Tài liệu ôn thi liên thông CĐ

Môn Kiểm soát BPBK


CHƯƠNG I: CHẾ ĐỘ CÔNG TÁC CỦA KSV BC
I. ĐK phải có của KSV:

1. Về trình độ chuyên môn nghiệp vụ:

KSV phải có trình độ và kinh nghiệm vững vàng trong SX, tùy theo chức danh KSV từng cấp phải có trình độ theo đúng quy định sau đây:

· KSV doanh thác cấp I phải tốt nghiệp CĐ Kinh tế Bưu điện hoặc CĐ Doanh thác BĐ; nếu tốt nghiệp các chuyên ngành tương đương phải qua lớp đào tạo KSV cấp I; có thời gian công tác tối thiểu trong lĩnh vực BC-PHBC 9 năm trở lên, trong đó có thời gian làm việc 6 năm thuộc chức danh KSV doanh thác cấp II hoặc 6 năm giữ chức vụ tổ trưởng tổ SX trở lên.

· KSV doanh thác cấp II phải tốt nghiệp CĐ Kinh tế Bưu điện hoặc CĐ Doanh thác BĐ; nếu Tốt nghiệp các chuyên ngành tương đương phải qua lớp đào tạo KSV cấp II; có thời gian công tác tối thiểu trong lĩnh vực Bưu chính - PHBC 6 năm trở lên, trong đó có thời gian làm việc 3 năm thuộc chức danh KSV doanh thác cấp III hoặc 6 năm giữ chức vụ tổ trưởng tổ SX trở lên.

· KSV doanh thác cấp III phải là công nhân trực tiếp SX trong các dây chuyền SX, khai thác DV Bưu chính-PHBC bậc cao và đã qua lớp bồi dưỡng nghiệp vụ KSV hoặc Tốt nghiệp TC doanh thác BĐ hoặc TC Kinh tế Bưu điện; nếu Tốt nghiệp các chuyên ngành tương đương phải qua lớp đào tạo KSV cấp III; có thời gian công tác tối thiểu trong lĩnh vực Bưu chính-PHBC 4 năm trở lên hoặc có thời gian 3 năm giữ chức vụ tổ trưởng SX trở lên.
Nắm vững chế độ thể lệ, thủ tục nghiệp vụ, thông tư, chỉ thị, quyết định của các ngành, các chính sách lớn của Đảng, Nhà nước và quy định của các ngành hữu quan liên quan đến khai thác các DV bưu chính.

Nắm vững ñ kiến thức về kinh doanh, giao tiếp.

Nắm vững cách sử dụng máy tính, sử dụng thành thạo các phần mềm ứng dụng trong quá trình khai thác các DV và trong công tác thống kê, báo cáo các nghiệp vụ BC.

Nắm vững kiến thức về ngoại ngữ chuyên ngành để có thể giao tiếp với khách nước ngoài và có thể giúp đỡ nhân viên của mình trong quá trình khai thác và cung cấp các DV bưu chính quốc tế, cụ thể là:

· Đối với KSV doanh thác cấp I và cấp II phải sử dụng thành thạo 1 trong các ngoại ngữ: Nga, Anh, Pháp, Trung Quốc trong giao tiếp, làm việc với KH và với các đối tác của các nước có liên quan.

· Đối với KSV doanh thác cấp III có thể đọc tài liệu và giao tiếp đơn giản 1 trong các ngoại ngữ: Nga, Anh, Pháp, Trung Quốc.

2. Về phẩm chất đạo đức:

KSV doanh thác phải là người có tinh thần trách nhiệm cao, có đạo đức XHCN; liêm chính, trung thực, thẳng thắn và gương mẫu trong mọi công việc, nắm vững và tuân thủ kỷ luật lao động, dân chủ và hòa nhã với mọi người; có tinh thần cộng đồng trách nhiệm và hợp tác XHCN trong quan hệ với các tổ trưởng SX, với các bưu cục, các đơn vị có liên quan.
II. Thời gian-Cách thức, Yêu cầu về Chất lượng-Phương pháp KS:

1. Thời gian KS:

· Thời gian làm việc của KSV đc thực hiện theo giờ mở cửa của giao dịch hoặc giờ làm việc của bộ phận khai thác bưu chính. Tùy theo khối lượng công việc nhiều hay ít và tùy theo yêu cầu công tác, nếu KSV phải làm việc cả ngày nghỉ cuối tuần, ngày lễ thì sẽ đc nghỉ bù vào ngày khác trong tuần.

