附件1
小微企业质量管理提升工作流程及要求

一、帮扶前期工作
[bookmark: _GoBack]认证机构根据小微企业提升活动的范围和地区组建1个或多个由管理人员和帮扶专家组成的帮扶工作组。工作组设一名负责人。组内管理人员负责各方协调对接工作。帮扶专家负责提升行动的技术支持，对小微企业实施点对点提升帮扶。帮扶专家应与被帮扶企业专业对口，建议每位帮扶专家负责帮扶1-2个小微企业。为保证提升行动效果，建议帮扶专家尽量不跨地区开展工作。需要注意的是：如后续有认证审核活动，帮扶专家不得进审核组及参与认证决定工作。
二、一般帮扶流程
一般帮扶流程适用于已获证企业及未获证企业的提升帮扶活动。对已获证小微企业，应关注实施监督或再认证的时限要求，合理安排帮扶过程。
（1） 小微企业遴选
按照《关于开展2022年小微企业质量管理体系认证提升行动工作的通知》附件中的企业名单开展帮扶工作。
（2） 企业现场调研/诊断
帮扶专家进入小微企业进行现场调研，核查小微企业是否具备相关法定资质、资格；近2年来未被纳入《严重违法失信企业名单》；未因质量问题被处罚、曝光等情况。诊断小微企业急需解决的问题，紧要级别/分类；企业对解决问题的想法，是否有应对措施；企业整体的情况、质量管理的程度、建立体系的着手点、投入必要资源（如费用成本、人员调配、时间精力、制度安排、技术或厂房改造等）的限度；企业所属行业的政策变化，是否能够有效应对（安全/环保政策、设备改造要求、激励政策）等问题。
（3） 体系建设/完善
帮扶专家与小微企业负责人共同对小微企业现场进行巡视，并现场沟通企业在采购、生产、销售及售后等不同环节的运作和管理流程、方法及相关的特点、优势、弊端和难点。通过与小微企业的深度沟通，帮扶专家和小微企业负责人、部门或实操岗位人员沟通，共同识别采购、生产中的关键因素及控制要求，分析出现弊端或管理难点的原因。
在企业制度建设和完善过程中，帮扶工作应与企业实际生产经营情况相结合。帮扶专家应特别关注企业需要解决的重点问题，形成“一企一策”的帮扶模式，协助企业负责人建立适合企业实际的文件化管理制度体系，并有效应用，避免认证和管理脱节。
体系建设应制度化方式落地，流程梳理、架构设计、制度完善、层级关联是建设阶段重要内容：如顶层制度（管理手册）、次层制度（程序文件）。产品服务的工艺技术规程应根据企业经营特点，建立符合自身需求的管理制度体系。
1.培训
培训是提升过程中一项非常重要，甚至起到决定性作用且贯穿始终的工作，应给予充分的重视并落实到位。
（1）集中培训
采用线上线下学习方式，解决标准学习理解问题。利用远程或现场的方式，学习标准和案例，线上线下对小微企业进行培训；研讨和沟通在标准和指南学习中的经验和心得。（按地区，提升活动期间至少组织1次本区域所有小微企业的集中培训，有条件的可以利用认证机构自身培训资源向小微企业提供培训）
（2）行业培训
组织帮扶专家分别对行业相近或有共同特征的试点企业进行培训。（按地区，提升活动期间至少组织1次本地区同行业或相近行业的集中培训；调研后或在帮扶过程中发现通用知识时，针对共同问题或方法或要求等进行培训）
（3）个性化培训
“一对一帮扶”，以“边学边做”理论与实际结合理念，不定期到小微企业现场开展管理层、部门和岗位人员培训活动，或“一对一”远程沟通培训及学习情况，了解小微企业学习标准的程度。（在体系建设前和体系运行过程中，针对企业的需求实施培训，考虑不同层级、问题环节等）。
小班化教学，根据小微企业行业分布和区域分布，有针对性的组织开展行业培训；在条件允许的情况下进行小班化教学或现场教学，对小微企业更加精准的培训指导。（根据不同的对象、层级，针对不同的问题、特点、改进实施等进行培训）
（4）分层级培训
按照培训对象，培训内容不同分层级开展培训，如：
企业负责人和质量负责人：讲解标准基本思想、核心理念、管理原则、优秀案例为主。
制度建设工作组成员：讲解标准、指南、相关企业案例等。 
文件编写人员：讲解文件基本结构、编写技巧、编写工具为主。
（5）网络培训
工作组/帮扶专家可以指导小微企业登录视频培训平台进行网络培训，如：“小微企业平台”（网址：www.ccs-c.com.cn:8002）“百万企业全面质量管理培训平台”（www.zrpx.org.cn）小微企业质量管理提升相关信息汇总（www.cnca.gov.cn/rdzt/xwqycs/mfpx/）
2.运行
小微企业质量管理体系运行时间至少为3个月，应注意形成运行记录、数据、绩效改进等资料，重点关注企业“痛点”、“难点”问题的解决，体现出帮扶效果。
在帮助每个小微企业设计和建立质量管理体系的同时，启动体系试运行和验证机制。通过企业的实操来验证管理制度的可操作性和合理性。在调研和培训过程中，帮扶专家同步指导企业如何按设计的质量管理体系运行。在运行过程中应关注识别出的关键因素的管理，如焊接、外购产品验收质量等难点要如何控制等。
除文件化的知识外，小微企业需要提升自身“软实力”，如技能的提升，采用“传、帮、带”机制来提升知识的传递和人员能力的培养。在不断运行的过程中，对已建立的质量管理体系进行调整，以求能够使质量管理体系更适宜自身发展，指导小微企业如何正确持续地运行体系。同时强调应充分发挥企业的主观能动性，尽量避免认证与管理脱节和“活动结束即抛弃”的情况发生。
（1）内部审核
帮扶专家应组织小微企业的内审员进行内审员培训，指导内审员完成内部审核工作。内审应重点关注解决前期调研发现的主要问题的有效性。“内部审核”应记录内审起止时间，保留“内部审核计划”和“内部审核报告”。
对于已获证企业，若企业已完成当年的内审，帮扶专家应指导小微企业核查内审实施情况。
（2）管理评审
管理评审应重点关注管理制度的适用性和实施效果，包括前期调研发现问题的改进成效。“管理评审”阶段应记录管理评审时间，保留“管理评审计划”和“管理评审报告”。
对于已获证企业，若企业已完成当年的管理评审，帮扶专家应指导小微企业核查管理评审实施情况。
（四）帮扶成果输出
每家认证机构应至少输出1-2个优秀案例。
三、帮扶后续工作
认证机构组织小微企业按照认证流程帮扶企业实施认证工作。应关注公正性管理，帮扶专家不应参与认证活动。
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