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, QUYET DINH
(Viv: Ap dung Hé thong QLCL Phong thi nghiém)

Can cir Luat Doanh nghiép di dugc Qudc hdi Nude Cong hoa xa hoi chii nghia
Viét nam thong qua ngay 26/11/2014;

Cian ctt Nghi dinh s6 35/2023/ND-CP ngay 20/06/2023 ctia Chinh phi Quy
dinh vé& diéu kién hoat déng giam dinh tu phap x4y dung va thi nghiém chuyén nganh
xay dung.

Cin ¢t vao didu 1é Cong ty C6 phan tr van VIETDELTA

Xét d& xudt ciia Phong thi nghiém kiém dinh xdy dung LAS-XD vé viéc
chuyén doi 4p dung hé théng quan 1y chét luong phong thi nghiém phu hop véi yéu
cu ca tiéu chuan ISO 17025:2017,

QUYET PINH:

Diéu 1: Nay ap dung Hé théng quan 1y chit luong phong thi nghiém theo Quy
trinh ISO 17025:2017 cho toan bd cac hoat dong cua phong thi nghiém theo cac quy
trinh da dugc phong thi nghiém xay dung sira ddi va trinh ky.

Piéu 2: Cac 6ng/ba Trudng phong thi nghiém, Phong Hanh chinh, Phong Ké
toan, cac phong ban, don vi ¢6 lién quan cin ¢ quyét dinh thi hanh./.

Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
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PHAN I
THONG TIN CHUNG

I. Gi6i thiéu Cong ty

Tén co quan : Cong ty c6 phén tw vin Viét DELTA
- Pia chi: O 34, 16 BT2-KDT Phap Van, Tt Hiép, Phuong Hoang Liét, quéan
Hoang Mai, TP Ha Noi
- Mobile: 0243.683.0844 - Fax: 0243.683.0844
Tén phong thi nghiém: Trung tAm thi nghiém va kiém dinh xay dung Viét DELTA
-Piachi: Sb11, ngach 11, ngd 1295 Giai Phéng, phudng Thinh Liét, quan
Hoang Mai, thanh ph6 Ha Néi
- Mobile: 0243.683.0844 - Fax: 0243.683.0844
IL. Pham vi ap dung ciia hé théng quan ly chit lwgng (HTQLCL )
HTQLCL theo ISO 17025:2005 cia Cong ty dugce ap dung trong linh vuc hoat dong

sau day:
“Thi nghiém vat liéu xay dung, kiém dinh chét lwgng céng trinh”

SO PO TO CHUC CUA CONG TY

BAN GIAM POC

h 4 ¥

PHONG HANH CHINH, PHONG
KE TOAN THi NGHIEM

1. T4 chirc by may quéan ly

a/ Ban Gidm doc cong ty.

o Co ciu Ban giam dbc cong ty:
+ Giam doc: 01 nguoi
+ Pho giam déc chuyén mén: 01 nguoi

o Giadm dbc 1a nguoi diéu hanh hoat dong hang ngay cta cong ty va chiu trach
nhiém trude Hoi dong quan tri v& viéc thuc hién quyen va nhiém vu dugc giao.
Giam dbc c6 céc quyén va nhiém vu da duge cy thé hoa tai Diéu 1& cong ty.

« Pho gidgm dbc Cong ty do Gidm déc cong ty dé xuat Hoi ddng quan tri phé
duydt va ra quyét dinh. Pho glam dbc ¢6 cac quyén va nhiém vu theo quyét
dinh phén cong cong tac. Pho giam ddc cd nhiém vu gitip Giam dbc diéu hanh
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cong ty theo su phéan cong cua Giam dbc, chiu trach nhiém trude Giam ddc va
truGe phép luat vé nhiém vu dugce phan cong va iy quyén.

b/ Cac phong ban chitc nang

e Co0 nhiém vu thuc hién cac nhiém vu do Ban Giam doc giao, hoan thanh cac

cong viée duoc giao theo dic diém riéng cua timg phong. Cac phong, ban va
cac don vi ¢6 co ciu nhu sau:
Céc phong chirc nang nghiép vu trong Cong ty bao gdm:
« Phong Hanh Chinh — Ké Toan
e Phong Thi nghiém LAS-XD
Moi hoat dong cta cac phong ban phai xdy dung phai tuén thu theo quy dinh

trong Piéu 1& cia Cong ty va Quy ché ndi bo ciia Cong ty.

Cac tb chirc Dang cong san Viét Nam, Cong Poan, Poan thanh nién Cong san Hb
Chi Minh, Héi phu nit va céc td chirc chinh tri xa hoi khéac trong Cong ty C phan hoat
dong theo Hién phéap va Phap luat clia nude Cong hoa xi hdi chi nghia Viét Nam va
cac quy dinh cua Pidu 1¢ Pan Cong san Viét Nam, Diéu 1& cua Cong DPoan, Poan
TNCS Hb Chi Minh, Hdi LHPN Viét Nam va céc td chitc chinh tri xa hoi.

 Cong ty ton trong va tao diéu kién dé cho céc té chirc trén hoat dong ding diéu

1€ cua cac to chire d6 va quy dinh cia Phép luat.

Trong qua trinh hoat ddng, Cong ty can ctr vao tinh hinh thuc té cua timg giai
doan phat trién dé lua, bd tri can b, nhan vién va thanh lap hodc gidi thé cac
phong, ban chuyén mén nghiép vu cho phii hop nhim hoan thanh tét nhiém vu
duoc giao trén co s& dinh bién da duge Hoi dong quan tri phé duyét.

2. Phén cip quén ly:

Moi hoat dong ctia Cong ty dugce dIeu hanh theo quy dinh ctia Piéu 18 t6 chuc hoat
dong Coéng ty da dugc Dai hoi dong cb dong thong qua.

Giam dbc cong ty do Chii tich hdi dong quan tri bd nhiém, 12 ngudi chiu trach
nhiém diéu hanh, quan Iy moi hoat dong cia Cong ty va chiu trach nhiém trude
Hoi ddng quan tri va Dai hoi ddng cb déng vé nhitng quyét dinh diéu hanh cua
minh.

Pho Giam ddc cong ty do Chu tich hoi dt‘:mg quan tri quyét dinh b6 nhiém theo
dé nghi cia Giam dbc cong ty. Phé Giam dbc 1a nguoi gitp viée cho Giam dbc
va chiu trach nhiém trude Giam dbc vé nhitng viéc dugce phan cong hodc duoc
Giam dc ty quyén.

Céc trudng, pho phong cong ty do Gidm dbc Cong ty bd nhiém, la ngudi giup
viée cho Giam déc va chiu trach nhiém truée Giam déc vé nhiing cong viée
dugc giao.

3 Phong Hanh chinh — K¢ todn

1. Chirc ndng

Kiém tra, kiém soat viéc chi tiéu ding véi quy dinh ctia Nha nudc vé ché do
quan ly tai chinh.

Pam bao viée bao toan va phit trién von ctia Cong ty.

T chire cong tic ké toan, théng ké va bd may ké toan thdng ké phu hop véi to
chtre san xudt kinh doanh ctia Cong ty.
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e Hudng dan kiém tra, don déc céc phong ban, cac doi xdy dung thu thap hd so
chimg tir dé phuc vu cong téc thanh quyét toan, thu hdi vbn.

e Xéc dinh va phan &nh chinh xac, kip thdi, ding ché d6 tinh hinh, két ‘qua hoat
dong cia Cong ty. Lap diy di va gu'l ding han cic bao cdo ké toan, thong ké va
quyét toan ciia Cong ty theo dung ché @ quy dinh.

» Thong qua cong tic tai chinh ké todn, tham gia nghién ciru cai tién t6 chirc, cai
tién quan 1y kinh doanh nham khai thac kha nang tiém tang. Khai thac sir dung
¢6 hiéu qua moi ngudn vn vao san xuét, ddm bao phat huy sy tur chi tai chinh
cua don vi

 Tham muru, gitip viéc cho gidm dbc cong ty va td chirc thue hién céc viée trong
linh vye t6 chirc lao dong, quan 1y va bd tri nhan luc, bio hd lao dong, ché ¢
chinh sich, chim séc stc khde cho nguoi lao ddng, bao vé quan su theo luat va
quy ché cong ty.

