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DANH MUC TAI LIEU, TIEU CHUAN

1. Tai liéu ndi bo

TT TEN TAI LIEU ISO/EC 17025 MA SO LAN BH NGAY BH
1. | S tay chit luong STCL 01 15/03/2025
CAC QUY TRINH 01
7 th:y lrlrnh llr-ll mau,bdo quan va mé hoa QT 01 01 15/03/2025
mau thi nghiém
3 Quy tl:l}ll] th}r nghiém thanh thao & so QT 02 01 15/03/2025
sanh lién phong
4. | Quy trinh déo tao QT 03 01 15/03/2025
S. | Quy trinh quan ly tai li¢u k¥ thuét QT 04 01 15/03/2025
6. Qt}y trn}h quan ly,.fu d}.'“{;, van hanh QT 05 01 15/03/2025
may moc, trang thiet bi
CAC THU TUC 01
7. | Thu tue kiém soét tai liéu TTo1 01 15/03/2025
: i 15/03/2025
8. | Thu tuc xem xét yéu cau hop dong TT 02 01
i 15/03/2025
9. | Thu tuc thau phuy TT03 01
_ — T ' 15/03/2025
10. | Thua tue mua dich vy va do cung cap TT 04 01
) 15/03/2025
11. | Thu tyc giai quyét phan nan TT 05 01
ot et e Bl ree o Gl s b | 150372025
12, I'hu tye giai quyét cong viée khong phu TT 06 01
hop
N 15/03/2025
13 Ih}f tue hanh dong khac phue, phong TT 07 01
ngua
l ‘ 15/03/2025
14, | Thu tuc kiém soat ho so TT 08 01
_ = 15/03/2025
15. | Thu tye danh gia ndi bo TT 09 01
16. | Thu tuc xem xét cua lanh dao TT 10 01 15/03/2025
17. | Thu tye quan ly nhan sy TT 11 01 15/03/2025
Thu tue lya chon va xac nhin gia tri st N 15/03/2025
18. X I'T12 01
dung phuong phap
19, | Thu tue kiém soat thiét bi 01 15/03/2025

TT13




15/03/2025
20. | Tha tuc lay mau TT 14 01
21. | Thu tuc quan ly mau TT 15 01 15/03/2025
. Tlll’ll Euc dam bao chat lrong két qua thi TT 16 01 15/03/2025
nghiém .
23. | Thu tuc bio cdo két qua - 55 01 15/03/2025
24. | Thu tuc bao mat thdng tin TT 18 01 15/03/2025
25 Thlzl tuc kiém soat dicu kién tién nghi moi TT 19 01 15/03/2025
truong
26. | Thu tuc do khong dam bao do TT 20 01 15/03/2025

2. Tai li¢u bén ngoai

STT Tén chi tiéu thi nghi¢m Tiéu chuiin ki thuit
1. Xéc dinh do min, khdi luong riéng cia xi ming TCVN 13605:2023
2. X4c dinh cuong do nén va udn ctia xi mang TCVN 6016:2011
i Xac (jjnh do dép tiéu chudn, thoi gian dong két va TCVN 6017:2015

tinh 6n dinh thé tich
4, LAy mau va chudn bj mau thir TCVN 3105:2022
5. Xdc dinh do sut ctia hon hop bé tong TCVN 3106:2022
6. Xac dinh khdi lugng thé tich hdn hop bé tong TCVN 3108:2022
i Xac dinh dg tach nude, tach vira ctia hon hop bé TCVN 3109:2022
(ong
8. Xac dinh, phan tich thanh phan hdn hop bé tong TCVN 3110:2022
nang
9. Xac dinh khéi lwong riéng va do rbng ctia bé tong TCVN 3112:2022
10. Xac dinh d§ hat nudce cia bé tong TCVN 3113:2022
11. Xac dinh do mai mon cuia bé tong TCVN 3114:2022
12, Xac dinh khoi lwgng thé tich ctia bé tong TCVN 3115:2022
13. Xdc dinh do chéng thim nuée ctia bé tong TCVN 3116:2022
14, Xac dinh cuong do nén cua bé tong TCVN 3118:2022
15. Xdc dinh cuong do kéo khi udn ciia bé tong TCVN 3119:2022
16. Thi nghiém cuong do kéo khi bira ctia bé tong TCVN 3120:2022
17. Xac dinh cuomg do bé tong hién truomg bing TCVN 12252:2020,
phuong phap khoan TCXDVN 239:2006




Bé chira bang BTCT thi cong va nghi¢m thu

TCVN 5461:2012

18.
1. Lay mau TCVN 7572-1:2006
20. Xéc dinh thanh phén hat TCVN 7572-2:2006
X4c dinh thanh phan thach hoc TCVN 7572-3:2006
21,
Xdc dinh khoi lugng riéng; khoi lugng thé tich va TCVN 7572-4:2006
22 do hut nude
Xac dinh khoi lugng riéng; khoi lugng thé tich va TCVN 7572-5:2006
73 d6 hat nude cua da gde va cbt lidu 16n
2 Xdc dinh khdi lugng thé tich va do xop va do TCVN 7572-6:2006
' hong
25, Xac dinh dg am TCVN 7572-7:2006
Xéac dinh ham lugng bun, bui, sét, ham luong sét TCVN 7572-8:2006
26. cuc trong ¢6t lidu nho
i Xic dinh tap chét hitu co TCVN 7572-9:2006
28 Xac dinh cuong do va hé s6 hod mém cua da goc TCVN 7572-10:2006;
Xde dinh dg nén dép trong xilanh va h¢ 50 hod TCVN 7572-11:2006
29, mem cua cot liéu Ion
30 Xéc dinh do hao mai mon khi va dap cta ¢t lidu TCVN 7572-12:2006
S 1én trong may (Los Angeles)
31. Xac dinh ham luong hat thoi det TCVN 7572-13:2006
Xéc dinh kha nang phan tmg kiém - silic TCVN 7572-14:2006
32.
Xace dinh ham lugng clorua . TCVYN7572-15:2006:
33. ’
34. Xdc dinh ham lugng mica trong ¢bt lidu nho TCVN 7572-20:2006
39, Kiém tra kich thude va khuyét tit ngoai quan cua TCVN 6355-1:2009
gach xay
36. Cuong do nén cua gach xay TCVN 6355-2:2009
i1, Cuong do ubn cla gach xay TCVN 6355-3:2009
38. Do hit nude cua gach xay TCVN 6355-4:2009
39. Khéi lwong thé tich cua gach xdy TCVN 6355-5:2009
40, Xéc dinh do réng ciia gach xay TCVN 6355-6:2009
41. Xac dinh k‘ich thude va khuyél tat ngoai quan, xac TCVN 6477-6:2016
dinh do tham nude
42. Thi nghiém kiém tra kich thude, mau sic va TCVN 6476:1999
khuyet tat ngoai quan
43, Thi nghiém cudng do chiu nén TCVN 6476:1999
44, Thi nghiém do hut nuéc TCVN 6355-4:2009
45. Thi nghiém do mai mon TCVN 6065:1995




46. Thi nghi¢m kiém tra kich thudc, mau sdc va TCVN 6477:2016
khuyet tat ngoai quan
47. Thi nghiém do rong TCVN 6477:2016
48. Thi nghiém cudong do chiu nén TCVN 6477:2016
49, Thi nghiém do thim nuéce TCVN 6477:2016
50. Thi nghiém do hat nuée TCVN 6355-4:2009
3 K]}Llyét tat ngoai quan, kich thude, do phing mit TCVN9030:2017
thang canh
§2. Do hat nude TCVN 3113:2022
33, Xéc dinh dé am va khéi lugng thé tich kho TCVN 9030:2017
54. Xdc dinh cuong dd nén TCVN9030:2017
55 Xdc dinh Iye uon gdy; Xdc dinh do tham nudéc; TCVN 4313:2023,
Do hat nude va khoi lugng mot mét vudng &
trang thai bao hoa nudce
56. Xdc dinh tra kich thudce hat cot liéu [6n nhét TCVN 3121-1:2022
57, Lfiy mau va chuan bi miu thir TCVN 3121-2:2022
58. Xéc dinh do lvu dong cua vita tuoi TCVN 3121-3:2022
50, Xéc dinh khoi lwong thé tich cua vira tuoi TCVN 3121-6:2022
60. Xzic dinh cuong do udn va nén cua vira di dong TCVN 3121-11:2022,
rin
61. Xéc dinh dd hut nuoc TCVN 3121-18:2022;
62. Xéc dinh do chat tiéu chuan TCVN 4201:12
63. Thir kéo TCVN 197:2002; QC 07:2011
64. Thir uén TCVN 198:2008
65. Kiém tra chat lugng moi han kim loai -Thir uén TCVN 5401:2010
66. Thir kéo, uén moi han kim logi TCVN 5403: 2010
¥7. Kiém tra mdi han bang phuong phap bot tir (MT) TCVN 4396:2018
68, ‘ TCVN 197:2014
Cot thép bé tong QCVN 7:2019/BKHCN, TCVN
: ' 198:2008
69. ;Iy};ep hop, thép tam va thép ong (céc chi tiéu co TCVN 1651:2008
0. Thi nghi¢m ham lugng nhua bang phuong phap TCVN 8860-2:2011
chiet sur dung may quay ly tam
74 b Xéc dinh tra kich thude hat ¢t liéu 16n nhét TCVN 3121-1:2022
T, LAy mau va chuan bi miu thu TCVN 3121-2:2022
73, Xac dinh do luu dong cua vita tuoi TCVN 3121-3:2022
74. Xae dinh khéi luong thé tich cua vira twoi TCVN 3121-6:2022




75, Xdc dinh cudmg do udn va nén ctia vita da dong TCVN 3121-11:2022,
ran

76. Xac dinh do hat nude TCVN 3121-18:2022;

77 Xic dinh khoi lwong thé tich ctia dat bang phuong TCVN 8729:2012,
phap dao dai 22TCN 02:1971

78. Xéc dinh khéi lugng thé tich cta dét bang phwong TCVN 8729:2012,
phap rot cat 22TCN 346:2006

79, Do bang phang ciia mat duong bang thude 3,0 TCVN 8864:2011; ASTM E1082
mét

30. Xde dinh médun dan hoi “E”chung cua két cdu do TCVN 8867:2011
dudmg bing cin do véng Benkelman

[ e T B Al | o sstann
ARG CRNE MERERTIR B feSle 22TCN 211:2006
ép cing

8 Phuong phap khong phé hoai str dung két hop TCXD 171:1989
may do siéu am va sting bat nay dé xac dinh
cuong do nén cuia bé tong

83. Xac dinh dg nghiéng bang phuong phép tric dia TCVN 9400:2012

84. Xac dinh chié}l day 16p bé tong béo v¢, vi tri
duong kinh cot thép trong bé tong bang phuong TCVN 9356:2012; DIN 1405
phép dién

85. Trac dia cong trinh xay dung TCVN 3972:1985

86, Do dién tré dét TCVN 9385:2012

87. Bfe tmgg ning — lzhl,r(:ng phép xdc dinh cuong dé TCVN 9334:2012
nén bang sung bat nay

88. Xac dinh do chat tiéu chuan TCVN 4201:12

R0 Xac dinh cudong 90 cua vita va bétong bang BS.1881-P.207-92
phuong phap nho

90, Xac dinh thanh ]Jhﬁn cd hat cap phoi 22 TCN 57 : 1984

91, Xac dinh do Iin céng trinh dan dung va cong TCVN 9360:2012
nghiép b"‘mb phuong phap do cao hinh hoc

092, Khoan miu bé tong, gia cong mau TCVN 3105:2022, TCVN

3118:2022

03, )Eac (?g.nh dd nham mat duong bang phuong phap TCVN 8866:201 |
rac cat

04, ()I{I:.:lc dinh chuyén vi ngang bang phuong phap trac TCVYN 9399:2012

95. Thi nghiém coc bang tai trong tinh ép doc truc TCVN 9393:2012
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CONG TY TNHH KD & TV CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XAY DUNG HOANG GIA Pic 1ap - Tw do - Hanh phiie
| ealeosiess e 00000-----
86: 01/2025/QD-HTVE An Giang, ngay 15 thang 3 nam 2025
QUYLET PINH

Vé viée ban hanh hé thong viin bin quén Iy niing lue phong thi nghiém theo ti¢u
chuan ISO/IEC 17025:2017

GIAM POC CONG TY TNHH KIEM PINH & TU VAN XAY DUNG
HOANG GIA

Cian cir Ké hoach vé viée dp dung hé thng quan ly ning luc phong thi nghiém theo
tiéu chuan ISO/IEC 17025:2017 vao cac hoat dong thi nghiém ctia cong ty;

Theo dé nghi ctia thu ky 1SO.
QUYET PINH

Piéu 1: Ban hanh hé thong van ban quan ly nang hre Phong thi nghi¢ém theo tiéu
chuén ISO/IEC 17025:2017 ctiia Cong Ty TNHH kiém dinh & tu vin xay dung Hoang
Gia (ho so quy trinh kém theo)

s A A . ‘ roLt A R o \ -
Diéu 2: Quyét dinh nay co hi¢u luc ké tir ngay ky.

s A ~ r A . ’ 3 ’ .« A . F: . A . + ~ .
Diéu 3: Cac ong, ba phu traich Phong thi nghiém chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh
nay.

Ban chi dao ISO c6 nhiém vu pho bién, don doc, kiém tra viée thue hién quyét dinh
nay./.

GIAM POC

/ LON(: TY

Noi nhan: TNHH

-Nhir diéu 3
Luu VT



HOANG GIA

CONG TY TNHH KIEM DINH VA TU’ VAN XAY DU’'NG HOANG GIA
Dia chi: BT2 duong 6 16 - Phuong Binh Khanh - TP, Long Xuyén - Tinh An Giang
Bién thoai: 02963, 955.599 Email xdhoanggia.hg@gmail.com

HO SO QUAN LY ISO 17025

An Giang, ngay 15 thang 11 nam 2023




PHIEU YEU CAU SOAN THAO/SUA POI TAI LIEU
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5. Ly do viét/ sua tai li¢u:

.................................................................................................................................

Ngay  thing nam

Ngwoi dé nghi Truwong PTN
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I o1 o S
Ngay  thdang ndm Ngay  thdang ndim Ngay  thiang nadm
Trwéng PTN Nguoi kiém tra Ngudi dwge phin cong

BM 0101 Lin ban hanh: 02 T Trang:l/l



PHIEU GOP Y TAI LIEU
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Ngay  thiang nam
Ngudi gop v

BM 01.02 [.dn ban hanh: 02 . Trang: 1/1



Tén tai liéu:

Ky ma hi¢u:

L4n ban hanh:

SO PHAN PHOI TAI LIEU

TT Ho va tén Ngay nhin | Giao lai ban cii | Ky nhin Ghi chi
Ngay  thdang  nam
Nguwdi phan phdi tai lidu
BM 01.03 Lan ban hanh: 02

Trang: 1/1




DANH MUC TAI LIEU KIEM SOAT
A . TAl LIEU NOI BO

. Lin ban , lin stra doi
Tén tai li¢ N
TT én tai ligu Mai s0 hanh 56 lwong 0 2 3 4
|
2
3
4
Ngay .... thang .... nam 20)...
Nguoi lap bieu
B. TAI LIEU BEN NGOAI
Nguon gbe/don
T Téu i lidu vi ban hanh/ky Ni‘;‘n:a“ s6 lwgmg
hiéu
Ngay .... thang .... nam 20...
Nguoi 1ap biéu
BM 01.04 Lan ban hanh: 02

Trang: 1/1
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PHIEU MUON TAI LIEU

Ho va tén: . T,

B0 phan cODE W0 sinisismmsismssisemisiini D RN A PR CUREL PRV S
——— ‘ Lan/Nim G ¥
TT Tén tai lién M3 so Ban Wi Ngay tra tai li¢u Ghi chi
Ngay  thdng nam Ngay  thang ndam
Ngwoi dé nghi Phé duyét

BM 01.05 Lén ban hanh: 02 Trang: 1/1



QUY TRINH

KIEM SOAT TAI LIEU

Mai sé: QT 01
Lan ban hanh: 01
Ngay ban hanh: 09/03/2023

Bién soan Xem xét Phé duyét
Ho tén
Ky tén
THEO DOI SUA POI TAI LIEU
L Vi tri Noi dung sta doi Ngay stra doi
QT ol Lan ban hanh: 01 Trang: 1/6




Muc dich

1L

I1I.

IV.

Y.

Quy dinh pham vi, trach nhi¢m va ngi dgng cac budc t,ién hanh dé thuc hién viéc kiém
sodt cac tai liéu dang van ban thudce hé thong quan ly chat lrong,

Pham vi 4p dung:
Ap dung cho tat ca céc tai lidu lién quan dén cde hoat dong ctia hé tl}éng quan Iy chét
lugng duge ap dung tai Cong ty TNHH KIEM DINH VA TU VAN XAY DUNG
HOANG GIA

Tai liéu tham chiéu:
S6 tay Chat lwong: Chuong 03,

Thuat ngir va dinh nghia:
Cac thuat ngtr sau day trong tai liéu nay duoc hiéu nhu sau:

Tai liéu ndi bo: gdm tat ca cac tai ligu duge Cong ty soan thao, ban hanh: Sb tay Chét
lwong, céc thu tuc, ce phuong phép thir ni b, cac hudng dan, phiéu phan cong cong
viée, biéu mau, cac tai liéu quang b4, gidi thiéu don vi.

Tai li¢u tir bén ngoai: cac van ban phap quy, quy dinh, tieu chuan lién quan hoat dong
thir nghiém, tai liéu k¥ thuat cia may, thiét bi, dung cu, hod chit...

Giam dde Cong ty ¢6 trach nhiém duyét ban hanh tat ca cac tai liéu noi bo.

Trach nhiém:
Cén bd chit luong: dam nhan trach nhiém kiém soat, quan ly, phan phdi, cap nhat va phd
bién.
Truong phong ¢ tréch nhiém quan Iy va luu trir tai ligu thuge phong minh ngay tai vi tri

lam viée va phédn phdi cac ban sao cac phan c6 lién quan dén ding nhimg ngudi can sir
dung.

Noi dung:

6.1. Tai liéu ndi b

6.1.1. Tai liéu ndi bd bao gdm:

S6 tay chat luong

Thu tuc

Phuong phap thir ndi bo
Hudng dan

Biéu mau

6.1.2. Hinh thire trinh bay

Tai lidu noi bd ciua Cong ty (trir biéu mau) duge trinh bay théng nhat trén khé gidy A4
voi phong chir Time New Roman ¢& chir thong thuong la 12 trir truong hop dédce biét. Cac
chir phin tiéu dé i in dam. Khoang céch gitra cdc dong (Spacing before) 6pt. Piu trang va
cudi trang 2em. Lé trai 3cm va 1é phai 2cm. Phan header va foodter 1cm.

QT 01 Lin ban hanh: 01 [rang: 2/6



Trang dau cua cac tai liéu duoe trinh bay nhu trang dau cta tai liéu nay. Mot s tai ligu
ngin gon nhu huong dan sir dung thiét bj ¢6 thé khong can co trang (‘Iau nhung phai ¢
thong tin vé ngudi dé nghi, ngay dé nghi, nguoi duyét, ngay duyét vao cudi tai lidu.

Tir trang thir 2 ctia mdi tai lidu déu ¢ phan Header ciia mdi trang tai lidu néu tén cua tai
liéu d6 va nam bén phai cia trang va ¢6 Kiéu chir la Times New Roman c& chir 10 va chir
dam.

Phan Footer tir trang thir 1 cua tai li¢u v&i kiéu chir Times New Roman, ¢& chit 10 chi
thuong, gom céc thong tin theo thi tw sau: Ky hiéu cia tai liéu; Lan ban hanh; S6
trang/tong so trang.

Céch ghi ky hiéu tai ligu theo qui tic sau:
+ 86 tay chat lrong ¢6 ky hiéu 1a ST.XXX
+  Quy trinh ¢6 ky hiéu: QT xx (xx la sd thir tr cia thi tuc)

+  Hudng dan ¢6 ky hiéu: HD XX.yy (xx 1a sé thir ty cua thu tuc hodc chuong
trong s tay chét lugng; yy 1a s6 thir ty cia huéng dan trong thi tuc)

Biéu mau trinh bay theo céc qui dinh sau:

+  Tét ca cac biéu mau phai duoc trinh bay thdng nhat va phai phi hop vdi cac
quy dinh;

+  Ddi voi loai biéu mau giao dich chinh thirc caa Cong ty (c6 6 ddu va chir ky):
Trinh bay phai theo diing quy dinh cua cip ¢6 thim quyén;

+  Phén footer ctia biéu miu gdm céc thong tin theo thir tu sau:

» Ki hi¢u ma hod cua biéu mau di kém tha tuc theo qui thc sau; BM xx yy
trong dé: xx la sd thir tur ctia thi tuc, yy 14 s6 thir ty cia biéu mau trong thu

tuc

» Kihi¢u ma héa cia biéu mau di kém hudng dan theo qui tic: BM.xx.yy.zz
trong d6 xx la thir tur cta thu tuc; yy 1a so thir ty cua hudéng dan; zz 1a so
thir ty ctia biéu mau trong hudéng dan

» So lan ban hanh cuta biéu mau, trung lan ban hanh thu tue, huéng dan

» Lan soat xét, stra doi, ngay sodt xét, stra doi

» SO trang cuia biéu mau/tong so trang

Khi stra doi, bd sung tai liéu ¢o | + 2 trang hodc hon 1/3 ndi dung tai liéu s& ban hanh lai
va lan ban hanh tang lén 1.

Khi mét trang cua tai li¢u duge sodt xét, sua doi thi trang d6 duge cdp nhit méi vao tai
liéu nhung lan ban hanh vén gilt nguyén ma phan sira doi trén trang d6 duge nhan biét.
Phén stra doi va ngay sira d6i duge ghi vao trang dau tién cua tai liéu do.

Khi biéu miu duge soat xét sira doi thi ghi nhan vao ban theo doi sura doi tai liéu o trang
dau cua thu tue hodc huéng din con 1an ban hanh ciia biéu mau vin gilf nguyén nhung bo
sung vao canh lan ban hanh lan soét xét, stra doi va ngdy soat xét, sira doi.

Cho phép stra doi tai liéu dén lan thar 3 thi tai liéu @6 duoc ban hanh lai toan bd va lin
ban hanh sé tang lén 1 so vdi lan trude.

Céc tai liéu kiém soat, trén trang déuidéu ¢6 dau hiéu nhan bidt “tai li¢u kiém soat”, Cac
tai liéu c6 dau kiém soat da photo dé sur dung vao bat et muc dich gi déu tro thanh tai
liéu khong kiém soat.

6‘]' 01 Lan ban hanh: 01 Trang: 3/6



Tai liéu ¢o ky truc tiép cua Ldp ¢6 thim quyén hodic ddu hanh chinh duge str dung thay
thé cho déu “Tai liéu kiém soat™

Cung cip cho céc bén lién quan déu phai ¢é su dong ¥ cua quan Iy chat luong.

6.1.3. No§i dung cic tai liéu ndi bo

S6 tay chat luong dé cap dén cac chinh sach cua Cong tydé dap (g yéu cdu cia chudn
muc cong nhan phong thi nghiém ISO/IEC 17025, cac qui dinh phdp qui cd lién quan va
clia co quan c¢ong nhan.

Tha tuc qui dinh cac budc tién hanh hoat dong cu thé ctia Cong tybao gém ca tréch
nhiém thuc hién. Moi thu tuc sé bao gom cac ndi dung theo trinh tu sau:

(1). Muc dich

(2). Pham vi dp dung

(3). Tai liéu tham chiéu

(4). Thudt ngi¥ va dinh nghia

(5). Trach nhiém

(6). Noi dung

(7). Hwémg din, biéu miu ap dung
(8). Hb so

(9). Luru trinh (néu c6)

MOdi hudng dan phai dé cap dén muc dich va pham vi ap dung, Néu hudng dan xdy dung
trén co s¢ tham khdo tir cdc tai liéu cua cac té chirc quoc té hodc cédc to chire khac phai
ghi ro tén tai liéu da tham khao. Hudng dan dich nguyén vin thi ciing phai dé cap ngay O
trang dau cua huéng dan tén cua tai liéu gdc.

6.1.4. Soan thio, ban hanh, phan phdi va quan Iy luru trir tai liéu ndi bd
6.1.4.1. Soan thao

Moi nhan vién PTN déu c6 quyén d& nghi ban hanh, sira ddi tai liéu theo Biéu mau Phiéu
yéu cau soan thao/sira doi tai lidu BM 01.01. Sau khi c6 phiéu dé nghi ban hanh/stra dbi
tai li¢u thi quan ly chat lugng xem Xeét (co thé tham khao y kién céc bén ¢o lién quan)
mic do can thiét va quyét dinh co can soan thao hay stra doi khong va néu can thi dy
thao phan cong cho nguoi/bd phdn thich hop bién soan hodc sua doi va ngudri/bd phan
xem xét theo phn.u dé nghi bao gom ca ngay can hoan thanh. T ruong hop quan ly chét
lugng khong quyet dinh duge ¢6 can thiét phai soan thao/stra doi tai ligu thi trinh Lanh
dao Cong tyquyét dinh.

Quan ly chét lugng chuyén phiéu dé nghi cho can b duge phan cong va ngudi kiém
tra/xem xét dé thuc hién.
Khéng cho phép stra tai liéu bing tay.

Hang nam QLCL ¢6 trdch nhiém xem xét lai toan bd hé théng tai liéu ndi bo ciia Cong
tykét hop véi bdo cao thanh tra ngi by, xem xét cua lanh dao va cac phiéu dé nghj sira doi
tai liéu dé dé nghi Lanh dao ban hanh lai tai liéu.

6.1.4.2. Ban hanh

Sau khi bién soan xong tai liéu thi nguoi bién soan nop lai tai li¢u cho nguoi/bg phan
xem xet.
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Sau khi xem xét xong, néu cé y kién stra d6i, bé sung thi ngudi/bd phan duge phan cong
xem xét trao doi v&i nguoi soan thao dé thong nhat.

Sau khi thong nhat giita ngudi/bd phén soan thao va ngudi/bo phan xem xét thi ngudi/bo
phan xem xét ndp lai tai liéu cho quan ly chat lugng dé trinh Lanh dao Céng tyquyét dinh
ban hanh.

Néu ¢6 nhimg y kién khong théng nhit gitra nguoi/bd phén soan thao va ngudi/bd phan
xem xét thi bén tham xét ghi nhén y kién vao biéu mau Phiéu gop vy tai licu BM 01.02 va
chuven vé cho quan ly Lhat lugng dé QLCL trinh Lanh dao Phan vién. Lanh dao Cong
tyquyét dinh cudi cling vé ndi dung cuia tai liéu.

6.1.4.3. Phén phdi va quén Iy lwu triv

Ban gbc cua céc tai liéu duge QLCL sao ra theo nhu cau str dung. Ban gdc sé duge
QLCL gitr va khong dong dau kiém soat.

QLCL phai dam bao sb lugng tai liéu sao du dé phan phOl va duoge kiém tra dong déu
kiém soat trude khi phan phoi.

QLCL la ngudi chiu trich nhiém phan phdi tai lidu dén nguoi ¢6 lién quan, khi giao tai
liéu phai ghi vao Phiéu phan phdi tai lidu BM 01.03. QLCL phai dam bao moi nhan vién
va ngudi git tai liu ndi bd cua PTN duge cdp nhét cac thong tin khi tai li¢u thay doi, sta
chira, b6 sung. Khi tai lidu ¢6 thay ddi sira chira, QLCL phai thu hdi lai ban cu.

Céc ban tai ligu ct sau khi QLCL thu hdi phai thanh 1y theo qui dinh va chi giir lai 1 ban
dé tham khao va phai déong dau “Tai liéu 161 thoi”, Néu ¢ nhdn hodc b phan muoén gitr
lai céc tai liéu cti cting phai dong dau “Tai liéu 161 thi™.

Céc tai liéu kiém soat cua Cong tydéu luu gitt bang ban clng, ban mém dé tham khao
(may tinh, dia CD).

QLCL phai lap danh muce géc cac tai liéu kiém soat cua Cong tyva tinh trang ban hanh
clia céc tai lidu theo biéu BM 01.04. Mdi khi phan phdi tai liéu méi hodc tai lidu stra doi
cho cac b phan thi QLCL phai dam bao luu gitr danh sach ngudi/bo phén gitr tai li¢u
kiém soat, cap nhat danh muc gde tai liéu kiém sodt va thong béo dén cac b phan cé lién
quan dé dam bao sir dung phién ban mai nhat cua tai liéu.

6.2. Tai liéu bén ngoai

6.2.1. Céc tai liéu bén ngoai gdm c6:

Céc tiéu chudn qudc té, tiéu chuan Viét Nam va céc tai lidu hudng dan lién quan dén hoat
dong thir nghiém;

Van ban phap quy: nghi dinh, quyét dinh, théng tu ...
Tai liéu lién quan thiét bi, dung cu thi nghiém, héa chat ...
Céng vin, fax, thu dén

Tai liéu khac: tai lidu vé dao tao, hoi thao, gidi thiéu cac t6 chiic ...

6.2.2. Nhén tai liéu, phin phdi, lru gii va quan Iy tai liéu

Tai liéu bén ngoai khi dén Céng ty... qua bd phan hanh chinh phai duoc vao so theo qui
dinh cta van thu, luu trir va phan phoi téi don vi co lién quan.
Tai liéu bén ngodi den Cong ty... theo cac n}buun khéc lién quan hoat dong thir nghi¢m

thi quan Iy chét luong tiép nhan va phan phOI téi cac bg phan cé lién quan va yéu cau cdp
nhat vao danh muc tai liéu bén ngoai theo mau.
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VIIL.

Tai li¢u bén ngoai khi dua vao Cong ty duge st dung trong hé thdng quan 1y phai duge
quan 1y chit lrong dong dau "Tai lidu kiém soat" & trang dau cia tai liéu sau dé phai hru
giir tai liéu vao file thich hop va ghi vao Biéu mau Phiéu theo déi tai lidu cua timg cap tai
liéu, néu can thiét phai thong bao cho cdc nhan vién khéc biét vé noi dung tai liéu.

Quan ly chat lugng 1a ngudi ¢é trach nhiém cép nhat céc tai ligu bén ngoai déc bigt cac
tai ligu lién quan den phuong phap thir, huong dan thiet bi, cac qui dinh moi ... va thong
bao dén moi nhan vién,

It nhat mdt ndm mot lan, Quan ly chét lugng va cac nhén vién ¢6 li€n quan phai ra soat
lai tat ca céc tai li¢u bén ngoai. Khong can thiét ¢6 thé huy bé va lam phiéu huy bo tai
liéu theo biéu mau ** Phiéu huy tai li¢u™;

Khi can tham khao tai lidu nao thi phai duge sy dong y cuia nhén vién quan ly tai li¢u do.
Nhan vién quan ly tai liéu ldp phiéu theo doi tai liéu theo biéu mau “Phicu muon tai
ligu”.