· KSV phải có mặt để KS công việc hàng ngày của từng khâu công việc. Nếu tham gia trong quá trình khai thác các DV thì phải luôn có mặt để làm công tác KS trong giờ cao điểm, trong ñ khâu khai thác quan trọng như đóng, mở chuyến thư,…

· KSV phải dành thời gian để KS tổng hợp các khâu SX trên các ấn phẩm, sổ sách vào thời điểm cuối ca, cuối ngày như: KS việc thu và nộp tiền cho thủ quỹ; KS việc kế toán số lượng BP, BK; kế toán túi rỗng,…

2. Cách thức và yêu cầu về chất lượng KS:

KSV phải đảm bảo yêu cầu, cách thức về chất lượng công tác KS của mình:

· KS phải kịp thời: Làm đến đâu KS đến đó nhằm phát hiện và uốn nắn, điều chỉnh ngay sai sót, nhưng vẫn đảm bảo không làm gián đoạn, chậm trễ dây chuyền SX; phải đảm bảo tất cả ñ bưu gửi, ngân phiếu đã nhận gửi đúng quy định và đc chuyển đi kịp trong chuyến thư gần nhất; các bưu gửi, ngân phiếu,… đến phải đc giao phát nhanh chóng, chính xác; các giấy tờ sổ sách kế toán đảm bảo chính xác và đúng thời gian quy định.

· KS phải đầy đủ: Mỗi việc làm, mỗi khâu khai thác, mọi giấy tờ, sổ sách của mỗi ca, mỗi ngày đều phải KS. KS đúng và đủ thể lệ thủ tục đã quy định. Không bỏ sót 1 giấy tờ, sổ sách nào mà không đc KS.

· KS phải chặt chẽ: KS kỹ lưỡng, chu đáo, đến nơi, đến chốn. Không để có ñ sai lầm, thiếu sót mà ko phát hiện đc.

· KS xong phải để lại bút tích: KS đến đâu KSV dùng bút mực đỏ đánh dấu đến đó, ghi chú ñ sai sót phát hiện đc, KS xong ký tên tắt trên sổ sách, giấy tờ đã KS đồng thời bổ cứu ngay các sai sót đã phát hiện đc trong quá trình KS.

3. Phương pháp KS:

Công việc KS muốn đảm bảo ko để lọt lưới ñ sai sót thì KSV và các nhân viên luôn phải có ý thức tự giác thực hiện việc KS theo đúng các phương pháp sau:

a. KS thường xuyên: (còn gọi là KS trong quá trình SX):

KS thường xuyên là pp KS có hiệu quả nhất nhằm ngăn chặn và xử lý kịp thời ñ sai sót vừa phát sinh trong khai thác.
PP này gồm 3 hình thức KS như sau:

· Tự KS: Khi làm xong phần việc của mình, mỗi nhân viên phải tự KS lại phần việc mình đã làm nhằm kịp thời phát hiện ngay các thiếu sót để điều chỉnh kịp thời trước khi chuyển sang khâu sau.

· Khâu sau KS khâu trước: Mỗi khi tiếp nhận phần sản phẩm của khâu trước chuyển đến, nhân viên ở khâu sau phải KS lại xem có thiếu sót gì ko? Nếu có thì yêu cầu khâu trước điều chỉnh, bổ sung rồi mới xử lý tiếp.