 Kiém tra, don ddc cic bd phan trong cong ty thyc hién nghiém tic nd quy, quy
ché cong ty

 Lam diu méi lién lac cho moi thong tin ciia gidm dbc cong ty

2. Nhiém vu

e T4 chiic ghi chép, tinh toan va phan 4nh chinh xac, trung thye, kip thoi, day du
toan b tai san va phan tich két qua hoat dong san xuét ciia Cong ty.

« Lap ké hoach va t6 chirc thue hién thu, chi tai chinh, ké hoach vén cua Cong ty.
Phét hién va dé xuét bién phép ngin ngira kip thoi nhitng hanh vi tham 6 lang
phi, vi pham chinh sach ché d6 tai chinh cta nha nudec.

o T chirc phd bién va huéng dan thi hanh kip thoi cac ché do, thé 16 tai chinh, ké
toan cua nha nudc va céc quy dinh clia cip trén vé thong ké, thong tin kinh té
cho cac don vi truc thudc. Thuc hién ké hoach dao tao, boi dudng, ning cao
trinh d6 clia cac bo phan ké toan trong cong ty.

o Tham gia soan thao cac vin ban phap quy, cdc quy dinh ctia Céng ty v& quan 1y
tai chinh trong linh vure san xuét kinh doanh.

o Tham gia xem xét cac du 4n déu tu, cac phuong an kinh doanh, dong gop y kién
dé dam bao viéc bao toan va tang truong von.

» Cong tdc ndi vy cua co quan, tiép nhan, téng hop théng tin. Xt Iy cic thong tin
theo chire nang, quyén han cua phong, bao cdo lanh dao khi khong xir dugc.

o Tiép khach, tiép nhan tng hop cac thong tin tir bén ngoai ‘dén cong ty. Xir ly
cac thong tin do theo chiic nang, quyén han cua minh

e T4 chitc hoi nghi va cac budi hop, dao tao cua Cong ty.

o Soan thdo vin ban, trinh gidm doc ky cac vin ban d(n nodi, ddi ngoai va phai
chiu trach nhiém truéc giam déc v& gia tri phép ly ctia vin ban do.

o Phat hanh, luu trit, bdo mat con ddu ciing nhur cac tai liéu ddm béo chinh xac,
kip thoi, an toan.

o Cong tic t6 chuc, ché (49 chinh sich: giai quyet céc van d& lién quan dén nhén
su theo nhiém vy, quyén han ciia minh, cu thé la:

o Tuyén dung, quan ly nhén luc, diéu dong, thuyén chuyén ngui lao dong.

. G1al quyet cac ché do chinh sach dbi voi nguoi lao dong theo ludt dinh va quy
ché cong ty.
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e Theo doi cong tac thi dua khen thudng, ky luat ctia cong ty.

o Luu giit va bd sung hd so CBCNV kip thi, chinh xéac

o La thanh vién thuong truc trong hoi dong thi dua khen thudéng, ky luat, HD

luong, khoa hoc k¥ thuat

o Tb chitc cac 16p hoc, dao tao bdi dudng kién thire, nang bac thg cho nguoi lao

dong

o Quén ly cong tac vé sinh, an toan lao dong, phong chéng chay né khu vuc vin

phong va cong cong.

o Lap ké hoach, kiém tra, theo ddi, duy tri viéc thuc hién ché do bao ho lao dong

trong toan cong ty theo quy ché

o Bao v€ tai san cong ty va tai san nguoi lao dong trong dia phan cong ty.

e Bao dam an ninh chinh tri, trdt tu tri an trong toan cong ty.

e Quin ly nhén Iyc thyc hién theo ludt nghia vu quan sy.

» Dam nhan viéc cung cip cc nhu ciu phuc vu cong tdc van phong

Thuyc hién céc nhiém vu khac c6 tinh dot xuét theo 1énh ctia gidm dbc cong ty
3. Bmk bién:
e 01 Truéng phong
« 01 CBNV : 01 Ké toan tong hop kiém ké toan thanh toan kiém ké toan ngan
hang kiém thu quy
e 01 Cén bg Hanh chinh — Nhan sy
4.  Phong thi nghiém

1. Cong tic dim bdo chit licong.

a, Quy dinh chung :

- Qua thyc té thi nghiém nhan thdy : Mot két qua thi nghiém phai trdi qua nhiéu
cong doan cac chi ti€u co ly cia vat liu (dat, da, cat vv...) ching thudng co su lién
quan v6i nhau. Do do cac s6 liéu duge ghi chép day du, ro rang, khong dugce tay X04.

- S6 ligu ghi khong chinh xéc yéu cdu gach bé va ghi bang sb liéu khac bén canh sb
liéu ci.

- Céc phép thir phai dugc thuc hién theo ding céc tidu chudn ciia nghanh, tiéu

chuan Viét Nam hoc tiéu chudn Quéc té quy dinh (AASHTO va ASTM )

- Trudng cac bo phén va ky thuat vién thuc hién cic phép thir chiu trach nhiém vé

két qua phép thir ctia minh. Truong phong, Pho phong 1a ngudi phé duyét két qua

thi nghiém va chiu chéch nhiém vé cic két luan cta P.T.N dbi v6i phép thir do
phong thi nghiém thuc hién.

b, Ché d@p kiém tra doi chitng cdc phép thit.

- Dbi véi céc cong trinh quan trong (trong dlem) so liéu yéu cdu c6 do chinh xac

cao, P.T.N lap d& cuong thi nghiém dé xuit giri mau dén phong thi nghiém kiém

tra d6i chung tai cdc trung tdm thi nghiém khac.

- Céac nhén vién thi nghiém phai thanh thao céc phép thir. Khi nhén thdy nghi ngdy

vé két qua phép thir, P.T.N yéu cdu nhén vién TN thuc hién lai phép thir dé kiém

tra d§ chinh x4c ctia phép thu.

¢, Xdc nhén hé so TN.

- Hb so thi nghiém phai c6 ddy di xac nhdn sau ddy:

- Chir ky cta nguoi thi nghiém, ngudi phu trach bd phan hodc soat xét.
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- Chir ky cia nguoi phu trach phong thi nghiém .
- Déi véi cac Du 4n Quoc té, néu c6 tu van giam sat thi ho so thi nghiém can ¢6
chir ky ctia Tu van vao phiéu lay mau va két qua thi nghiém méu.
d, Quy dinh doi véi don vi giri mdu thi nghiém.
- Céc don vi khi giri mau t6i P.T.N can thuc hién yéu ciu sau:
- Miu phai dung quy cach vé s6 lugng quy dinh.
- Phiéu 14y mau va d& cuong yéu cdu TN céc phép thur.
- Tén va dia chi giao dich, phan hdi khac vv.
e, Quy dinh két qua TN; Sir dung va bdo qudn méu.
- Pon vi hodc ¢4 nhan nao giri mau thi nghiém thi don vi va ¢4 nhan d6 nhan duoc
thong bao hoic két qua thi nghiém.
- Khi nh4n két qua thi nghiém yéu cu ky nhan vao sd giao nhén tai liéu.
- Két qua ban goc TN duge luu trif tai P.T.N.
- MAu TN dugc luu trit dic trung tai P.T.N nhu quy dinh.
2 Té chike.
a, Nguoi phu trdch.

- Tong s6 can bo thi nghiém trong phong thi nghiém tuy thu¢c vao ting giai
doan phat trién va ciia Cong ty va yéu cau cong viéc cu thé nhim dam bao cong viée
duoc trién khai mdt cach hiéu qua, tdi wu.

- Trudng phong thi nghiém 1a ngudi phu trach chung ¢6 nhiém vu : Huéng dan
c4c k¥ thuat vién (nhan vién) ctia minh ndi dung cdc phép thir theo tiéu chuin quy
dinh. Ngudi phu trach chiu trach nhiém vé két luan cia minh.