Huwéng din, biéu miu 4p dung
BM 01.01 Phiéu yéu ciu soan thao/stra doi tai liéu
BM 01.02 Phiéu gop v tai lidu
BM 01.03 ~ Phiéu phan phdi tai lidu
BM 01.04 Danh myc tai li¢u kiém soat
BM 01.05 Phiéu huy tai liéu
BM 01.06 Phiéu muron tai liéu
Ho so

QLCL chiu trach nhiém luu tat ca cac ho so lién quan dén qué trinh soan thao, ban hanh
va phan phoi tai liéu gom:

BM 01.01 Phiéu yéu ciu soan thao/stra doi tai liéu
BM 01.02 Phiéu gop ¥ tai lidu

BM 01.03 Phiéu phan phdi tai lidu

BM 01.04 Danh mue tai liéu kiém soat

BM 01.05 Phiéu huy tai ligu

BM 01.06 Phiéu muon tai lidu

Ban goc tai liéu ban hanh

Quyét dinh ban hanh tai liéu (néu ¢6)
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Cong hoa xa hoi chi nghia viét nam
Ddge lap- Tw do- Hanh phac

*

Hop dong KINH Té

A
So:

- Cdn cik vao phdp lénh Hop dong kinh té ngay 25/09/1989 ciia Hgi Dong Nha
Nuore.

- Can cir vao Nghi dinh s6 17/HDBT ngay 16/01/1990 cua Hoi Pong Bo
Truomg (Nay la Chinh Phu) qui dinh chi tiét thi hanh phap lénh hop dong
kinh te.

- Can cir vao nhu cau va kha nang cua hai bén.

Hom nay, ngdy thang nim 20..., tai ..., Ching toi gdm c6:
Bén A:

Bén B:

PAI DIEN BEN A PAI DIEN BEN B
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Cong hoa xa hgi chu nghia viét nam

Doc lip- Tw do- Hanh phic

Bién ban thanh ly hop dong

S6:
- Can ci vao hop dong kinh té s6: ky ngay... thang .... nam . ...
- Can cit vao ...
Hom nay, ngay...0 thang.... nam... tai ... ching téi gom:
Bén A:
Bén B:

Hai bén théng nhdt thanh ly Hop dong s6... theo nhitng diéu khoan sau.
Diéu I:
Diéu 2:
Diéu 3:

Diéu 4:

DAI DIEN BEN A DAI DIEN BEN B
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PHIEU NHAN THU NGHIEM

TESTTING SERVICE ACCEPTANCE FORM

SO/NO v vvv e s v e ns /XXX

Don vi yéu cau/ Client

Cong trinh / Project

Pia diém/ Location

Hang muc/ Article

Ngay lAy mau/ Date of sampling

Vao ngay/ On
Phi thi nghiém tam tinh la/The estimated testing fee is:
Khach hang di tra reoc cho Cong tv s tién/ Amonnt pre-paid by the client is:

Trong triuemg hop thit nghiém ¢6 tré ngai can thay doi. Céng ty va khach hang s& théng bao, ban bac dé cing nhau giai quyét
(I the case of problems raising during testing process. We and client will inform and/ or discuss together to solve out).

Stt Tén miu S6 lugng Chi tiéu thi nghiém Phuong phap thir]  Ghichii
No Name of sample(s) Quaniiny af Parameters Test Method Notice
? samples
Két qua thar nghiém duge tra trie liép {Test report will be either received directly): Tra true liépf Received directly,
hofic goi bang (or sent in advanced by) Fax Bién thoai/Tel
Email Thu! Mail

, hgay thang nam 20
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BM 02.02

Lin ban hanh: 01
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QUY TRINH
XEM XET CAC YEU CAU, PE NGHI VA HOP PONG

Mi sd: QT 02
Lan ban hanh: 01
Ngay ban hanh: 09/03/2023

Bién soan Xem xét Phé duyét
Ho tén
Ky tén
THEO DOI SUA POI TAI LIEU
TT Vi tri Noi dung stra doi Ngay sira doi
Q102 Lén ban hanh: 01 1/6




I. Muc dich

Quy dinh pham vi, trach nhiém va ndi dung céc bude tién hanh dé xem xét yéu cau thi
nghiém cua khach hang nhdm dam bao moi yéu ciu/ hop ddng thir nghidm duge tiép
nhan déu duge dap (mg va thoa mén.

II.  Pham vi ap dung:

Nhiing dé nghi, yéu céu hodc hop dong cta khach hang trong linh vire thir nghiém.

1. Tailiéu tham chiéu:
S tay Chét luong: Chuong 04

IV. Thuit ngir va dinh nghia:
Céc thudt ngir sau day trong tai liéu ndy duge hiéu nhu sau:

4.1. Yéu cau thur thir nghiém : La yéu cau cua khach hang doi vai Cong ty vé viée thue hién
xdc dinh mot hay nhicu chi tiéu nao do cua mau thir mang dén hodc yéu cau ca viée lay
maul.

4.2. Yéu ciu thir nghiém duge lap thanh van ban ky két gitta khach hang va Cong ty trong dé
néu rd cdc yéu cau cua khach hang va trach nhi¢m cua hai bén trong viéc thyuc hién cong

viée thir nghiém.

V. Trach nhiém:

—  Ngudi duge phan cong nhan mau hodce giao dich véi khach hang phai thyuce hién ding thu
tuc nay.

VI. Noidung:

6.1.  Danh muc cdc phép thik, cac chi tiéu thir nghiém va mire chip nhén

6.1.1. Cong ty phai thiét 1ap danh muc céc phép thir dang c6 kha nang thuc hign, cac chi tiéu
thir nghiém va mic Lhap nhin cho cée yéu cdu thir thir nghiém. Cac danh muc nay
phai duge phan phdi den ngudi chiu trach nhig¢m tiép nhan nhur & muc V., trong d6
miéu ta cac ndi dung téi thiéu sau:

—  Danh muc cac phép thir:
+ Tén chi tiéu thir nghiém ¢6 kha nang thue hién duge.
+  Céc phuong phap thir khac nhau c6 thé thuc hién cho timg chi tiéu.
+  Thoi gian tra két qua thir nghiém cham nhat.
— Danh mue céce chi tiéu thir nghiém va mire chép nhan:
+  Tén chi tiéu thi nghiém.
+  Céc phuong phéap khac nhau ¢6 thé thuc hién cho ting chi tiéu ( néu co)
+  Mic chdp nhin cho timg chi tiéu.

6.1.2. Cac danh muc thir nghi¢m phéi duge Cong ty soat xét lai hang ndm va phai dugc
thll‘()’ll&. xuyén cap nhat khi ¢6 su thay doi nang luc thir nghiém hogc khi c6 sy thay doi
vé cac chi tiéu thi nghiém va mic chdp nhan cho cac yéu cau thir thir nghiém. Viée
soat xét, cdp nhdt va phan ph0| danh muc da soat xét, cap nhdt duge thuc hién theo
dang thi tuc kiém soat tai liéu TT 01
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6.2,

62.1.

Xem xét yéu cau thir nghiém:

Khi khach hang c6 yéu cdu thir nghiém, can bd liép nhan yéu cau phai cin cir trén
danh muc cdc phép thir va chi tiéu thir nghiém dé xac dinh cic yéu cau cta khdch hang
¢6 phit hop véi nang lye cta Cong ty hay khong. Khi khiach hang yéu cau cong bd vé
su phi hop ddi véi mét quy dinh ky thuat hay mot tiéu chudn doi véi thir nghiém thi
quy dinh ky thudt hay tiéu chuan va quy tic quyét dinh phai dugc xac dinh 16 rang
trong phiéu yéu cau thir nghiém theo BM 02.02. Trir khi dd gén lién véi quy dinh ky
thuat hodc tiéu chuin duoc dé nghi, quy tic quyét dinh duge chon phai duoc nhat tri
gitra khach hang va phong thr nghiém

Céc yéu to can xem xét la:

- Tén chi tiéu thir nghiém.

Phuong phap tién hanh thir nghiém.

—  Thoi gian tra két qua thir nghiém.

6.2.2.

Cong bé vé su phit hop

Néu céc chi tiéu tlur nvlnem cuia khach hang hoan toan phtt hgp v6i ning lyc cua Cong
ty, can bd nhan mau yéu cdu can:

~  Hoi ¥ kién cia ngudi cb trich nhiém vé kha nang tiép nhin yéu cdu thir nghiém va thai
gian tra ket qua.

~  Théng béo cho khach hang vé :

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5,

- Céac

+  Cac chi tiéu va phuong phap thir nghiém ma Cong ty sé thurc hién.
4+ Thoi gian du kién tra két qua.
+  Chi phi khach hang dy kién tra.

+  Yéu cau vé mau giri (so lugng, céch bao goi bao quan va thoi gian gitr mau)
hodc dy kién ké hoach ldy mau (truong hop phai ldy mau tai hién truong)

+  Céc yéu cau khich hang can bd xung (néu can thiét) nhu ho so, khéi lugng
maul...

Néu khach hang chép nhdn va Cong ty tra 1oi du kha ndng thue hién theo yéu cdu clia
khach hang, can bo tiép nhan tlen hanh nhén va ghi chép viéc yéu cau thir nghiém ciia
khach hang vao s6 theo dbi tiép nhin yéu cau thir nghiém ctia khach hang va phiéu
yéu cau thir nghiém theo BM 02.02.

Quy tic ra quyét dinh: néu khéch hang khong cung cép quy dinh ky thudt/ hay tiéu
chuan hoiic nguyén tic ra quyét dinh thi phong xét nghiém tu chon

+  Quy ticra quy-.t dinh: khach hang cung chp quy dinh ky thuat/ hay tiéu chuin
hodc nguyén tic ra quyet dinh thi gitra phong thir nghiém va khéach hang phai
duge xac dinh ro va thong nhat. Trong cong doan xem xét, néu co cac khéc biét
gitra phong tha nghiém phai dugce thoa thuan va xac dinh ro truée vai khach
hang trude khi thyc hién nhan mau va thir nghiém. Phong tha nghiém tir chéi
nhin mau hodc khong chiu trach nhiém két qua khi cdc sai léch nay anh hudng
dén gia tri st dung ciia két qua hodc sy nhat quan cta phong thir nghiém. Ghi
t3 vao phiéu yéu cau thir nghiém theo BM 02.02 trong muyc xem xét

Néu khach hang khong yéu cau vé chi tiéu cu thé, can bg tiép nhan yéu cau thu
nghiém phai can cir vao danh muc céc chi tiéu thir nghiém va mde chap nhin dé thong
bao cho khach hang vé:

chi tiéu thir nghiém va mac chap nhan cho cac chi tiéu (néu thdy can thiét).

QT 0
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Hoi y kién coa Trudng phong vé kha niang II(..p nhan yéu cau tha nghiém va thoi gian tra
két qua.

6.2.6. Né‘u thiy cdc phép thir khach hang yéu cau khong phu hop véi nang lye cua Cong ty.

chang han:
Sé luong mau yéu cau thir nghiém vuot qua nang luc cia Cong ty
Phuong phap thir nghiém nam ngoai danh mue cac phép thur.
Thoi gian tra két qua qua gdp.
Cén b nhan mau phai:

Thong bao véi khach hanb vé kha nang Cong ty khéng dap (mg dugce yéu cau va thoa
thudn véi khach hang vé noi dung yéu ciu cho phii hop v&i nang lue cia Cong ty. Néu
khach hang dong y thi thuc hién nhu muc 6.2.3

6.2.7. Néu khach hang khong dong y thay ddi noi dung yéu cau thi phai thong béo cho

Trudng phong dé xem xét ¢6 thé thuc hién duoc hay khong.

'l'ruf:rng hop Cong ty khéng ¢6 kha nang thuc hién duoc lhi thong bao cho khach héng tur
chdi tlep nhdn yéu cdu hodc thod thudn véi khach hang vé viée thue hién theo hop dong
phu vé thu nghiém.

6.2.8. Truong hop sir dung hop dong phu thir nghiém, can bo nhan mau phai thong bdo cho

khach hang vé:
Tén phong thir nghiém thue hién hop déng phu.

Cac chi tiéu thur nghiém va phuong phap thir nghi¢m thye hig¢n hop dono phu sé& thue hién
theo yéu cau ctia khach hang ( néu cé thé).

Thoi han tra két qua ctia phong thir nghiém thue hién hop dong phu.

Thoi han cap gidy chimg nhan (hogc phiéu két qua) trén co s két qua cua phong thir
nghiém thyc hién hgp dong phu.

Chi phi khach hang du kién tra.

Yéu cau vé mau (s6 lugng, cach bao géi bao quan, dia diém va thoi han gitr mau) hode du
kién ké hoach lay mau (truong hop phai tién hanh lay mau tai hién truong).

Yéu cau khéach hang xac nhdn bang van ban viéc chap nhan phong thir nghiém thue hién
hgp dong phu.

- - A A A A .
6.2.9. Xem xét yéu cau lay mau (néu cé)

au cua

.

Khi khéch hang c6 cac yéu cau ldy mau, c4n bo nhan mau phai xem xét cac yéu ¢
khach hang theo tha tuc ldy mau TT 14 va xem xét:

+  Dia diém va thoi gian ldy mau.

+  S6 va luong mau can lay

+  Phuong tién di lai. Yéu cau va phuong tién va dung cu ldy mau.
4

Néu miu cd yéu cau dic biét vé& van chuyén, bao quan thi phai néu ro trong
phleu yéu cdu thir nghiém hodc trong hop dong thir nghiém.

+  Néu xét thiy khong du diéu kién dé dap {mg hoan toan cac yéu cau cua khach
hang thi thoa thuan véi khach hang dé thong nhat phuong an giai quyét.

+  Khi céc yéu uau thir nghiém duge xem Xét, trao doi va l:hon«:r nhét thi cac yéu
cdu sé duge viét da\« du vao phleu yéu cdu thir nghiém va duoc théng qua cho
ngudi ¢o trach nhiém biét dé cur nguoi thuc hién.
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6.3. Xem xét thye trang mau thi.
— Tat ca cac mau giri dén deu phai duoe can bd nhdn mau xem xét cdc ndi dung sau:
+  Tén mau, kich ¢&.

+ SO lugng va khoi lugng mau.

+  Donvi gui mau.

+  Ngay ldy mau.

+  Tinh trang bén ngoai cuia mau.
-

Su phi hop gita bao bi bén ngoai va nhiin trén don vi dong g6i nhé nhat (néu
co).

—  Doi v&i mau do can b duge giao truc tiép di lay, néu co sai 1éch so vai yéu ciu lay mau
hodc sai léch so véi phiéu giao nhdn mau thi phai bdo cho ngudi lay mau hodce ngudi co
trach nhi¢m biét dé xur ly.

—  Moi khac thuomg ciia miu déu phai duge ngudi nhan miu ghi vao phiéu giao nhan mau.

6.4.  Thay dbi va bd sung yéu ciu thir nghiém:
6.4.1. Khi khach hang mudn thay ddi yéu cau thir nghiém:

— Moi thay ddi, bd sung déu phai duge xét theo thu tyc nay va phai co sy théng nhét cua hai
bén ké ca chi phi cho sy thay doi, bé sung

— Néu yéu céu thay doi cta khach hang duge chap nhin thi:

+  Truong hop khach hang ¢6 yéu ciu thay doi nhiéu hoac thay dbi hoan toan yéu
cau thir nghiém thi can b nhdan mau phai:

» Yéu ciu khich hang 1ap lai ho so yéu cdu thir nghiém mdi,

> Cho sd mai va ghi rd 1a “ Thay thé cho s6 ci” trén hd so méi va trong sb
theo dai tiép nhan. Phiéu yéu cau ct van phai duge luu gitr lai nhung phai
¢6 ddu hiéu nhan biet da ¢6 phiéu thay thé.

+  Truong hop khach hang c6 yéu cau, thay d6i bd sung khong nhiéu (Vi du thay
doi, bo sung mdt vai chi tiéu thi nghiém) trong thoi gian thir nghiém thi:

» €6 thé ghi rd ndi dung bé sung, thay doi vao mot gidy keém theo va 6 chir

ky xdc nhan cua hai bén.

» Ghi phan thay ddi bd sung vao sé theo di.

6.4.2. Khi Cong ty vily do nao do can thay doi viée thuc hién cac yéu cau thir nghiém cua
khach hang thi phai thue hién cac bude sau:

—~  Bao cho can bo tiép nhan yéu cau biét dé thong béo cho khach hang.

— Can b tiép nhan phai trao doi va thoa thudn véi khach hang nhimg yéu cau can thay d("}i:
Nhirng thoa thudn nay dugc ghi lai bE‘mg van ban va co chir ky xéc nhan cua hai bén ( Ké
ca thao thudn vé chi phi hodic nhimg viée lién quan dén sur thay déi). Chi khi ¢o su dong v
cua khich hang thdng nhét thong qua thoa thudn bing vin ban thi Céng tyméi duoc thay
ddi yéu cau.

VII. Huéng din, biéu miu dp dung
- BM02.01 Hop dfmg (néu co)
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—  BM02.02 Phiéu nhan thir nghi¢m

~  BM02.03 Ning luc hiéu chuin

VIIL Hb so

— Tat ca cdc viée lién quan dén viée xem xét yéu cau thir nghiém duge luwu gitr trong ho so ™
Xem xét yéu cau thir nghiém™ va duogc luu gilr theo thu tyc Kiém sodt ho so.

QT 02 Lan ban hanh: 01 . 6/6




DANH SACH NHA NHA THAU PHU

TT Nha thiu phu Dia chi Pién thoai, Ghi chu
mail

wn

Ngay thang nam 20
Phé duy#t ciia linh dao Nguoi lap

BM 03.01 Lén ban hanh: Trang: 1/1




PHIEU THEO DOI NHA THAU PHU

Nha cung cip:

bia chi:
Ngay dat | Ngay cung Hang hoéa/ dich vy Pinh gia
mua cip cung cip Chat Phuwong Thaoi Dich vu
legng thire giao | gian thwe | sau ban
HH/DV nhin hién hang

Ghi chu: )

A: Puoe danh gia la tot

B: Buogc danh gia la trung binh.
C: Duoc danh gia la yéu

Nguwwi lap phiéu

BM 03.02 Lén ban hanh: 02 Trang: 1/1




) QUY TRiNIg ,\ ‘
SU DUNG NHA CUNG CAPBEN NGOAI

Mai sb: QT 03
Lan ban hanh: 01
Ngay ban hanh: 09/03/2023

Bién soan Xem xét Phé duyét
Ho tén
Ky tén
THEO DOI SUA POI TAI LIEU
TE Vi tri Noi dung stra doi Ngay stra doi
1
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11

I1L.

IV.

VI

VIIL.
6.1

Muc dich

Vin ban nay quy dinh ap dung cho viéc thong nh'lt phuong thite, mau biéu, cac diéu kién
dé ky két va thuc hién hop dong véi nha cung Lap bén ngoai, do hodc thu nghiém, higu
chuan tir bén ngoai nhdm muc dich dam bao va duy tri chit lwong cho moi phép do hodac
thir nghiém do Pon vi tién hanh.

Pham vi 4p dung:

Thu tuc nay chi 4p dung cho hgp dong phu ctia Cong ty TNHH KD & TV XAY DUNG
HOANG GIA

Phu trach chat lugng chiu trach nhi¢m bién soan thu tuc va trinh lanh dao Cong ty phé
duyét.
Trudng hop c6 bd sung, sira ddi ndi dung cua thu tue phai tun tha thu tuc vé kiém sodt,
stra doi, phé duyét tai liéu cua Cong ty. Ap dung cho tat ca céc tai lidu lién quan dén cac
hoat déng ctia hé thong quan Iy chat lugng duge ap dung tai Cong ty
Tai liéu tham chiéu:
S6 tay Chét lugng chuong 5.
Cac tiéu chuan vién din: phi hop véi 3 tidu chuan: ISO/IEC 17025:2017, ISO/IEC
17020:2012, ISO/IEC 17065:2013.
Thuét ngir va dinh nghia:
Cac thudt ngir sau ddy trong tai liéu nay dugc hiéu nhu sau:

Nha cung cip bén ngoai: La céc phong thur nghlem hi¢u chuin du kha nang dé thyuc hién
mét s6 chi tiéu thir nghiém, hiéu chudn theo yéu cau.

Hop d{?ng phu vé tha nghiém, hi¢u chuan: La hop déng duge ky gitra Cong ty va nha
cung cdp bén ngoai.

Gidm doc Cong ty ¢6 trach nhi¢ém duyét ban hanh tat ca cac tai liéu ndi bo.

Trach nhiém:

Can bo chat lwong: dam nhan trach nhi¢m kiém soat, quan ly. phan phdi, cap nhét va phd
bién. theo yéu ciu.

Lanh dao Cong ty ¢6 trach nhi¢m quan ly va luu trir tai liéu thuge phong minh ngay tai vi
tri lam viéc va phan phdi céc ban sao cdc bd phén c6 lién quan dé str dung.

Céc 1o chuyén mén chju trich nhiém tién hanh khao sat, danh gid nang luc don vi ma
Céng ty du dinh thué va phu trach chat lugng trinh bdo cdo lanh dao Cong ty xem xét
quyét dinh.

Lanh dao Céng ty hodc ngudi duge uy quyén chiu trach nhiém lua chon va quyét dinh nha
thau phu (Trir truong hop duge chi dinh)

Céc t6 truong chuyén mon chiju tréch nhiém giam sat hoat dong cia nha cung cap bén
ngoai da duoc lia chon.
Noi dung:

Lua chon nha cung cip bén ngoai

03 LAn ban hanh: 01 2/4



6.1.1

Déi v6i nha cung Cap bén ngoai la don vi kiém nghiém da dugc cong nhan (Boi cac co
quan cong nhan Quac gia va Qude té):

Nha cung cip bén ngoai phai cé cac chimg chi cong nhan ghi rd thoi han hiéu lue va phu
luc céc chi ti¢u va phép tha dugc cong nhan.

pé nghj nha thau phu cung cfip ban photocopy tir ban génc cac tai liéu nhur néu trén

6.1.2  DO6i voi cée nha cung cap bén ngoai chua duge cong nhan:

6.2

6.3

6.4

Phai danh gia nang luc nha cung cap bén ngoai dua trén cac tiéu chi danh gia va cir can
bo c6 kha ning dén phong kiém nghiém dé dé kiém tra, danh gia.

Céc tiéu chi danh gia gdm:

+ Trang thiét bi: Pu va dung chire nang thuc hién phuong phéap thir nghiém, hiéu
chuan dé.

+ M0i trudng: Khong gian, nhiét do, do am ...phai phtt hop va dam bao do chinh
xéc ctia phép thir do.

Nhan hye: S6 lugng va trinh do nang lwe du dé thuc hién céc phép thir yéu cu.
Nhin xét, bao cdo:

Tir két qua khao sét trén, can bo phu trach Lhat lugng lap bdo cdo danh gia trong d6 néu rd
timg tiéu chi duge danh gia (theo 6.1) va két luan ¢ phit hop hay khéng phit hop.

Céac nha cung cap bén ngoai dugc danh gia phu hop duge dé nghi bd sung vao danh sach
nha thau phu va tién hanh céc buée tiép theo.

Lap hop dong'

Hop dong dugc lap dyua trén sur thoa thudn gitra hai bén va cé thé tudn theo céc quy dinh c6
tir trrde ctia nha cung cap bén ngoai

Hop dong phai tudn thi theo cac quy dinh cta phap luat Viét Nam.

Hop dong phai thoa méan céc diéu kién sau:

+ Néu rd chi tiéu va phuong phap ma Céng ty thué nha cung cap bén ngoai thyc
hién.

+ Néu cu thé cc vin dé ¢o thé anh hudémg t6i cde két qua phan tich hodc do tin cdy
va chinh xdc ctia phép thu.

- Cam két cua nha cung cﬁp bén ngoai vé viéc phai tuan thu ding cac yéu ciu va
chiu su gidm sat dinh ky cia Céng ty.

+  Cam i\t,t clia nha cung cap bén ngoai vé viée bao mat thong tin (Trir truong hop
co yéu cau ctia phap ludt phai thong bio cho Cong ty biét trude khi thuc hién viée
cung cdp thong tin)

Gidam sit hoat dong ciia nh nha cung ¢Ap bén ngoai da dwge phé duyét:

Pdi vai nha cung cip bén ngodi néu & muc 6.1.2, cdc t6 lién quan phal lap ké hoach giam
sat hodc danh gia hoat dong cua nha thau phuy da duge hop dong voi Cong ty dé dam bao
céc hoat dong cua nha cung Lap bén ngoai tudn tha cac yéu cau da dugc thoa thudn gitra
hai bén. Thu tyc, ndi dung va tan sudt danh gia duoc quy dinh cu thé ddi véi timg nha
thau phu, nhung it nhat mét nam mot lan va trinh lanh dao Cong ty phé duyét.

D4i v6i nha cung cdp bén ngoai néu & muc 6.1.1. td chuyén mon hang nam phai xem xét
va theo doi hiéu lyc cong nhan cta nha thau phu do.

Trong trudng hop nha cung cap bén ngoai khong con dap (mg duge cic yéu cau cua

QT 03 Lan ban hanh: 01 3/4



Cadng ty , can bg phu trach chat lugng phai bao cdo ngay cho linh dao dé xem xét cham
dut hop dong hodc dua ra khoi danh sach nha thau phu.

VIL Hé so:

—  Hb so hop ddng phu gbém: hd so vé nang luc ctia bén thau phu: hop dong phu da duge ky
két; bién ban thanh ly hgp ddng cling vai ho so va két qua thuc hién hop dong (gidy chimg
nhan, thong bdo, bién ban ... hiéu chuan, do, thur nghiém).

Cong ty phai luu gitr ho so hop dong phu trong thoi gian: 3 ndm

Hd so hop ddng phu duge luu giir cing véi hé so vé gidy chimg nhan ky thuat va theo quy
dinh vé viéc luu gitr cac giay chimg nhan nay.

Danh sach nha cung cap bén ngoai.

Ho6 so danh gia nha cung cap bén ngoai.
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THANG PIEM PANH GIA NHA CUNG CAP

DICH VU KIEM DINH, HIEU CHUAN THIET BI

I. Muc dich:

Tiéu chi nay nham danh gid nang lyc cua cdc nha cung cap dich vy kiém dinh may moc thiét

bi, anh hudng true tiép dén két qua thi nghiém.

II.  NOi dung:

Chit lwong phuc vu Chat luong t6t Trung binh Kém
10 diém 5 diém 0 diém

Tién d¢ phuc vu Théi dé phuc vu tot Trung binh Kém
10 diém 5 diém 0 diém

Chi phi dich vu Gia tot Trung binh Khong tot
10 diém 5 diém 0 diém

H¢ thong quan Iy
chat lugng

Hé thong quan 1y chat
lugng VILAS day di céc
chi tiéu theo yéu cau
10 diém

Hé thdng quan 1y chét
lrong theo Vilas khong
ddy du céc chi tiéu theo

yéu cau
5 diém

Chura co hé thong
quan ly chét
lugng theo Vilas
0 diém

Nhan vién thir

Puoc dao tao thich hop

Puge dao tao thich hop

Chua duoc dao

nghiém co kinh nghi¢m nhung chua cé nhiéu kinh tao
( trén 2 nam) nghiém
(2 nam)
10 diém 5 diém
0 diém
So sanh lién phong Thuong xuyén Khéng thuong xuyén Khong co
10 diém 5 diém 0 diém

Tiéu chi dat ra :

Péi véi nha cung cﬁp duoc chﬁp nhén phai cé s6 diém t6i thiéu 1a 30 diém. trong do diém vé
chat lurong t6i thiéu phai la 5 diém

Piém veé hé théng quan ly chat lugng toi thiéu 1a 5 diém va cac phép thir doc lap phai duoe cong

nhan Vilas.

Nhan vién thi nghiém : Phai dat ti thiéu 5 diém

1. Két ludn:

Céc tiéu chi trén duoc dit ra nham tim kiém dugce nha cung cap tot nhat, nham phuc vy hiéu qua
nhat cho cong viéc cua PTN tot hon.

Neuwoi lap

Phé duyét caa linh dao

THBBGNCC
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TIEU CHf PANH GIA NHA CUNG CAP

I Muc dich:
Tiéu chi nay nham danh gla nang lyc cia cde nha cung cap dich vu bén ngoai ¢6 anh huong
dén chét lugng hang héa, may mdc thiét bi, anh hudéng truc tiép dén két qua thu nghiém, hiéu
chuan.
II.  Noi dung:
Pé tién hanh danh gia nha cung cép ta dua vao céc tiéu chi sau :
A: Puoc dénh gid la tdt
B; Duoe danh gid la trung binh.
C: Dugc dénh gia 1a yeu
Céc myc can danh gia

Chét lwong HH/DV Phwong thire giao Thoi gian thye hién Dich vu sau ban
nhian hang

Tiéu chi dat ra :
| . Néu ca 4 muc trén ¢6 : 4A thi don vj cung cap dat chudn, chip nhan hop tac lau dai.
2 . Néu ca 4 muc trén cé: 3A, 1B thi BVCC kha tét, chép nhén hgp tac

Néu ca 4 muc trén ¢6 : 2A , 1B, 1C, thi don vi d6 cung tam thoi chap nhan, ding du phong.

o

Néu ca 4 muc tren ¢o : 2A , 2B, thi don vi d6 cung duge chfip nhan

#=

Néu ca 4 myc trén ¢6 : 2 C tr& 1én thi don vj d6 khong duge chip nhin.

Lh

L. Két luan:

Céc tiéu chi trén duge dat ra nham tim kiém duge nha cung cap tot nhat, nham phuc vu hiéu qua
nhat cho cong viée ciia PTN tét hon.

Ngwoi ldp Phé duyét cua linh dao

TCHGNCC Trang: 1/1
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DANH SACH NHA CUNG CAP

TT Nha cung cip Dia chi Hang héa, dich Ghi chu
vu cung cép (PT)

Ngay thang nam
Phé duyét ctia linh dao Nguoi lap

BM 04.01 Lén ban hanh: 2 Trang: 1/2




Nha cung cip:

PHIEU THEO DOI NHA CUNG CAP

Dia chi:
Ngay dat | Ngay cung Hang hoa/ dich vu Pinh giad
mua cﬁp cung cip Chit Phwong Thoi Dich vu
lugng thirc giao | gian thuc | sau ban
HH/DV nhin hi¢n hang |
Ghi cha:

A: Buge danh gi [a tot

B: Puge danh gid la trung binh.

C: Puge danh gia la yéu

Ngwdi lap phiéu

BM 04.02

[.an ban hanh: 02
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DE NGHI MUA SAM HANG HOA VA SU' DUNG DICH VU

...............................................................................

. A A t.or 0w
TT | Tén hang héa/ dich vu Muc fHeh qu IR lwgng Thf\n BYM | Ghi chi
! swdung | ky thuit ; can ¢o
Phé duyét Phu trich b phin Nguoi dé nghi
BM 04.03
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QUY TRINH
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Ky tén
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L. Muc dich:

Thu tuc nay quy dinh pham vi, néi dung, trach nhiém va céch thic kiém soat viéc mua
dich vu va dd cung cip tir bén ngoai ¢6 lién quan dén chit lugng két qua cac phép do,
thir nghiém vét liéu, cong trinh xdy dung ctia Cong ty.