· KSV là người KS sau cùng trong từng công đoạn: Trước khi bàn giao các bưu gửi sang khâu tiếp theo, KSV phải trực tiếp KS toàn bộ các bưu gửi, nếu có ñ sai sót phải yêu cầu nhân viên liên quan điều chỉnh, sửa chữa ngay hoặc có thể tự điều chỉnh sửa chữa, đồng thời phải kịp thời nhắc nhở nhân viên lưu ý ñ thiếu sót đó.

b. KS tổng hợp:

KS tổng hợp bao gồm công việc KS cuối ca, cuối ngày và KS định kỳ:

· KS cuối ca, cuối ngày nhằm mục đích phát hiện ñ thiếu sót chưa phát hiện kịp thời trong KS quá trình SX ở các khâu. Có thể nói đây là 1 cuộc tổng KS có trọng tâm, trọng điểm vào ñ công việc đã thực hiện trong 1 ca, 1 ngày. Công tác này thực hiện chủ yếu là căn cứ vào các giấy tờ, sổ sách lưu giữ tại các bộ phận. Trước khi bắt tay vào việc KS, KSV phải yêu cầu các bộ phận liên quan cung cấp và sắp xếp đầy đủ, thứ tự các loại ấn phẩm, sổ sách cần KS; kiểm đến đâu dùng bút mực đỏ đánh dấu đến đó rồi đề ngày tháng năm và ký tên.

· KS định kỳ đc thực hiện hàng tháng, hàng quý, năm nhằm mục đích nắm 1 số vấn đề liên quan đến công việc của các nhân viên làm việc bên ngoài xí nghiệp; đồng thời nhằm thu thập ñ thông tin liên quan đến việc SX kinh doanh các DV bưu chính của đơn vị mình mà trong công tác KS thường xuyên, KS tổng hợp tại BC ko thể thực hiện đc.
PP KS tổng hợp giúp cho KSV:

· Nắm chắc chất lượng khai thác các DV ngay trong ngày, xem xét các sai sót đã phát hiện đã đc xử lý đúng chưa? Còn có sai sót nào tồn đọng chưa đc giải quyết?

· Phân tích và đánh giá tình hình thực hiện các chỉ tiêu chất lượng, đề ra các biện pháp giúp lãnh đạo đơn vị nâng cao chất lượng khai thác bưu chính.

· Nắm chắc khối lượng SX trong từng ngày, phân tích khối lượng phục vụ, số lượng phát sinh trong ngày đã lưu thoát hết chưa? Số lượng trên thực tế và trên sổ sách liên quan có phù hợp ko?

· Đánh giá trình độ và chất lượng của nhân viên khai thác để có kế hoạch giúp đỡ khắc phục, giúp lãnh đạo trong việc bố trí lao động, tham gia bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn của nhân viên.

Ngoài ra, trong khai thác Bưu chính còn quy định KSV phải trực tiếp KS các khâu khai thác quan trọng, vừa khai thác vừa KS và chịu trách nhiệm chính.

III. Nhiệm vụ và quyền hạn của KSV:

1. Nhiệm vụ:
· Phát huy năng lực và đức tính của KSV chuyên trách để hoàn thành tốt nhiệm vụ đc giao.

· Đảm bảo mục đích, yêu cầu, nội dung của công tác KS:

+   Phải thực hiện đầy đủ nội dung KS thường xuyên, KS cuối ca, cuối ngày, KS định kỳ; phải trực tiếp KS các khâu quan trọng, ko để lọt các sai sót mà ko phát hiện đc.

+   KS phải kịp thời, đầy đủ, chính xác, KS thật tỉ mỉ từng ấn phẩm sổ sách, từng công việc làm và thái độ công tác của từng công nhân.

· Quản lý chất lượng khai thác:

+   Thường xuyên nhắc nhở nhân viên khai thác thực hiện tốt khâu tự KS, khâu sau KS khâu trước.

+    KSV KS cuối cùng hoàn chỉnh sản phẩm ko để lọt lưới các sai sót.

+   KSV phải mở sổ để ghi chép, theo dõi đầy đủ các sai sót của từng cá nhân, của từng tổ SX để uốn nắn, bổ khuyết kịp thời.

+   KSV cùng trưởng đơn vị lập biên bản điều tra, giải quyết các khiếu nại và chuyển hồ sơ lên BĐ tỉnh, TP đúng quy định.

+   Hàng ngày KSV phải tổng hợp kết quả SX kinh doanh, thực hiện các chỉ tiêu chất lượng khai thác bưu chính cho trưởng đơn vị nắm đc.