- Céc nhén vién TN phai nghiém chinh thuc hién ndi dung TN do truéng phong
da phd bién theo dung quy trinh hodc t chirc quy dinh.

- Nhan vién TN phai chiu trach nhiém ve ket qua cac phép thir do minh thuc hién.

- Trong qua trinh thyuc hién c6 gi sai st cin bdo cdo dé trudng phong nim dugce
va tim bién phéap khic phuc.

- Truong phong TN chiu trach nhiém x4c nhén hodc ky xac nhan béo cdo két
qua cua phong.

b, Phdn céng trach nhiém.

- Do tién d yéu cau va tinh chit cong viée, do d6 yéu cdu mdi nhan vién phai
thanh thao moi phép thir khac nhau.

- Cin cir to chire va ning luc cia nhan vién thi nghiém phan cong nhiém vu nhu

sau:

& Bong chi : Nguyén Phuong Thao - Truong phong thi nghiém phu trach chung

didu hanh cong viéc, kiém tra thi nghiém va chét lugng thi nghiém.

- Can ¢t khdi luong cong viée cu thé, truong phong TN s& phén cong cho timg
t6 nhom thue hién cong viée sao cho hiéu qué va dat tién do dé ra.
¢, Nang cao trinh do CBCNYV.

- C6 ké hoach thudng xuyén bd tri CBCNV tap huin tai cac 16p chuyén dé
nghi€p vu chuyén moén do céc vién khoa hoc dao tao chu tri, mit khac thuong xuyén
tham khao céc tai lidu Quy trinh k¥ thuat c¢6 lién quan téi chuyén mén nhiam muc dich
khong ngimg nang cao trinh d6 chuyén mon nghiép vu, dap tng yéu ciu ngiy cang
cao
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IIL. Bang phan cong nhiém vu, cong viéc ciia can bo phong thi nghiém

Linh vuc phu Ho va tén Chirc Chirc niing - Nhiém vu Ghi
trach vu chu
Quan ly phong | Nguyén Phuong Truong | - Truéng phong thi nghiém phu
thi nghiém Thao phong | trach chung diéu hanh cong viéc

moi hoat dong lién quan cta

phong thi nghiém

- Chiu trach nhiém vé cong tac
quan 1y chét luong, cong tac thi
nghiém, tinh trung thuc, khach
quan ctia cac két qua thi nghiém
ctia Phong thi nghiém xuét ra
khoi phong trude khach hang,
trude ban 1anh dao cong ty va
trude phap luat.

- Tham muu cho Ban Ianh dao
cong ty xay dung chinh sach
chét lrgng, dinh huéng phat
trién ctia phong thi nghiém, xay
dung mbi quan hé vai khach
hang

- T6 chirc sdp xép, tham muu
cho Ban lanh dao cong ty to
chire sdp xép can bo nhén su
cho phong thi nghiém theo nhu
ciu cong viéc dé dat dugc hiéu
qua cao nhét

- Truc tiép didu dong nhan sy
trong phong thi nghiém phuc vu
cong tac thi nghiém dap g
nhu ciu cua khach hang va tién
dd cua cong viéc

- Piéu hanh hoat dong cua céac
Tram thi nghiém tai hién truong
khi c6 cong trinh yéu cdu dit
phong thi nghiém.

- Quan ly trang thiét bi thi
nghiém, co ké hoach trong
phong thi nghiém dam bao cong
tac quan ly tai san cta Cong ty.
- Tham gia x4y dung H& théng
quan ly chét lwvong cho phi hop
v6i yéu ciu cua tiéu chuin va
quy ché quan Iy phong thi




CONG TY CO PHAN TU VAN VIET DELTA
1SO 17025:2017 HE THONG QUAN LY CHAT LUONG PHONG THI NGHIEM

SO TAY CHAT LUQONG

Mi sb: STCL Ngay ban hanh: 15/01/2025 | Linbanhanh: 01 |  Trang: 10/28

nghiém hién hanh theo quy
dinh.

- Truc tiép tham gia thi nghiém
va chiu trach nhiém vé cac két
qua thi nghiém cia minh khi
yéu cau cdng vige can sy déap
ung vé tién do, trinh do6 nang luc
- D& xuit véi Ban 1anh dao cong
ty vé cac chuong trinh dao tao
nang cao tay nghé cho cac thi
nghiém vién.

- Quan Iy truc tiép quan 1y hd
so, két qua thi nghiém, tién do
cac cong trinh ma céng ty tham

gia thi nghiém.
Tiép nhan mAu, | Tran Thi Na Céan bd | Lam cong tac hanh chinh trong
theo doi va luu phong | Phong thi nghiém:
mau, tra hd so thi Tiép nhan tit ca céc yéu cau,

nghiém | thong tin phan anh dén cua
khach hang ké ca c4c thong tin
khiéu nai cia khach hang dé bao
cao Ban lanh dao Cong ty,

Tiép nhan miu, M3 héa miu thi
nghiém, chuyén dén cho can bd
thi nghiém, vao sd luu miu,
theo doi qua trinh luu mau, 1am
bién ban huy mau theo quy dinh
Tra Ho so, két qua thi nghiém
cho khéch hang va theo d&i HO
so két qua thi nghiém

Theo doi, Quan 1y cidc mau luu
theo dinh cia cong ty va cia
yéu cau khach hang.

Theo ddi cong ng khéach hang,
lam cac Ho so thanh todn cac
hop ddng thi nghiém

1, Thir nghiém 1, B3 Qudc Tuin Nhén | - Chtrc nang;:
co ly xi mang 2, Hoang Thi Thu | Vién Phu trach cong tac thi nghiém,

2, Thi nghiém Anh thi thir nghi€ém cho cac linh vuc:
Bé tong va Bé 3, Ngb Chi Tuyén | nghiém | 1, Thir nghiém co ly xi méng
tong ning 4, Nguyén Dung 2, Thi nghiém Bé tong va Bé
3, Thi nghiém Vi tong nang

cbt liéu cat, da, | 5, Sai Vin Cong 3, Thi nghiém (C4p phdi) cbt

soi (C6t licu) 6,Nguyén Van Tam lidu cat, da, soi
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4, Thir nghiém | 7,Truong Vén Tuén 4, Thir nghiém vita xay dung
vita xay - Nhiém vu:

+ Chiu trach nhiém lap cac quy
trinh, chudn bj céc dung cu, may
moc phuc vu cdng téc thi
nghiém, thuc hién thi nghiém,
phan tich danh gia ket qua, xuét
két qua theo biéu mau quy dinh
tai tiéu chudn, trinh lanh dao
phé duyét két qua, tra két qua
cho ngudi tiép nhan dé tra két
qua cho khach hang

+Tu van dé xuét voi trudng
phong vé céac diéu kién dé thuc
hién thi nghiém mdt cach khach
quan, trung thuc

+ HO trg céc bd phan khac khi
c6 yéu cdu cia trudng phong

+ Tham muu, tu van cho lanh
dao céc trong viéc xay dung cac
huéng dén thi nghiém trong linh
vuc phu trach

+ Hb trg cac cong viéc khéc cua
phong thi nghiém khi ¢6 yéu
ciu cuia cip trén.