I[I. Pham viip dung:
Thu tyc nay duge 4p dung cho toan bd Cong ty TNHH KD & TV XAY DUNG
HOANG GIA

1. Tailiéu tham chiéu
o) tay Chét lugng chuong 6.

IV. Thuit ngir va gidi thich:

—  Nha cung cép: La cac don vi hodc ¢ nhan ¢6 dz“iy du tur cach phap nhan theo ludt dinh co
kha niang kinh doanh cac mat hang vét tu, hoa cht, dinh vu, thiét bi ¢6 lién quan.

—  Dich vu bén ngoai: 1a cac hoat dong c6 anh hudng hodc lién quan dén cong viée thir
nghiém ctia Cdng ty nhung do mét don vi tir bén ngoai thue hién, bao gdm (nhung khéng
han ché):

+  Dich vu cung cép vt tu, cac loai hoa chfit, moi truong dung cu, trang thiét bi
¢6 lién quan hodc phuc vu cho hoat dong thir nghiém.

+ Dich vy k¥ thuat: hiéu chuan, kiém dinh, bao tri, bao dudng, sira chita may
moc, trang thiét bi.

V. Trach nhiém :
—  Céc 1o st dung dich vu va can bo thuce hién dich vu mua sam phai ¢ trach nhiém thue
hién day du thu tuc nay.

—  Lanh dao Cong ty phé duyét danh sach nha cung cp.

VL. N§idung:

6.1. Danh gi4, lra chon nha cung cap/ dich vu tir bén ngoai:

6.1.1. Lap dé nghi:

—  Khi ¢6 nhu i:i”m vé hang hoa, dich vu tir bén ngoai, cac t6 ¢6 nhu c‘ég phai lam dé nghi
theo biéu mau BM 04.03 (c6 thé kém cac ho so, tai liéu lién quan) dé phu trach thiét bj
xem xét trurde khi trinh Lanh dao Cong ty phé duyét, trong d6 it nhat phai néu ro:

+ Loai hang hod/dich vu ma t& ¢6 nhu cau, kém theo thuyét minh cac chi tiét co
lién quan nhu ching loai, han st dung, tiéu chuan k¥ thudt, nhdn hiéu, nha san
xuat, kiéu dang, tai liéu tham khao, yéu cau vé chat lugng ...

+ Lydo céan loai hang hod/ dich vu do.
+ Tén nha cung cap hodc thuc hién.

+  Thoi gian can phai ¢6 loai hang hoa do.

6.1.2. Téap hop va xem xét d& nghi:
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—  Can bg phu trach thiét bi phai téng hop cac nhu cau mua sim/ st dung dich vu, déi chiéu
ton kho (néu la vat tu) va xem xét nhu cau thuc té, ghi y kién hoac lap to trinh dé giam
doc Cong ty phé duyét.

6.1.3. Panh gid, lua chon nha cung cép:

—  Cén cir danh gia, lya chon: Cac td chuyén mén xem xét nang luc va tu cnh phap nhan
cua nha cung cap. Viéce lua chon nha cung cdp it nhat phai dua vao céc yeu to sau:

+ Ning luc cung cép hang hoa, dich vu ding chung loai va chat lugng,

+ Su hop tac gitra hai bén: Cung cip diy du cic thong tin vé ky thudt va chét
lwong hang hoa, dich vu, thai do phuc vu, dich vu bao hanh, thai gian giao
nhdn, giaca hop ly ...

+  Uu tién chon lua nha cung cfip da duge chimg nhéan hé théng chét luong hoac
duge cong nhédn ( doi véi cae dich vu hiéu chudn va thir nghiém ).

—  Pénh gia lan dau:

+  Céc té kiém tra tinh xédc thyc cia cdc hd so chao hang do céc nha cung cap dua
ra bao dam cdc hang hod/dich vy duge cung cap phai phit hop véi quy dinh tiéu
chuén ky thudt hodc céac yéu cau da duoc quy dinh trong cac phép thir.

~  Chi lva chon nha cung cdp dap img dung va du cic yéu cdu da duge dua ra trong hod so,
tai liéu mua sam va chinh sach chung cua Cong ty.

6.1.4. Cac nha cung cap duge lya chon phai duge Phuy trach thiét bj cdp nhdt vao cac danh
muc nha cung cap va trinh Lanh dao Cong ty phé duyét theo biéu miu (BM 04.01)

6.1.5. Panh gia thuong xuyén: Cac t6 dinh ky danh gid lai nha cung cép da duogc lya chon.
Noi dung, tin suat danh gia dugce céc 0 quy dinh cu thé cho timg nha cung cép, theo
(BM 04.02)

6.2. Sir dung dich vu tir bén ngoai:

6.2.1. MOi loai dich vu tir bén ngoai déu phai dugce t6 ¢é nhu cau theo doi thue hién.

6.2.2. Viéc theo ddi nay duge tién hanh theo quy dinh cu thé dudi day trong dé it nhat phai
thé hién duoge trong cic nguyén tic sau day:

= Lanh dao Cong ty hodc ngudi duge phan cong phai theo déi viée giao hang cua nha cung
cap ciing nhu chat lwong hang hod cung cap va ghi chép thanh bién ban kiém tra vat tu
hang hoa, dich vu. (BM 04.04)

—  Ddivoi cac dich vy cung cip vit tu, phai dédnh gid so bd trén don chao hang va thong bao
y kién (chdp nhan/ khong chdp nhan). Khi vét tw dén Phu trich thiét bi phai kiém tra chét
lwong va mite do phit hop theo yéu cau di dé ra trude khi tiép nhan. Vit tu sau khi duge
kiém tra va ddng ¥ tiép nhan thi méi dugce lam thi tuc nhip kho.

—  Dai vdi cae dich vu cung cap mdy moc, thiét bi khi nhan hang phai co day du gidy to
thl‘l‘l}: nhan chét luong thiét bi cting nhu ¢6 kha niang hi¢u chudn thiét bi nhim dam bao
rang thuc té sau khi iap dat may moc, thiét bj va ghi vao bién ban kiém tra may méc thiét
bi.

—  Doi voi cac dich vu ky thuat, cac td ¢c6 nhu cau phai ctr ngudi theo doi giam sat viée thue
hién va co bién ban nghiém thu ky thuat méi duoc xem la da hoan tat dich vu do.
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—  Khi da phat hién c6 sai léch so véi hd so, cz"m phai ¢6 bién ban xdc nhén ¢6 day du chir
ky cna can b kiém nhan hang, nha cung cap, dong thoi phai niém phong hang hoé chd
kiém fra va xir ly. Viée xtr ly cac sai pham s& dugc thoa thudn vGi cac nha cung cp hodc
theo cac quy dinh néu trong tai liéu mua sam.

VIL. Ho so:

—  Danh sach cac nha cung cap hang/ dich vu va céc hd so ¢6 lién quan dén nhimg dich vu
tr bén ngoai déu phai dugce ghi chép va duge luu trit theo thi tuc kiém soat hd so.

—  Hsomua dich vu, dd cung c.:ftp va nha cung cép bao gém:

Danh muc dich vu, do cung cép can mua;

Bién ban ban giao.

Phiéu nhap kho, XUt kho:

Danh muc nha cung cap vat tu, vat liéu tiéu thu pht hop yéu cau cua TT.

+ + o+ o+ o+

Tép hop tai li¢u lién quan dén cac nha cung cdp dich vu va trang thiét b vat tu
nhu dia chi, dién thoai, fax, catalog, quang céo, gigi thiéu ctia hang cung cap.
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PHIEU THU THAP Y KIEN KHACH HANG

Nhin xét vé dich vu ctia Cong ty

(Xin tich vao 6 thich hgp)

Théi d¢ phuc vu Tét Kha Trung binh Kém
L] i L] L
Phi dich vu Cao Binh thuong Thép

[]

[]

Chat lugng thir nghiém

Kha

Trung binh

Kém

[]

Sur san c6 thong tin ctia PV

Kha

Trung binh

Kem

[]

Thoi han tra két qua

Nhanh

Kha

Trung binh

Cac y kién dong gop khac:

Tén khach hang (néu can thiét):
Ngay gop y kién:

[]

BM 05.02

Lan ban hanh: 01

Trang: 1/1




QUY TRINH

GIAI QUYET PHAN NAN

Mi so: QT. 05
Lén ban hanh: 01
Ngay ban hanh: 09/03/2023

Bién soan Xem xét Phé duyét
Ho tén
Ky tén
THEO DOI SUA POI TAI LIEU
1T Vi tri Noi dung stra doi Ngay stra doi

QT 05

Lan ban hanh: 01




L.

IL.

I11.

IV.

VI.
6.1,

Muc dich:

Thu tuc nay quy dinh pham vi, trach nhiém‘vé noi dung qua trinh xem xét va giai quyét
phan nan cua khach hang. dam bao moi y kién phan anh deu dugce giai quyét va tra loi kip
thoi.

Pham vi ap dung:
Moi thong tin ctia khach hang do phong thi nghiém'tiép nhan phai dugce truong phong xem
xét quyét dinh va c6 van ban hode dién thoai truc tiép tra loi kip thoi .

Thu tuc nay dugc ap dung dé giai quyét cac phan nan cé lién quan dén hoat dong thir
nghiém thude pham vi trach nhiém cta Céng ty.

Tai liéu tham chiéu:
S6 tay Chat lugng chuong 8

Thuit ngir va giai thich:

Thudt ngi “phan nan™ duge hiéu la sy khong hai long ctia khach hang dé’i voi hoat dong
thir nghiém thuge pham vi trach nhiém cua Cong ty, duge khéch hang theé hién bang vin
ban hay 101 ndi vé:

+  Dg chinh xéc, tinh trung thyuc cua két qua thir nghiém.
+  Viée thye hién hop ddng thir nghiém.
+  Thai dé phuc vu khach hang.
+  Tinh bao mét d6i v&i két qua thir nghiém va quyén sé hitu vé thong tin cua
khéach hang.
Trich nhiém
Tét ca cac bo phan lién quan co trach nhiém thuc hién thu tuc nay.
Lanh dao hodc ngudi duge uy quyén ¢o trach nhiém kiém soat viéc thue hién thu tuc.
Ca nhan hodc bd phan duge giao trach nhiém giai quyét phan nan phai thue hién tha tuc
nay
No6i dung:
Tiép nhéin phan nan:
Pdi véi phan nan bang 1oi noi (true tlep hodc qua dién thoai): ngudi truc tiép tiép nhan
phai ¢6 trach nhiém ghi day du vao s6 “Sé theo ddi phan nan™ (BM 05.01) cdc ndi dung

o lién quan, ngay gio ghi nhan, nguoi phan nan, ky tén va bao ngay cho ngudi c6 trach
nhiém xir ly. Trudng hop phire tap phai bao cdo lanh dao Céng ty xem xét giai quyét.

P6i voi phan nan bang van ban: Ngudi tu.p nhin vao sé theo ddi phan nan va phai
chuyén ngay cho lanh dao Cong ty xem xét giai quyét.

Thuong xuyén thu thip cdc y k:en cac nhan xét ctia khach hang dé ngay cang hoan thién
hé thong chét lugng va dap tng t6t hon cdc yéu cau cta khach hang (BM 05.02)
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6.2. Xir ly:

Tuy truong hop va tinh cht phtic tap ctia ndi dung phan nan, ngudi ¢6 trach nhiém giai
quyet hode nguoi duge uy quyén xir Iy theo cic budc sau:

6.2.1. Xem xét tim nguyén nhan:

6.2.2. Thue hién xir ly:

Péi voi phan nan néi tai muc 5.4.1. theo cac bude sau:
+  Xem xét lai hd so thir nghiém, cac so liéu cua phép do.
+  Xem xét cdc s liéu tinh toan trong qua trinh thye hién thir nghié¢m.

+  Xem xét lai viéc kiém soat hoa chét, méi truomg, thiét bi trong qua trinh thuc
hién phép thir nghi¢m.

+  Xem xét lai tién nghi méi trudng trong qua trinh thir nghiém.

Péi voi cée phan nan n6i tai myc 5.4.2. phai phdi hop voi t6 trudmg kiém nghiém dé xir
Iy céc ndi dung ky thudt c6 lién quan ké ca vige thye hién tai timg cong doan cua hoat
dong thir nghiém va tra két qua thir nghiém néu phan nan cé lién quan dén thoi han tra
két qua thir nghié¢m.

P4i voi phan nan néi tai muc 5.4.3. Ngudi chi tri xir Iy ¢6 trach nhiém trao déi truc tiép
vGi ca nhan hodc ngudi phu trach b phén bi khach hang phan nan.

D6i voi phan nan néi tai myc 5.4.4. nguoi chu tri xir ly ¢6 trach nhi¢m t6 chire diéu tra
nguyén nhan gay that thoat thong tin.

Sau khi xem xét nguyén nhan, ngudi cha tri phai dé ra phuong phép giai quyét phan nan.

P4i v6i phan nan bing 1oi ndi, nguoi chi tri phai trién khai thye hién phuong an giai
quyét va ghi chép ndi dung da thuc hién vao muc tuong tmg trong “So theo ddi phan
nan”.

Déi phan nan bang van ban, ngudi cha tri xir Iy phai trinh phuong an giai quyét cho

ngudi ¢6 tham quyén tra 1oi phan nan phé duyét. Sau do t6 chire thue hién theo phuong
an da phé duyét va dy thao van bdn tra 101.

6.2.3. Tra loi phan nan:

Pdi véi phan nan bang 1oi néi, ngudi co tham quven tra 161 (truc t1ep hode qua dién
thoa1) cho nguoi da phan nan theo ndi dung giai quyét da ghi trong ° ‘S6 theo ddi phan
nan *

Péi véi phan nan bang vén ban, ngudi ¢ trach nhi¢m xir Iy phai trinh dyu thao van ban
tra 11 cho Lanh dao TT va chuyén cho bd phan hanh chinh dé giri cho khach hang.

1. Hb so:

Tat ca céc ho so lién quan dén giai quyut phan nan noi ¢ thu tuc nay phai vign dan dén
hanh dong khic phuc co lién quan (néu ¢6) va duge luu trong hé so giai quyét phan nan
theo thi tuc kiém soat ho so.

QT 05 Lin ban hanh; 01 3/3
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SO THEO DOI CONG VIEC KHONG PHU HQP

B¢ phén:
Ngay/ Sw khong phit hop Danh gia Bi¢n phap sir ly | Ky xdc nhén
thang/nim » mic dj va ket qua cuia can bg
quédn ly
BM 06.01 Lin ban hanh: 01 o Trang: 1/1




_‘ ' Quy TRINH ) _
KIEM SOAT CONG VIEC KHONG PHU HQP

Mi sé: QT. 06
Lan ban hanh: 01
Ngay ban hanh: 09/03/2023

Bién soan Xem xét Phé duyét
Ho tén
Ky tén
THEO DOI SUA POI TAI LIEU
i Vi tri Noi dung stra doi Ngay stra doi

QT 06

Lin ban hanh: 01




|

II.

11

Iv.

YL
6.1.

6.2,

Muc dich:
Quy dinh pham vi trach nhiém, ngudi 6 tham quyén va ndi dung cic bude tién hanh dé
dam bao cdc cong viée khong phii hop déu duge phét hién va xir ly kip thoi.

Pham vi 4p dung:
Thu tue ndy dugce dp dung cho viée xur ly cong viée khong phu hgp duge phét hi¢n & bt
ctr thoi diém nao trong cac hoat dong sau:
4+ Caéc hoat dong kiém nghiém hang ngay
Viéc danh gia soat xét dinh ky cua Cong ty
Viéc danh gia ndi bo cua Cong ty

Viée danh gia tir bén ngoai

+ o+ 4+ o+

Viée xur ly cdc phan nan cia khach hang.

Tai liéu tham chiéu:

S tay Chat lwgng, chuong 9

Thuit ngiv va gidi thich:

— Kiém sodt: 1A nhing hoat dong kiém tra, xem xét dé xac dinh su thich hop, thoa dang
va hiéu luc ciua mot doi tuong dé dat duge cde muc tiéu da lap.

— Su khéng phit hop: Su khong dap tmg mot yéu cau.

— Cong viée khong phi hop: La nhimg cong viéc thue hién khong dap tmg ding voi yéu
cau cua chinh sach chat lugng va nhitng quy dinh, phuwong phap, huéng dan v.v...
trong HTCL cua PTN.

Trach nhiém:
Bét ky nhan vién nao ctia PTN déu ¢é trach nhiém thyc hién thi tuc nay.

Lanh dao PTN trach nhiém theo doi viée thuc hién thii tuc hodc uy quyén ngudi giam sat
thue hién tha tuc nay.

Noi dung:
Phat hién cong viéc khong phu hop:

Trong qua trinh tham gia thuc hién hoat dong thir nghiém, nhéan vién phong thir nghiém
c6 trach nhiém phat hién céng viéc khéng phi hop. Khi nghi ngd ¢ cong viée khong
phtt hop ngudi phat hién bdo cdo ngay cho cdan bd phu trach chat lugng. Trong trudng
hop khan cap, phai thuc hién ngay cdc bién phap can thiét nham ngin khong cho vin dé
trAm trong thém.

Panh gida mite df cong viée khong phit hop:
Can bo dam bao chét luong ¢6 tham quyén xem xét cong viée khong phi hop so véi cac

yéu cdu ky thuat c6 lién quan dé xac dinh mirc d§ anh huong dén két qua thir nghiém va
phan loai cac cong viée khéng phu hgp o mic d§ nang hay nhe.

QT 06 Idn ban hanh: 01 2/4



6.3.

Xir ly eong viée khong phu hop:

6.3.1 Ddivai cong viéc khong phi hgp & mire doé nhe:

Can bd dam bao chat lugng ¢o tham quyén cho phép van tiép tue cong viée, dong thoi
xdc dinh nguyén nhan va t6 chirc thyc hién hanh dong khic phuc theo thi tue TT.07

6.3.2 Doi v6i cong viée khong phu hop & mie ning.

VIL

Céan bo dam bao chat lugng, can bo phu trach ky thuat c6 tham qmen tam dirng cong
vi¢e va gitr lai bdo cdo thir nghiém c6 lién quan (néu chua phat hanh).

Can bd dam bao chat lugng hodc can bg dam bao ky thudt lap bao céo trinh lanh dao
Cong ty phé duy€t viée dimg hin cong viée, xac dinh nguyén nhén, chon phuong an hanh
dong khac phuc trinh Lanh dao Cong ty phé duyét.
Cén cir bao cdo, lanh dao quyn_t dinh viéc thong béo cho khich hang va thu hdi két qua
thir nghiém da phat hanh (néu c6),
Can b phu trach ghﬁt lugng va cdn bd phu tréch k¥ thudt c6 trach nhiém t6 chire thuc
hién hanh dong khac phuc theo tha tuc TT.07, So tay thu tuc.

Lanh dao hodc nguoi duoc ty quyén cho phép tiép tuc cong viée sau khi hanh dong khic
phuc da duoc thuc hién xong.

Ho so:

Tét ca hd so ¢6 lién quan den hoat dong kiém soat cong viée khong phtt hop phai duge

ghi chép day du theo biéu madu BM 06.01 va luu trong “Ho so cong viéc khong phii hop™
theo thi tuc kiém soat h so.
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Phat hi¢n cong viéc

khong phu hop

Bdo cdo cho t6 truong hoje ngudi ¢d

tham quyen

Diéu chinh cong vice
cho pht hop

Panh gia
mure do

Thu hoi cac bao

Tam ding

Giir lai bao

cdo thir nghig¢m cong viée céo thir
) nghiém

Cho tiép tuc |

cong vige Té chire thyc hién hanh
dong khac phuc
!
Cho tiép tuc
cong viée
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SO THEO DOI THUC
HIEN KHAC PHUC



PHIEU YEU CAU HANH PONG KHAC PHUC

Pon vi thuc hién:

Yéu cau: Hanh dong khac phuc; Hanh dong phong ngua; Cai tien

Noi dung:

Ngudri viét:

Ngay....thing ...... nam

Nguyén nhan:

Bién phap khic phuc:

Nguoi thue hién:

Ngay....thang....ndm....

Nhitng thay ddi cia HTCL kém theo:

Panh gia két qua:

Neuwdi kiem tra xac nhan:

Ngay

....thdng....ndm. ...

BM 07.01

L#n ban hanh: 01

Trang: /1



SO THEO DOI THU'C HIEN HANH PONG KHAC PHUC,
PHONG NGUA VA CAI TIEN

TT | SO phiéu/ ngay Noi dung Don vi thyc hién | Ngay két thic va
viét mirc d6 hoan
thanh

BM 07.02 Lan ban hanh: 01 Trang: 1/1



‘ QUY TRINH ‘
HANH PONG KHAC PHUC/ PHONG NGUA

Ma s6: QT. 07
Lan ban hanh: 01
Ngay ban hanh: 09/03/2023

Bién soan Xem xét Phé duyét
Ho tén
Ky tén
THEO DOI SUA POI TAI LIEU
T Vi tri N§i dung stra doi Ngay stra doi

I.  Muec dich:

QT 07

A y f
L.an ban hanh: 01 1/4




I

111

Iv.

7
6.1,

6.2.

Quy dinh pham vi, trach nhi¢m, ngudi cd thdm quyén va ndi dung cic bude tién hanh dé
thuc hién hanh dong khéc phuc.

Pham vi ap dung:

Thu tue nay duge ap dung khi phat hién bét’kﬁ' cong viéc khong phi hop hode sai khac so
véi chinh sach va thu tuc trong hé thong chat lugng hodc hoat dong k¥ thudt cé lién quan
dén cong viéc thu nghig¢m.

Tai liéu tham chiéu:

S tay Chat lugng, chuong 11; 12.

Thuét ngir va giai thich:
Sur khong pht hop: cong viée khong phu hop hodc bt ky sai khac nao so véi chinh séch
va tha tuc trong hé thong chat luong hoac hoat dong ky thudt cé lién quan dén cong viée
thir nghiém.

Hanh dong khéc phuc: 1a nhimg bién phap dugce tién hanh dé loai bo nguyén nhan ctia sy
khong pht hop.

Trich nhiém:

Lanh dao Cong ty: phé duyét cac hanh dong khic phuc va kiém sodt hanh dong khac
phuc trong trudong hop déi véi cong vige khong phit hop mire ning.

76 truomg: phan tich nguyén nhan, dé xuat hanh dong khac phuc va phong ngtra ddi voi
cong viée khong phii hop mire ndng; ty xac dinh va to chire thuc hién hanh dong khic
phuc trong trudmg hop ddi véi cong viée khong phit hop mire nhe.

Céan b quan 1y ki thugt/ chat liwgng: tham gia phén tich nguyén nhan, dé xudt hanh dong
khac phyc, lwu gitr ho so lién quan.

Noi dung:
Phat hién sy khong phu hop :
Su khong phu hop ¢o thé dugc phat hién tir cac cude danh gid ndi by, xem xét cta lanh

dao, giai quyét khiéu nai, thir nghiém thanh thao, kiém soat cong viée. danh gia bén
ngoai. ..

Tét ca cac diéu khong pht hgp duoc phat hién phai dugce viét vao “Phiéu yéu cau hanh
dong khéc phuc” (BM 07.01)

Phiéu duge chuyén dén Quan ly chat luong dé vao so theo doi va phan céng don vi thuc
hién.

Phén tich nguyén nhin

Pon vi thue hién hanh dong khac phuc (don vi ¢6 lién quan nhiéu nhat dén sur khong phi
hop) sau khi nhan dugc phi€u yéu cau hanh dong khac phuc , phan cong ngudi thyc hién:
+ Tim nguyén nhan chinh( tra o1 rd cdu hoi “vi sao nhu vdy? vi sao no ton tai?
n6 ton tai thanh hé thong hay chi ngau nhién?”). Trong trudng hop nguyén nhan

khé nhan biét, can thiét phai ¢6 cude thao ludn chung.

QT 07 ‘ Lan ban hanh: 01 2/4



6.3.

6.4.

+  Dénh gid mic do anh hudng dé xdy dung ké hoach thuc hién hanh ddng khic
phuc :

» Lién quan dén chat luong két qua phép thir ma theo két qua nay s& anh
hudng dén viée sir dung cia khach hang.

» Anh huéng dén hé théng cht luong.

> T rong qua trinh phén tich nguyén nhan cé thé sur dung biéu dd “nhan qua’”
( bidu dd xuong cd)

Thuye hién hanh dong khic phuc
Lap ké hoach thuc hién hanh dong khéc phue :

+ Nhiing viéc can phai lam

+  Ngudoi cha tri.
+  Ngudn luc can thiét.
+  Su phdi hop.

+  Tién d thoi gian thyc hién.
Thue hién hanh dong khic phuc:
Hanh déng khic phuc phai dugce thye hién theo diing ké hoach.
Trong qua trinh thuc hi¢n néu nay sinh nhitmg vén dé khé khin, phai bao cdo lanh dao dé
xin y kién.

Néu phat hién nhitng vén dé ma nguyén nhan tir hé thdng chét lugng (do chinh sach, do
thii tuc, do nhimg quy dinh trong cée van ban cia hé thong tai lidu khéng hop 1y...) thi
phai lap phiéu dé nghi bd sung, soat xét, sira doi tai lidu, chuyén dén cén bo quan ly chat
lugng xem xét va trinh lanh dao phé duyét.

Kiém sost két qua ctia hanh dong khic phuc

Dé dam bao hanh dong khic phuc da thuc hién 14 c6 hiéu qua, t6 truong s& tham tra va
danh gid tinh hiéu qua sau khi thyc hién hanh dong khéc phuc. Pénh gid ndy phai dugc
thue hién khi hanh dong khic phuc két thic sau mot khoang thoi gian nhit dinh. Hoat
dong nay dugc ghi vao biéu mau (BM 07. 02) va ky xdc nhin véi it nhat cac noi dung
sau:

Hanh dong khéc phuc dwoc ap dung.

Thoi diém bét diu va hoan thanh p dung hanh déng khic phuc.

Két qua sau khi ap dung hanh dong khéc phuc

+ + + +

Ngudi tién hanh hanh dong khic phuc

T truong phai ¢d vin ban bio cdo lanh dao vé két qua sau khi két thic thuc hi¢n hanh
dong khic phue. Trong bdo céo ndy phai kém theo nhiimg vin dé xudt mang tinh phong
ngira dé tranh xay ra sy khong tuan thi tuong tu. Cac néi dung nay phai duoc ghi chép
va luu trir theo ding quy dinh.

Mai to déu phai 6 bang phén cong trich nhiém dé thuc hién hanh dong khic phuc khi
xac dinh duge cong viée khong phui hop hodc cdc sai khdc so v6i chinh sach va thi tue
trong hé thmw chit lugng hodc cc hoat dong ky thuat. Chi nhiing ngudi cd trach nhiém
mdi duge tién hanh céc hanh dong khic phuc. Hoat dong nay dugc ghi vao bdo céo cong
viée khong phit hop va hanh dong khic phuc.

QT 07 LAn ban hanh: 01 - 34



—  Cong viéc chi duge nep tuc trd lai sau khi két qua cua hanh dong khéc phuc tuy timg
truomg hop da duge t6 truong ky xac nhan dat yéu cau hodc c6 s phé duyét cua lanh
dao,

6.5. Ddnh gid bd sung:

—  Khi cin thiét, lanh dao quyé,t dinh viéc danh gia b6 sung dién ra tiép theo sau viéc Fhuc
hi¢n hanh dong khac phuc dé xac nhén hi¢u qua cta hanh dong khéic phyc TT 07, s6 tay
tha tuc. Viéc danh gia bo sung phai dam bao rang cac khu vuc tuong g phai duoge tién
hanh phu hgp véi thu tuc danh gia ngi bo TT 09.

VIL Hb so:

—  Phiéu yéu cau thye hién hanh déng khéc phuc da duge xée nhin

—  Bién ban céc cudc hop (néu co)

—  Cac bang chimg vé két qua thyc hién (néu thich hop).
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DANH SACH HO SO

Stt Tén ho so Ngudi chiu trich nhigm |  Noi cét git Ghi chii
Nguoi lap Nguwoi duyét

BM 08.01 Lén ban hanh: 01 Irang:1/1



BIEN BAN BAN GIAO HO SO

gpp | TénhOsO| Ma | Ngi | Ngayban | Neuwviban | Ngwsi | Ghi
dirlicu | 6 | dung giao gino nhin chii
Nguoi lap Ngwdi duyét

BM 08.02 Lin ban hanh: 02 Trang:1/1




QUY TRINH

KIEM SOAT HO SO

Mi sé: QT 08
LAn ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 09/03/2023

Bién soan Xem xét Phé duyét
Ho tén
Ky tén
THEO DOI SUA POI TAI LIEU
T Vi tri Noi dung stra doi Ngay stra doi

QT 08

[én ban hanh: 01




L

]

ITI.

IV

Muc dich

Qui dinh pham vi, trach nhiém, (..a(., bude tién hanh kiém soa{ hé so bao gom viée phén
loai, ghi ma so, lap danh muc, tlep cén, stra chira hd so (khi cdn thl-.t), 1ap t¢p (file), luu
trit, duy tri, thanh 1y déi véi cdc ho so thude hé thong chat luong ké ca ho so ky thuat.

Pham vi ap dung
Thu tuc nay ap dung véi tat ca cée loai hd so lién quan dén hé théng chat luong, ké ca hd
so ky thuat.

Tai liéu tham chiéu

S6 tay chat lugng chuong 13

Trach nhiém
Ngudi duge phan cong nhiém vu cu thé ¢é trach nhiém thue hién thi tuc.
Lanh dao Cong ty hodc ngudi duge uy quyén ¢6 trach nhiém kiém soét viéc thue hién tha
tuc ndy.

Noi dung

~ . . - A ya v A A A
. Phin loai, ghi ma so, lap danh muc, tiép ¢4n ho so:

Céc té truong c6 trach nhiém phén cong thue hi¢n vige phéan loai, ghi ma s6 nhan dién,
tap hop, lap danh muc va tiép can cac ho so ¢é lign quan.

Cac hd so duge phan loai ghi ma sé nhan dién, tdp hop, lap danh muc va tiép can bao
gom:

+  Cac hd so chat lrgng lién quan dén hoat dong thir nghiém nhu;

» Ho so danh gid ndi bo.

Ho so xem xét cia linh dao.
Hb so cong viéc thir nghiém khong phi hgp / hanh dong khac phuc.
HO so hanh dong phong ngira.
Ho so nha cung cép

Ho so nha thiu phu.

VVVYVVYY

Ho so giai khuyét phan nan.

+  Cac hd so ky thudt lién quan dén hoat dong thir nghiém nhur:
» Ho so lién quan dén cong viée thir nghiém
» Ho so hiéu chuén
» Ho so thiét bi, hoa chit va lién két chudn.

» Ho so vé nhan sur.

+  Céc hd so trong hé thng chat luong.

Viéc phan loai, ghi ma s, tap hop, 18p céc danh muyc, duge thue hién theo qui dinh tai
bang phan loai va ché do luu trir ho so (BM 08.01)

Ho so ky thuat doi v6i mdi phép thir duoc ghi day du cédc théng tin, tao diu kién cho
phép thir duge ldp lai trong diéu kién gan véi didu kién ban dau nhét.

QT 08 LAn ban hanh: 01 25
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VI

Ho so ky thudt ¢6 nhimg dau hiéu nhéan biet nguoi chiu trach nhiém trong tirng cong doan
¢6 lién quan den viée thue hig¢n phép thir va nguoi kiem tra két qua.