+   Khi tham dự các cuộc họp kiểm điểm chất lượng của đơn vị, KSV phải phân tích đc ñ ưu điểm, khuyết điểm, nguyên nhân và biện pháp khắc phục.

+   KSV phải nhanh chóng nắm vững và kịp thời phổ biến ñ thông tư bổ sung về thể lệ thủ tục, giá cước thay đổi, hướng dẫn công nhân học tập nâng cao trình độ nghiệp vụ.

+   Bố trí, quản lý lao động hợp lý, khoa học và quan hệ tốt với công nhân.

2. Quyền hạn của KSV:

· KSV có quyền yêu cầu cá nhân, bộ phận SX phải xuất trình bưu gửi, các sổ sách, giấy tờ liên quan trong khai thác bưu chính khi tiến hành công việc KS.

· KSV là cán bộ có khả năng điều hành công việc thay thế cho trưởng đơn vị khi đi công tác vắng (nếu ko có phó đơn vị).

· Có quyền báo cáo nhân sự, chỉ đạo nghiệp vụ ñ công việc thuộc phạm vi chất lượng khai thác BC.

· Có quyền đề nghị khen thưởng các cá nhân, tổ SX hoàn thành tốt công việc; đề nghị kỷ luật đối với cá nhân hay tập thể SX vi phạm về mặt nghiệp vụ, thậm chí đề nghị thay đổi vị trí công việc đối với ñ cá nhân sai phạm nghiệp vụ đã nhắc nhở, giúp đỡ nhiều lần nhưng ko khắc phục đc.

IV. Trách nhiệm của KS:

KSV có nhiều nhiệm vụ phải hoàn thành, trong đó nhiệm vụ chủ yếu là đảm bảo chất lượng công tác KS để đảm bảo chất lượng nghiệp vụ và chất lượng phục vụ.

Nếu để xảy ra sai sót ko phát hiện kịp thời, gây tác hại cho KH như: chậm trễ, mất mát, hư hỏng,… hay làm ảnh hưởng uy tín của Ngành thì ñ người KS chịu trách nhiệm theo quy định sau đây:

· Trong ñ khâu SX quan trọng đã quy định KSV trực tiếp KS, nếu để xảy ra sai sót gây tác hại thì KSV chịu trách nhiệm chính, các nhân viên liên quan liên đới chịu trách nhiệm (KSV trực tiếp KS ở các khâu quan trọng: phát hành ngân phiếu, chuyển nhận ngân phiếu, lập giấy mời lĩnh tiền, kế toán xuất nhập ngân phiếu, trả tiền ngân phiếu, kế toán quỹ chuyển tiền, quỹ doanh thu, đóng mở chuyến thư,…).

· Trong trường hợp hoàn thành nhiệm vụ KS nói chung (nhân viên tự KS, khâu sau KS công việc của khâu trước, KSV KS sau cùng) nếu để xảy ra sai sót gây tác hại thì các khâu chịu trách nhiệm là chính, KSV liên đới chịu trách nhiệm.

· Trong ñ khâu, ñ công việc đã phân công cho tổ trưởng SX hay nhân viên KS thay cho KSV, nếu để xảy ra sai sót gây tác hại thì người KS thay thế chịu trách nhiệm chính, các nhân viên liên quan liên đới chịu trách nhiệm.

Việc quy trách nhiệm tuyệt đối ko có tính chất đối phó với người phạm lỗi, mà mục đích chủ yếu là để KSV, tổ trưởng SX, công nhân doanh thác nhận thức đúng vai trò, vị trí của mình, ko làm ảnh hưởng đến uy tín của ngành và thiệt hại quyền lợi của bản thân đồng thời trường hợp hãn hữu xảy ra sai sót gây tác hại thì sẵn có cơ sở để giải quyết thỏa đáng quyền lợi cho KH.
Để KSV có điều kiện tăng cường công tác KS, Ngành đã quy định trong điều kiện SX hiện nay KSV đc hưởng phụ cấp trách nhiệm.