1, Thi nghiém tai | 1, Phan Pinh Hing | Nhadn |- Chirc nang;:

hién trudng 2, Dang Van Binh | vién Phu trach cong tac thi nghiém,
3, Pang Xuéan Phu | thi thir nghiém cho cac linh vue:
4, Nguyén Vin nghiém | 1, Thi nghiém tai hién truong
Tuén + Chiu trach nhiém lap céc quy
5, Nguyén Cong trinh thi nghiém, chuan bi céc
Chinh dung cu, may méc phuc vu cong

tac thi nghiém, thuc hién thi
nghi¢m, phén tich danh gia ket
qua, xudt két qua theo biéu miu
quy dinh tai tiéu chun, trinh
lanh dao phé duyét két qua, tra
két qua cho ngudi tiép nhan
mAu hoic trong mot s6 truong
hop thi phai tra két qua cho
khach hang, quan 1y, luu trit hd
s0, két qua thi nghiém, luu trit
mAu thi nghiém cén luu (khi c6
yéu cau ctia Lanh dao phong)
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+ Tu vén, dé xuit voi trudng
phong vé céc didu kién dé thuc
hién thi nghiém mdt cach khach
quan, trung thuc

+ Hd tro cdc bd phan khac khi
c¢6 yéu ciu cia truéng phong

+ Tham muru, tu van cho 1anh
dao céc trong viéc xdy dung cac
huéng dan thi nghiém trong linh
vuc phu trach

+ Thuc hién céc cong viéc khac
cta phong thi nghiém khi c6
yéu cdu ciia trudng phong thi
nghiém

1, Thi nghiém
Thép — Kim loai
va moi han

1, P Quédc Tuan Nhin | - Chirc ndng:
2, Phan Dinh Hung | vién Phu trach cong tac thi nghiém,

3, Ngo Chi Tuyén | thi thir nghiém cho céc linh vuc:
4, Nguyén Dung nghiém | 1, Thi nghiém Thép — Kim loai
Vi va mébi han

5, Nguyén Vin + Chiu trach nhiém lap cac quy
Tuén trinh thi nghiém, chuén bi cac

dung cu, may moc phuc vu cong
tac thi nghiém, thuc hién thi
nghiém, phén tich danh gid két
qué, xuat két qua theo biéu mau
quy dinh tai tiéu chuan, trinh
lanh dao phé duyét ket qua, tra
ket qua cho ngudi tlep nhan
mau hodc trong mot s trudng
hop thi phai tra két qua cho
khach hang, quan 1y, luu trit ho
s0, két qua thi nghiém, luu trix
mAau thi nghiém can luu (khi ¢6
yéu cau cia Lanh dao phong)

gl 9 ¢ van dé xuat véi trudng
phong vé céc diéu kién dé thuc
hién thi nghiém mdt cach khach
quan, trung thuc

+ Hb trg cac bd phan khéc khi
¢6 yéu cdu clia trudng phong

+ Tham muu, tu van cho 1anh
dao céc trong vi€c xdy dung cac
huéng dan thi nghiém trong linh
vuc phu trach
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+ Thuec hién cac cong viéc khac
cua phong thi nghiém khi co
yéu cau cua truong phong thi

nghiém
1, Thi nghiém 1 Nguyén Thi Nhéan | - Chirc nang:
Héa nudce cho Thiét vién Phu trach cong tac thi nghiém,
xdy dung 2, Nguyén Thi Thu | thi thir nghiém cho cac linh vuc:
Huong nghiém | 1, Thi nghiém céc chi tiéu phan

tich hoa nude cho xay dung

+ Chiu trach nhiém 1ap cac quy
trinh thi nghiém, chudn bi cic
dung cu, may moc phuc vu cong
tac thi nghiém, thuc hién thi
nghiém, phén tich danh gia két
qua, xuét két qua theo biéu miu
quy dinh tai tiéu chudn, trinh
lanh dao phé duyét két qua, tra
két qua cho ngudi tiép nhan
mau hoic trong mot sd truong
hop thi phai tra két qua cho
khach hang, quan 1y, luu trit hd
s0, két qua thi nghiém, luu trit
mau thi nghiém can luu (khi c¢6
yéu cau cua Lanh dao phong)

+ Tu van dé xudt voi truong
phong vé céc diéu kién dé thuc
hién thi nghiém mot cach khach
quan, trung thuc

+ Hb trg cac bd phan khac khi
¢6 yéu cau cia trudng phong

+ Tham muu, tu van cho 1anh
dao céc trong viéc xay dung céc
huéng dan thi nghiém trong linh
vuc phu trach

+ Thuc hién céc cdng viéc khac
cua phong thi nghiém khi co
yéu ciu cta trudng phong thi

nghiém
1, Thi nghiém co | 1, P4 Qudc Tuan | Thi - Chiic ning:
ly gach xay 2, Ng6 Chi Tuyén | nghiém | Phu trach cong tac thi nghiém,
2, Thi nghiém co | 3, Nguyén Dung vién thir nghiém cho cac linh vuec:
ly gach Bloc bé | Vi 1, Thi nghiém Bé€ tong nhua
tong 4, Sai Van Cong 2, Thi nghiém Nhuya Bitum

3, Thi nghiém co | 5,Nguyén Vin Tam 3, Thi nghiém bt khodng cho
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ly gach bé tong
tu chén

6, Truong Van Tuén

BTN

+ Chiu trach nhiém lap cac quy
trinh thi nghiém, chuén bi cac
dung cu, may moc phuc vu cong
tac thi nghiém, thuc hién thi
nghi¢m, phén tich danh gia ket
qua, xuit két qua theo biéu miu
quy dinh tai tiéu chuan, trinh
lanh dao phé duyét ket qua, tra
ket qua cho nguoi t1ep nhédn
mau hodc trong mot s6 truong
hop thi phai tra két qua cho
khach hang, quan 1y, luu trit hd
50, két qua thi nghiém, luu trit
mau thi nghiém can luu (khi c6
yéu cau cia Lanh dao phong)
+Te Van dé xuét voi trudng
phong vé cac diéu kién dé thuc
hién thi nghi€ém mot cach khach
quan, trung thuc

+ HO trg cdc bo phéan khac khi
co yéu cdu cua trudng phong

+ Tham muu, tu van cho lanh
dao céc trong viéc xay dung cac
huéng dan thi nghiém trong linh
vuc phu trach

+ Trong mot s truong hop thi
phai truc tiép tiép nhén yéu cla
khéch hang, ma héa mau thi
nghiém, vao sd liru trix thong
tin, 1au mau thi nghiém tai hién
truong (néu c6 yéu cau clia
Lanh dao phong)

Thong ké, theo
doi, xdy dung,
cap nhat, thay
d6i, giam sat hé
théng quan ly
chét lugng
phong thi
nghiém
[SO17025:20115

Tran Thi Na

Céan bo
phong
thi
nghiém

Ba Tran Thi Na duogc giao trach
nhiém tham khao cac phong
ban, truc tiép xay dung céc quy
trinh quan ly hoat dong cta
Phong thi nghiém, ho trg 1anh
dao theo ddi, gidm sét, bd sung,
cap nhat va thay dbi cac quy
trinh, biéu mau dé phu hop véi
yéu cau ctia phong thi nghiém
theo tirng giai doan
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PHAN II

CAC CHINH SACH CUA CONG TY DPOI VOI
CAC YEU CAU CUA TIEU CHUAN

CHUONG I: HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG

STT Tén Hd so — Quy trinh Ma sb Biéu mau Ghi cht

1 | S6 tay chit luong STCL

2 | Quy trinh kiém so4t Tai liéu QTo1 BM-01-01

BM-01-02

BM-01-03

BM-01-04

3 | Quy trinh kiém soat Ho so QT02 BM-02-01

BM-02-02

4 | Quy trinh danh gia ndi bd QTo03 BM-03-01

BM-03-02

BM-03-03

BM-04-01

5 | Quy trinh khéc phuc phong ngira QT04 BM-04-01

BM-04-02

6 | Quy trinh kiém soat su khong phu | QTO5 BM-05-01

hop BM-05-02

7 | Quy trinh xem xét Lanh dao QTo06 BM-06-01

BM-06-02

& | Quy trinh dénh gia su thoa man QTO7 BM-07-01

cua khach hang BM-07-02

9 | Quy trinh thi nghi¢m QTo08 BM-08-01

BM-08-02

BM-08-03

10 | Quy trinh nhin va luu mau QT09 BM-09-01

11 | Quy trinh Iy mAu hién truong, QT10 BM-10-01

b&o quan va van chuyén mau BM-10-02

12 | Quy trinh quan ly thiét bi QTI11 BM-11-01

BM-11-02

BM-11-03

13 | Quy trinh thué thau phu QT12 BM-12-01

BM-12-02

BM-12-03

14 | Quy trinh mua sdm thiét bi QT13 BM-13-01

BM-13-02
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1. Yéu cau chung d6i véi hé théng quan ly chit lrgng

Cong ty xay dung thiét 1ap van ban thyuc hién va duy tri HTQLCL va thuong

xuyén ning cao hiéu qua, hiéu luc ctia hé thong chét lwong thong qua cac hanh dong cu thé:
e Xac dinh céc qua trinh cin thiét trong hé théng quan 1y chit lugng, x4c dinh nhu
cau va vin ban hoa céc qué trinh ciia hé thdng. Céc loai vin ban trén dugc phd bién

dén céac can bd lién quan dé trién khai ap dung.