Céc quan tric, dir lidu va vige tinh todn phai dugce ghi lai ngay va ¢6 thé phan biét duoc
theo cong viéc cuy thé,
Sira chita ho so;

Nguoi da ghi sai trén hd so ¢6 trach nhiém sira chira sai 16i do bing céch gach ngang qua
thong tin sai, ghi lai thong tin dang bén canh va ky viét tat tén ngay bén canh.

. Luu trir va bio quan:

Tét ca hd so luu trir déu phai duoc xip xép timg cdp, bén ngodi ¢6 dan nhan nhan biét,
bén trong ¢6 timg tép (file) x€p theo nhém, ¢é danh muyc theo thi tu thoi gian cdp nhat va
sd nhén dién.

Ho so duge luu trir trong méi truong thich hop dé ngan chan hu hong, xudng cdp ciing
nhu phong ngira mat mat ho so, s6 liéu, dong thoi phai dam bao tinh an toan va bao mat.

Thoi gian luu trir, noi luu trir, ngudi chiu trach nhiém luu trit va bao quan ddi véi timg
loai ho so duge theo qui dinh.

Viée sao chép (dudi moi hinh thire) déi véi hd so luu trir chi duge thye hién khi ¢o su
cho phép cua Lanh dao Cong ty

Thanh Iy hé so-

Dinh ki mdi nam mét lan, ngudi quan 1y ho so lap danh muc céc hd so da hét han luu trir
trinh lanh dao phé duyét dé thanh ly.

Tat ca céc hd so hét han luu trit dugce phé duyét cho thanh 1y phai duge lay ra khoi cip,
file, ghi chép thanh bién ban theo biéu miu (BM 08.02) trude khi thue hién viée thanh
ly.

Ho so:

Cac loai hd so duge phan loai theo cach ghi ma s6 nhan dién va ché do Iuu trit nhur bang
sau:

QT 08 Lin ban hanh: 01
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STT Hb so MAS | wsimwwe | DE: | Thothan
nhan dién quén ly lwu triv
A. Cic hd so chit lwgng lién quan dén hoat dong thir nghiém
Hé so danh gid ndi bd:
- Ké hoach
- uyét dinh thanh lap doan
oyt £ o = Phy trich
danh gia. Panh gia g £ 5o
l Nh3 dinh o 161 bo Tu ho so chat 3 nam
- ‘1‘an sgf anh gia Q1 0O luong
- Biéu mau
- Ké:t qua, xu ly két qua cua
moi lan danh gia.
H6 so xem xét ctia lanh dao:
- Ké hoach xem xét.
- Céc béo céo vé nhig thay
doi co lién quan den khoi
ltrfrng, Fo;,n hl.nh cu.:mg \r:u_ec. | Xem xét . Phuy trich
2 |- Van ban ghi chép cdc de| 4 janh Tu hd so chat 3 ndm
nghi xem xét va ghi nhén dao luong
khi tién hanh xem xét. '
- Van ban phé duyét nhiing
sodt xét, stra doi doi vai cac
qui dinh, chinh sach, thu tue
co lién quan.
HO so cong viéc khong phu
hop/hanh dong khac phuc:
- Bao cdo sy khong pht | Cong viée ) Phuy trach
3 hop/hanh dong khac phuc. khéng pht Tu ho so chat 3 nam
- Céc tai lidu, hd so ¢ lign |  hop lugng
quan dén hanh dong khac
phuc.
Ho so hanh dong phong ngtra:
“ E:E:ﬂcao hanh dong phong i don ‘ Phy tréch
4 2R ; ) he v g Ti ho so chat 3 ndm
- Cac tiu' litu, ho so co lién | PhoOng ngua luong
quan dén hanh dong phong '
ngira
Hb so nha cung cép: ’ Neudi
- Danh muc nhacung ca ; o , : 'a 3
5 ; e nha cung cap I\Iha::ihm'._7 Ti hd so du'(;n, (:ap I‘I}:l.at
- Hop dong cap phan hang nam
- Hd so vé nha cung cép cong
Ho so nha thau phy:
- Danh muc nha thau phy Neudi
6 * Hop do'ng ‘ Théu phy Tt hd so d:]r?c }S@P nilat
- Danh gia nha thau phu phan ang nam
cong

- Giam sat ning luc thuc hién
cua nha thau phuy

QT 08
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STT Hb so l\:la i Noi luru triv Ng’um' Thas h?“
nhin dién quén ly leu triv
HO so giai quyét khiéu nai:
- 84 ghi nhan khiéu nai. - ’
: i s trac
- A n khiéu nai. i . 2 i iy 4
7 Van' ke I ] ‘] B Khicu nai Tu ho so chat 3 nam
- Bf/cdo giai quyét khiéu nai lugng
- Théng bao giai quyét khiéu
naik.
B. Cic hd so ky thuit lién quan dén hoat dong thir nghiém
HG so lién quan dé_n cong vige
thee nghiém, it nhat phai dam
bao cde théng tin sau: ‘ Neuoi
- Ho so xem xét yéu cau/hop : - . A dugc .
ddng thir nghiém. Két qua TN | Tu luu ho so ohén 3 nam
L 1. D lieu da xit Iy va céc cong
thong tin can thiet.
- Béo céo két qua thir nghiém.
- Danh gia phuong phap thi
khong tiéu chuan.
Hb so hiéu chu:fm, it nhat phai .
dam bao cac théng tin sau: I}Igtrm
2 - Ké hoach hiéu chuén, Hiéu chuan Ta hd so pggﬁ 5 nam
- Két qua hodc chimg nhin cong
hiéu chuan.
Ho so thiét bi, hoa chat va lién Ngui
ket chudn, it nhat phai dam bao duoc
cac thong tin sau: o Tt hd so thiét phe;m ;
- Danh muc thiét bi, héa chit Thiet bi bi cong Yo:thothan
3 va cac chuan. quan ly
- HO so vé céc thiét bi. thict bi
- Ké hoach kiém tra giira ky.
- Céc loai bdo cdo két qua
kiém soat.
HG so vé nhan sy, it nhit phai
dam bao cac thdng tin sau:
- Danh sach nhéan sur va phan
cong nhiém vu cu thé.
- Qué trinh dao tao, niang luc, )
kinh nghiém chuyén mon. ) - Phuy trach —_—
4 < ; Nhan su Tu ho so chat Vo thoi han
- Ké hoach dao tao
lugng

- Chuong trinh dao tao

- Két qua dao tao ké‘ ca ban
sao cdc ching chi, bang cap

- Céac bdo cao thir nghiém
thanh thao

QT 08
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KE HOACH PANH GIA NOI BO NAM....

- X#ia Thoigian | po oo oo oo | Nhom Ch"‘f,“h Ghi
e thue hién © phdn durge CANA 81 | 34nh gia “"*'cgi;‘“ chi
1 e
2 =
3
4
]
6
Ip. . ngay  thang — ndm
Quin Iy chit lwgng Giam dbc
Chu thich:
- Truong nhom du ki én:
- Nhom 1:
- Nhom 2:
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LICH PANH GIA NOI BO NAM...

STT N0i dung ddnh Thoi gian dy kién danh gid /thing Ghi
gia chui
1 2 3 4 | 5] 6 7 8 19 |10 [ 11 ] 12

I

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

Tp. ngay thang nam 20

Negwoi lap Nguoi duyét
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C(“)z@(} TY TNHH Kb VATV Cong hoa xa h§i chi nghia Viét Nam
XAY DUNG HOANG GIA Doc lap — Tw do — Hanh phice

Ngay thdang  nam 20

QUYET PINH
(V/v: thawnh ldp doan danh gia ngi bg)

GIAMPBPOC oo,

Can cie nhu cau va nang lic can bg.

QUYET PINH
Diéu 1: Thanh lap doan danh gia ndi bd bao gdm céc dng ba sau:
1,Ong ......ooovvvvvevnnnnnnn Quan ly chét lugng — Panh gid chét lugng
2,008 wovoveieeeirerereinnnn PO Truomg phong TN — Dénh gid k§ thuat
Didu 2: COONZririiiveeecieree e lam trudng doan danh gid

Piéu 3: Doan dinh gid thuc hién cac nhiém vu danh gia ndi b theo KH

Pidu 4: Cac ong ba ¢é tén trén chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

. 3 A
Giam doc

Noi nhan
- Nhw diéu 1;
- Lwu VT

BM 09.05 Lan ban hanh: 01
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CHUONG TRINH PANH GIA NOI BQ NAM...
I. Loai hinh danh gia :
2. THAMh PHARGEEN IS  -ouvessmane : CB QLCL — Pénh gia chat lrgng
S T B : P.Truong PTN, CBQLKT — Panh gia ky thuat
3. Thoi gian danh gia :
4, Chuin muyc danh gia : ISO/IEC 17025:2017
5. Pham vi va linh vure dénh gid : Hé thong quan ly va cac phép thir

THOI GIAN VA NOI DUNG PANH GIA

TT Thoi gian va ndi dung Thanh phén

. | 8h — 8h30 Hop nhanh toan by PTN banh gia CL, Panh gia KT
Toan bd nhan vién PTN

2. | 8h30—11h30 Phu trach nhom

1/.Té chirc (4.1), Hé théng QLCL(4.2), Kiém soat tai li¢u(4.3), | Thi nghiém vién
Xem xét cac yéu cau(4.4), ), Hop ddng phu (4.5), Mua dich vy va
do cung Lap (4 6). Dich vu dbi véi khanh hang(4.7), phan
nan(4. 8) Kiém soat cong viée thi nghiém khong phu hop(4.9),
Cai tién (4.10), Hanh dong khéc phuc (4.11), Hanh dong phong
ngua (4.12), Kiém soét hd so(4.13), Danh gid ndi bo (4.14),
Xem xét cua lanh dao (4.15)

2/.Kiém sodt tai liu (4.3), Kiém sodt cong vic thi nghi¢m
khong pht hop (4.9), Kiém sodt ho so(4.13), Nhan su(5.2),
Phuong phap(5.4), Tién nghi va moi truong (5.3),

Quan sat cac phép thir

3. | 13h—16h30 Phu trach nhom

1/ Nhén sy(5.2), Phuong phap (5.4), Tién nghi va méi truong | Thi nghiém vién
(33,1 hlet bi (5.5). Tinh lién két chuan (5.6), La ay mau(5.7),
Quan ly mau (5.8), Pam bao chit lugng két qua TN(5.9), Béo
cdo KQ(5.10)

2/. Thiét bj(5.5), ), Tinh lién két chuan (5.6), Lay mau(5.7),
Quan ly mau (5.8). BPam bao chat lugng ket qua TN(5.9). Bao
céo KQ(5.10)

Quan sat cac phép thir

., ngay thang nam 20
Giam déc
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QUAN TRAC PANH GIA NOI BO NAM 20..

Phong thi nghiém ................
Stt Noi dung xem xét Chuén muc = Ké_.t (.mﬁ =
’ Phi hop Khing Khing
phit hop | dp dung
4.1 | Té chirc: 4.1
- Phap ly phong thi nghiém: 4.1.1
+ Quyét dinh thanh 1ap phong
+ Chire ning nhiém vu
+ Céc phép thir duge cong nhin
- Bao quat co s& ¢b dinh 4.1.3
- Lam rd trach nhiém va quyén han
- Co chu té chire, quan hé hanh chinh 4.1.4
+QLCL, QLKT 4.1.5
+ Quan hé gitra cac b phén trong Phan vién
+ Giam sat nhan vién thir nghiém
4.2 Hé thong quan ly 4.2
- PTN phai thiét 1ap va duy tri HTQLCL
- PTN phai thiét 1ap STCL
- Lanh dao phai cam két thudng xuyén nang cao
HTQL
- Quy dinh 16 vai tro cia QLCL va QLKT
43 | Kiém sodt tai ligu 4.3
- Phé duyét va ban hanh tai licu
+ Ludn ¢6 san
+ Ludn duge xem xét va stra ddi khi can thiét
+ Thu hdi tai lidu 131 thoi va luu gitr
+ Tai liéu phai dugc nhédn biét rd rang
- Thay ddi tai lidu
+ Xem xét va phé chudn thay doi tai ligu
BM 09.06 Lan ban hanh:01 Trang 1/3




Stt

Noi dung xem xét

Chuin mue

Két qua

Phi hop

Khong
phi hop

Khong
dp dung

4.4

Xem xét cdc yéu cdu, dé nghi va hop dong

- PTN phai thiét 1ap va duy tri xem xét cac yéu
cau, hop dong va moi thau

- Ho so xem xét phai duge luu giit

- Vige xem xét cing phai ap dung cho cong vige
ctia hop dong phu

- Thong bdo cho khach hang vé moi thay déi
cua hop dong

4.4

4.5

Hop dbong phu vé thie nghiém va hiéu chuin

- Thong bao cho khach hang vé sir dung hop
dong phu

- PTN phai chiu trach nhiém vé nang luc cla
nha thau phuy

- C6 danh sach dang ky nha thau phu

4.6

. R A
Mua dich vu va do cung cap

- C6 chinh séach va thu tuc vé Ira chon mua dich
vu va do cung cap

- Bam bao chit lugng cia cac dé cung cip
khong anh huéng dén chat lrgng thir nghiém

- Luu gitr tai liéu vé cac vit pham mua vé

- C6 dénh gia nha cung cdp

4.6

4.7

Dich vu di véi khdch hang
- PTN luén hop tac véi khach hang

- PTN Iuén tim kiém cac thong tin phan hdi tir
khach hang

4.7

4.8

Phan nan
- C6 thi tuc va chinh sach giai quyét phan nan

- Luu ho so phan nan

4.8

4.9

Kiém sodt vige thie nghi¢m khéng phit hop

- C6 chinh sach va thu tue kiém soat cdng viéc
khong phu hop

- Khi ¢6 cong viée khong phu hop hodc nghi
ngo thi thue hién ngay hanh déng khic phuc

4.9

BM 09.06
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ik 2 . Két qua
Stt Noi dung xem xét Chuan mue Pha hyp Khéng Khong
phi hop | dp dung

4.10 | Cai tién 4,10

- PTN luén cai tién thudmg xuyén hiéu lue cua

HTQLCL
4.11 | Khic phuc 4.11

- PTN ¢6 chinh sach va thu tuc thue hién hanh

dong khac phuc

- Lua chon va thyc hién hanh dong khéc phuc

- Theo déi hanh dong khic phuc

- Pénh gia bd xung
4.12 | Hanh djng phong ngira 4.12

- PTN ¢6 thu tuc vé hanh dong phong ngira
4.13 | Kiém sodt hé so 4.13

- PTN ¢6 thi tuc vé kiém soat hd so

- PTN phai bao quan va luu gir rd rang dé truy

fim an todn va dam bao tinh bao mat

- Sao lai hd so luu trong may tinh va ngédn ngira

viée truy cdp trai phép

- PTN phai luu hd so quan tric gdc cong vige

thir nghi¢m
4.14 | Pdnh gid nji bp 4.14

- PTN phai thyc hién danh gia ndi by hang nam

- PTIN phai bao quan va luu gitt hé so danh gia

noi bd va cac hanh dong khiac phuc

- Kiém tra lai cac hoat dong sau khi danh gia va

hiéu lye cua hanh dong khac phyc da thuc hién
4.15 | Xem xét cua ldnh dao 4.15

- Lanh dao PTN phai dinh ky xem xét h¢ thong

QLCL ctua PTN

- Ghi lai moi phat hién tir cudc xem xe€t cua

lanh dao
BM 09.06 Lan ban hanh:01 Trang 3/3
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Stt

NoOi dung xem xét

Chuin
mire

Két qua

Phit hop

Khing Khaong
pht hop | #dp dung

5.1

Nhan sy 5.2

- Pam bao ning luc thi nghiém vién
- C6 ké hoach dao tao nhan luc cho PTN
- Nhan luc chinh phai duge ky HP dai han

- Duy tri ban mé ta céng viéc hién tai cua quan
Iy, nhan vién ky thuat va NV ho trg chinh

- Giao ro trach nhiém cho nhan vién lay mau va

thir nghiém

BM 09.06

Lan ban hanh:01
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Stt

Noi dung xem xét

Chuin
mire

Két qua

Phit hop

Khing
phu hop

Khang
ap dung

n
(]

Tién nghi va diéu kién méi truomg
- Pam bio diéu kién moi truong khong anh
huomg dén két qua thir nghiém

- Giam sat kiém soat va ghi chép cac diéu kién
moi trudng

- Ngin cach cac khu vuc cé cdc hoat dong
khong tuong thich

- Kiém soat cac khu vue ¢6 gay anh hudng dén
chat lugng thir nghiém

- Co bién phap dam bao v¢ sinh cong nghi¢p

53
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e : z Két qua
Stt Noi dung xem xét Chuén Phi hop Khong Khong
e phit hop | dip dung
5.4 Phwong phap thir nghiém va phé duyét 5.4
phwong phap
- Lya chon phuong phép
+ Str dung phuong phép thir nghi¢m, ké ca ldy
mau, dap mg yéu cau cua khach hang va phu
hop véi phép thir ma PTN str dung
- Str dung phuong phap thir nghiém ndi b
- Str dung phuong phéap khong tiéu chuén
+ Thoa thuan véi khdch hang vé viée st dung
phuong phap khong tiéu chuan trong thi
nghiém
- Phé duyét phuong phap thir
+ Phé duyét phuong phap thitr ndi bo
+ Phé duyét phuong phap thir khong tiéu chuan
- Pham vi va d¢ chinh xac ctia phuong phép thir
duoe phé duyét
- Banh gia do khong dam bao do
+ Phai ¢6 va ap dung tha tuc danh gia do khong
dam bao do
+ Panh gia d¢ khong dam bao do
- Kiém sodt dit liéu
+ Kiém tra viée tinh toan va truyén dir liéu
+ Khi sir dung may tinh dé thu nhén, xir ly, ghi
lai, bdo céo, luu trir
e Phin mém may tinh dugc 1dp van ban
day du ,chi tiet va duge phé duyét
e (o ap dung thu tuc dé bao vé dir lidu
o May tinh va cac thiét bi khdc phai duge
bao tri
BM 09.06 Lan ban hanh:01 Trang 4/5




- . i Két qua
Stt Noi dung xem xét Chuin Phi hop Khong Khong
G phit hep | dp dung

5.5 | Thiét bi 5.5 5.5

- Pugc trang bi ddy du moi thiét bi can thiét cho

viéc thir nghiém

- Thiét bi va phan mém thiét bi phai dugc hiéu

chuan va con han hiéu chuén

- Chi ¢6 nguoi duge dao tao méi duge phép van

hanh thiét bj

- Moi thiét bj phai dugc ma héa va ¢d hudéng

dan str dung ro rang

- Duy tri hd so cho moi thiét b

- C6 thi tuc vé bao quan, vén chuyén, luu gitr,

str dung an todn va bao tri theo ké hoach

- Thiét bi nghi ngd khi lam két qua thir nghiém

khong chinh xac thi khong duge phép sir dung

vi phai duge tach riéng

- Thiét bj duge hiéu chuan gitra ky néu can thiét

- Thiét bi thir nghiém phai duge bao v¢ tranh

lam mat tinh diing dan cua két qua thir nghiém
5.6 | Tinh lién két chuén do luéng 5.6

- Hiéu chuén

+ Lap ké hoach va thyuc hién hidu chudn hang

nam va cac phép do duge lién ket vai don vi S

- Thir nghi¢m

+ Pam bao thiét bj c6 do khéng dam bao do

khong anh huong 16n dén cdc két qua tho

nghiém
57 Liy mau 5.7

- Ké hoach va thi tuc ldy mau

- Sira d6i bé xung, thém bat thi tuc liy mau da

duoce van ban hoéa phai duge ghi chép lai va

duoe luu gitr

- Co thu tuc ghi lai dir liéu va cac hoat dong lién

quan dén lay mau
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Stt

Ngi dung xem xét

Chuan
muc

Két qua

Phi hop

Khéng
phu hop

Khéng
ap dung

Quin Iy maiu thir nghiém

- Co thno tuc vé van chuyén, tiép nhan, quan ly,
luu trir, bao vé va thanh 1y mau thir nghiém

- C6 hé théng ma hoa mau thir nghiém
- Ghi hd so khi nhéan mau thu nghiém

- Co thu tyc va phuong tién bao quan tranh hu
hong, mit mat hodc ton hai dén mau thir nghiém

5.8

5:9

Pam béo chit lwgng két qui thir nghiém

- C6 thu tuc kiém sodt chét lugng va tinh hiéu
lurc cua phép thir nghiém

+ Tham gia vao so sanh lién phong

+ Thuc hién cac phép thir nghiém cing mét
phuong phap hodc cac phuong phap khac nhau
+ Thar nghiém lai cac mau luu

+ Tuong quan két qua cua nhimg dac tinh khac
nhau clia ciing mot mau

- Cée dir liéu vé kiém soét chét lugng phal duoc
phan tich. Khi dir li¢u nay nam ngoai chuén

muc thi phai c6 hanh dong khic phuc va ngin
ngtra két qua sai

BM 09.06
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Ngi dung xem xét

Chuin
muc

Két qua

Phin hep

Khong
phi hop

Khéng
dp dung

Bio cio két qua

- Bién ban chimg kién thir nghiém bao gdm:

+ Tén tiéu dé

+ Tén va dia chi cua phong TN

+ 86 ma hiéu cia BBCK thir nghiém

+ Tén va dia chi khéch hang

+ phuong phap str dung thir nghiém

+ Miéu ta tinh trang va xdc dinh rd mau da thir
nghi¢m

+ Ngay nhan mau va ngay thang thyuc hién

+ Ghi ro don vi do luong, moi truong thi
nghiém

+ Tén, chire vu, chit ky ctia ngudi thir nghiém
- Két qua thir nghiém

+ Tén tidu dé

+ Tén va dia chi ctia phong TN

+S6 ma hiéu cua BBCK thir nghiém

+ Tén va dia chi khach hang

+ phuong phap str dung thir nghiém

+ Ngay ldy mau

+ Ngay nhian mau va ngay thang thuc hién

+ Ghi 16 don vi do ludng, moi truong thir
nghiém

+ Chir ky cta cén bd thir nghiém, can bd kiém
tra, va lanh dao TT

- Két qua thir nghiém tir nha thau phu

- Chuyén giao két qua bang dién tr

- Hinh thire BB va két qua phai pht hop véi
tirng loai phép thu

- Sira doi bci: xung BB va két qua thir nghiém
( khi can thiét)

5.10

BM 09.06
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MO TA PHAT HIEN PANH GIA NOQI BO

Stt N§i dung xem xét Nguwoi hudn Muf do Ngﬂy thue
phét hién mire khéng hién KP
) phu hop
1
2
3

Dai dién PTN

....

ngay thang nam 20

Doan ddnh gia

MTPHDG

[4n ban hanh:01

Trang:1/1




BAO CAO TONG HOP

PANH GIA NOI BQ NAM....

1. Thong tin chung

Hinh thie dénh gia: Pinhky [ Dot xudt

Tén bd phan duge danh gia: Phong thi nghi¢ém
Pai dién ¢6 thim quyén ciia bén duge danh gia:

Nhém danh gia vién

Trudong nhom 1: Trudng nhom 2:
Thanh vién: Thanh vién:

Pham vi danh gia: Theo KH da ldp ngay:
Nhimg phat hién: S& diéu khong phit hop :
Khuyén nghi :
2. Nhin xét va kién nghi
- PTN da xdy dung hé théng quan ly theo ISO 17025:2017.
- TNV c6 kinh nghiém trong linh vuc thir nghi¢m.
- Thu tuc day du, biéu mau ro rang, dé hiéu.
- Méi truong tha nghiém duge kiém soat chat ché
- 84 theo dai s6 liéu thi nghiém ghi rd rang, diy du

3. Mo ti nhirng phéit hién trong qua trinh danh gia

TT Noi dung nhirng phat hién Nguoi phat Chuin Ngay thue hién
hién muce xong HDKP
v, Hgay  thang nam 20
Dai dién bo phan dwoce dinh gid Phu trach chét lwgng Lanh dao phé duyét

BM 09.03 " LAn ban hanh: 01

Irang:1/1




PHIEU YEU CAU HANH PONG KHAC PHUC

S6:
bon vi thuc hién:

Yéu cau: Hanh dong khac phuc; Hanh dong phong ngua; Cai tien

No6i dung:

Nguoi viét: Ngay thang  nam 201

Nguyén nhén:

Bién phép khéc phuc:

Nguoi thyue hién: Ngay thang  nam 201

Nhimg thay déi ciia HTCL kém theo:

Panh gia két qua

Nguoi kiém tra xdc nhén: Ngay thang  nam 201

BM 07.01 Lan ban hanh: 01 Trang: 1/1



QUY TRINH

DANH GIA NQI BQ

Mi s6: QT. 09
Lin ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 09/03/2023

Bién soan Xem xét Phé duyét
Ho tén
Ky tén
THEO DOI SUA POI TAI LIEU
i Vi tri Noi dung stra doi Ngay sira doi

QT 09

Lin ban hanh: 01




I.

I

1L

V.

V1.
6.1.

6.2.

Muc dich:

Quy dinh pham vi, trach nhi¢m noi dung, céch tién hanh céc cong viée dé thuc hién danh
gid noi bd nhim dam bao hoat dong ndi bd cua Cong ty ludn ludn tudn thi cdc yéu cau
cua hé thomc chét lwgng va theo TCVN ISO/IEC 17025:2017.

Pham vi ap dung:
Thu tuc nay duge ap dung dé danh gia ndi bd phong thi nghiém

Tai liéu tham chiéu:

S tay Chét lugng, chuong 10.

Thuat ngir giii thich:

Dénh gia qua trinh hoat dong ndi bo cia Cong ty mot cach cd hé thong, doc lap thanh
viin ban dé nhin dugc bing chimg danh gi4 ding din, khach quan va dé xac dinh mirc do
thuc hién cac chuin muc da dé ra.

Péanh gia ndi bo: dugce to chire tu tién hanh ddi vai cac muce dich ndi bo va ¢ thé lam co
s& cho vide tir cong bd sur phit hop cta t chire.

Trach nhiém:
Phu trach chit luong to chire viée danh gid ndi bo cua cée to chuyén mén.
Cén b phy trach chat lwong to chirc viée dénh gi4 ndi b cia toan Cong ty va danh gia
dot xuat,
Lanh dao hodc ngudi duge uy quyén phé duyét ké hoach, chuong trinh va két qua danh
gia.

No6i dung:
Lap ké hoach danh gia:
Hang nam, can by dam bao chét lugng 1ap lich danh gid ndi b (BM 09.01) va ké hoach
danh gid noi bo (BM 09.02) cho toan Cong ty, trinh lanh dao phé duyét. Ke hoach nay

phai bao gom du kién dénh gia tir bén ngoai ( néu ¢6) dé khéng tring lap vé thoi gian va
khong trung vai ké& hoach danh gia cho toan Cong ty, trinh lanh dao phé duyét.

Trong céac truong hgp dac biét, viée danh gia ndi bo phai tién hanh dot xuét, can bd phu
trach viée danh gia 1ap ké hoach bd sung va trinh lanh dao phé duyét.

Thanh 1dp nhom danh gia.
Trude thoi diém du kién danh gid theo ké hoach, can by phu trich viée dénh gid phai dé
xuét lanh dao phé duyét danh sach cac nhém dénh gia thoa man yéu cau sau day:

+  Pi dugce dao tao danh gia ndi bo.

+ (6 trinh d6 chuyén mon va kinh nghiém lién quan dén cédc linh vue duge danh
gia.

QT

09 Lin ban hanh: 01 2/4



6.3.

6.4

6.6

+  Truéng nhém 1a ngudi ¢6 kinh nghi¢m dénh gid ndi bo, tot nhat 1a doc 1dp voi
to duge danh gia.

Trong vong mét tuan ké tir khi nhan duge dé xudt néi trén, lanh dao Cong ty s& c6 quyét
dinh thanh lap nhom danh gia.

Léap chwong trinh dinh gid

Trudng nhém 13p chuong trinh danh gia, trong do it nhat phai néu duge to, bo phan, linh
vuc hoat dong, ngudi ¢ lién quan dén viée danh gia ndi bo, dy kién thoi diém tién hanh
danh gia.

Chuong trinh dénh gid phai dugc trinh cho lanh dao phé duyét 'dé thong bao dén cac to
trudng ¢6 lién quan it nhat la mét tuan trude thoi diém bat dau tién hanh danh gia.

Ciic bude chufin bi tién hanh ddnh gia

Truéng nhom dénh gia diéu hanh hoat dong cua nhom, tri¢u tdp nhom danh gia de phan
cong nhiém vu cu thé cho timg thanh vién trong nhém ké ca thu ky nhém (néu can thiét)
va thong bao nhimg ndi dung danh gid da duogc lanh dao phé duyét.

Can ctr phan cdng ctia nhom trudng, timg thanh vién trong nhém danh gia cé trach nhiém
thu thép cac tai liéu cd lién quan nhu céc tai li¢u cia hé thong chat lugng (S6 tay Chét
lugng, S6 tay Thu tuc, cée phuong phép thi, cdc ban hudng dan, céc hd so huu trir...) dé
déi chiéu nghién ciru trude khi thuc hién danh gid, ké ca nhing tai li¢u cua bo phén khac
¢6 lién quan dén b phéin duge ddnh gid va gai cdc yéu cau dé téi céc to o lién quan,
Céc to, bd phédn cé lién quan déu phai co trach nhiém cung cép tat ca céc yéu cau trén cla
nhom danh gia.

M®i thanh vién ctia nhom danh gia phai chuan bi nhimng tai liéu va biéu mau ¢6 lién quan
dén viée tién hanh danh gia noi bo.

Thuye hién dénh gid

Vao ngay dau tién ciia cude danh gia, trudng nhém danh gia phai hop véi cde cén bd ¢6
lién quan vé chuong trinh danh gia dé gidi thig¢u nhom danh gid, khang dinh lai chuong
trinh, pham vi danh gia va ghi nhén cac y kién ctia bg phan duge ddnh gia.

Thanh vién cta nhém danh gia thuce hién viée danh gia ndi bd theo ding ké hoach da
duge phé duyét. Mdi noi dung dénh gid noi bo da dugc thuc hién phai c6 du hd so lién
quan va két ludn ro rang vé su phi hop cua ddi tuong duge xem xét, danh gia.

Trude khi két thic cude danh gia, trudng nhom phai tap hop tit ca cac thanh vién cia ca
nhdm danh gia dé hop keét ludn cho timg ndi dung da duge xem xét, danh gia.

Nhom déanh gia hop voi to bj danh gia dé thong bao két qua ddnh gia trude khi trinh [anh
dao. Khong qua mt tuan lam viée ké ca cude hop ndy, truong nhom phai dé trinh tat ca
nhitng tai lidu lién quan va bién ban hop dé linh dao xem xét.

Phé duyét két qua ddnh gia ndi bo:

Trong vong khong qua mot tuan lam viéc theo quy dinh, lanh dao Céng ty hodc nguoi
duoc uy quyén phai phé duyét két qua danh gid ni bo da duge dé trinh.

QT 09 Lin ban hanh; 01 3/4



6.7

VIL.

