
	

	7.3
	Удельный вес рабочих мест, полностью соответствующих санитарно-гигиеническим нормам (% от общего количества рабочих мест), чем это подтверждается
	

	7.4
	Сколько рассмотрено жалоб работников по условиям труда и сколько из них разрешены или по ним даны ответы
	

	7.5
	Какие формы мотивации (заинтересованности в работе) персонала фактически реализованы руководством организации, в т.ч. в сравнении с предыдущим периодом
	

	7.6
	Сколько сотрудников в отчетном периоде повысили квалификацию или разряд за счет или с частичной оплатой организацией, в том числе по категориям (см. п. 3.1)
	

	7.7
	Сколько предложений или инициатив сотрудников по улучшению деятельности (личных или коллективных) в отчетном периоде:
	

	
	· поступило
	

	
	· рассмотрено
	

	
	· принято и реализовано
	

	7.8
	Какие дополнительные, внутрифирменные социальные гарантии и обязательства, правила и нормы культуры фактически реализуются в организации, степень охвата ими персонала
	

	7.9
	Кем, как (в какой форме), с каким охватом и с какой периодичностью определяется и оценивается степень удовлетворенности персонала:
	

	
	· работой в организации,
	

	
	· ролью организации в обществе или регионе.
	

	
	Как используются результаты такого анализа. Привести примеры
	

	8. Влияние организации на общество
	

	8.1
	Количество выявленных и количество устраненных нарушений требований безопасности, зафиксированных в предписаниях, протоколах, судебных исках, актах надзорных органов всех уровней в отношении:
	

	
	· продукции,
	

	
	· процессов,
	

	
	· инфраструктуры
	

	8.2
	Какие мероприятия реализованы в организации в части повышения безопасности продукции, процессов и инфраструктуры (перечислить)
	

	8.3
	Наличие задолженности по федеральным и местным налогам (за какой период, величина, динамика роста или снижения)
	

	8.4
	Наличие мониторинга окружающей среды, организованной санитарно-защитной зоны и собственной промсанлаборатории
	

	8.5
	Какие мероприятия реализованы в организации в части сохранения и защиты окружающей среды 
	

	8.6
	В решении каких социальных проблем области, города, района и каким образом участвовала организация в отчетном периоде, например:

· создание новых рабочих мест,

· строительство жилья и социальных объектов,

· благоустройство территории,

· поддержка образования и науки (например, шефство, стипендии, гранты и т.д.),

· здравоохранение и социальная помощь,

· решение экологических проблем,

· проведение культурных и спортивных мероприятий, меценатство,

· помощь общественным объединениям,

· другое
	

	9. Результаты работы организации
	

	9.1
	Выручка (нетто) от продаж продукции и услуг за отчетный период и предыдущий (тыс. руб.)
	

	9.2
	Себестоимость проданной продукции (услуги) за отчетный период и предыдущий (тыс. руб.)
	

	9.3
	Численность персонала на конец отчетного периода и предыдущего (чел.)
	

	9.4
	Прибыль от продаж за отчетный период и предыдущий (тыс. руб.)
	

	9.5
	Средняя заработная плата за отчетный период и предыдущий (руб.)
	

	9.6
	Самооценка по 10-бальной шкале степени достижения в отчетном периоде главных целей по:
	

	
	· развитию бизнеса,
	

	
	· качеству и безопасности продукции (услуг),
	

	
	· корпоративному развитию
	

	
	(дается высшим руководством с пояснениями при необходимости)
	

	9.7
	Получено организацией наград (призов, званий) и свидетельств признания (грамоты, дипломы и др.) за последние 3 года (указать)
	

	9.8
	Получено организацией званий, дипломов за достижения по качеству (указать)
	


Примечание: Отчетным периодом при предоставлении данных на конкурс является время 

с ___________ по ___________, а предыдущим периодом время с ___________ по ___________

Декларация конкурсанта

От имени организации заявляю о полном согласии с правилами конкурса и с решением конкурсной комиссии как окончательным. Если организация будет выбрана для обследования на месте, мы согласны организовать такое обследование и содействовать его открытому и непредвзятому проведению.

Руководитель организации 





____________________________

                                                                                                                                                                                     расшифровка  подписи
«___»_______________







М.П.

ТРЕБОВАНИЯ

к оформлению отчета конкурсанта

1. Отчет оформляется в печатном виде на бумаге формата А4 и представляется в одном экземпляре.

2. Не допускается пропуск ни одного показателя (вопроса) из содержащихся в форме отчета. Если показатель (вопрос) к данной конкретной организации не относится, в отчете это должно быть написано в качестве ответа и аргументировано.

3. Вопросы и ответы (по выбору конкурсанта) могут размещаться соответственно слева и справа (горизонтальное расположение), либо ответы под вопросами (вертикальное расположение), но стиль оформления отчета должен быть одинаковым по всему отчету.

4. Ответы должны быть однозначными, четкими и исчерпывающими, со ссылками на документы либо факты, подтверждающие их объективность и достоверность.

5. Копии документов-доказательств, в достаточном для оценки объеме, должны быть приложены к отчету и составлять с ним единый комплект. Все приложения должны быть пронумерованы (например, Приложение 2), при этом номера приложений должны совпадать со ссылками на них в тексте отчета.

6. Ответы и документы-доказательства, содержащие информацию конфиденциального свойства, могут быть представлены в виде специального приложения отдельно от основного комплекта отчета.

7. Отчет заканчивается декларацией конкурсанта, текст которой приведен в форме отчета.

8. Текст может быть проиллюстрирован диаграммами, схемами, фотографиями, полиграфической продукцией и др. дополнительной информацией.

9. Отчет подписывается первым руководителем организации.

10. Все листы отчета с приложениями должны быть пронумерованы, скомплектованы и подшиты для удобного пользования и сохранения.

11. Общий объем отчета с приложениями не регламентируется, однако, более 120-150 страниц – нецелесообразен.

Убедительно просим Вас заполнить прилагаемую анкету участника конкурса и сдать её одновременно с отчетом конкурсанта.