Dam bao viéc vin ban hoa cac qua trinh phai thé hién duoc trinh tu va cac qua

trinh trong hé théng quan 1y chét luong. Cac vin ban HTQLCL duoc xdy dung

chu yéu bing cac so dd dong chay va ching dan chiéu dén nhau. Su twong tac cla

cac qué trinh trong hé thdng dugc mé ta theo Phu luc 1.

e Xac dinh cac tidu chi va phuong phép cin thiét dam bao cho céng viéc va kiém
soat cac qua trinh.

e Dam bao sin c6 cac ngudn lyc va thong tin can thiét.

e Theo doi, do luong khi thich hgp va phén tich cdc qua trinh, thuc hién cac hanh
dong can thiét dé thuong xuyén cai tién.

Khi ¢6 nhu cu cin thué, mua ngudn luc bén ngoai dé hd trg cho qué trinh thuc
hién cong viéc thi Cong ty s& kiém soat cac qua trinh nay dé dich vu ludn phu hop véi
céc yéu cdu va khong ngimg cai tién thod man yéu cau khach hang. Cac qua trinh nay
dugc kiém sodt theo tiéu chuan ISO 17025 : 2017.

2. Yéu cau vé hé thong tai liéu

Tai liéu hé théng chét lugng cta Cong ty bao gbm:
e (Cac van ban cong bd chinh sach chat lugng, muc tiéu chit lugng.
e S4 tay chét luong.
e (C4c thu tyc dang van ban va cac hd so theo yéu ciu cua tidu chudn.
e (ac tai liéu bao géﬁl ca hd so khic nhu qui dinh, qui ché ciia Cong ty,...

e Céc van ban phép quy, cac tiéu chudn lién quan.
3. S6 tay chit lwong

Cong ty xdy dung va duy tri sb tay chat lugng bao gdm:

Céc ndi dung chi tiét va nhiing giai thich vé céc yéu cau ma Cong ty khong ap

dung.
Céc thu tuc dang vin ban dugc thiét 14p cho HTQLCL hodc viée din dén ching.
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e MO ta sy trong tac ciia ching anh huéng dén HTQLCL (so do tuong tde ciia cdc qud trinh
trong HTOQLCL theo Phu luc 1)

4. Kiém soat tai liéu
Cong ty xdy dung mot thi tuc kiém soét tai liéu nhim dap tmg cac yéu ciu tai
quy dinh cia ISO 17025:2005 va kiém soat cac tai liéu ctia Cong ty.

Tai liéu lién quan: Quy trinh kiém sodt tai liéu QT01

5. Kiém soat ho so

Cong ty xdy dung thu tuc vin ban dé kiém soat ho so chat lwong dé dam bao ring
cac hd so déu dé nhan biét, bao quan, bao vé, sir dung, ¢6 thoi gian lwu trir va huy bo
déu duge quy dinh. Cac hd so chét lugng can thiét déu duge xac dinh va 1ap danh muc
hd so theo timg phong. Mbi phong déu thiét 1ap va luu gitt mot danh muc hd so chét
luong. Danh muc qui dinh thoi gian luu giit, trach nhiém luu, phuong phép luu,
phuong phap huy bo cac hd so chit lugng.

Tai liéu lién quan: Quy trinh kiém sodt hé so QT02

CHUONG II: TRACH NHIEM LANH PAO

1. Cam két ciia lanh dao

Lanh dao Cong ty cam két xdy dung va thuc hién HTQLCL, thudong xuyén cai
tién va nang cao hiéu luc ctia hé thdng bang cac bién phap cu thé nhu sau:

e T4 chirc phd bién dén toan thé nhan vién trong Cong ty vé chinh séch chat luong
cua Cong ty.

e Mo cic 16p tap huin theo yéu ciu cta ISO 17025:2005 va céc tiéu chuin ISO
trong duong dé moi ngudi hiéu rd trach nhiém cic cong viéc ma minh dugc giao
trong HTQLCL cua Cong ty.

e Céc nhén vién trong Cong ty hiéu rd va thoi min yéu ciu cia khach hang vé mit
chét luong trén co s& tuan thi nghiém ngit cc quy dinh ciia Nha nude va quy dinh cia
Cong ty.

o Lanh dao x4y dung chinh sach chét lugng va cam két thuc hién chinh sach chit luong

e Dam bao chinh sach chit lugng dugc thuc hién nghiém tic va thudng xuyén cai
tién. Cong ty thuc hién cac muc tiéu chét luong dugc hoach dinh theo tirng thoi ky.
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e Dé dam bao HTQLCL thyc hién va thuong xuyén duge cai tién, Giam dbc Cong ty
cam két dap tmg cac ngudn lyuc can thiét dé x4y dung chét lwgng dich vu ngay cang
t6t hon.

2. Dinh huéng khach hang

Giam dbc Cong ty dam bao ring cac yéu cdu cia khach hang dugc xéc dinh
nham dap tng, nang cao su thoa man cia khach hang. Céc phong chuyén mén, cic bo
phén, ¢4 nhan c6 lién quan c6 trach nhiém tiép nhén xac dinh 16 céc yéu cau ctia khach
hang, tién hanh theo doi thu thap cac théng tin lién quan dén sy thoa man ciia khach
hang trén co s& d6 c6 cac hanh dong can thiét d& dap tmg cac yéu cu ciia khach hang

va tang cuong su thod man cia khach hang.

Tai liéu lién quan: Quy trinh danh gia sy thoa mdn cua khach hang QT07

3. Chinh sach chit lwong

Chinh sach chat Ivgng 1a dinh huéng va cam két lau dai coa Cong ty, duge Lanh dao
Cong ty thiét 1ap va truyén dat téi moi thanh vién trong pham vi ap dung ctia Hé théng
quéan 1y chét lugng ISO 17025:2005 cta Phong thi nghiém. thiét 1ap chinh sach chit
luong:

“Khach quan, trung thye, chinh xac va cai tién lién tuc

dé dap @wng moei nhu cau ctia khach hang”

4. Hoach dinh HTQLCL

a) Muc tiéu chit luong

Muc tiéu chét Iuong dugc xay dung trén co s chinh sich chét luong. Muc tiéu
chét luong duge xdy dung hang nam, tai cdc phong chuyén mon, cic bd phan chirc
ning xem xét xdy dung cic muyc tiéu chit lugng cho don vi minh trén co s& chinh sach
chét lugng va nhiém vu dugc giao. Trudng cac don vi c¢6 trach nhiém lap cac bién
phép thuc hién muc tiéu chat lwong. Muc tiéu chét lugng duoc xdy dung, duge xem

x¢ét danh gia hang nam tai cudc hop xem xét ciia Lanh dao
b) Hoach dinh hé thong chit lwong

Lanh dao Céng ty dam bao ring:
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e Hoach dinh HTQLCL & dap tmg cac yéu cau néu trong tiéu chuin ISO 17025:
2005 cling nhu cac muc tiéu chét lugng. Viée hoach dinh thong qua viéc xac dinh
cac quy trinh, xdy dung hé théng van ban, cac bién phap dé thuc hién muc tiéu chat
luong va xéc dinh céc ngudn luc cén thiét dé thuc hién cic muc tiéu chit lugng va
thuc hién cac qua trinh.

e Dam bdo tinh nhét quan cia HTQLCL dugc duy tri, khi céc thay dbi véi hé théng
duoc hoach dinh va thuc hién.