Néu néi dung c6 diém can lam rd hodc ¢6 ¥ kién bao luu can xem xét thi tuy tinh chit,
ndi dung cua timg trudng hop ma lanh dao Cong ty hodc nguoi duge uy quven phai tri¢u
tap trudng nhém, cac ddi tugng cé lién quan hogc triéu tdp hop nhom danh gia dé nghe
cac giai trinh tir nhirng thanh vién trong nhém. y kién ket lugn cua lanh dao hodc nguoi
dugc uy quyén trong trudng hop ndy ma quyet dinh cudi cling vé van dé co lién quan.

Sau khi dé phé duyét va két ludn, cac ndi dung d6 s& duge chuyén cho truong nhém danh
2id va to trudng dé thue hién cdc hanh dong ticp theo.

Hoat ddng sau khi ¢6 két qua ddnh gid ndi by
Néu két qua cho thiy ¢6 anh hudng dén két qua thir nghiém da phat hanh, lanh dao chi

dao viéc thong bao cho khach hang va thu hoi két qua thtr nghiém co lién quan.

Trtrcmg bd phan duge danh gia phai triéu tip nhan vién c6 lién quan dé thong bdo két qua
danh gia, dong thoi xde dinh céc nguyén nhin dan dén sai s6t hodc nhimg két qua
khong pht hop.

Trudng bo phén tép hop y kién va dé xudt cdc hanh dong khic phuc can thiét va dé trinh
dé lanh dao Cong ty phé duyét.

Cac hanh dong khac phuc & nhitng déi tugng ¢6 lién quan déu phai duge thyc hién theo
thit tuc TT.07 va phai dugc to truong kiém tra lai.

Trudng nhom danh gia hoac can bé dam bao chat lugng lham tra lai tat ca cac hanh dong
khéc phuc da duge thuc hién, bdo céo lanh dao va dé xudt viée tién hanh danh gia bd
sung (khi can thiét)

Pénh gid ndi bo két thic béng viée chuyén "Béo cdo tom tat két qua danh gia" chinh thic
cho Lanh dao Céng ty.
Hb so:
Céc bidu mau sir dung khi danh gia gom c6:
+  Lich danh gia néi bo (BM 09.01 )
+ Ké hoach dénh gid (BM 09.02)

+ Bdo céo su khong pht hop/ hanh dong khac phuc (BM 07.01va BM 07.02),
trong d6 bao gom ca viée ghi nhan két qua tham tra hanh dong khic phuc da
thure hién.

+  Bdo cdo danh gia (BM 09.03)

+  Tat ca cic ho so lién quan dén danh gia ndi bo duge luu trir theo thu tuc Kiém
soat ho so

QT 09 L4n ban hanh: 01 4/4



CHUONG TRINH XEM XET CUA LANH PAO

Thoi gian hop xem xét cua lanh dao:
Thanh phan tham dy:

l:

2

3

Ngi dung xem xét

1. Su thich hop cua cac chinh sach va tha tuc

L

Mue tiéu chét lrong

Béo cdo cta quan ly va giam sat

Két qua danh gia noi bd

Hanh dong khic phuc phong ngira

Céc thay ddi vé khdi luong va loai hinh céng viée
Cac phan nan ctia khach hang

Céc kien nghj cai tién

© o N s W

Muc tiéu chat luong
10. Hoat déng dao tao
11. Cac hoat dong khac

Céc bao céo can lap

1. Nguoi lap
2 Nguoi ldp

Lanh dao

BM 10.01 Lén ban hanh: 01 Trang:1/1



BIEN BAN CUQC HOP
XEM XET CUA LANH PAO

1- Thanh phiam:

IR ICHET usivnniomssmssnmesss s s s v n v s Y e Ry T R A R IO SR TSR P

2- Thaoi gian:

3- Noi dung: )
1. Chinh sach chat lugng:

2 Céc muc tiéu chat luong:

3 “(IZéc két qua danh gia ndi bo:
A 207 e v
S —————
6 Cac khiéu nai, phan héi cuia khach hang:

7 Két qua cua vige thue hién céac quyét dinh lan trude

8 Cac van de quan trong khac:

4- Két ludn va quyét dinh:
Thuw ky cudc hop Tri tri

Noi nhan:

BM 10.02 Léan ban hanh: 01 Trang:1/1



QUY TRINH

XEM XET CUA LANH PAO

Mi sé: QT 10
LAn ban hanh: 01
Ngay ban hanh: 09/03/2023

Bién soan Xem xét Phé duyét
Ho tén
Ky tén
THEO DOI SUA POI TAI LIEU
TT Vi tri Noi dung stra doi Ngay stra doi

QT 10

Lan ban hanh: 01

1/4




1. Muc dich

Quy dinh pham vi, trach nhiém va ndi dung cac budc tién hanh viéc xem xét cua lanh
dao Cong ty di véi nhimg tai liéu, hd so ¢o lién quan dén hé thng chat lugng va hoat
dong thir nghiém nhiam dam bao rang hé théng nay dang tiép tuc thich hop. ¢6 hiéu qua,
ddng thoi dua ra duge nhimg thay doi hojc cai tién phit hop.

10.2. Pham vi 4p dung:

Thu tue nay duge ap dung dbi voi tat ca cac tai liéu, hd so cé lién quan dén hé thong chat
lugng va hoat dong thu nghiém.

10.3.Tai liéu tham chiéu:

S tay Chat lugng chuong 15.

10.4. Thudt ngir va gidi thich

Trong pham vi thu tue, “xem xét” dugce h iéu 14 hoat dong duge tién hanh dé dam bao su
thich hop nham dat duge muc tiéu di duge dé ra.

10.5. Trach nhi¢m:

—  Lanh dao hodc ngudi duge uy quyén ¢6 trach nhi¢m chi dao, phé duyét chuong trinh, ra
quyét dinh thanh lap nhom gitp viéc cho lanh dao dé thuc hién viée xem xét.

—  Céan bo phu trach chét lugng co trach nhiém lap ké hoach xem xét, xdy dung chuong
trinh, dam bao viéc xem xét duge thue hién ding theo chuong trinh va theo tha tuc dé ra.

~  T6 trudng cb lien quan chiu trdch nhi¢m dam bao thyuc hién day du cac hoat dong phat
sinh theo yéu cau tir viéc xem xét ctia lanh dao.

—  Can bg phu trach chét lugng ¢6 trach nhiém kiém tra viéc thuc hién cac hoat dong nay
theo tién do thoi gian thich hop da duge thong nhat tir cude xem xét va cac ho so ¢o lién
quan duge hru trir day du.

10.6. Noi dung;:
10.6.1. Lap ké hoach xem xét:
~  Hang nam, can b phu trach chat lugng ¢ trach nhiém lap ké hoach xem xét cua lanh
dao doi vai tat ca linh vue ¢6 lién quan, trinh lanh dao phé duyét (BM10.01)
- Khilap ké hoach, thoi diém tién hanh viéc xem xét ctia lanh dao sau khi ¢6 két qua danh
gia noi bo.
~  Vige xem xét cua lanh dao phai duge can b phu trach chét lugng 1ap ké hoach bd sung
de trinh lanh dao phé duyét trong vong 30 ngay ke tir khi ¢6 bang chimg cho thay:
+  C6 sy thay ddi 16n cia cac qui dinh va tiéu chudn.
+ Co su thay doi déng ké diéu kién hoat dong cta Cong ty; hodc nhan su, to
chire. ..

+ €6 khiéu nai cia khach hang lién quan dén su khong phit hop nao d6 gay ra
anh huéng nghiém trong doi véi he thong chat lugng hogc trong khi thuc hién
phét sinh vdn dé khong phi hop, hodc rat khé thuc hién.

QT 10 Lan ban hanh: 01 Y



10.6.2. Chudn bi thye hi¢n va xem xét .

Trong vong mot dén hai tudn trude thoi diém du kién bit ddu cude xem xét cua lanh dao

theo ké hoach da duge phé duyét, cdn bo phu trach chat lwong phai xdy dung xong
chuong trinh cu thé cua viée xem xét hé thong chat lugng va cde hoat dong thur nghiém,
trinh lanh dao phé duyét it nhat 1a mét tuan trude khi tién hanh viée xem xét cua lanh
dao, cin bd phu trach chét luong phai thu thap tai ligu, hé so hodc bang chimg ¢é lién
quan dén viée xem xét nhu:

+ Nhirng tai liéu ¢o lién quan dén su thich hop ctia nhimg chinh sach va tha tuc
hién hanh.

+  Céc béo cao cua td trudng co lién quan dén hé thdng chat lugng va cac hoat
dong thir nghiém

K&t qua ctia cac cuge danh gia vira qua.

-+

Hanh déng phong ngira, hanh dong khic phuc da thuc hién tir lan xem xét
trude.

Cac thay doi vé khoi luwgng hodc pham vi cong viée.

Céc hd so khidu nai hodc théng tin phan hoi ciia khach hang.

Céc van ban thay doi ve ludt va tiéu chuan.

+ + o+ o+

Céc yéu t6 lién quan khédc nhu :hoat dong kiém sodt chat lugng nguon luce, va
thue hién ké hoach dao dao nhan vién .

+  Céc kién nghj stra di, hoan thién hé thong chat lugng va ké hoach thuc hién.

10.6.3. Thue hién va xem xét

—  Viée xem xét ctia lanh dao phai thuc hién theo ding chuong trinh da phé duyét va thong
qua mot cude hop do lanh dao hodc ngudi duge uy quyén cha tri .

—~  Thu ky cude hop phai nghi ro rang, day di moi phal hién ctia céc thanh phan trong cuge
hop va céc hoat dong phat sinh. y kién ctia nguoi chi tri cude hop la két luan cudi ciing
cho mot van dé nao do.

10.6.4. Két thiic xem xét va hoat dong tiép theo:

—  Két thic viéc xem xét cua lanh dao phai thong nhat duge cac van dé sau:

I3

+ Dénh gi4 duoc tinh hiéu qua, tinh thich hop cta hé thong chat lugng va cic
hoat déng thir nghiém da duge thue hién theo nhiing chinh sach va thi tuc cong
bo.

+ Nhimng van d& gi can phai cai tién, sira ddi, bd sung hodc loai bo dé dam bao hé
thdng chat lugng va cac hoat dong thir nghi¢m van tiép tuc thich hop va cé hiéu
qua.

+  Thoi gian thich hop dé thuc hién nhimg hoat dong phét sinh tir viéc xem xét.
Cin ctr cc van dé da duoe théng nhat trén ddy, can bd dam bao chat lrong
chung ¢é trach nhiém xdy dtmg mat chuong trinh cu thé trinh lanh dao phé
duyét (trong do néu rd nm dung chi tiét cong v1ec phal thye h1¢n ngudi to chire
thuc hu,n thoi han hoan tat va nhimg chi dén can thiét khac dé thue hién cong
viée néu cad)

+ T & truong ¢6 lién quan phai co t6 chire thuc hién nhimng hoat dong tiép theo
sau cudc xem xét cua lanh dao theo chuong trinh da phé duyét.

QT 10
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+  Can bo phu trach chit luong theo doi, kiém tra va bao céo lanh dao vé két qua
thuc hién cac hoat dong phat sinh tir viéc xem xét cua lanh dao.

10.7. Ho so:
—  Viéc xem xét cua lanh dao duge ghi nhan bé.ng viin ban “Bién ban xem xét cua lanh dao™

—  Toan bd hd so ¢ lién quan dén cha lanh dao ké ca bdo cdo su khong phi hgp, hanh dong
khic phue, viéc thidm tra hanh dong khic phuc, hanh dong phong ngira, bdo cdo vé cac
hoat dong khac phat sinh tir viéc xem xét phai duoc ghi chép dAy du va leu trir theo thu
tuc kiém soat hd so.
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PHIEU THEO DOI NHAN SU
Ho va tén:
Nam sinh:
Chirc vu:
Trinh do/Chuyén nganh dao tao:

Ngay bt dau cong tic:

1. Qua trinh cong tic:

STT Noi cong the N'““-‘“;izg QuoC | Thyigian | Ghicha
2. Qua trinh dao tao:
STT Tén khoa dao tao Pon vi td chiee | Thoi gian Két qua Ghi cha
.....ngay thing nam
Nguwi ldp
BM 1 1.01 Lin ban hinh: 01 Trang: /1




PHIEU PHAN CONG NHIEM VU

Ho va tén:
Chire vu:
B6 phan cong tac:

Nhiém vu duoc giao:

..., ngay thang ndm

Ngurdi phan cong

BM 11.01 [an ban hanh: 01 Trang:1/1



KE HOACH PAO TAO HANG NAM

Tr |  Dbitwong dio tao Néi dung dao tao Thoj g €20 | Hinh thirc dao tao
Nguwoi lap Phé duyét

BM 11.03

Lan ban hanh: 01
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PANH GIA KET QUA PAO TAO

Ho tén nguoi duge dao tao:
Chre vu:

Pa tham dy khoa dao tao vé:

Thoi gian ddo tao i / /20 dén / /20
Pia diém:
NGO g vd Binh thiae QANBBIATL ..roveossimussmmsmummissr o s smmy e E s e St s omseTas g so RIS ERRS

THDEEIAN AR BIR...cosvmsnmmonnms soomsuuisbaminaus e s s s s s s s oo o SR ST PSS APV S SRS
NEUOT QAN GIE «vovsivsonsmrmsasesmsensemsresssmmsassessasmonssisssasmossgumosssanassssssmssassmsesasssrassmsmoss s mansos o FTAS 10

Nhén xét cua nguoi danh gia:

K’ét ludn ciia Giam dde: (cho phép hoat dong doc 1ap hodc khong cho phép hoat dong dée lap
doi véi cong vige):

Giam doc
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PHIEU BAO CAO CONG VIEC

Hovatén: ... e

(18] 37321 0 VO
B0 PRAN CONMG TACT e et

-

vié iao:

73 4 Am 2
Nigusi 18 B clio ...,Ngay thang  nam 20...
Nguoi phan cong
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¥ Gidi han phat hién

+ Tinh dac hi¢u

+ Ubc lugng do khong dam bao. ..

- Hinh thirc kiém tra c6 thé lua chon:

+ Str dung chat chudn, mau chudn

+ Thir nghiém thanh thao/So sanh lién phong

- Khi nguén lue duge dap Gmg va Truong PTN danh gia két qua kiém tra thuc nghiém dat
yéu cau, Truong PTN trinh lanh dao Cong ty xem xét va duyét ap dung chinh thirc. BM 12.03
- Quyét dinh ap dung phuong phép thu

— Truong PTN thuc hién dao tao cho nhan vién va phéan cong ngudi thuc hién chi tiéu thir
mai

6.3 Xdc nhin gi4 tri sir dung khi lya chon phwong phip khong tiéu chuin

6.3.1. Panh gia diéu kién co ban

—  Truéng PTN phin cong can bd danh gia diéu kién co ban (thiét bi, héa chﬁt,‘dung cy,
nhan sy...) theo bieu BM 12.02. Trudng hop nguon luc chua dap (mg thi de nghi bo
sung dé thuc hién nhu dao tao, mua hoa chat, dung cu, thiét bi, bé tri tién nghi, méi
truong.

- Soan thao huéng dan phwong phép thir

6.3.2. Nghién ctru do chinh xdc cia phuong phap

—  Trudng phong lra chon cac thong s6 nghién ctru, cach thie thue hién va phan cong can
bo thuc hién, thoi gian hoan thanh theo biéu BM 12.01. Ké hoach x4c nhan gia tri sir dung
phuong phap.

—  C6 thé lya chon céc théng s6 nghién ciru nhur sau:
+ Ty s6 En

- Hinh thice nghién i c6 thé lya chon:

+ Thir nghiém thanh thao/So sanh lién phong

—  Khi ngudn luc dugc dép img va Trudng phong danh gia két qua nghién ciu thue
nghiém dat yéu cau, Trudng phong trinh linh dao Cong ty xem xét va duyét ban hanh &p dung
chinh thire phuong phap va huéng dan. BM 12.03.

—  Truong PTN thuc hién dao tao cho nhdn vién va phan cong ngudi thue hién phuong
phap hiéu chuan mdi

6.4 Udge lwgng do khong dam bao do
6.4.1 K& hoach thyc hién

- Déi voi phuong phap da ap dung tai don vi thi Truong phong lap ké hoach danh gia
gom cach thire danh gia, thoi gian va phan cong thuc hién.

—  Dbivéi phuong phip méi dp dung tai don vi thi trong ké hoach xdc nhan GTSD phuong
phap can dé cdp dén viéc tinh do khong dam bao do. Céach thire tinh do khong dam bao theo
mot trong 3 cach sau:

QT 12 Lan ban hanh: 01 3/5
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4

Theo nguyén tic ctia ISO/GUM (hudng din AGL 17 ciia BoA)
Theo nguyén tic sir dung dir lidu xac nhan GTSD phuong phép (huéng dan AGL 18

ctia BoA)

-+

+

Theo nguyén tac sir dung dir lidgu c6 san (ISO/TS 21748)

Theo huéng dan kém theo trong tai lidu hiéu chuan

6.4.2 Qua trinh thye hién

Can b duge phan cong xem xét ké hoach xem yéu cau ude lugng theo nguyén tic nao

dé ap dung.

o+ o+ o+ o+

+ + + + +

+ 4+ + + +

Nguyén tic theo ISO GUM phai dam bao gom cac budc:

Xac dinh dai lugng do

Xéc dinh cic ngudn gy ra do khong dam béo do

U'de luong gid tri cna timg ngudn

Téng hop cée ngudn do khong dam bao va tinh do KDB téng hop

Viet bao cdo va hudng dan

Nguyén tic str dung dir liéu xac nhan GTSD phai dam bao gdm céc budc:

Lua chon thong sb can nghién ctru theo ké hoach dé ra
Thuye hién lam nghién ctru

Thu thap di li¢u

Ude lugng do KDB cua phép thir

Viet bao cdo va hudng dan

Nguyén tac str dung dir liéu c6 san phai dam bao gom cac bude:

Tap hop dir liéu

Thue hién kiém tra viéc thir nghiém dat duge theo dir liéu
Lua chon théng sb cAn nghién ciru theo ké hoach dé ra
Uée lugng do khong dam bao

Viét bao cao va huong dan

Qua trinh uéc luong d6 khong dam bao, cong thire sir dung theo tai liéu huéng dan cta

BoA: AGL 17, AGL 18, AGL 19, ISO TS 21748.

QT 12
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VIL. Huéng din, biéu miu dp dung

- BMO01.01 Phiéu yéu ciu soan thao/sira doi tai liéu
- BMO01.02 Phiéu gop y tai liéu

- BMO01.03 Phiéu phan phdi tai lidu

- BMO01.04 Danh muc tai liéu kiém soat

- BMDO01.05 Phiéu huy tai li¢u

- BMO01.06 Phiéu muon tai liéu

VIIL Hb so

Toan b ho so c¢o lién quan dén xac dinh gid tri str dung cua phuong phép phai duge ghi
chép day du va duge luu trir theo thii tue kiém soat hd so, gdm co:

—  Ké hoach xac nhan gia tri st dung
—  Dinh gia cc diéu kién co ban ctia phuong phap

—~  Quyét dinh ap dung phuong phéap thir

QT 12 Lan ban hanh: 01 515
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LUONG THIET BI

Ngay hiéu Don vi hi¢u Pinh gia
Stt | chuhn/tian | Tén thiét bihigu | chudn/ lién két
kit chudn chuin/lién két chuin chuan Db tin ciy(%) Két ludn
i, ngay  thang  nam 20
Quin 1y thiét bi Céng ty
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KIEM SOAT THIET BI, CHUAN

QUY TRINH

Masé: QT 13
Lan ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 09/03/2023

Bién soan Xem xét Phé duyét
Ho tén
Ky tén
THEO DOI SUA POI TAI LIEU
TT Vi tri Noi dung stra doi Ngay stra doi
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L

IL.

I,

Iv.

VI
6.1.

Muc dich
Quy dinh pham vi, trach nhiém va noi dung cic bude tién hanh dé thue hién viée hiéu
chudn, kiém sodt cac céc thiét bj thuge hé thong quan 1y chét luong.

Pham vi ap dung:
Ap dung cho tat ca cac thiét bi ¢6 lién quan dén cdc hoat déng thir nghiém cua hé thong
quan ly chit lugng dugce dp dung tai Cong ty.

Tai liéu tham chiéu:
S6 tay Chét lugng chuong 19.

Thuat ngir va dinh nghia:

Céc thuat ngir sau day trong tai liéu nay duge hiéu nhu sau:

Triach nhiém:

Truéng Phong TN c¢é trach nhiém phé duyét danh muc thiét bi theo biéu mau
(BM13.01), ké hoach hi¢u chuan, kiém dinh, bao tri thiét bj hang nam (BM13.04).

Cac to chuyén mén c6 trach nhiém tuan theo thu tuc nay.
Noi dung:
Phan loai thiét bi:

Vit tu, thiét bj str dung trong kiém nghiém dugc chia ra lam hai loai nhur sau:

6.1.1. Loai can kiém soat: la cac vat tu, thiét bi tham gia truc tlep vao qua trinh thir nghiém,

co anh hudng truc tlep dén két qua thir nghiém duge kiém soat, hiéu chudn, bao tri
thuong xuyén.

6.1.2. Loai khong can kiém soat: 1 céc vat tu, thiét bi thong dung khong anh hudmg tryc

6.2.

tiép dén keét qua thir nghiém. Céc vat tu, thiét b nay khong can hiéu chudn hay xéc
nhan thém.

Viée phan loai thiét bi phai duoc ldp thanh van ban, luu tai noi sir dung, bao quan thiét
bi.

Nhan biét tinh trang thiét bi:

Dé tién cho viée quan 1y va kiém soat thiét bi phal duoe dan nhin. Nhan thiét bi duoe sir
dung thong nhét trong toan Phong TN theo biéu mau (BM13.02) vé thiét bj va duoc dén
& vi tri dé thay trén thiét bj.

S6 nhan dién thiét bi: M&i thiét bi phai ¢6 mot sé nhan dién riéng dé nhan dién thiét bi,

Tinh trang hiéu chuén: _Tinh trang hi¢u chuan thiét bj dugc nhén biét bi nhan hiéu chuin
hodc tem hiéu chudn gén trén thiét bj.

Tinh trang hu héng, nghi ngd: Thiét bi hu hong duge dén nhan canh bdo trén thiét bi.
Thiét bi hét han hiéu chudn, nghi ngd dg chinh xac dang chd kiém tra va hiéu chuin lai
duge dan nhan khuyén cdo trén thiét bi. Phong TN kiém tra anh hudmg cua cac sai [énh
S0 v6i gioi han qui dinh ctia phép thir nghiém trude do theo thi tuc kiém soat cong viée
khong phu hop dé xir ly.

QT 13 Lan ban hanh: 01 2/4



6.3. Tai liéu dién ti.

—  Sau khi nhén thiét bi m&i, truong phong sé& phén cong nguoi chiu trach nhiém theo doi
thiét bi. Viéc theo doi nay dugc ghi trong biéu mau (BM 13. 03) kiém soat thiét bj thir
nghiém.

—  Truée khi dua vao sir dung, truong phong phai dam bao thiét bj duge hiéu chuin hoic
kiém tra dé khing dinh cdc thiét bj dap (img cdc yéu cau k¥ thudt.

6.4. Hiéu chudn, kiém sodt va sir dung thiét bi:

6.4.1. Hiéu chuin:

—  Hang nam, t6 truong hodic ngudi duge phan cong thé‘mg ké danh muc thiét bi can hiéu
chuan/kiém dinh dé 1ap ké hoach theo bi¢u mau (BM 13.04) trinh trudng phong TN phé
duyét thue hign.

—  Thiét bi sau khi hiéu chuan thuc hién xem xét va danh gia két qua hiéu chuan phtt hop
voi quy dinh ky thudt theo biéu mau (BM 13.08). Néu két qua khéng phu hop thi khéng
dura thiét bj vao sir dung tién hanh xir Iy theo Thu tuc kiém so4t cong viéc khong phu hgp
(TT.06)

6.4.1. Kiém soat:

—  Nhén vién kiém tra thiét bj sé thudng xuyén kiém tra thiét bj va ghi chép theo nhing thu
tuc dd duge néu trong phan hudng dan vé thiét bi.

—  Lap Iy lich thiét bi cho m&i thiét bi theo biéu mau (BM 13.06)

6.4.1. Sir dung thiét bi:

—  Nguyén tic sir dung thiét bj:
+ Khéng dugc phép diing qua tai cac thiet bj.
+ Chi nhiing nguoi duge phép va nim vitng cach thite thao tac méi duge sir dung thiét bi.
+ Chi str dung cac thiét bi duoc hiéu chudn hodc kiém soat.
+ Céc thiét bj c6 do nhay, chinh x4c cao can duge Iép dat & khu vuc riéng tranh anh
huong cac yéu td nhu do rung, tiéng on, gi6...tac dong dén thiét bi.
+ Trude, sau hodc qua trinh sir dung, nhan vién sur dung thiét bi phai tuan theo mot cach
nghiém ngat cdc huéng dan sir dung thiét bi va ghi chép thong tin di duge néu trong timg
loai thiét bj.

6.4.2 Quin Iy thiét bi chuéin cong tic

-Trude khi sir dung chuan cong tac di hién truong nguoi thue hién kém tra tinh trang
chudn truéce khi di. Noi dung kiém tra: thiing dung thiét bi chudn cong tac, sb luong,
trinh trang hoat dong.

-Sau khi str dung chudn cong tac di hién truomg ngudi thuc hién kém tra tinh trang
chudn trude khi di. Noi dung kiém tra: thing dung th:et bi chudn cong tac, s6 luong,
trinh trang hoat dong va ghi nhan trinh trang hu hong (néu c6).

Viée thyc hién ghi vao S6 quan Iy thiét bi chudn céng tac di hidu chudn tai hién truong
BM.13.05

6.4.3 Van chuyén thiét bi:

—  Trude khi dua thlet bi di hién truong hoge di hi¢u chudn phai kiém tra, ghi vao sé theo
doi, chuén bi diéu kién bdo quan (néu yéu cau}

QT 13 Lin ban hanh: 01 304




Thiét bi phai duge kiém tra tai hién trudng dam bao yéu ciu ky thudt trude khi thue hién
cong viéc.

Thiét bj dua tir hién truong vé phai duge vé sinh theo qui dinh, kiém tra va ghi s6 (can
ghi rd nhig truc trac néu co).

Khi cdc nhén vién trong Cong ty st dung thiét bi hién trung, ngudi sir dung phai ghi
vao SO ban giao thiét bj theo (BM 13.05)

6.4.4 V@ sinh thiét bi:

Vé sinh thiét bj tuan theo huéng dan thiét bi.

6.4.5 Bio tri:

Hang ndm céc truong phong, hodc ngudi duge phan cong théng ké céc thiét bi can bao tri
dé 1ap ké hoach theo biéu mau (BM 13.04) trinh truong phong TN phé duyét thuc hién.
Viée bao tri c6 thé do nhan yién Ifiém soat thiét bj thuc hién hodc ¢6 thé thué Ky su tir
bén ngoai hay do nha cung cap thiét bi thuc hién.

Truong hop dot xudt cdn ¢ sy bao tri thiét bj hay c6 thiét bi hong, thi té truong lap o
trinh truong phong TN phé duyét bao tri cho timg loai thiét bj va ghi chép vao ho so thiét
bi.

Theo dbi viée kiém tra/béo tri/sira chita theo biéu méiu (BM 13.07)

VII. Hb so

Ho SO thiét bi bao gépn: )

+ K& hoach hiéu chuén, bao tri thiét bj.

+ Bién ban ldp dat, van hanh ban giao thiét bi (néu c6).

+ Chirng chi hi¢u chuan (néu ¢6).

+ Phiéu theo doi hoat dong.

+ Bién ban bao tri - sira chira (néu c6).

+ Céc tai lidu ky thuat do nha san xuit cung cap kém theo thiét bi:
+ Hudng dan iép dit, st dung, hiéu chudn, bao tri, phiéu bao hanh.
+S6 quan ly thiét bi chuén cong tac di hiéu chudn tai hién truomg

6"1' 13 Ldn ban hanh: 01 - 4/4
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I.

I

I11.

IV

VL

6.1.

6.2.

6.3.

Muc dich
Qui dinh pham vi, trach nhiém, va ndi dung cac bude tién hanh ldy mau dé dam bao hé
thdng quan Iy chét lugng .

Pham vi 4p dung:

Ap dung cho hoat dong lay mau kiém tra va chimg nhan trong hé thong quan 1y chét
lugng theo phiéu yéu cau ding ky kiém tra phan tich duge ap dung tai Cong ty.

Tai liéu tham chiéu:

S6 tay Chat lwong chuong 21.

Thuit ngir va dinh nghia:

Céc thudt ngit sau ddy trong tai liéu ndy duoe hiéu nhu sau:

Trach nhiém:
Nhéan vién léy mau ¢ trach nhiém thuc hién theo thi tuc nay

Cdc to truong ¢ trach nhiém phén cong va hudéng dan nhan vién ldy mau thue hién ding
thi tuc nay.

No6i dung:
Xem xét yéu ciu ciia khach hang

Khi ¢6 yéu cau lay mau ctia khach hang, t6 trrdng can xem xét cy thé cac yéu cau sau:
+ Muc dich lay mau.
+ 86 lugng, khéi lugng, thoi gian va dia diém lay mau.
+ Phuong tién di lai va cac phuong tién cin thiét cho viéc lay mau,
+ Kha nang dap tmg cua Phong TN.
Néu thay Phong TN khong du kha ning dap tmg hodc khéng dap img diy du yéu cau cia

khach hang thi bdo ngay cho khach hang dé thoa thuan hozc tir chdi yéu ciu ctia khéach
hang.

Néu Phong TN dap tmg day du cdc yeu cdu ctia khach hang, céc to truong phéan cong
nhan vién du nang luc tién hanh ldy méu tai hién truong.

Chuén bi ldy miu:
Ngudi duge phan cong thue hién cong viée lay mau ¢6 trach nhiém thuc hién céc cong
viéc sau:
+ Xac dinh o dia diém, vi tri 1dy mau.
+ Tim hiéu k¥ tinh chat cua mau.
+ Chuan bj cdc dyng cu lay mau, bao quan mau va cac phuong tién vén chuyén mau,
phuong tién di lai.
+ Chuén bi ho so va cdce giay to can thiét,

e AP A A . pA

Nhirng yéu cau khi ldy miu:
Phai c6 dai dién cua don vi yéu cdu lay mau, nham muc dich:
+ Hudng dan cho nhan vién lay mau khi can thict.

QT 14 Lan ban hanh: 01
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+ Giai quyét nhimg van dé khéng binh thuomg (néu xay ra).
+ Ky vao bién ban lay mau.
—  Nguoi Iéy mau can phai thue hién céc qui dinh sau:
+ Thyc hign lay mau tai khu vyc lay mau va lay mau ding muc dich, dung vi tri.
+ Khong duge phép c6 nhitng hoat dong khéc ngodi muc dich ldy mau.
6.4. Tién hanh liy mAu kiém nghiém

~  Tuy theo loai mau, tuy theo nhiém vy, muyc dich cua vige ldy mau va theo yeu cdu cia
khach hang, ngudi Idy mau phai iy mau ding phuong phép va hudng dan qui dinh.

—  V6i miu duge ldy tai hién truong va khach hang c6 yéu cau chimg kién qua trinh thi
nghiém ngay tai hién trudng thi mau khong can ma hod va luu mau.

