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QUY TRÌNH ĐIỀU HÀNH CHUẨN - SOP

Quy trình Điều hành chuẩn là gì?

Quy trình Điều hành chuẩn, gọi tắt là SOP, là một hệ thống 
tài liệu cho các quá trình hoạt động của một doanh nghiệp.  

SOP là một công cụ kinh doanh quan trọng nhằm tạo ra một 
môi trường làm việc chuyên nghiệp, nhất quán và hiệu suất 
cao. Vì SOP có thể được sử dụng như hướng dẫn công việc 
cho bất kỳ một nhiệm vụ hay công việc cụ thể nào nên SOP 
có thể được coi như cẩm nang cho doanh nghiệp trong việc 
tối đa hóa hiệu suất của các nhiệm vụ được giao và các dự 
án để đạt được kết quả công việc như kỳ vọng của doanh 
nghiệp.

Cấu trúc của SOP

SOP bao gồm:
	 Các quy trình công việc
	 Các mẫu biểu
	 Các ví dụ

SOP bao quát các phạm vi hoạt động kinh doanh: 
 	 Nhân Sự
	 Hành Chính
	 Quản trị Mạng và Công nghệ thông tin
	 Tiếp thị và Bán hàng
	 Hệ thống quản lý chất lượng (Chuẩn ISO 9001:2008)



Lợi ích cho các doanh nghiệp đang hoạt động tại Việt Nam
khi sử dụng giải pháp SOP

	 Thiết lập một hệ thống quản lý tổ chức minh bạch nhằm 		
     	 kiểm soát các quy trình công việc trong doanh nghiệp
	 Công cụ giao tiếp rõ ràng và hiệu quả
	 Cải thiện hiệu quả công việc một cách rõ rệt 
	 Tăng tốc công việc kinh doanh
	 Tiết kiệm đáng kể các chi phí quản trị hành chính 
	 Tuân thủ các điều luật của Luật Doanh nghiệp Việt Nam và       
     	 Bộ tiêu chuẩn ISO 9001:2008. 

Lợi ích cho các doanh nghiệp mới bắt đầu hoạt động 
kinh doanh  tại Việt Nam

	 Tăng tốc quá trình thành lập công ty 
	 Giúp doanh nghiệp tập trung vào nghành kinh doanh trọng tâm
	 Tiết kiệm đáng kể các chi phí quản trị hành chính và pháp lý.	
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