5. Trach nhiém va quyén han

a) Trdch nhiém va quyén han

Lanh dao Cong ty x4c dinh trach nhiém va cac mdi quan hé trong cong viée va
bao dam quyén han ciia céc thanh vién trong Cong ty dé thuc hién cong viéc duge giao
thong qua:

e Churc nang nhiém vu cta cac phong chuyén mon, cac bg phan, cé nhan,...

e So dd Phong thi nghiém

e Céc quy trinh trong HTQLCL theo tiéu chuan ISO 17025:2005 .

e Dam béo toan bd nhén vién trong Cong ty nhén thire duge yéu cau clia khach hang
vé mit chit luong dich vu théng qua cic bién phap tuyén truyén nodi bd céc cude
hop giao ban.

b) Dai dién linh dao

Giam ddc Cong ty bd nhiém Phé Giam ddc Cong ty 1am Pai dién cia lanh dao
vé chét lugng (PDLD), ngoai céc trach nhiém khac, PDLD c6 trach nhiém dam bao
duy tri hi¢u luc, hiéu qua HTQLCL, tién hanh céc cai tién (néu co6) va thudong xuyén
bao cao vé tinh trang HTQLCL cho Giam dbc Cong ty.

¢) Trao doi thong tin néi bp

Hé théng thong tin duoc trao ddi thuong xuyén gitta cdc phong ban ciia Cong ty
dua trén ban phan cong chirc nang nhiém vu do Gidam dbc ban hanh.

6. Xem xét cua lanh dao

Lanh dao Céng ty dinh ky xem xét HTQLCL 12 thang/ 1an dé dua ra cdc quyét

dinh duy tri va cai tién hiéu luc, hiéu qua cia HTQLCL theo nhu yéu cau tai didu 5.6

tiéu chuan ISO 17025:2005 .

Tai liéu lién quan: Quy trinh xem xét cua lanh dao QT06
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CHUONG III: QUAN LY NGUON LUC

1. Cung cip ngudn lre

Lanh dao Céng ty xac dinh va cung cip, ngudn luc can thiét kip thoi dé thuc
hién duy tri HTQLCL nhim:
e Khong ngimg nang cao tinh hiéu luc ctia hé thong.
e DPam bao thoa min nhu cdu cta khach hang théng qua viéc dép g cac yéu ciu va
trén co s¢ phap luét cia Nha nuée.

2. Ngudn nhén lwe

Céac nhén vién trong Cong ty khi duge phan cong cong viéc cd anh hudng toi su
phi hop vdi cic yéu cau cta dich vu déu phai cé ning luc thong qua viée gido duc, dao
tao c6 k¥ ndng va céac kinh nghiém thich hgp duge xéc dinh théng qua van ban md ta cong
viéc.
Dé dam béao cac nhan vién trong cdng ty c¢é di nang luc thuc hién cac cong viée
duoc giao, Cong ty tién hanh:

e Xéc dinh nang luc cn thiét ctia nhitng ngudi thuc hién cac cong viéc anh huéng
dén su phit hop véi cac yéu ciu ciia cong viée.

e Dao tao hodc nhirng hanh dong khac dé dat duogc ning luc can thiét.

e Danh gia hiéu luyc cia hanh dong thuc hién.

e Dam bao ring cdc nhan vién trong cong ty nhan thirc duge mdi lién quan va tam
quan trong cua cac hoat dong cia ho va ho dong gop nhu thé nao dbi véi viée dat

duoc muc tidu chét luong.

Duy tri hd so thich hop vé gido duc, dao tao, k§ ning va kinh nghiém chuyén mén.
3. Co sé ha tang

Ban lanh dao Cong ty xé4c dinh, cung cdp, duy tri co s& ha ting can thiét dé bao
dam su phu hop dbi v6i yéu ciu cia dich vu cung cép cho cac khach hang va yéu cau
ctia cac qua trinh thyuc hién cong viéc.

Co s ha tAng bao gbm:

o Nha cira, khong gian 1am viéc va cac diéu kién kém theo.
e Trang thiét bi phuc vu cong viéc (ca phan mém va phan ctng), hé théng cong nghé

thong tin, an toan lao dong v¢ sinh méi trudng.
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e Dich vu hd tro cho thuc hién cac cong viéc (van chuyén hodc trao do6i thong tin hay
hé thong thong tin...).

Tai ligu lién quan: Quy trinh quan Iy thiét bi QT10

4. Moi truwomg lam viéc
Cong ty dam bao xac dinh va quéan Iy mdi truong 1lam viée can thiét dé dat su

phu hop v6i cac yéu cau cia dich vy, trong do chu y tao moéi treong 1am viéc thuén 1oi,
¢ vin hoa dé can bo lam viéc c6 hiéu qua hon.
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CHUONG IV: QUA TRINH TAO SAN PHAM

1. Hoach dinh

Cong ty tién hanh 14p ké hoach va trién khai cac qua trinh cén thiét dé thuc hién
céc cong viée dé cung cip cac dich vu. Cac qué trinh nay déu nhét quan véi cac yéu
cau khac cia HTQLCL . Trong qué trinh x4y dung ké hoach va céc qui trinh, huéng
dan thyc hién cho mot loai dich vu, Cong ty xem xét cac van dé sau:

e Céac muc tiéu chit luong va cc yéu cau dobi véi dich vu.

e Nhu céu thiét 1ap céc qua trinh va tai liéu ciing nhu cung cdp cic ngudn luc cu thé
dbi véi mdi loai dich vu cu thé.

e Céc hoat dong kiém tra x4c nhin, xdc nhén gia tri st dung, theo ddi, do luong,
kiém tra phé duyét cu thé can thiét ddi véi timg loai dich vu hanh chinh va céc yéu
cau cu thé @i véi cac dich vu cung cap.

e Céc hd so can thiét dé cung cip bang chitng ching to ring cic qua trinh thuc hién

va dich vu hanh chinh cung cp cho céc khach hang dugc dép ting cac yéu cau.

(3]

. Céc qua trinh lién quan dén khach hang

Lanh dao Cong ty, cac phong chuyén mon, ¢4 nhin co6 trach nhiém ti€p nhén
cac yéu cau cua khach hang theo nhiém vu cia minh. Khi tiép nhén céc yéu cau cua
khach hang can xac dinh céc yéu cau lién quan dén céc dich vu cung cadp, bao gom yéu

cau cua Phap luat, cia Khéach hang va cac yéu cau ctuia Cong ty.

Cong ty tién hanh xem xét céc yéu cu lién quan dén viéc cung cdp dich vu dé
dam bao Cong ty c6 kha ning dép tng dugc yéu ciu ndy. Qua trinh xem xét phai dam
bao yéu cau vé dich vu cung cp dugc xac dinh 15 va dép ing cic yéu cu cua khach
hang, cac yéu cdu trong bing cic loai vin ban lién quan néu thdy khéac voi nhimng gi da
néu trude do6 phai dugc giai quyét on thoa.

Khi cac yéu cu vé dich vu thay do6i, Cong ty dam bao rang cac vin ban tuong
ting dugc sira ddi va cac ca nhan lién quan dén nhén thirc dugc cac yéu ciu thay dbi do.

Trong qua trinh thuc hién cong viéc, néu cén thiét phai bd sung nhing thong tin
lién quan dén yéu cdu cta khach hang, bd phan/ c4 nhan giai quyét c6 trach nhiém trao

d6i voi khach hang biét dé bd sung. Trong trudng hop khach hang c6 nhu ciu thay ddi
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vé dich vu, bo phan/ ca nhén giai quyét phai tiép nhan va huéng din cho khach hang
lam lai cac thu tuc can thiét.