6.5. Giao nhiin miu

—  Nhan vién di ldy mau giao lai mau va hé so lay mau (phiéu yéu cau thir nghiém, bién ban
ldy mau) cho bé phan nhan mau.

6.6. Nhimg yéu ciu vé bién ban 14y miu

—  Bién ban lay méu theo biéu mau thong nhat giira céc bén, trong do it nhat phai dam bao:
+ BDuge ldp tai noi thuc hién 1ay mau (Tai hién truon g).
+ C6 chit ky x4c nhan ctia cdc bén (Nhén vién ldy mau va dai dién don vi d& nghi lay
mf"iu}.
+ Ghi déy du cac thong tin can thiét, dac biét nhimg khac biét cua 16 hang, nhimg yéu
cau khach hang vai thi tuc, phuong phap liy mau da qui dinh.

6.7. HOb so

— B9 phan nhén mau ma hod mau roi chuyén mau cho bo phén thi nghiém va luu toan bd
hé so vé ldy mau bao gdm:

Céc biéu mau lé_\_f mau hién trudmg (BM 14.01)

Cac tai liéu co6 lién quan khac (néu co)

(V]
L)

QT 14 Lan ban hanh; 01
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Tem nhan biét mau

BM 15.03

A A ﬁ
Tem nhin biét mau

Ky hiéu méu:

L4n ban hanh: 01

Trang 1/1

BM 15.03

L4n ban hanh: 01

Trang:1/1
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QUY TRINH
QUAN LY MAU
Mi sé: QT 15
Lan ban hanh: 01
Ngay ban hanh: 09/03/2023

Bién soan Xem xét Phé duyét
Ho tén
Ky tén
THEO DOI SUA POI TAI LIEU
TT Vi tri Noi dung stra doi Ngay stra doi
QT 15 Lén ban hanh: 01




IL

IIL

IV.

VI.

Muc dich
Dam bao Phong TN ¢6 hé thdng nhan biét cac mau thi nghiém, tranh moi sy nham lan vé
mau, bao quan mau duoe thye ding theo céc tidu chuan hién hanh khong gay anh huéng
dén tinh diing din cua két qua thir nghiém trong bat ky hoan canh nao.

Pham vi 4p dung:
Thu tuc dugce ap dung tai Cong ty

Tai li¢u tham chiéu:

S6 tay Cht lugng chuong 22.

Thuit ngir va dinh nghia:
Cac thudt ngir sau ddy trong tai liéu nay duoc hiéu nhu sau:
Trach nhiém:

Thu tuc nay ép dung cho viéc nhén, quan ly, luu kho cac mau thir nghiém do khach hang
mang dén Phong TN.

Truong Phong TN, can b quéan ly chét lugng, can bo quan ly ky thudt ciing toan bé nhéan
vién ctia PTN ¢6 trach nhiém thye hién quy dinh nay.

Noi dung:
Khi ¢6 nhu cdu cia khéch hang vé thir nghiém thong qua don dat hang hodc cong vin,

Phong TN c6 trach nhiém xem xét ky hgp ddng. Khi khach hang mang mau dén Phong TN
thi:

6.1. Viée tiép nhan miu dwge quy dinh nhw sau:

Ngudi duge uy nhigm la ngudi nhdn mau truc tiép tir khach hang. Mau dugc tiép nhan
phai dam bao tinh ddy du, nguyén ven, tinh phit hop v6i nang lue ciia Phong TN, Truomg
hop can thue hién hop déng phy, Truong Phong TN hodc ngudi duge uy quyén c6 trach
nhi¢m thoa thudn v&i khach hang va tién hanh lam hop dong phu theo céc nguyén tic
quy dinh trong thu tuc TT 02.

Ngudi tiép nhan mau phai yéu cau khéch hang ghi ddy du céc thong tin vé tinh trang mau
vao bién ban ban giao mau (BM 02.05)

Phiéu duoc lam thanh 02 ban: 01 ban giao cho khdch hang; 01 ban luu tai Phong TN,

Viée danh sé phiéu phai ghi ding theo thu tuc vé& ky ma hiéu hd so va tai liéu PTN.

A . -~ - z
6.2. Phan loai va ma hod miu:

QT 135 ban hanh: 01

Mau sau khi tiép nhan duoc phan loai va mi hoa bang theo dang ky cla cac nhom té
chuyén mén.

Mau sau khi dugc phan loai va ma hoa dugc chia lam 2 phan theo ding tiéu chuan hién
hanh: mét phan giao cho t0 trudng chuyén mon dé trién khai thi nghiém theo véu cdu va
mot phan quan ly tai khu vue luu mau cia PTN.

M3 héa mau thi nghiém:; '

NNMMYY-TT trong d6 NN: Ngay hiéu chuan, MM: thing, YY: nam, TT: sb thir tu
phuong tién do nhdn trong ngay

ra
el



6.3. Giao miu dé tién hanh do, thir nghi¢m:

Cén ctr yéu cdu cia khach hang va nang lyc cia Phong TN, t6 truéng giao mau va nhiém
vu thir nghiém cho can b ky thudt thue hi¢n theo ding quy trinh, phuong phap va tién
do xac dinh.

6.4. Luu miu

Mau thir nghiém phai giir nguyén ma hoé va luu trong kho theo cac yéu cau vé luu mau

Thoi gian luu gitr mau tuy thude ké hoach thir nghiém. Trudmg hop can luu gitt mau thi
nghiém theo quy dinh cta quy trinh thir nghiém duge st dung, thei gian luu gitr duoc
thue hién theo quy dinh cua cac quy trinh ndy. Mau luu chi dugc dura ra sir dung dé thur
nghiém lai khi ¢6 yéu cau ddi chimg, kiém tra lai két qua phép thir hodc giai quyét khiéu
nai cta khich hang.

6.5. Thanh ly miu:

Phong TN dugc thanh ly ddi véi cic mau sau khi da thong bdo cho khéch hang it nhat
trong thoi gian 1 thang ké tir ngay tra két qua ma khach hang vin khéng dén nhén va céc
mau thir nghiém da qua thoi han phai luu giir.

VIL Hb so:

H6 so quan Iy mAu bao gdm:
+ Phiéu nhan thir nghiém (BM 02.02)
+ 86 nhan miu (BM 15.01)

Cac tai liéu trén phai duge luwu theo quy dinh chung vé luwu gitt ho so ctia PTN.

QT 15 ban hanh: 01 3/3
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) ] _ QUY TRINH ] )
DAM BAO CHAT LUQGNG KET QUA THU NGHIEM

Mi sd: QT 16
Lan ban hanh: 01
Ngay ban hanh: 09/03/2023

Bién soan Xem xét Phé duyét
Ho tén
Ky tén
THEO DOI SUA POI TAI LIEU
7 Vi tri Noi dung stra doi Ngay stra doi
QT 16

Lén ban hanh: 01




L. Muc dich
Quy dinh pham vi, trach nhi¢m, cach thire tién hanh viéc dam bao chit luong két qua thu
nghié¢m.

IL  Pham vi dap dung:
Ap dung tai Cong ty TNHH KB & TV XD HOANG GIA

IIL.  Tai liéu tham chiéu:

SH tay Chét luong chuong 23,

IV.  Thuit ngir va dinh nghia:

Céc thudt ngir sau day trong tai liéu ndy duge hidu nhu sau:

V. Trich nhiém:

= Truéng Phong TN, cén bd ky thuat va cén bo phu trach chét luong ¢6 trach nhiém lap ké
hoach trinh lanh dao Cong ty phé duyét.

= Trudng Phong TN, can bo ky thuat va cén bo phu trach chit luong ¢6 trach nhiém t6
chtre thue hién thi tue dam bao chit lrong két qua thir nghiém.

= Can bg ¢6 lién quan c6 trach nhiém thye hién thu tyuc nay,

VL. Ndi dung:
6.1, Sir dung cic chét chuﬁn, cic mau chuin:
6.1.1. Chét chudn:
= Can b ky thuat c6 trach nhiém xdc dinh cac chi tiéu‘dé lap ké hoach sir dung mau chuin
bao gom nhimg thong tin: nguoi thue hién, chét chudn sir dung, thoi gian thyc hién trinh
lanh dao phé duyét.
= Noidung thyc hién c6 thé bao gom mot hogc cae ndi dung sau:
+ Nhén dang va x4c dinh lugng chat ¢6 trong mau.
+ Xac dinh d6 thu hoi va/hodce d¢ chinh xéc.
+ Kiém tra chét luong ciia moi truomg trong thir nghiém.
6.1.2. Mau chuin:
= Phong TN sir dung cic miu chun dé kidm tra kha ning thuc hién phuong phép cua thi
nghi¢ém vién/thir nghiém vién va trong cdc phép thir thanh thao
6.2. Tham gia phép thir lién phong thi nghiém:
= Hang ndm, cin b§ phu trach chét lugng s& cling cac td truong xdy dung ké hoach tham
gia phép thir lién phong thi nghi¢ém (BM 16.01) va trinh 1én lanh dao Cong ty phé duysét.
= K& hogch tham gia phép thir lién phong thi nghiém phai bao gdm:
+ Chi tiéu tham gia.
+ Phuong phdp sir dung,
+ Nhan sur thye sur.
+Thoi gian du kién,

QT 16 Lan ban hanh: 01
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6.3,

Trong trudng hop ¢6 nhitng thay doi khach quan cta ké hoach tham gia phép thu lién
phong thi nghlem thi can bo dam bao chét lugng sé béo céo lanh dao va chi ¢6 lanh dao
mdai la nguoi quyet dinh cudi cing di véi nhitng thay ddi bd sung.

Céc 6 truong thue hi¢n déng ky xin tham gia phép thir lién phong theo ding theo qui
dinh cua co quan to chirc.

Sau khi nhan mau thir nghiém, nhan vién duge phan cong phai tién hanh thir nghiém ldy
mau ding theo qui trinh va phuong phép da dang ky. Két qua thir nghiém duge ghi chép
trén biéu miu di kém theo mau. Can b phu trach chét lugng va t6 truong sé phé duyét
két qua nay va giri trinh lanh dao trude khi gtri cho ¢o quan t6 chire phép thir lién phong
thi nghiém.

Sau khi nhan duogc bdo cdo két qua, Phdng TN s& nhéan biét duge tinh trang ctia minh.
Trong truong hop c6 mot qua nao do khong thoa min, toan by ngudi c6 trach nhigm véi
phép thir d6 sé& nghién clru tim nguyén nhan ctia sy bt thudng nay dong thoi dé ra va
thue hién cic bién phéap khic phuc.

Phép thir nghiém thanh thao ndi bj:

Hang nam, cdn bd phu trach chét lugng s& xdy dung ké hoach phép tha nghiém thanh
thao d& nghi nén lanh dao (BM 16.01).

Trén co s ké hoach da duoc phé duyét, can bo phu trach chit luong sip ; xep nhan vién
tién hanh phép thir thanh thao ndi bo. Két qua cudi cung s& dugce can b chat luong lap
bdo cdo va trinh Ién lanh dao Phong phé duyét (BM 16.02).

Trong trudng hop ¢6 thay doi khich quan cua ké hoach tham gia phép thir thanh thao thi
can by dam bao chét lugng s& bao cdo lanh dao va chi c6 lanh dao méi la ngudi quyét
dinh cudi ciing ddi véi nhiing thay doi hodc bd sung,

Phép thir thanh thao bao gdm:

6.3.1. Phép thir tinh lap lai:

Buge thye hién boi mét kiém nghiém vién trén mot mau (mau théng thudng hode mau
chuan), véi s6 lan xéc dinh (ky hi¢u n), cting mgt phuong phép, thong thuong duoc lap
lai 10 lan (n = 10), trong khoang thoi gian cling ngay, sir dung ciing mét thiét bi va cung
mot didu kién tién hanh thir nghiém.

Phép thir tinh 1ap lai 4p dung cho cdc phép thir _phan tich dinh luong. Trong truomg nay
can bo phu trach chat lugng sé& tinh toan chi s6 do léch chudn cua tinh lap lai (Sr) cua
tirng kiém nghiém vién.

6.3.2 Phép thir tinh twong ddng:

6.4.

Phép thir tinh twong dong duoc thue hién giira hai kiem nghiém vién khac nhau, trén
cting mot mau phan tich (mau thong thudng hay mau chudn), v&i cling mot phuong phap
phan tich, trong ciing mét dung dich thir hodc mét méi trudmg, trong cing mot diéu kién
phan tich.

Déi véi mdi phuong phap phén tich, phép thi tinh tuong ddng s& dugce thue hién it nhét
10 ldn trén cing mot mau hoge khac mau (mau théng thudng hay mau chuan) nhu da
trinh bay & trén.

Kiém tra miu kiém soat song song v&i mau thir:

MGt trong nhirng bién phdp thudng ding trong kiém soat cht lugng | két qua thir nghiém
hang ngay la thuc hién mau thir nghiém kiém soat song song v&i mau thir. Két qua thur

QT 16 [.dn ban hanh: 01 R 3:4



6.5.

6.6.

6.7.

VII.

nghi¢ém mau kiém sodt duoc so sanh véi cac mau da thire hién trude do va chi ¢6 nhing
két qua nam trong giGi han cho phép mdi duge phé duyét.

Tha tuc thuc hién bao gérq cac bude sau:

Buge I: Chon lya mau kiém sodt cho timg chi tiéu thir nghiém (bude nay dwoe thuc hién
trong qué trinh viét huéng dan thuc hién phuong phép thir nghiém). Trong trudng hop,
trong phuong phap goc khong qui dinh loai miu kiém soat, Cén bo viet “Hudng din
thue hién phuong phép thir nghiém” sé quyét dinh sir dung loai mau nao sé& duoc diing
lam mau kiém so4t trong qua trinh thir nghiém.

Bude 2: Can bd phy tréch chit lugng trude khi phé duyét cdc két qua thir nghiém s& xem
xét két qua thu dugc trén mau kiém tra ndm trong gi¢i han cho phép.

Luew y: Viée xem xét két qua thu duge trén mau kiém tra khong phai la yéu t5 duy nhét
dé phé duyét két qua thir nghigm. Can bo dam bao chét lugng c6 thé két hop kém theo
nhimg bién phap khac khi dua ra quyét dinh phé duyét.

Sir dung miu triing song song véi miu thir:

Péi véi mQt s6 phép thir yéu cau mau trang duoc thuc hién song song v&i mau thir nham
dam bao két qua thir nghiém la chinh xac.

Lap lai cac phép thi trén cing m§t miu véi cac phwong phap khic nhau:

Phép thir nay 1a viée so sanh két qua thu dugc trén ciing mot mau thir khi ap dung hai
phuong phép khéc nhau. Can bo dam béo chat lugng tuy theo tinh hinh thye hién céc chi
tidu sé quyét dinh néu yéu cau thuc hién phép kiém tra. Cac sir khac biét l6n phai dugc
nghién c(ru, xem xét, giai thich nguyén nhén va ¢ bién phap khéc phuc khi can thiét.

Tai kiém tra cac méu luu (4p dung cho cic mau hod hoc).

Pé kiém tra d6 chinh xac va do lap lai cua két qua thir nghiém, cén bd phu tréch chét
lugng c6 thé s& kiém tra lai cdc mdu luu trén ciing mdt phuong phép, mot thude thir.,

Thi nghiém vién thuc hién viée tai kiém tra nay c6 thé 1a ngudi trude diy phan tich mau
nay hoac ngudi khac.

Cac két qua cudi ciing s& duge ghi chép va so sénh véi két qua trudce day.

Tét ca nhimg su khac biét lén dLLI phai duge phan tich nguyén nhan va cach khic phuc
trude khi thue hién phan tich mau.

Luu ¥ khi tai kiém tra, chi kiém tra méu luu trong vong 5 ngay.
Ho so

Tt ca cdc két qua thir nghiém, s6 hiéu trung gian va cdc s lidu lién quan khac phai dugc
ghi chép day du theo tha tuc kiém soat hd so.

Qr16 LAn ban hanh: 01 . a4
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BAO CAO KET QUA THU NGHIEM

Mi sé: QT 17
Lan ban hanh: 01
Ngay ban hanh: 09/03/2023

Bién soan Xem xét Phé duyét
Ho tén
Ky tén
THEO DOI SUA POI TAI LIEU
TT Vi tri Ni dung stra doi Ngay stra doi

QT 17

Lin ban hanh: 01




IL

I

IV

5.2

53

Muc dich

Qui dinh pham vi, trach nhiém, néi dung cua béo céo két qua thi nghigém.

Pham vi ap dung:
Ap dung tai Céng ty TNHH KD & TV XAY DUNG HOANG GIA

Tai liéu tham chiéu:
S tay Chét lugng TT 24.

Trach nhiém:
Céc t6 trudng co trach nhiém xdy dung biéu mau béo céo két qua thir nghiém.

Ngudi thue hién thir nghiém va to truong hodc ngudi uy quyén la nguoi ky két qua “tho™
va chju trich nhiém vé két qua phan tich va dwgc ldp thanh bao céo (cac quan tric gbc)
theo biéu mau :(BM 17.01). Pdi véi bién ban hiéu chuan theo dinh biéu miu cta timg
quy trinh thir nghi¢m.

Lanh dao 1a ngudi phé duyét két qua thir nghiém truée khi két qua duoe gui tra cho
khach hang.

Ngi dung:

.1. Bdo cio két qua thir nghiém:

+ Tiéu dé.

+ Tén va dia chi Phong TN.

+ 86 nhén dién cia bién ban thir nghiém.

+ Tén khach hang.

+S6 hop déng (hodc so bién ban yéu cau)

+ Phuong phap su dung.

+ Tinh trang mau.

+ Ngay nhan mau.

+ Ngay thir nghiém.

+Tén, chir ky ctia Trudng phong (hodc ngudi thay thé),
+ Coéng bo pham vi ¢6 hiéu luc caa két qua.

+ Tuyén b tinh phép 1y cuia ban sao két qua thir nghiém.
+ Tuyén bé vé do khong dam bao do khi ¢ yéu cau.
Theo biéu mau (BM 17.02)

Két qua thi nghiém/ hiéu chuiin nhin dwoe tir nha thiu phu
Khi bién ban thir nghiém c6 cac két qua thur nghiém do nha thau phu thuc hién thi cac két

qua nay phai duge chi ra mot cach rd rang.

Tra két qua thir nghiém

Bo phin duge phan cong tra két qua khich hang theo biéu mau (BM 15.01) khi khéch
hang truc tiép dén nhan két qua thir nghiém.

QT 17 Lan ban hanh: 01 2/3



5.5

V1.

Khi két qua thr nghi¢m duge phan cong cho cac nhan vién di giao tan noi cho khach
hang ding biéu mau (BM 17.03)

Chuyén giao két qia bing dién tir:

Trong truomg hop két qua thir nghiém duoc chuyén bing phuong tién dién tir, may fax thi
phai tudn thi theo cac quy dinh sau:

Chi fax hodc chuyén email céc phiéu két qua thir nghiém khi ¢6 su chap thudn cua Linh
dao

Goi dién cho khach hang dé xéc nhan két qué fax.

Viée tra két qua bang phuong ti¢n di¢n tir hogc may fax dugce chi ra rd rang trén S6 theo
dai tra két qua thir nghiém. (BM 15.01)

Stra dbi, bd sung béo cdo thir nghiém:

Viée sira ddi bd sung noi dung bio cdo thir nghiém sau khi da ban hanh phai tuyén bd
“Bd sung bién ban thi nghiém sd ...”

Khi can ban hanh mét bao céo thir nghiém hoan toan mai thi phai vién dan téi bao cdo n6
thay thé.
Hb so:

Tat ca cée bdo cdo két qua thir nghiém va céc tai liéu lién quan khéc (quan tric gc) phai
duge luu trir theo thi tue kiém soat hd so.

QT 17 L4n ban hanh: 01

L



CAM KET BAO MAT
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Téi xin cam két

Thuce hién ding cac quy dinh vé cong chie, vién chire, can bd lién quan dén bao mat céc
thong tin trong cdc hoat ddng thir nghiém cua Cong ty

Tuan thu qui dinh trong TT 18 va chju trach nhi¢m trude treong Phong thi nghiém, lanh dao
Cong ty vé dam bao bao mdt céc thong tin lién quan den hoat dong ctia Phong thi nghiém va
khach hang.

Tudn tht céc ndi qui cia Cong ty va cua Phong thir nghiém.

Khéng chiu bat ky mét 4p luc nao gy anh huong dén do chinh xac va tinh bao mat cua két
qué tha nghiém,

Ip. HCM, ngay... ... thang..... ndm 20

Quadn Iy chit lugng Ngudi cam két
(K, ho tén) (K, ho tén)

Ghi chii: Cam két bao mat dwoce lam thanh 02 ban, 01 ban do nguci cam két gite, mot ban do
Cong ty gitr trong hé so nhan su.

BM 18.01 Lan ban hanh: 01 Trang:1/1



BAO MAT THONG TIN

QUY TRINH

Ma s6: QT 18
Lan ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 09/03/2023

Bién soan Xem xét Phé duyét
Ho tén
Ky tén
THEO DOI SUA POI TAI LIEU
TT Vi tri Noi dung sira doi Ngay stra doi

QT 18

Lan ban hanh: 01




I1.

111.

Iv.

Muc dich
Quy dinh trach nhiém va ndi dung cong viée bao mat thong tin va quyén so hiru cia
khéach hang.

Pham vi dp dung:
Thu tue nay dp dung cho toan by cén by va nhan vién cua Cong ty TNHH KD & TV
XAY DUNG HOANG GIA

Tai liéu tham chiéu:
S6 tay Chét lugng chuong 13

Trach nhiém:

Tét ca can bd cong nhan vién cia Phan vién chiju trach nhiém vé hoat dong nay trude
lanh dao Céng ty va trude co quan Phap ludt

Noi dung;:

As ) A A
. Doi voi nhin vién;:

Tét ca cac nhan vién cua Céng ty phai ky cam két bao mat thong tin cua khéch hang
theo biéu mau BM 18.01 va duoc luu trong ho so nhan su.

Tt ca cdc théng tin vé khach hang, vé mau, két qua thir nghiém déu phai duge bao mat
cho khéch hang. Nhan vién khong dugce sao chép, cho mugn, cung cdp thong tin lién
quan tai liéu, hd so hoat dong ctia Cong ty cho cée bo phéan khéng lién quan hodc ra bén
ngoai nhit 1 thong tin lién quan dén ho so thi nghiém.

Khi ¢6 khéch hang tham quan Céng ty, nhan vién huéng dan dam bao: bao mit thong
tin cho khéch hang khac va huéng din khach hang tuan thu quy dinh ra vao phong thir
nghiém.

Khi khach hing dé nghi quan sat phép thir trén mau cta khach hang, nhan vién hudng
dan phai dam bao khach hang khdng duoc quan st hay tim hiéu phép thir ciia khach
hang khac.

Tra két qua:

+ Két qua chi duoe tra truc tiép cho khach hang thong qua phiéu hen tra két qua, yéu
cau thir nghiém (BM 02.02).

+ Trudong hop fax (hodc gdi qua mang internet hay qua dién thoai) trude két qua phai
duge thoa thuan truée thong qua phiéu yéu cau thir nghiém hoic Bién ban ldy mau.

+ Truong hop tra két qua qua duong buu dién phai dugc thoa thudn trude thong qua
phiéu yéu cau thir nghiém hogc Bién ban ldy méu, dia chi noi dén phai duoc chinh tay
khach hang giri mau dién khi giri mau.

+ Khong chap nhan tra i két qua qua dién thoai.

QT 18 Lan ban hanh: 01 2/3



+ Nhiing théng tin can cung cdp ngoai cée diéu trén chi duge thue hién khi cé chi dao
cua Lanh dao Céng ty.

5.2. D6i voi khiach hang
Khi tiép xtic véi Cong ty dé yéu cau dich vu phai cung cdp day du, trung thue nhing
thong tin ¢6 lién quan dén mau gai theo yéu cu.

-~ Phai thoa thuan rd rang phuong thire tra két qua (fax, buu dién hay tryuc tiép).

—  Khdach hang ¢6 yéu cau tham quan hay quan sat phép thir phai thuc hién ding ndi quy
cua Cong ty.

VI. Biéu miu 4p dung

—  BM 18.01 Cam két bao mat

VIL. Hb so:
Toan b hé so ¢ liégn quan dén thi tuc bao mat thong tin khach hang phai dugc ghi
chép diy du va duge luu trit theo thi tuc kiém soét hd so.

QT 18 L4n ban hanh; 01
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PHIEU THEO DOI CAC PIEU KIEN MOI TRUONG
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QUY TRINH

KIEM SOAT CAC PIEU KIEN TIEN NGHI VA MOI TRUONG

Mi sé: QT 19
Lan ban hanh: 01

Ngdy ban hanh: 09/03/2023

Bién soan Xem xét Phé duyét
Ho tén
Ky tén
THEO DOI SUA POI TAI LIEU
diii Vi tri Noi dung sira doi Ngiy stra doi

QT 19

[.dn ban hanh: 01




Muce dich
Qui dinh pham vi, trach nhi¢m va cac noi dung can phai tien hanh dé kiém soat ti¢n

nghi va moi truong

IL

111,

Iv.

5,1.

5.2.

5.4.

Pham vi ap dung:
Thii tyc tién hanh trong pham vi ¢6 lién quan tai Cong ty TNHH KB & TV XAY DUNG
HOANG GIA

Tai liéu tham chiéu:
S6 tay Chét lugng: Chuong 17.

Trach nhiém:
Moi nhan vién trong Cong ty ¢6 nhiém vu lam ding theo tha tuc nay .

Ngi dung:
Kiém soat nhiét dd, dp Am
Noi can kiém soat:
+ Phong thi nghiém co ly cat, da, thép, bé tong: t= 10°C + 35°C
+ Phong thi nghiém xi mang:
e Khu vue tao tron va thir mau: t = 274+2°C, RH = (50 + T0)%
e Tt bao dudng mau trong khuon: t = 27£2°C, RH > 90%
e Bé nude bao dudng miu: t = 27+1°C
Thiét bj va dung cu dicu khién moi truong:
+ May diéu hoa, may hut bui, quat thong gio
+ Thiét bi theo doi (may do d6 4m, nhiét ké)
Nhén VlbI‘l duge phan cong ¢ phong thi nghiém nay c nhiém vu do d6 am va nhiét do
vao mdi budi sang khi bét dau cong viée va ghi vao sb theo doi theo BM 19.01

Kiém soat tién nghi bao quan miu, hos chit — méi trurdomg:
Cac mau chua thi nghiém va cic mau luu duge luu thanh cac khu vue riéng

Kiém soat tién nghi bao quan mau, hod chat moi truomg theo diing cac yéu cdu cho timg
phuong phép thir nghiém.

3. Kiém soat viéc b tri trang thiét bi, phong:

Trang thiét bi va dung cu tai cac phong thi nghiém duoc bd tri pht hgp véi thao tac va
dam bao khéng anh hudong dén két qua cua phép thur.

Phong chira va bao quan phuong tién chuan do ludng/phong hi¢u chudn c6 trang bj may
Ianh dat tren ban hodc ké vimg chéc, chéng rung, roi, nga dé, va dap, tranh mua, anh

nang tryce tiép. Ngoai ra tuy phuong tién chudn duorc quy dinh cu thé trong quy trinh hiéu
chudn va hudng dan sir dung.

Vé sinh an toan:

Tat ca céc thiét bi iy mdu va cac phong thir nghiém dugc v¢ sinh hang ngdy va (hodc)
sau khi két thiic cong viéc va tong vé sinh vao chiéu thir sau hang tuan.

QT 19 LAn ban hanh: 01 T 23



5.5. Kiém soat thire hién ndi quy trong Phong thir nghiém:

—~  Phong thi nghiém phai ¢6 bang ndi quy. To trudng cé trach nhiém hudng dan va kiém
soat viéc thue hién ndi quy cua tat ca cac nhan vién.

—  Nhan vién duoc dao tao vé an toan phong thi nghiém.

—  Tét ca céc diéu ki¢n khong phu hop cua diéu kién tién nghi moi truong phai duge theo
doi va ghi chép day du theo BM 19.02

VI. Huwéng dén, biéu miu dp dung

—  BM 19.01 Phiéu theo di cac diéu kién tién nghi méi trudng
- BM 19.02 S theo doi su khong phit hgp vé diéu kién tién nghi méi trrong
VIL. Hb so

Cén bd duge phan cong theo doi va ghi chép day du cac thong tin vé diéu kién tién nghi
va moi trudng.

QT 19 o Lan ban hanh: 01 3/3



’ QUY TRINH ‘
UOC LUQGNG PQ KHONG PAM BAO PO

Ma sd: QT 20
Lan ban hanh: 01
Ngay ban hanh: 09/03/2023

Bién soan Xem xét Phé duyét
Ho tén
Ky tén
THEO DOI SUA POI TAI LIEU
TT Vi tri Nai dung stra doi Ngay stra doi

QT 20

Lan ban hanh: 01




L.

IL

I11.

Iv.

1

5.2,

Muc dich
Quy dinh pham vi, trach nhiém va ndi dung cic bude tién hanh dé xac dinh d6 khong
dam bao do.
Pham vi ap dung:
Ap dung khi phuong phéap thir yéu cau
Khi khach hang yéu cau

Tai liéu tham chiéu:
S tay Chat luong: Chuong 18
Trach nhiém:

Truong Phong thi nghiém la nguoi phé duyét chuong trinh xac dinh d6 khéng dam bao
do

Thi nghiém vién cé trach nhiém tudn theo thu tuc nay.

Ngi dung:
Lép ké hoach

Khi ¢6 nhu cau, can bd phu tréch ky thudt ¢6 trach nhi¢m lap ké hoach dénh gia dg khong
dam bao do. Ké hoach nay phai bao gom céc thong tin: Phucmg phap nao can duge danh
gid do khong dam bao do, hod chét, thiét bi, thanh vién tham gia, thoi gian tién hanh, du
kién chi phi tiéu tén.

Thue hién danh gia dj khong dim bao do

Buée 1: Xéc dinh céc tiéu chuan phuong phép thir bao gém ca cac phuong phap lay mau
va bao quan mau (néu co)

Bude 2: Xac dinh dai lvong do, dai lugng phan tich.

Viét 16 cong thire tinh dai lugng can do, bao gom méi lién quan gitra dai luong do va dai
luong dau vao (vi du: cac dai luong dau vao, cac hang so, cac gia tri chudn..). Néu c6 thé
bao gém ca cac s6 hiéu chinh cho sai ) hé thonor

Budée 3: Xéc dinh cac ngudn c6 thé giy ra sai sé cua phép do

Liét ké céc ngudn c6 thé gy ra do khéng dam bao do cia phép thu. Nguédn giy ra do
khéng dam bao do ctua phép thir phai ¢ moi lién quan véi bude 2 & trén.

Ngudn giy ra d§ khong dam bao do phai bao gom it nhét 1a d khong dam bao do cla
timg thong sb trong cOng thire xé4c dinh dai lugng do & bude | va ngoai ra phai bao gom
céc ngudn khéc nay sinh tir cac gia thiét hoa hoc, tir kinh nghiém thuc té. ..

Cha y:
Khong liét ké 1ap lai hai lan ciing mdt ngudn
V& so dd thé hién cac ngudn gy ra d6 khéng dam bao do cia phép thir.