Tóm lại: Do đặc thù của SX bưu chính là ko SX ra sản phẩm vật chất mới; quá trình SX đồng thời là quá trình tiêu thụ sản phẩm. Mọi sự thay đổi thông tin, đều có nghĩa là sự làm méo mó, mất đi giá trị sử dụng và dẫn đến tổn thất cho người tiêu dùng. Vì vậy khâu KS phải đc thực hiện xuyên suốt trong quá trình SX, khác với SX công nghiệp, khâu KS (KCS) lại là 1 khâu riêng biệt.
Những quy định nói trên đều nhằm mục đích chung là giúp cho KSV hoàn thành tốt nhiệm vụ đã đề ra để đảm bảo bưu gửi đc nhận gửi, chuyển và giao phát nhanh chóng, chính xác, an toàn, tiện lợi và tạo điều kiện cho KSV ko ngừng nâng cao chất lượng công tác.

CHƯƠNG III

Biện pháp nâng cao chất lượng hoạt động bưu chính:

Chất lượng hoạt động BC quyết định khả năng cạnh tranh của các doanh nghiệp, quyết định sự tồn tại, ảnh hưởng trực tiếp đến hiệu quả SX kinh doanh của doanh nghiệp BCVT nói riêng, đến hiệu quả SX của XH nói chung. Do vậy cần phải tìm mọi biện pháp để nâng cao chất lượng hoạt động BC.

Chất lượng hoạt động BC phụ thuộc vào nhiều yếu tố (con người, quy trình công nghệ, phương pháp quản lý, vật liệu,…) vì vậy để nâng cao chất lượng cần phải áp dụng tổng hợp các biện pháp sau:

a. Biện pháp kỹ thuật:

Phải nhanh chóng áp dụng các tiến bộ kỹ thuật trong suốt quá trình xử lý bưu gửi nhằm đảm bảo tốc độ xử lý nhanh chóng, chính xác, nâng cao năng suất lao động, đem lại hiệu quả kinh tế. Ứng dụng tin học trong quản lý DV tạo điều kiện tra cứu, tìm kiếm thông tin đc nhanh chóng, chính xác khi cần thiết.
b. Biện pháp tổ chức:

· Xây dựng mạng lưới bưu chính hợp lý, đảm bảo thông suốt quá trình vận chuyển bưu gửi, phải có các tuyến dự phòng, có dự trữ đảm bảo lưu thoát hết tải trọng trong ñ lúc lượng tải cao điểm hoặc tăng đột biến.
· Tổ chức tốt quá trình SX, đảm bảo sự phối hợp tất cả các công đoạn, các thao tác và sự phối hợp đồng bộ giữa các cơ sở BĐ liên quan.

· Xây dựng và quản lý tổ chức thực hiện chặt chẽ các chỉ tiêu chất lượng bưu chính. Áp dụng và thực hiện đầy đủ các chế độ, thể lệ, quy trình khai thác bưu chính và tổ chức KS chặt chẽ.

· Thực hiện tốt kế hoạch bảo dưỡng, sửa chữa trang thiết bị.

· Tổ chức bồi dưỡng nghiệp vụ, nâng cao trình độ chuyên môn, kỹ năng giao tiếp kinh doanh cho công nhân viên.

· Áp dụng các biện pháp làm giảm sự ko đồng đều của tải trọng, nghiên cứu sự ko đồng đều để tổ chức bố trí thiết bị, lao động cho hợp lý, đảm bảo các khâu khai thác ăn khớp nhịp nhàng, tránh ứ đọng bưu gửi.

c. Biện pháp Kinh tế - Xã hội:

· Nâng cao ý thức cảnh giác cho cán bộ công nhân viên (CBCNV).

· Giáo dục nâng cao ý thức và tinh thần trách nhiệm cho CBCNV.

· Tổ chức các phong trào thi đua nhằm tăng năng suất – chất lượng – hiệu quả, tổ chức các cuộc thi tay nghề (GDV kinh doanh giỏi, KSV giỏi,…) qua đó biểu dương, khen thưởng xứng đáng cho ñ CBCNV đạt thành tích cao, xử phạt công minh ñ trường hợp vi phạm kỷ luật lao động.
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