Khi c6 sai sot trong két qua dich vu do khach hang khiéu nai, bd phén truc tiép
xtr Iy phai ghi nhan vao hd so va bao cdo kip thoi véi lanh dao biét dé c6 bién phéap xir
ly khic phuc. Nhitng van ban (hay théng qua Fax, dién thoai, email,...) khiéu nai cia
khach hang phai duoc luu gitr & 1am co s& cho hanh dong khic phuc/ phong ngira sai
sOt. '

3. Thiét ké san phim
Khong dp dung.
4. Qua trinh mua hang

Cong ty tién hanh danh gia, lura chon va theo doi cic nha cung cp va kiém tra
san phim mua vao dé dam bao san phdm mua vao ludn phi hop véi cac yéu ciu quy
dinh, cach thirc va muc do kiém soat dbi véi ngudi cung tng va san phdm mua vao
phu thudc vao su tac dong cua san phém mua vao ddi véi viéc cung cép dich vu ctua
Cong ty.

Thong tin mua hang miéu ta san phim duoc mua bao gdm: quy cach sb Iuong,
dia diém giao hang, céc tiéu chuin k¥ thuét di v6i cac san pham.... Cac théng tin mua
hang dugc thé hién trén hop ddng hoic don dit hang.

Céc san phim mua vao duoc kiém tra thir nghiém dé bao dam céc yéu cdu mua
hang theo quy dinh. Phong chuyén moén, b phén hodc cé nhin c6 li€n quan co trach
nhiém tién hanh kiém tra cac san phdm mua vao truée khi nhap kho hoic ban giao dua
vao sur dung.

5. Kiém soat va cung cip dich vu

a) Kiém sodt cdc qua trinh cung cap dich vu
Céc b phan/ ca nhan khi thuc hién cic cong viéc déu co trach nhiém tuan thu
céc qui trinh, huéng dan cong viée, cdc viin ban phap luét lién quan.

Tai liéu lién quan: Quy trinh ddnh gid sw thoa mdn khdach hang QT07

Quy trinh nhén méu va luu mau OT09
Quy trinh ldy mdu, bdo qudn va vin chuyén mau QT10
Quy trinh thi nghiém QT08

b) Xic dinh gid tri si dung ciia qud trinh cung cip dich vu
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Cong ty phai xac dinh gia tri sir dung dbi v6i cac qua trinh cung cip dich vu,
khi két qua ddu ra khong thé kiém tra x4c nhan bing cach theo doi, xem xét, phé duyét
sau do.

Déi v6i cac qua trinh trén, khi c6 thé, Cong ty tién hanh xem xét van dé sau:

e Cac yéu ciu, qui dinh dé xem xét va phé duyét cic qué trinh thuc hién cac cong
viéc.

e Phé duyét trinh do nang luc cia nhén vién.

e Xay dung cac huéng din va thi tuc thuc hién cic cong viée cu thé;

e Céc yéu ciu vé hd so can luu giir.

e Tai xac nhan gia tri sir dung.
¢) Nhan biét va xdc dinh nguon goc dich vu

Céc dich vu cung cép duoc nhan biét bing tén khach hang, sé ma hiéu hop
ddng, ngay thang ban hanh van ban, sé ma hidu vin ban....

Trong qua trinh thyuc hién cung cép timg loai dich vu cu thé, & ting giai doan
thich hop, két qua giai quyét cong viée s& duge xem xét, phé duyét bodi cép ¢ thdm
quyén theo qui dinh ctia Cong ty.

Tai ligu lién quan: Quy trinh nhdn méu va luu mau QT09

Quy trinh ldy mdu, bdo quan va van chuyén mau QT10
Quy trinh thi nghiém QT08

d) Tai sdn cua khach hang

Khi tiép nhan céc tai san ciia khach hang trong qué trinh cung cip dich vu cac
nhan vién cua cong ty phai xem xét, khi can thiét, phai ghi s6, ma hoé va lap bién ban
tiép nhén céc tai san (khi can thiét). Cdc nhan vién ciia cong ty phai dam bao cic tai
san ctia khach hang phai duge huu gitt cAn than va phai nhan biét dugc tinh trang cta
cac tai liéu.

Tai li¢u lién quan: Quy trinh nhan mau va luu mau QT09

Quy trinh ldy mdu, bdo qudn va van chuyén mau QT10
Quy trinh thi nghiém QT08

e) Bio toan dich vu

Céc loai tai lidu, hd so trong qué trinh giai quyét cong viée, khi chuyén giao cho
khach hang déu dugc xem xét dé dam bao tai liéu, hd so khong bi thét lac, dén tan tay
khéch hang c6 yéu ciu.

Tai liéu lién quan: Quy trinh nhdan madu va lvu mau QT09
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Quy trinh ldy mdu, bdo quén va van chuyén mau QT10
Quy trinh thi nghiém QT08
6. Kiém soat phwong tién theo doi do lwong
Cong ty thiét 1ap mot thu tuc dé kiém tra cac thiét bi kiém tra do luong thir
nghiém dé dam bao c6 do chinh xac dat yéu cau dé ra va yéu cu cua tiéu chudn
[SO17025:2005 .

Tai liéu lién quan: Quy trinh quan Iy thiét bi QT1 1
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CHUONG V: PO LUONG, PHAN TiCH, CAI TIEN

1. Theo déi va do lwdong

a) Su thod mdn ciia khdach hang

Phong Thi nghiém tién hanh thu thap y kién khach hang théng qua phiéu gép y
va c6 trach nhiém tap hop va chuyén cac phong chuyén mén, cic by phan lién quan,
lanh dao Cong ty xem xét dé trién khai thuc hién cac hanh dong cai tién theo qui trinh

hanh dong khic phuc/ phong ngira.

Tai liéu lién quan: Quy trinh hanh dong khéic phuc, phong ngita QT04

Quy trinh danh gia sw thoa man cua khdch hang QT06

b) Didnh gid chit lwong ndi bp

Cong ty tién hanh danh gia chit luong ndi bo it nhat 12 thang/mot 1an dé dam
bao hé théng quan Iy chit lugng:

e Phu hop véi céc yéu ciu ciia tiéu chudn, yéu cdu ciia HTQLCL dugc thiét lap.
e Duogc ap dung mdt cach co hiéu luc, duge duy tri.

Ké hoach dénh gia, chuong trinh dénh gia dugc xdy dung dua trén tinh trang va
tAm quan trong cta céc qud trinh, khu vuc duge dénh gia va két qua cia cac cude danh
gia trudce.

e Chuyén gia danh gié la nhitng nguoi khong dugce danh gid cong viéc cia minh.

e Dai dién lanh dao c6 trach nhiém xem xét bao c4do danh gia co chat lugng ndi bo.

Tai liéu lién quan: Quy trinh danh gia chit lwong noi bo QT03

Quy trinh hanh ddng khdc phuc, phong ngita QT06
¢) Theo doi va do lwong cdc qud trinh

Céng ty tb chic cac phuong phap thich hop cho viée kiém tra, phé duyét cac
qua trinh thuc hién cong viéc cua nhén vién trong cong ty theo qui dinh nham dam béo
két qua cua cac cong viée dugce thuc hién dap ung dugc cic yéu cau cua khach hang,

yéu cau cua Cong ty va cac yéu cau Phap luét.

d) Theo ddi vi do lwong sin phim
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- Cong ty tién hanh theo doi, kiém tra, phé duyét cac két qua giai quyét cong
viée dé xac nhan rang dich vu cung cip dap (ng duoc yéu ciu cia khach hang va cac
yéu cdu vé Luat dinh.

- Céc két qué theo doi, kiém tra, phé duyét dugce thuc hién thong qua cac vin
ban giai quyét cong viée & timg giai doan thich hop theo qui dinh.

Tai liéu lién quan: Quy trinh nhdn mau va lwu mau QT09
Quy trinh thi nghiém QT08

2. Kiém soat sw khong phii hop

Céc nhan vién trong cong ty c6 trach nhiém xac dinh, thuc hién xir 1y céc vin
dé khong phu hop trong qué trinh thuc hién céc céng viée cung cép dich vu lién quan.
Két qua sau xir Iy phai dam bao dap ng dugc cac yéu ciu cia khach hang cling nhu
cac yéu ciu vé luat dinh. Su khong phit hop c6 thé 14 :
o Céc tai liéu hudng dan khach hang khong dat yéu cau.
o Céc sai sét trong qué trinh giai quyét cong viéc.
o Cac két qua danh gia ndi bd, danh gia ctia khéch hang, danh gia cta bén thir ba cé

lién quan dén su khoéng phi hop.

e Thoi gian thuc hién cong viée, cung cé‘ip dich vu cham tré, khong dat yéu cau....

e Khiéu nai ctia cac ca nhan to chire veé céc dich vu cung cap.