Néu mét s& ngudn chinh gy ra do khéng dam bao do cho linh vyce thir nghiem: Vi du
phép thir xac dinh dung trong khé lén nhat va do am tét nhat ctia cap phm da dam co cac
ngudn sau: liy méu, can, cach dam, ldy mau xéc dinh d6 am sau khi dam...

Buwdée 4: Tinh toan do khéng dam bao do thanh phan.

Tir biéu d6 danh myc cdc ngudn giy ra do khong dam bao do xac dinh cac tinh d6 khong
dam bao do cho timg ngudn.

QT 20 [4n ban hanh: 01 2/



= (€06 2 céch tinh dé khong dam bao do.

* Tinh theo phwong phdp loai A:
Thure hién n ldn quan tric va tinh trung binh theo cong thirc:

®=_3x, ()

Phuong sai thuc nghiém cua céc quan trac cua céc phan bo xac suat q duge dua ra
dudi dang biéu thic sau:

Sx) =— le (X, - X)? @)

Phuong sai trung binh duoce dua ra dudi dang:

o T
S(x)—\/ _DZ(x X) 3)

Do khong dam bao do chuan loai A dugc tinh theo cong thire:
u(x) =s(x) (4)
* Tinh theo phwong phdp loai B:

- Dbi v6i cac thanh phan do khong dam bao do ma khong nhén duoc tinh tir cde quan tric
lap lai thi d khong dam bao do chuan (d9 léch chuan) sé duge danh gia bang su phan
doan khoa hoc dura vao tit ca céc thong tin, nhém céc théng tin ndy ¢6 thé bao gom :

= Cac dir liéu do ludng da thu duge tir trude.

= Kinh nghiém hodc kién thirc chung vé trang théi va tinh chat cua vat liéu va phuong tién
co lién quan.

= Cac quy dinh k¥ thuat ctua nha san xuat,
= S0 liéu cung cap tir chimg chi hiéu chuan va céc giay chirng nhin khac.
= Cac do khong dam bao do nhan dugc tir cac so liéu tra clru chuan trong céc so tay.

= Xac dinh phan bd xéc sudt ctia timg thanh phan do khong dam bao do tinh theo loai B va
dién dat tat ca cac thanh phan duéi dang do¢ 1éch chuan/do khong dam bao do chuén.

- Xem xét lai cac thanh phan d¢ khong dam bao do, néu thé‘mh,phén nio giy ra doé khong
dam bao do nho thi c6 can thict phai danh gia lai khong. Néu can thi danh gia lai cic
thanh phan nay.

- Néu thanh phin do khong dam bao do nao nho hon 1/3 thanh phin do khong dam bao do
I6m nhat thi c6 thé bo qua khéng tinh toan tiép theo nira.

- Buée 5: Tinh d6 khong dam bio téng hop va mé rong
Do khong dam bao tdng hop: Sau khi tinh toén cde dd khong dam bao thanh phén
dudi dang do léch chudn thi tdng hop cac do khong dam bao thanh phan thanh dé khong
dam bao tdng hop theo cong thirc:
U () :Z Culx, ) ’
i=

Trong do:

QT 20 Lén ban hanh: 01 3/4



u(x) : do khéng dam bao thanh phan thir i.
Ci: hésd nhay cua thanh phe’?m thiri.
D§ khong dam bao m¢ rong: qui dinh tinh d¢ khong dam bao mo rong theo cong thirc:
U=k.U,.(»)
Trong do : k=2 véi mie do tin cay la 95%

Cach bao két qua cung véi do khong dam bao: Khi bdo cdo két qua cua mot phép
thi. Va khi d6 lon cua do khong dam bao la do khong dam bao mé rong
U =k uy) nén:

+ Tuyén b két qua phép thirla Y =y =+ U va dua ra don vi cuay va U

+ Bao gom d¢ khong dam bao do mo rong twong déi U/lyl, |yl # 0 néu thich hop.

+ Néu gia tri k str dung dé tinh U (dé thudn lgi cho nguoi sir dung két qua co thé dua
ra ca k va u(y))

+ Cho biét mirc tin cdy gan ding gin véi khoang y + U va tuyén bd viée xéde dinh né
nhu thé nao

- Buéc 6: Kiém tra va trinh phé duyét
- Thue hién mot vai lan phép thir va tinh d¢ khong dam bao.

- Trinh toan bg hd so cua viée tinh toan do khéng dam bao cia phép thir dén trudng
phong, phu tréch ki thudt dé phé duyét ban hanh.
VI. Ho so:
Toan b hd so cta qué trinh thiét 1dp thi tuc tinh do khong dam bao do cho ting phép
thir phai duge luu bao gom:

- Ké hoach xay dung thi tuc.

- Céc dit ligu ciia 6 bude tinh todn do khong dam bao do dic biét 1 hd so vé viéc:
+ Xéc dinh cong thic tinh dai lugng can do/ can phan tich.
+ So db cac ngudn giy ra do khong dan béao do.

+ Céc dir liéu tinh céc thanh phan d6 khong dam bao do loai A va B...

QT 20 - Lan ban hanh: 01 4/4
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L

CHINH SACH CHAT LUQNG, MUC TIEU VA LOI CAM KET
®  Chinh siach chung.

Dam bao chit luong ciia cac ket qua do, thir nghi¢ém va hiéu chuén la muc tiéu hang dau,
h¢ thong chét lugng 1a yéu t& cdu thanh quan trong trong h¢ thdng quan ly chung cua
phong thir nghigm cua Coéng ty TNHH KIEM PINH VA TU VAN XAY DUNG
HOANG GIA. Day 14 chia khoa dé ma rong thi trudng trong nude va hdi nhap.

Chat lugng va hé théng quan ly chat lugng la sy sdng con, 14 co s& cho sur phat trién bén
vimg cia phong thir nghiém va hi¢u chudn. Moi hoat dong cua phong thir nghi¢m va hi¢u
chudn déu nhim muc dich ning cao chat lugng thir nghiém, dap Gmg tét nhat nhu ciu cia
khich hang.

Két qua thir nghiém ciia phong thir nghiém va hiéu chuan phai dam bao: Tinh chinh Xdc,
Tinh trung thue, khach quan va kip thoi.

Lanh dao Cong ty cam két dam bio moi nguon luc dé phong thur nghi¢m dung hoan thanh
nhiém vy; cam két khong tao bat ctr ap lyc ndo lam anh hudng dén chét luong, tinh trung
thue va khich quan cta céc két qua thir nghiém do Phong thue hién.

®  Muc tiéu chét lugng
Muc tiéu chét lugng ctia phong thir nghiém [a: Thuce hién cac yéu cau cua VILAS dé ra
e Cam két

Bé thuce hién chinh sach néu trén, phong thir nghiém cam két:

. Duy tri h¢ théng quan ly chat lwong theo tiéu chuan ISO/IEC 17025: 2017.

Hoat dong Lua phong thir nghiém hudéng dén chit lugng thir nghiém nhim thoa man tot

nhét nhu cau cta khach hang.

. bao tao va tur rén luyén dé lién tuc phat trién .

- Bam bao moi thanh vién trong phong thir nghiém va hiéu chuan déu thau hiéu chinh séach

chét lugng, liy ISO/IEC 17025 la dong lye trong sudt qué trinh phat trién.

Tu cach phap nhdn cia phong thir nghiém; Cong ty TNHH KIEM BINH VA TU VAN
XAY DUNG HO ANG GIA duge cap Gidy chimg nhan dang ky doanh nghiép (Gidy phép
dau tir) s6 1602128633 cap ngay 18/09/2020 ctia S& Ké Hoach & Pau Tu tinh An Giang

ST.HG
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CHUONG 01: TINH KHACH QUAN

1.1. MUC PiCH

Dam bao hoat dong thi nghiém phai dugc thyc hién mét cach khach quan va phai duoc to
chire va quan ly sao cho dam bao tinh khéch quan.

1.1. NOI DUNG
1.1.1. Lanh dao phong thi nghiém phai cam két vé tinh khach quan.

1.1.2.  Phong thi nghiém phai chiu trach nhiém déi véi tinh khach quan trong cac hoat dong cta
minh va khong dugc cho phép céc ap lyc thuong mai, tai chinh hogc cac p luc khic lam
anh hudng dén tinh khach quan.

1.1.3.  Phong thi nghiém phai nhan dren céc rui ro dbi véi tinh khach quan cta minh mot cach
lién tuc. Didu nay phai bao gém cac rui ro nay sinh tir cac hoat dong hodc tir cac mdi quan
h¢ cua phong thi nghi¢m hay céc mdi quan h¢ cua nhan sy cta phong thi nghiém. Tuy
nhién, cdc mdi quan hé nay khong nhat thiét thé hién phong thi nghiém c6 rii ro ddi véi
tinh khach quan.

1.1.4.  Khimot rii ro dbi véi tinh khach quan duge nhan dién, phong thi nghi¢m phai ¢6 kha
nang chimg to cach thirc loai bo hodc giam thiéu rui ro do.

1.1.5. Tinh khach quan dugc thue hién theo Thu tyc TT 18, theo biéu mau 18.02 va duoc luu
trong ho so kiém sodt ctia Cong ty.

ST.HG LAn ban hanh: 01 o 4/37



2.1.

2.2

2.2.1.

2.2.2,

2.2.5,

2.2.4.

2.2.6.

CHUONG 02 : BAO MAT

MUC PiCH

Quy dinh trach nhiém va ndi dung cong viée bao mat thong tin trong hoat dong thir nghiém
cua phong thir nghiém va hiéu chuan.

NOI DUNG

Tat ca cde nhén vién ctia Cong ty phai ky cam két bao mét thong tin cta khach hang theo
biéu mau BM 18.01 va dugc luu trong hd so nhén su.

Ban;: cac cam két ¢o gid tri phép 1y, phong thi nghiém phai chiu trach nhiém doi voi viée
quan 1y tat ca cac thong tin duge thu duoe hodc tao ra tr ong qud trinh thuc hi¢n cdc hoat
dong thi nghiém. Phong thir nghiém phai thong bao trude cho khach hang. vé cée thong tin
du dinh cong khai. Ngoai trir thong tin ma khach hang cong khai hodc khi da duge phong
thi nghiém va khach hang théng nhit (vi du véi muc dich dap tmg khiéu nai). tit ca céc
thong tin khae déu durge coi la tai san thong tin cia khach hang va phai duge coi la bi mat.

Khi phong thr nghiém va hi¢u chuan theo yéu cau cua ludt phap hodc duoc uy quw.,n theo
thoa thuan hop dong dé cung cap thong tin bi mat, thi khach hang hodc cé nhan c¢6 lién
quan phai dugc thong bao vé thong tin duoe cung cip. trir trudng hop ludt phap ngin cam.

Thong tin vé khich hang thu dugce tir cac noufm khong phai 1a khach hang (vi du: bén
khiéu nai, co quan quan ly) phai duoc gitr bi mat gitra khdch hang va phong thir nghiém.
Ngudn cung cap thong tin nay phai dugce phong thi nghi¢m gitr bi mat va khong duge chia
sé vdi khach hang, trir khi duge ngudi cung cap thong tin dong y.

Nhan sur, bao gom moi thanh vién cua cdc ban, cdc nha thiu, nhan s cuia cde to chire bén
ngoai hodc cdc ¢ nhan hoat dong véi danh nghia ctia phong thi nghiém phai gitr bi mat tat
¢a cde thong tin thu dugce hode tao ra trong qua trinh thyce hién cac hoat dong thir nghiém,
trir khi duoc luat phap yéu cau.

Bdo maét thong tin duge thue hién theo Thi tuc TT 18,

ST.HG
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CHUONG 03: YEU CAU VE CO CAU
3.1. MUC PiCH

Xéc dinh co cau 16 chire, chirc nang nhiém vu va moi quan hé gitra cac can bg thuge Phong thir
nghiém.

3.2. NOI DUNG
3.2.1 Chike ndng va nhiém vu ciia phong thir nghiém
a. Chirc nang:

Phan tich thanh phr.m hoa hoc, kiém tra, thir nghiém cac tinh chét co 1y cua nguyen, vt ligu
thanh phan va cdc san pham VLXD nhur cat, d4, soi, phu gia, xi mang, bé tong, dit va céc loai vt
liéu dap, thép xay dung, gach, ngdi, thuy tinh, kinh xdy dung ... va cac loai VLXD khéc. Thir
nghiém va danh gia chat luong cua vat liu, cdu kién xdy dung tai hién truong, Nghién ctru thiét
ké thanh phan cap phdi, dé san xuat VLXD. Thue hién hiéu chudn va lién két chuan do ludmg thiét
bi theo yéu cdu ciia khach hang.

b. Nhiém vu:
- Thue hién viée phan tich va thi nghiém VLXD

- Tf‘) chire va thue hién cac ké hoach stra chira, bao dudng, kiém tra kiém dinh, hiéu chuan céc
thiet bi. dung cu, may moc ding cho phén tich va thir nghiém VLXD.

- To chire thuc hién cac hop dong phan tich, kiém dinh chét lugng VLXD theo ding yéu ciu va
tién do da thoa thudn véi khach hang.

- Quan ly nguou nhén luc, thiét bi, vat tu, va cic tai licu k§ thudt duge giao, théng ké va bao cao
theo quy dinh.

- Nang cao trinh d¢ cta can bd ky thuat, t6 chic cée 16p dio tao tai chd, hodc cir can bo k¥ thuat
dao tao ning cao dé ddp g qua trinh hoi nhép

- Cai thién mai truong lam viée, théa man cic yéu cau tiéu chuan dugc VILAS quy dinh.

- Thue hi€¢n cac quy pham Nha nude, quy pham, qui dinh ctia nganh, dam bao an toan lao dong va
vé sinh méi truong.

3.2.2. Co céu to chire va hoat dong ciia Cong ty

Tu cach phdp nhan cta Phong thir nghi¢m: Cong ty TNHH KIEM BINH VA TU VAN XAY
DUNG HOANG GIA duge cdp Gidy chimg nhédn ding ky doanh nghi¢p (Gidy phép dau tu) sb
1602128633 cdp ngay 18/09/2020 ctia S& Ké Hoach & DAu Tu tinh An Giang.

Co cau td chic ctia Cong ty TNHH KIEM PINH VA TU VAN XAY DUNG HOANG GIA:
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3.2.3 So' @ t6 chire ciia Phong thir nghi¢m

BAN GIAM POC
Truéng phong TN
Cén bo ky thuat & ky Nhan mau Céan bo ky thudt & ky
thudt vién thudt vién

Hinh 2.2.3: So do t6 chike ctia Phong thir nghiém

3.2.4. Trach nhiém cic chire danh trong Phong

a. Trwong Phong Thi nghiém

- Chiu trach nhiém trudc giam déc vé cac hoat dong cia phong thir nghiém.
- Truc tiép trién khai, don ddc, kiém tra viéc thuc hién ké hoach.

- Quan ly va phan cong, dicu hanh nhan su, diéu hanh cong viéc, quan ly toan bd tai san trong
phong tha nghiém va hiéu chuan va trién khai phoi hop cac cong tac vaoi cac don vi khac trong
Cong ty.

- Quan ly, t6 chire thuc hién moi hoat dong cua phong thir nghiém.

- Lap ké hoach phat trién phong thir nghiém, ké hoach dao tao ndng cao trinh do can bé, nhan vién
va to chire thuce hién cdc ké hoach nay.

- Phén c¢éng cho nhéan vién nhin, ma héa mau. True tiép giao mau cho cac nhom, xir ly s6 lidu, két
qua thir nghiém. Ky giay chirng nhan va bién ban thir nghiém.

- Pam bao ning lyc ky thudt cta phong thir nghiém Iuén luén dap (mg yéu cau cua khach hang,
yéu cau ciia ISO/IEC 17025: ning luc cia nhan vién, ning luc thiét bi. sw phit hop ciia phuong
phap thtr, dam bao lién két chuan, dam bao didu kién méi truong thir nghiém, tinh ding dan, chinh
x4c khach quan trung thuc cua bao cao két qua thir nghiém.

- Lap ké hoach va td chire thue hién ding dinh k¥ lich kiém dinh, hiéu chuén, kiém tra bao tri thiét
bi do luong va thi nghiém.

- Lap ké hoach va to chire thue hién cdc chuong trinh so sanh lién phong céc phép thir nghiém.
- Biao mt céc két qua, sb lidu da thu duge theo yéu cdu ctia khach hang.

- Dai dién phong thir nghiém lam vi€e voi bén ngoal, voi co quan cong nhan va tiép xue voi khach
hang khi c6 khicu nai hodc mau thuan.

- Truc tiép lam viée véi lanh dao vé hoat dong va su phat trién cta phong thir nghiém
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b. Cin bd nhin miu thic nghiém
- Chiu su phin cong tryuc tiép cua truong phong thir nghiém.

- Thue hién tiép nhan méu thir do khéch hang mang t6i phong thir nghiém hodc bé phan liy miu
tai hién truong giao cho.

- Kiém tra mau vé so lugng quy cach mau, tinh trang mau thir
- Xem xét cac yéu cau de nghi thu nghiém cua khach hang

- Cén b tiép nhan yéu cdu phai can ctr trén danh muc phép thir va chi tiéu thi nghiém dé xdc dinh
cac yéu cau cua khach hang c¢6 phi hop véi nang luc cia Cong ty hay khong.

- Thong bdo v6i khach hang vé thoi gian tra két qua thir nghiém va chi phi tam tinh.
- Phan loai mau, mad h6a mau va vao s6 nhan mau

- Bao quan va luu mau

¢. Cdn bd kj thudt va ky thudt vién

- Chiu su phén cong truc tlep cta truong phong thir nghiém.

- Kiém tra va tlep nhén cac mau do, thir nghiém do, Truéng phong thi nghiém hay bd phan nhin
mau giao cho.

- Can bd ky thudt cua phong thir nghiém cung ky thudt vién thuc hién cac phép do, thir nghiém
duoc phan cong.

- Thuc hién viée do, thir nghiém theo phuong phap di chap nhin va theo cac tai ligu huéng dan
cong viéc.

- Béo cdo Trudng phong thir nghiém moi bat thuong trong qua trinh do va thir nghiém.

- Bao maét cac két qua, s liu da thu dugc theo yéu cau cua khach hang.

- Chiu su kiém tra, giam sat cua nguoi phu trach truc tiép va cua lanh dao.

- Thudng xuyén hoc tap, trau doi kién thirc nghiép vu, ky nang chuyén mon dé dap (mg t6t nhiém
vu duge phan cong.

3.2.5. Nhan su cia Phong thir nghiém
- Danh séch nhan su duge thé hién trong phu luc ctia s6 tay chat luong ST.HG
3.2.6. Dao tao nang cao trinh dj

Moi can bd nhan vién trude khi tiép nhin chinh thire vao phong thir nghi¢ém va hiéu chudn déu
phai qua chuong trinh dao tao dai cuong va chuyén nganh bit bude. Chuong trinh dio tao dai
cuong ve do ludong va thir nghiém gom cdc ndi dung chinh sau day:

+ Pon vi; chuin do ludmg va mau chuan; phuong tién do, thir nghiém; tinh lién két chuan.

+ Hoat dong phan tich, thir nghiém: hiéu chuan va kiém dinh phuong tién do: phong thir
nghiém, hiéu chuin duoce cong nhan.

+ D¢ khong dam bao cua cac phép thir nghiém.

+ Luat phdp cua Viét Nam va qudc té vé do luong va thir nghiém vé bao vé va quan tric,
phén tich moi treong; co quan cong nhan phong thi nghiém ¢ Viét Nam va trén thé gidi.

- Chuong trinh dao tao chuyén nganh gdm céc ndi dung chinh sau day:
+ Pai cuong vé linh vuc phén tich, thir nghiém chuyén nganh.
+ Phuong tién va phuong phap do, thir nghiém va hiéu chuan chuyén nganh.

+ Céc phép do, phan tich, thir nghiém chuyén nganh.

ST.HG .An ban hanh: 01 8/37



3.2.7. Lién tuc ning cao trinh do

Can bd, nhan vién phong thir nghiém va hiéu chuan duge dao tao nang cao trinh d lién tuc bing

cac hinh thire va bién phap sau:
+ Tham du cac khoa dao tao, tai Cong ty, Phong Thi nghiém khéac cao hon hodc tai céc
trurong Pai hoe co lién quan.
+ Phong Thi nghiém VLXD dinh ky t6 chirc céc budi sinh hoat chuyén dé khoa hoc va
nghiép vu.
+ Ty bdi dudng ndng cao trinh do. T6 chirc “Géc thir vién™ ¢6 sach, tai liéu khoa hoc k¥
thuat chuyén nganh san sang phuc vu can bo, nhan vién.

3.2.8. Cic mbi quan hé cia Phong thir nghiém

- Quan h¢ gitra truong phong voi nhan vién theo ché do thu truong,

- Quan hé gifra cc cdn bd trong phong theo nguyén tic phdi hep.

3.2.9. Cac yéu cau vé co cau duge thuc hi¢n theo Tha tue TT 11 va dugce luu trong ho so kiém

soat cua Cong ty.
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CHUONG 04: NHAN SU

4.1 MUC PiCH

Nhim dam bao tuyén dung, dao tao va sir dung phii hop va ¢6 hiéu qua ngudn nhan lue.

4.2 NOI DUNG

4.2.1 Cong ty dam bao vice tuyén chon nhan vién du phfnn chét va nang luc dp tmg dugce nhu
cau cong viée ctia Cong ty.

4.2.2 B tri cong viéc phi hop véi nang luc cua timg nhan vién va phan cong trach nhiém rd
rang cho tirng nhan vién trong Cong ty.

4.2.3 B nhiém cdn bo du nang luc va uy tin vao céc vi tri phy trach cong tic chuyén mon trong
Cong ty.

4.2.4 Tét ca nhan vién trong Cong ty phai ludn hoan thanh tét nhiém vu dugc giao. Nhan vién
cua Cong ty ¢6 nhiém vu va trach nhiém chung nhu sau:

- Tién hanh céng viée duoe phin cong theo dung céc thi tue di duge phé duyét.

- Thuc hién cong viéc mét cach trung thuce va khach quan.

- Dbam bao bao mat céc thong tin theo quy dinh

- Thudng xuyén hoc tap dé ning cao trinh d va k¥ niang trong cong viée.

4.2.5 Cong ty luon dam bao viéc dao tao cho nhan vién, dic biét 1a nhan vién mai tuyén dung
nham dam bao:

- Nhan vién méi cin duoc dao tao thuc hanh thir nghiém it nhit 02 thang va can c6 hd so
thé hign da duge kiém tra vige thye hign chuan dat duge do chinh xdce theo yéu cau cac
hiéu chuén cu thé trude khi giao nhiém vu hiéu chuan chinh thire. Cée can bd méi duge
giao nhiém vu hi¢u chuan cy thé can dugc giam sat it nhat 1a 01 nam.

- Nhan vién dugc thudng xuyén cdp nhat kién thire méi nhét lién quan dén cong viée dang
thuc hién.

- Nang cao nang luc va trinh do cia nhin vién dé ¢6 thé thuc hién cong viée duge giao véi
két qua cao nhat, phong ngira cac su khong phi hop xay ra do trinh dé nhan vién.

4.2.6 Cong ty khuyén khich viéc cac nhén vién trong Cong ty tu hoc tp ndng cao trinh do
chuyén mon va cac kién thue bd tro.

4.2.7 Két qua cong tac va trinh do chuyén mén cua tt ca cac nhan vién duge kiém tra, danh gid
nham dam bao hoat dong cuia nhén vién luén tudn tha ding cac thu tuc da dé ra va trinh do
ctia nhan vién ludn dap g duogce yéu cdu ciia cong vige.

4.2.8 Viéc tuyén dung, st dung, theo dai, dao tao, danh gid va bd nhiém nhan vién duoc thuc
hién theo Tha tuc TT 11 va theo cac BM 11.01; BM11.02; BM11.03; BM11.04;
BM11.05; BM11.06

4.2.9 Hd so ctia nhan vién va hd so dao tao déu duge luu trix theo Thu tuc Kiém soat ho so.
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CHUONG 05: CO SO VAT CHAT VA PIEU KIEN MOI TRUONG

5.1 MUC PiCH

Kiém soat tién nghi co s& vat chat va dicu kién moi truong nham dam bao dod chinh xédc va
tin cdy cua ket qua thi nghiém.

5.2 NOI DUNG

5.2.1

5.2.2

5.2.4

h
(]
h

5.2.6

5.2.7

Cong ty dam bao vi¢e tuyén chon nhan vién du pham chat va nang lwe dap g durge nhu
cau cong viée cua Cong ty.

Dam bao cac hoat dong do, thir nghiém duge tién hanh trong didu kién moi trudng thich
hop. Cac yéu t& mdi truong co anh huong dén do chinh xdc cua két qua do, thir nghiém,
thiét bi, vé sinh an toan nhu: D6 am, do thong thodng, nhiét dg, anh sang déu duoce kiém
SO4t.

Pam bao dién, nudc, anh sang day di.

Cac diéu kién riéng cho timg phép do, thir duge dam bao theo ding yéu cdu cua tirng
phép do, thir (k& ca yéu ciu bao quan mau).

Noi thuc hién cac phép do, thi duge b tri riéng biét khdng bi anh hudng lan nhau. Cac
thiet bi dung cu thi nghiém duoc bo tri hop ly dam bdo thudn tién cho vige thao tac khong
lam anh huong dén do chinh xdc can thiét cta ket qua thir nghiém.

Piéu kién moi truomg cua mot s6 phong cu thé tai don vi duoce quy dinh theo thi tuc
TT19.

Piéu kién moi truong cua mot s6 phong cu thé tai don vi duoc quy dinh nhu sau:

* Qui dinh Di¢u kién mdi trudng

1. Phong thi nghiém cét, da, sit, thép 3. Phong luu mau, bao quan mau
+ Nhiét d¢: [27 + 2]°C + Nhiét d: [25+ 2]°C
+ Do am: [65 + 5% + Do am: [65 +5]%

2. Phong thi nghiém xi mang, vira, bé tong
+ Nhigt do: 27+ 2]°C

+ D9 am: [65 £ 5]%

ST.HG
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CHUONG 06: THIET BI, HOA CHAT VA CHAT CHUAN

6.1 MUC PiCH

Trang thiét bi, héa chat va chat chuan 1a diéu kién can dé phong thi nghiém hoat dong do
vay Phong ludn duy tri cac ché do bao dudng thiét bi va kiém tra hoa chat, chat chuan dé
bao dam cac két qua thir nghiém c6 do chinh xac cao.

6.2 NOI DUNG

6.2.1. Cong ty dugc trang bi day du thiét bi, hoa chat va chat chuan can thiét phtt hop véi nang
luc cia Cong ty va dé dam bao thuc hién chinh xac cong viéc thi nghiém.

6.2.2. Trudc khi dua vao sir dung thiét bi duogce hi¢u chudn hogc kiém tra dé khang dinh ring thiét
bi dap (mg du cdc yeu cau ky thudt. Viée tzep nhan, kiém tra, sir dung, bao quan va thanh
Iy cac hoa chat va chat chuan déu dugc kiém soat chit ché,

6.2.3. Thiét bj, hoa chat vi chét chudn duge kiém soat theo thi tuc TT 13 va cdc hudng din cy
thé trong s6 tay thiét bj.

6.2.4. Céc thiét bj déu ¢6 hudng dan sir dung hogc huéng din bao tri va néu c6 thé c6 cac hudéng
dan kiém tra dinh ky, van chuyén, lap dat va an toan ... dugc lap thanh van ban. Cac hudéng
dan nay phai co tai noi st dung thiét bj va trong ho so thiét bi.

6.2.5. Céac hoa chét va chat chuan dang sir dung déu c¢6 danh muc dé theo dai va quan ly.
- Cac hoa chat, thude thir hode dung dich chudn PTN da pha ché can c6 hd so thé hién pha
héa chat, thude thir hodc dung dich chudn. Trén mdi chai hoa chat, thude thir hodc dung
dich chudn pha ché cdn ¢6 nhan véi da ndi dung sau:
+) Tén hoa chit; +) Nong do; +) Ngay pha; +) Ngudi pha; +) Han sir dung; +) Canh bao
(néu can thiét)
- Xac dinh han sir dung d6i v6i hao chat thi/ vét lidu/ dung dich.

6.2.6. Ho so thiét bi, hda chéat va chét chuan duoc quan ly theo Thu tuc Kiém soat hd so va theo
ARLO09.
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T2
7:2.1.

7.2.2.

T2e3.

7.2.4.

CHUONG 07: LIEN KET CHUAN PO LUONG

MUC PIiCH

Thiét bi thir nghiém phai duge hiéu chuan, kiém dinh bdi co quan ¢6 chic nang vé kiém
soat do luong dé dam bao do chinh xdc cta két qua trong cac phép thir.

NOI DUNG
Céc thiét bi ¢6 anh huéng dén d6 chinh xdc va tinh ding din cta két qia thi nghiém hodc
cac chuan chinh sir dung trong cong tac kiém dinh phai duge kiém tra va hiéu chuan lai
theo ding ké hoach da dinh.
Viéc hiéu chuan thiét bi phai thuc hién theo ké hoach duoc xdy dung hang nam va thuc
hién doi voi:
Céc thiét bi, céc chuan chinh can hiéu chuin bén ngoai dugc higu chudn béi céc co quan
do ludng ¢é kha nang noi véi chuan quoce gia, quoc t€ hodce cac t6 chire hiéu chuan trong
va ngoai nude da duge cong nhan.
Déi véi mot s6 thiét bi khong thé ndi véi chudn qudc gia, qudc té thi phai ding chat
chuan hodc néu c¢6 thé tham gia chuong trinh so sanh lién phong dé chimg minh mirc do
tin cdy cta no.

Thiét bi duge hiéu chuén hoic/va kiém tra theo ké hoach va str dung ding muc dich.

Thiét bi thir nghiém phai dugce higu chuan, kiém dinh va dugc kiém soat theo thu tuc TT
33 va cac hudng dan cu thé trong so tay thiét bi.

ST.HG
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8.1.

8.2.
8.2.1

8.2.2

8.2.3

8.2.4
8§.2.5
8.2.6
8.2.7

CHUONG 08: SAN PHAM VA DICH VU DO BEN NGOAI CUNG CAP

MUC PiCcH

Nh&m dam bao hoat dong cua phong thir nghiém san pham va dich vu do bén ngoai cung
cip phai ¢ anh huong dén cht lwong hoat dong thir nghiém va dat yéu cau.

NQI DUNG

Céng ty thyuc hién kiém soat tat ca céc ‘hang hoa, dich vu can sir dung cho hoat dong thi
nghiém c6 anh huong dén uhat lugng két qua cong viée, Vige kiém soat dugc thuce hién tir
khau lya chon nha cung cdp, phé duyét nhu cau mua sim/ thué dich vu va kiém tra hang
ho#/ dich vu duge cung cip trude khi dua vao sir dung.

Cong ty chi lya chon cac nha cung cép duge Cong ty danh gia la phu hop. Uu tién cho cdc
nha cung cap dugc cong nhan/ chimg nhan boi co quan cong nhan Qudc gia hodc Qudc té.

Truée khi dua vao danh siach dugc lya chon cdc nha cung cap phai co ddy du cac théng tin
can thiét dé danh gia duoe nang luc cia nha cung cap do.

Viée mua sim/ cung cép dich vu dugce ngudi co tham quyén phé duyét.
Hang hod/ dich vu dugc kiém tra truée khi sie dung.
Dich vy mua sim va ngudn cung cap duge thuc hién theo thi tue TT 04.

Cac théng tin lién quan dén dich vu mua sdm va ngudn cung cap duge luu gitr trong HO so
nha cung cap theo thi tue Kidm soat hd so.

ST.HG
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9.1.

9.1.
9.2.1

9.2.2

9.2.3

9.2.4

9:2:8
9.2.6

CHUONG 09 : XEM XET YEU CAU, PE NGHI THAU VA HQP PONG

MUC PiCH

Quy dinh cach thirc tién hanh dé thoa man ti da nhu cu cia khach hang trong hoan canh
thue trang vé nang lie cia Cong ty.

NOI DUNG

Cong ty luon thue hién vige xem xét va thao ludn véi khach hdng vé céc yéu cauhop dong
do, thir nghiém (ké ca trudng hop thuc hién hop dong phu) nhim dam bao:

Chép nhén cac yéu cau/ hop ddng phi hop véinang luc hién tai cua Cong ty
Thoa mén tdi da yéu cau chinh dang cta khach hang va dam bao tdt chét lugng dich vu.

Moi khac biét trong yéu cau/ hop dong déu duoc giai quyet trude khi tién hanh cong viée
va dam bao mdi hop ddng phai duge Cong ty va khach hang chap nhan:

Khi ¢6 su thay d6i cua khach hang ddi véi yéu cau/ hop dong da dugc chdp nhan thi Cong
ty tién hanh xem xét va thao luan lai véi khach hang va ghi nhan lai su thdng nhét gitra
hai bén.

Khi ¢6 sy thay déi tir phia Cong ty déi véi yéu cau/ hop dong da dugc chap nhan thi Céng
ty thong béo bing van ban cho khéch hang biét va phai duoc sy dong y cua khéch hang
bang vin ban.

Khi c6 sy thay ddi ctia khach hang déi véi yéu cau/ hop dong da dugce chip nhan ma cong
viée da thyc hién, Cong ty s& ldp lai qua trinh xem xét yéu cau/ hop ddng.

Céac nhén vién ¢o llen quan dugc thong bio vé nhitng thay doi trong yéu cau/ hop déng da
dugc chip nhan (néu co).

Viée xem xét cdc yéu clu/ hop ddng cé thé duoce giam nhe so vai tha tuc trong truong hop
cde yéu cau do la nhirmg céng viéc thuong xuyén, hang ngdy cia Cong ty

Viée xem xét cac yéu ciu/ hop ddng duge thye hién theo Thil tuc TT 02.

Hb so lién quan dén viée xem xét céc yéu cau/ hop dong duge luu trir theo Thi tuc Kiém
sodt hd sa.

ST.HG
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10.1.

10.2.

10.2.1.

10.2.2.

10.2.3.

10.2.4.

' CHUONG 10: LUA CHON, KIEM TRA '
XAC NHAN VA XAC NHAN GIA TRI SU DUNG PHUONG PHAP
MUC PiCH

Qui dinh viée lya chon, cdp nhit, xem xét danh gid va phé duyét phuong phép thir thich
hop nhdm dam bao dap tng muc dich st dung, yéu cau cua khach hang, xa hoi.

NOI DUNG

Lua chon phuong phép

Ut tién chon lua dé si dung céc phuong phép tidu chuin phu hop véi ning luc cia Cong
ty. Phuong phdp dugce chon sir dung phai la phuong phap méi nhat.

Pé ddp (mg véi yéu cau cia khach hang Cong ty dd xdy dung va si dung céc phuong
phap ndi bd hodc cdc phuong phap duge dang trong cac tap chi khoa hoc.

Moi thay di so v6i phuong phép da duge tiéu chudn hoa phai dugce danh gia va lap thanh
van ban.

Khi khach hang khong xac dinh ro phuong phép str dung thi Cong ty phai huéng dan lua
chon cédc phuong phap thich hgp.

Khach hang duge thong bio vé phuong phép do, thir dang st dung tai Cong ty

Khi cén st dung cac phuong phap khong phai 1a phuong phap tiéu chudn, céc phuong
phdp nay phai duge thoa thuan vai khach hang,
Céc phuong phéap khong tiéu chuan, phuong phap do Céng ty xay dung, cac phuong phap
tiéu chuan duge mé rong pham vi sir dung hay sira ddi déu duoc xac nhén gid tri str dung
theo tha tue TT 12

Cong ty thue hién viée danh gia do khong dam bao do cho céc phép do, thir nghiém dinh
lugng theo thi tuc TT 12

ST.HG
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3

11.2.

11.2.1.
11.2.2.
11:2.3.

11.2.4.

CHUONG 11: LAY MAU

MUC PiCH

Nham dam bao tinh dai dién, khach quan, trung thue ciia mau duoc lay

NOI DUNG

Cong ty ¢6 ké hoach va thu tuc ldy mau nhiam dam bao cac diéu kién ldy mau la chinh xac
va khéng anh hudng dén két qua do, thir nghiém

Ké hoach ldy mau ciing nhu tha tuc lay mau luén sin ¢6 tai vi tri thuc hién lay mau .

Khi khach hang yéu cau stra déi, bd sung hodc loai bt nhimg thu tuc Iéy mau da dugce van
ban héa thi nhitng yéu cau nay phai dugce ghi chép chi tiét cling v6i nhitng dir liéu lay mau
phti hop va phai luu gitr toan bo tai liéu lién quan den ket qua thir nghiém .

Viée lidy mau phai tudn theo Thu tyc lay mau TT 14

ST.HG
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12.1.

12.2.
12.2.1.

12.2.2.

12,2.3.

12.2.4.

CHUONG 12: SU LY POI TUQGNG THU NGHIEM
MUC PiCH

Pam bao su nhan biét rd rang va tinh diing din ctia mau trong qua trinh bao quan, st ly.

NOI DUNG

Cong ty c6 thu tuc vé van chuyén, tiép nhdn, quan 1y, luu trir dé bao vé tinh toan ven cua
mau thir nghiém.

Mau khi nhan déu duoc cho sé nhén dién dé dam bao mau khéng bi nham 1an trong bét ky
hoan canh nao.

Céng ty co héd so ghi nhan mau thi nghiém va ghi lai bat ki su khéac biét ndo so vai diéu
kién da qui dinh (néu co).

Viée sir ly doi twong thir nghiém duoe thuc hién theo thu tye TT 15.

ST.HG
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CHUONG 13: HO SO KY THUAT

13.1. MUC bicH

Pam bao hd so dugc lap dé_v du, luu giir, bao quan, dé truy cdp

13.2 NOIDUNG

13.2.1. Toan bé cac hd so c6 lién quan dén hé thong quan ly chat lugng, ké ca ho so ky thuét déu
duge kiém sodt nham dam bao cdc yéu cdu sau:

- Puge ghi chép rd rang, diy du thong tin can thiét
- Puge tap hop, danh s6 hodc ghi ky hiéu dé dé nhan biét,

- DPuogc bao quan, luu trir mot cach an toan, sao cho céd thé dé dang truy tim, trong mai
truomg khong lam hu hong hodc mat mat, véi thoi gian da duge quy dinh cho timg loai,

- Pam bao tinh bao mét
- C6 kha ning ngan nglra viée truy cdp trdi phép hodc sira déi thong tin da co.
- Viéc sira chita ho so (néu ¢6 sai 161) duoe thue hién dung quy dinh.

13.2.2. Viée kiém soat hd so phai tuan thu theo thi tuc TT 08 va theo ARL 09.
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CHUONG 14: DPANH GIA PO KHONG PAO BAO PO

14.1. MUC bicH
Nhim dam bao céc hoat dong thir nghiém cua Cong ty duge kiém sodt tét, cac sai s6 déu
trong murc cho phép.

14.2. NOI DUNG

14.2.1. Phong thi nghu:m luén nhan biét dugce cac thanh phan do khong dao bao do. Cac thanh
phén nay déu duge kiém soat, ké ca thanh phan tlr viéc lay mau.

14.2.2. Tét ca céc thiét bi cua phong thir nghi¢m déu dugc hiéu chuan va duge danh gia do khong
dam bao do (néu co theé).

14.2.3. Cong thic tinh toan d§ khong dao bao do duge thue hién véi mét hodc nhiéu cach khac
nhau.

14.2.4. Ho so dd khong dao bao do duge luu trir trong thu tue TT 20 .
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CHUONG 15: PAM BAO GIA TRI SUDUNG KET QUA

15.1 MUC PICH
Nhiam dam bao chz_”it lugng cho qud trinh hoat dong ciia Cong ty, tir d6 tao uy tin v&i khach
hang va la co s& dé phat trién va nang cao tam hoat dong cta Cong ty.

15.2 NOI DUNG

15:2.1. Céng ty dam bao két qua do, thir nghiém duge thue hién theo thu tuc TT 16 thu tuc nay
bao gom:

- Sir dung c4c chét chuan theo yéu cau ctia phuong phap .

- Tham gia vao cac chuong trinh so sanh lién phong .

- Thuc hién thi nghiém thanh thao .

- Thi nghiém lai cdc mau luu

- Xem xét tvong quan cua két qua tir dac tinh khac nhau ctia mét mau .

15.2.2 Héﬂ so dam bao chat luong két qua do, thir nghiém duge kiém soat, luu trir theo thu tuc
Kiém soat ho so.
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16.1.

16.2.
16.2.1.

16.2.2.

16.2.3.

16.2 .4,

CHUONG 16: BAO CAO KET QUA

MUC PiCH

Thé hién cac két qua thir nghiém bing céc phiéu kiém dinh ¢6 ghi day du cac thong tin ctia
khach hang.

NOI DUNG

Tt ca bdo cdo két qua do, thir nghiém cua Cong ty dugce thé hién bdng van ban, bao dam:
Tinh trung thuce, chinh xdc, ro rang, khong mo ho, khich quan.

Co dfly du théng tin ma khach hang va/ hode phuong phap yéu cau, tudn theo ISO/IEC
17025:2017 .

Khi can thiét, c6 cdc dién giai két qua do, thir nghiém, két luan vé su phi hop/khong ph
hop so véi qui dinh ky thudt va d¢ khong dam bao do.

Trong truomg hop ¢6 thoa thudn véi khich hang chuyén giao két quia chuyén bang phuong
tién dién tir thi phai dam bao ding véi ban goc va van ban nay chi mang tinh tham khao.

Viée stra doi, bd sung ndi dung bién ban do, thit nghiém sau khi da ban hanh dugc thyc
hién dudi dang mot tai liéu bd sung va can thém cong bd “bd sung cho bién ban do, thir
nghiém s6 ...”. Khi can thi ban hanh mdt bién ban do,t hir nghiém méi thi bién ban va gidy
chimg nhan nay phai dugc danh s6 nhén dién dic biét va tham chiéu t6i bién ban gdc da
thay theé .

BAo céo két qua do, thir nghiém thuc hién theo tha tuc TT 17

ST.HG
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CHUONG 17: KHIEU NAI

17.1. MUC PiCH

Tiep nhan va giai quyét cac thac mac cua khach hang hodc cac bén ¢6 lién quan khi co yéu
cau.

17.2. NOI DUNG

17.2.1 Moi khiéu nai ctia khach hang lién quan dén hoat don_s:, thi nghi¢m, két qua thi nghiém, sy
sai léch so vai hop dbng/théa thuan déu phai duge giai quyét Kip thoi nhim thoa man tét
cd cac yéu cau chinh dang cua khach hang, tim ra nguyén nhan dé khic phuc va hoan thién
cdc hoat dong ctuia Cong ty.

17.2.2 Céc khiéu nai cia khach hang phai duge phén loai dé giai quyét theo tha tue TT 05

17.2.3 Két qua giai quvet khiéu nai phai dugc 1ap thanh van ban va guri cho khach hang. Hb so
clia tat ca cac khu,u nai cac lan diéu tra, hanh dong khiic phuc duge tién hanh va két qua
giai quyét khiéu nai déu phai dugce luu trong hd so theo tha tue Kiém soét hd so.
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18.1.

18.2.
18.2.1

18.2.2

18.2.3

18.2.4

CHUONG 18: CONG VIEC THU NGHIEM KHONG PHU HQP

MUC DiCH

Quy dinh vi¢e kiém soat cong viéc khong phit hgp hodc cdc van dé phat sinh trong hé
théng quan 1y chit lugng hodc cdc hoat dong thir nghiém va tim cach khic phuc kip thoi
nhdm dam bao moi két qua thir nghiém phai chinh xac khach quan va trung thuec.

NOI DUNG

Bat ky khia canh nao vé hoat dong thi nghiém hodc két qua do, thir nghiém khong pht hop
voi cdc quy dinh, thu tuc, huéng dan; khéong dung theo yéu cau da thoa thuan véi khich
hang hodc khéng nhu mong muén déu phai dugc kiém soét.

Coéng ty du doan trude nhimg cong viée khong phii hgp co thé xay ra va c6 huéng din cu
thé doi vai nhiing phuong an xr ly.

Viéc kiém soat cong viéc khong phtt hop duge thuc hién theo tha tuc TT 06. Thu tuc nay
phai dam bao céc yéu cau sau day:

Xac dinh 16 ngudi ¢ trach nhiém va quyén han quan ly céc cong viée khong phit hop
kém theo quy dinh cu thé. Céc hanh djng khidc phuc phai duge thyuce thi khi phat hién
cong vige khong phu hop bao gom ca quyén duge tam dimg cong viée, gitr lai bdo cdo két
qua do, thir nghiém (khi can thiét).

banh gid mirc do nghiém trong khi phat hi¢n cong vi¢c khong pha hop dé xac dinh kha
nang chap nhan hodc phai thuc hién ngay nhimg hanh dong khac phyc tuong tng.

Béanh gid mirc d¢ anh hudng cua cong viée khong phi hop vai két qué do, thir nghi¢m dé
théng béo cho khach hang va thu hoi lai két qua khéng phu hop (khi can thiét).

Quy dinh thim quyén cho phép tiép tuc cong viéc trdr lai sau khi thuc hién hanh dong
khac phuc tuong (mg.

Viée kiém soat cong viéc khong pht hop va nhimg hanh dong tuong tmg phai duge ghi
chép va luu trong hé so cdng viée khong phit hop theo thi tuc Kiém sodt ho so.

ST.HG
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CHUONG 19: KIEM SOAT DU LIEU — QUAN LY THONG TIN

19.1 MUC PiCH
DPam bao hd so, dir liéu duoc lap dﬁy du, luu gitr, bao quan, dé truy cap
19.2 NOI DUNG

19.2.2 Toan bd cdc hd so, dir liéu co lién quan dén hé théng quan 1y chit lugng, ké ca hd so ky
thuat déu dugce kiém soat nham dam bao cac yéu cau sau:

- DPugc ghi chép rd rang, dz"iy du thong tin can thiét
- DBuoe tip hop, danh sb hodc ghi ky hi¢u dé dé nhan biét,

- Puoc bao quan, luu trir mot cich an toan, sao cho ¢ thé dé dang truy tim, trong moi
trudng khong 1am hu hong hoic mat mat, véi thoi gian da duge quy dinh cho timg loai,

- Pam bao tinh bao mat
- C6 kha ning ngan ngira viée truy cdp trdi phép hodc stra doi thong tin da co.
- Viéc stra chita hd so, dir liéu (néu c6 sai 16i) duge thue hién ding quy dinh.

19.2.2 Viée kiém soét hd so, dir liéu phai tuan thi theo thi tuc TT 08
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CHUONG 20: TAI LIEU HE THONG QUAN LY

20.1. MUC PICH

Hé théng chat lugng duoc thé hién bing van ban nhdm cdng bd vé chét luong cia Cong ty va
duge phé bién rong réi dén toan thé cac can bo truc thude don vi dé biét va tudn thu thuc hién.
Hé théng chét luong 1a hé théng céc van ban gom chinh sach, thu tuc, huéng dan trong pham
vi can thiét dé bao dam chét luong két qua thir nghiém.

20.2. NOI DUNG

20.2.1 Hé thong chét lwgng cia Cong ty:

a. Hé thémg chat lugng duge xdy dung theo yéu cau ctia ISO/MEC 17025:2017, phtt hop vai cac
chinh sach chat lugng ciia Cong ty va c6 thé dap ing day du chirc nang va nhiém vu ctia Cong
ty.

- Hé théng chit lvong ctia Cong ty thé hién quy trinh quan Ii vé chét lugng va con ngudi tai
Cong ty, hé théng nay phu hop véi chét lugng chung theo tiéu chuan ISO va mang dic diém
riéng cua VILAS.

- Hé thong chat lugng bao gf’)m toan bo cac van ban quy dinh, cac bude thuce hién va cac tha
tuc huéng dan dé thuc hién cong tic kiém nghiém.

- Hé thdng chat lugng con thé hién & su lién két chuén do ludng véi cac Cong ty khéc va sur
twong dong vai cae Pon vi trong khu vue.

b. Hé théng chat lugng dugce phé bién toi timg can bd thude trong Cong ty va dugce hiédu rd dé ap
dung trong cong tac quan ly va thir nghiém.

- Hé thdng chét lugng thé hién qua trinh kiém sodt tat ca céc hoat dong ciia Phong,
- Hé théng chét lugng luén duge duy tri, thue hién dé dam bao két qua thir nghi¢m va uy tin
vai khach hang.

- Pé dam bao ngudn niing lue coa phong thi nghiém ciing nhur hé thong chit lugng, “Sé tay
Chat lrong” s& bao gdm toan bd chinh sach va cac thi tuc bao dam ngudn ning lyc thi
nghiém va cac thu tuc hé tro vé k¥ thuat cho hé Ihéng chét luong dé dam tinh chat ché va
thong nhit.

20.2.2 Hé théng chit lwgng cia Cong ty dwge lap thanh vin ban, dwge pho bién thau hiéu va
dp dung nham muc dich:

a. Cu thé hoa cac yéu ciu ctia Cong ty trong céc linh vire ¢6 lién quan.

b. Hé théng chat lugng cia Cong ty 1a cong cu dé hudng din cdc hoat dong clia Phong thi nghiém
nhiam dat durge muyc tiéu chét luong.

c. Hé théng chat lugng nhim giam sat chit lugng cac hoat dong ctia Cong ty, dam bao va nang
cao chat lwong két qua do, thir, tao niém tin ddi v&i khach hang va co quan quan ly ddi véi Cong
ty.

20.2.3 Hé thdng chit lwgng ciia Cong ty da lap thanh vin ban bao gom:

a. S6 tay Chat luong.
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b. S6 tay Thu tuc.
¢. Cac phuong phap.
d. Hudng dan cong viée.

e. SO tay bidu mau.

20.2.4 CAu triic ciia hé thing chit lwgng ciia Cong ty nhw sau:

S6 tay chat lwgng

S6 tay thii tuc

Cac phwong phap

Céc huéng din

Cac biéu man

So tay Chat lwgng: Gom 27 chuong véi céc ndi dung:
- Qui dinh chinh sach va muc tiéu chét lugng chung ctia Cong ty
- Co chu td chire trach nhiém va mdi quan hé gitta cac bo phén trong Cong ty.

- Chinh séch cta Céng ty ddi véi cac yéu cau cu thé cua ISO/TEC 17025:2017 dé thue
hién chinh séach va muc tiéu chung.

S6 tay Thii tuc:
- Céc thi tuc thue hién 4p dung cho toan Cong ty, phit hgp véi chinh sach da cong bo.
- Trong mdi thi tuc ¢6 thé vién dan t6i phuong phap, t6i cac hudng dan thye hién hodc

biéu mau co lién quan.

Cic Phwong phdp: Bao gdm toan b cac phuong phdp thir ¢ trong danh muyc chinh thirc p
dung cua PTN

Cac Hudng dan: Cac hudng din vé chirc ning, nhiém vu, hudng dan cong viée, hudng dan
thao tic thiét bi, hudng dan thir nghiém...
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Cic Biéu mau: Cac biéu mau thudc hé thdng chat lugng dang 4p dung.
20.2.5 Duy tri hé théng chét lwgng:
Cong ty c¢6 chinh sach duy tri hé thong chat luong nhu sau:
- Viée kiém soat céc tai lidu hé thong chat luong theo quy dinh & chuong 21.
- Viée kiém soat hd so chit luong theo quy dinh & chuong 22.
- Hanh dong khic phuc va hanh déng phong ngira theo chuong 25.

- Danh gia chét lugng ndi bd va xem xét ciia Lanh dao theo chuong 26 va 27 dé duy tri
hiéu luc cta sb tay chit lugng céc thu tuc va cac van ban cia hé théng chat lugng va dé
tao co hoi cai tién.

Viée kiém sodt tai lidu hé théng phai tuan thu theo thu tuc TT 21.
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21.1.

21.2.

21.2.1

21.2.1

21.2.1

CHUONG 21: KIEM SOAT TAI LIEU HE THONG QUAN LY

MUC PicH

Pam bao tai liéu ciia hé théng chat lugng ¢6 ndi dung phi hop va hinh thie trinh bay ding
quy dinh, tai li¢u dugc ban hanh, phé bién va sin c6 cho ngudi sir dung, tranh sy lac hau
cua tai liéu va sir dung nham tai liéu khac.

NOI DUNG

Tét ca cdc tai lidu lién quan dén hé thong quan ly chit lmmg cua Cong ty (Qom tai liéu ndi
bd va tai liéu tir bén ngoai, ké ca dang dién toan) dugc kiém soat nhim dam bao sy phi
hop va tudn thi cac qui dinh va tiéu chudn c6 lién quan.

Tai liéu hé thdng quan 1y chit lugng thude dién kiém soat phai ¢6 diu hiéu nhan biét duge
kiém sodt.

Noi dung kiém soét bao gdm:

Kiém sodt viéc ban hanh tai liéu: cac tai liéu ndi bd khi ban hanh phai dugc cép ¢6 tham
quyén phé duyét

Kiém soat su phan phdi tai lidu: tai liéu duoe phd bién va sdn ¢6 ngudi sir dung. Phai 6
danh sich céc tai liéu da dugc phan phoi. Tai liéu phan phoi cho nguoi st dung phai la tai
liéu mai nhat.

Kiém soat luu giir tai lidu: phai c6 ban gde duge lwu gitr noi an toan, nhung dé cap nhit
va c6 thé kiém soat duge viée tiép can va sao chép tai licu. Nhimg tai li¢u cti, huy bo phai
duoc thu hdi, luu git riéng va c6 ddu hiéu nhan biét ro rang.

Kiém sodt sy thay di tai li¢u: viée sira ddi tai liéu phai duge giao cho ngudi ¢6 trach
nhiém va phé duyét phan sira doi cting duge tién hanh nhu phé duyét tai liéu goc.

21.2.1 Céc ban sao diing dé tham khao hodc tai liéu ding dé dio tao khéng can dugc kiém soat.

21.2.1

Kiém soat tai liéu duoc thuc hién theo Thu tuc TT 01.
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CHUONG 22: KIEM SOAT HO SO

22.1 MUC bicH

Pam bao hd so duge lap day du, luu giit, bao quan, d& truy cap

222 NOI DUNG

22.2.1 Toan bd cic hd so cé lién quan dén hé thdng quan ly chét lugng, ké ca hd so ky thuit déu
dugce kiém sodt nham dam bao cde yéu cdu sau:

- Buogc ghi chép ro rang, day du thong tin can thiét
- Duge tap hop, dénh s6 hoiic ghi ky higu dé dé nhan biét,

- Buogce bao quan, luu trit mdt cach an toan, sao cho cé thé dé& dang truy tim, trong méi
truong khong lam hu hong hode mat mat, véi thoi gian da duge quy dinh cho timg loai,

- Dbam bao tinh bao mat
- C6 kha ning ngin ngira viée truy cap trai phép hodc stra ddi thong tin da co.
- Viéc stra chira ho so (néu ¢6 sai 16i) duoc thue hién ding quy dinh.

22.2.2 Viéc kiém soat hd so phai tudn tha theo thu tuc TT 08
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23.1,

23.2.
2321

23.2.2
2323

23.24

CHUONG 23: HANH PONG GIAI QUYET RUI DO VA CO HOQI

MUC biCH

Nhim phat hién, nghién ctru, phan tich, danh gia va dua ra cac bién phdp loai trir céc
nguyén nhan tiém &n, phong ngtra nhirng su khong phit hop ¢6 thé xay ra.

NOI DUNG

Cong ty thuong xuyén nghién ciu, xac dinh cac nguén gbe tiém tang ¢0 thé dan dén su
khong phu hop trong hoat dong ky thuét va cua hé thdng quan 1y chét lugng, dong thoi
phai xdc dinh nhimg cai tién can thiét nham ndng cao nang luc phong thi nghi¢m va dép
(g yéu cau ngay cang cao cua khach hang dé xay dung ké hoach va thyc hién hanh déng
phong ngira cdn thiét.

Hanh dong phong ngtra, giai quyét rii do phai duge tudn thu theo tha tuc TT 24

Thi tuc ndy phai ¢6 can ctr, duge xdy dung thanh ké hoach, ¢6 phan cong trach nhiém rd
rang, dugc thye hién va duge kiém sodt dé dam bao tinh hi¢u qua.

Hanh dong phong ngra, giai quyét rii do phai duge ghi chép ddy du va luu hd so theo thi
tuc Kiém sodt ho so.
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CHUONG 24. CAI TIEN

24.1. MUC PiCH
Cong ty phai thuomg xuyén cai tién nhim tang cudmng nang lue va hé thdng quan 1y .

24.2. NOI DUNG

24.2.1 Cac ndi dung cai tién phai duge ban giam déc xem xét va phé duyét vé ndi dung va cic
yéu to phit hop voi Cong ty.

24.2.2 Cai tién phai thong qua viéc ap dung cdc chinh sich cua S6 tay Chat lugng, thé hién ro
rang trong so tay va dugce can bo chét lugng thong bao t6i cac bd phan.

24.2.3 Noi dung cai tién thé hién & muc ticu chét lugng. Déi véi Cong ty muc ticu chat lugng la
hang dau, do vay cac ndi dung cii tién phai nhim ning cao chét lugng thir nghiém va hé
théng quan 1y, thé hién & cac két qua danh gia, phan tich dir lidu, cdc hanh dong khéc
phuc, phong ngtra, va xem xét cua lanh dao.

24.2.4 Cai tién con théng qua cac qua trinh dao tao nhan lyc va quan Iy Cong ty
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25.1.

25.2.
25.2.1

25.2.2
2523

25.2.4

CHUONG 25: HANH DPONG KHAC PHUC

MUC PiCH

Nf}ém muc dich ngay cang ning cao chat lugng dich vu tha nghiém va hiéu qua cua hé
thong quan ly.

NOI DUNG

Bat ky cong viéc khong phi hop hodc sai khac nao so véi chinh sach va tha tuc trong hé
théng quan ly chét lugng hodc hoat dong k¥ thudt déu phai duge thue hién hanh dong khic
phuc.

Hanh dong khic phuc phai duge tudn tha theo tha tuc TT 07
Thu tuc ndy phai dam bao céc yéu cau sau:
Piéu tra dé xdc dinh nguyén nhan sy khéng pht hop

Ap dung nhimg bién phép khic phuc ¢ tinh kha thi nhé{nhﬁm loai trir duge nguyén nhan
gdy ra dicu khong phi hop va ngan chian van dé do tai dién.

Puoc theo ddi va danh gia bo sung (khi can thiét)

Hanh dong khac phuc phai duge ghi chép dﬁy di va luu hd so theo tha tue Kiém soat hd
SO .

ST.HG

[dn ban hanh: 01 33/37



26.1.

26.2.
26.2.1

26.2.2

26.2.3

2624

26.4.5

CHUONG 26: PANH GIA NOI BQ

MUC PICH

Dénh gia ndi bd nhiam dam bao hé thong quan ly ngay cang hoan thién, nang lwe k¥ thuat
ngay cang dugc ting cudng.

NOI DUNG

Cong ty dinh ky thuc hién danh gia ndi bg d6i vai cac hoat dong cua Cong ty nham dam
bao céc hoat dong tiép tuc tuan tha cac yéu cau cua hé thong quan ly chat lugng.

Cong ty dam bao viéc danh gia ndi b duge lap thanh ké hoach va thue hién nhu sau:
Pénh gia dinh ky it nhit mdi nam mot lan

DPiénh gia dot XUuat duoc ap dung (néu can tiiiét) khi:

+ C6 Phan nan ciia khach hang lién quan dén hé théng quan 1y chit luong.

+ €6 cong viée khong phit hgp véi cac thi tuc hodc cic yéu cau d thoa thuan véi khach
hang.

+ Diénh gia bd sung sau khi thuc hién hanh dong khic phuc .

Vige danh gia ndi bo dugce thue hién boi nhimg ngudi ¢6 trinh d§ chuyén mén thich hop,
da dugce dao tao ve ky nang danh gia va néu dugc thi doc lap vai hoat dong duge danh gia.

Két qua danh gia ngi by phai dugce xir Iy nham dam bao céc yéu cau sau:

Khi phét hién ¢6 sy khong phit hop déu phai tién hanh céc hanh dong khéc phyc. Vige
thue hién va hiéu qua cta hanh dong khac phuc phai duge kiém tra va ghi ho so.

Khi viéc diéu tra cho thy sy khong phit hop ¢6 anh hudng dén tinh chinh xédc cua két qua
thi phai théng bao bang van ban vdi khach hang.

Hoat dong danh gia ndi bo phai dugce ghi chép, co sy xdc nhdn ciia nguoi co tham quyén
va phai dua vao hé thong ho so luu trir.

Viée danh gia ndi bo phai duge thire hién theo thu tue TT 09.
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271

27.2,
27.2.1

27.2.2

2723

27.2.4

27.2.5

CHUONG 27: XEM XET CUA LANH PAO

MUC bicH

Nhim khing dinh tinh hiéu luc va hiéu qua ctia hé théng quan 1y dang duge thuc hién va
duy tri tai Cong ty.

NOI DUNG

Lanh dao dinh ky xem xét hé thdng quan ly chit lugng va céc hoat dong thi nghiém dé
dam bao ring h¢ thong nay dang ti€p tuc thich hop, c6 hi¢u qua, dong thoi dua ra duge
nhimg thay doi hoac cai tién can thiét.

Viéc xem xét cua lanh dao duge lap thanh ké hoach va thuc hién it nhit 1 lan/nam.

Viée xem xét cta lanh dao nham tao co so dé xdy dung muc ticu va ké hoach hoat déng
thir nghiém cho nam tiép theo va dugc thue hién theo thi tue TT 10.

Nhirng hoat dong phat sinh tir viéc xem xét cua lanh dao duoc thuc hién theo tién do thai
gian thich hgp da thong nhat.

Nhiing phat hién va cac hoat dong phat sinh tir viéc xem xét cua lanh dao déu duoc ghi
nhan bang van ban va luu trir theo thi tuc Kiém sodt ho so.
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PHU LUC A
(Danh sdch nhan lye caa PTN)

Stt

Ho tén

Chiie vu

Trinh do

Ngay bat
diu cong tic

10

11

12

13

14

15

16

17

PHU LUC B
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(Danh sach ngudi ky két qua)

Stt

Ho tén

Chire vu

Trinh do

Ngay bit
dau cong tac

10

11
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15
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