Tai ligu lién quan: Qui trinh kiém sodt sy khéng phii hop QT05

3. Phéan tich dir liéu

Cong ty tién hanh xac dinh, thu nhdp va phan tich cic du liéu tuong tng dé
chimg té sy thich hop va tinh hiéu luc cia HTQLCL va danh gia xem su cai tién
thudmg xuyén hiéu luc ciia hé thong quan ly chét lugng.

Céc thong tin cAn phén tich 1a cac thong tin thu thap tir cac y kién khach hang,

céc khiéu nai ctia khach hang, thong tin cac két qua giai quyét cong viéc.
4. Cai tién
a) Cai tién thuong xuyén
Cong ty thuong xuyén nang cao tinh hi¢u luyc cua HTQLCL thdéng qua viéc stir

dung chinh sach chit luong, muc tiéu chit lugng, két qua danh gi4, phan tich di liéu,

hanh dong khic phuc phong ngira va xem xét ctia lanh dao.

b) Hanh dpng khic phuc, phong ngira
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Cong ty phai thuc hién hanh dong khic phuc/phong ngira nham loai bo céc

nguyén nhan cua su khong phu hgp dé ngdn chan su tai dién/ xuét hién. Viéc thuc hién

cac hanh dong khic phuc/ phong ngira tuong tmg véi tic dong ctia su khong phit hop

gip bao gdm:

Xem xét sy khong phu hop

X4ac dinh nguyén nhén cia sy khong phu hop

Xem xét thuc hién cac bién phap can c6 dé bao dam ring su khong phit hop khong
tai dién/ xuat hién.

Xac dinh va thuc hién cac hanh dong can thiét.

Luu hé so cac két qua cua hang dugc thuc hién.

Xem xét hiéu luc clia cac hanh dong khéc phuc da dugc thuc hién.

Tai liéu lién quan: Quy trinh hanh déng khdc phue, phong ngira QT04
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THEO DOI SUA POI TAI LIEU
Ngay Vi tri trong tai liéu Noi dung sira doi Ghi chu
Ngudi bién soan Ngudi kiém tra Nguwoi phé duyét
Ho va tén Tréan Thi Na Nguyén Phuong Thao Nguyén Thé Diing
Chuc vu Thi nghiém vién
Chit ky W
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1. Muc dich:
Théng nhét phuong phip quan 1y va ban hanh cac loai tai liéu thude hé thong quan
ly chét luong dugce st dung tai Cong ty.
2. Pham vi:
Quy trinh nay ap dung cho tht ca cac loai tai liéu thudc Hé théng quan Iy chét
lwong. Hé théng quan 1y chit lugng ctia Cong ty bao gdm:
o Sb tay chét luong.
e Cac quy trinh.
e Cac huéng dan cong viéc.
e Cac biéu méu.
e (Cac ndi quy, quy dinh cia Cong ty.
e Cac tai liéu c6 ngudn gbc bén ngoai nhu: Tai liéu do khach hang cung cip,
c4c tiéu chuan, cac van ban phap quy ......
3. Tai li€éu lién quan:
- S6 tay chat lugng.
4. Dinh nghia:
- Tai liéu ndi bo: La tai liu do Cong ty xdy dung, ban hanh, soat xét sua doi va ap
dung tai Cong ty.
- Tai lidu bén ngoai: La cac tai lidu do cac t6 chirc bén ngoai xay dung dyoc ap
dung tai Cong ty.
- Tai liéu c6 kiém soat: 1a cac tai liéu c6 dong ddu xanh tai liéu kiém soét cua
Cong ty trén trang dau tién cua tai lidu.
- Tai liéu khong kiém soat: La tai liéu khong c6 ddu do ctiia Cong ty va khong phai
cap nhat khi thay dbi.
- Péi véi céc bidu mAu: DAu hiu kiém soét duoc thé hién ¢ tén biéu méu, ky hiéu
va ngay ban hanh.
- Quy dinh ky hiéu cac loai tai liéu ndi bo:
- S0 tay chét luong y STCL
- Quy trinh . QT

- Biéumau : BM
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- Hudng dan cong viée HD
- Ngudi duge uy quyén Nguoi DUQ
- Dai dién lanh dao bDLD
5. Noi dung:

5.1. Quy dinh vé kiém soat tai liéu ndi bo:

5.1.1 So db:

Trach nhiém

Tién trinh Tai liéu / M6 ta cong viéc

Tat cd moi nguoi

Phiéu dé nghi sira ddi duogc
dién theo biéu mau BM-01-
01. Lép ké hoach viét mdi,

Dé nghi viét/stra doi

stra dbi
| Két
Giam ddc/PDLP thac
Giam dbc/
DDLD/ Nguoi ®  Phan cong viét
pUQ

Nguoi duge phan
cong

v

Viét, xin gop y kién

Kiém tra, xem xét

dugc phan cong

DPDLD
A
Giam doc/ e
DDLD/ Ngudi Phé duyét
PUQ
Nguoi viét/Ngudi Cép nhat, déng dau,

phan phéi va luu giir

5.1.2. Trach nhiém bién soan, kiém tra va phé duyét tai ligu:
- Moi tai liéu thudc hé théng quan Iy chét lugng déu phai dugc phé duyét cia

ngudi co trach nhi€ém, c6 tham quyén trude khi ban hanh.

- Lanh dao phai quy dinh cu thé v& cic cdp c6 thim quyén phé duyét timg loai

tai liéu. Cu thé vé trach nhiém bién soan, ki€m tra va phé duyét tai liéu theo biéu sau:
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Tén tai liéu Bién soan Kiém tra Phé duyét
S tay chit luong Nguoi duoc giao PDLD Giam dbc
Quy trinh Nguoi dugce giao PDLD Giam dbc
Huéng dan Ngudi duge giao PDLD/Truéng phong Giam dbc
Quy dinh ndi bd Ngudi duoc giao Giam dbc Giam dbc

Biéu mau

Pugc thuc hién theo cic quy trinh, huéng din lién quan.

5.1.3. Hinh thirc ciia tai liéu (trir biéu miu):

- Trang bia, trang du va cac trang tiép theo ctia quy trinh, sb tay chat lugng va

cac huéng dan duge quy dinh nhu tai liéu nay.

5.1.4. Noi dung tai liéu:

a. S6 tay chdt lwong: S tay chat luong ctia Cong ty bao gdm it nhét nhitng ndi dung

nhu sau:

- Bang theo ddi nhitng thay dbi
- Chinh sach chat lugng

- Gi6i thidu vé& Cong ty

- So db td chire

- Gi6i thidu vé hé thdng quan 1y chét lugng ctia Cong ty

- Céc chuong ciia hé thdng quan 1y chét luong ap dung tai Cong ty

b. Cac quy trinh:

Noi dung cia quy trinh bao gdm cac muc sau:

1. Muc dich: Néu Ién muc dich cua tai liéu

2. Pham vi: Néu lén pham vi ma tai liéu dugc ap dung

3.Tai liéu lién quan: Nhiing tai liéu ¢6 vién din dén trong quy trinh

4. Pinh nghia: Néu 1én dinh nghia hodc céc chir viét tit trong tai liéu, néu co.

5. Noi dung: Néu 18n noi dung chi tiét ctia quy trinh.
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6. Hd so: Néu Ién cac loai hd so lién quan dén quy trinh va cach thire luu trir cac hd
so do.

7. Phu lue: Néu 1én cac loai bidu mAu va tai liéu dién giai cAn thiét kém theo (néu
cO).

c. Huong ddn cong viéc:

Huéng din cong viée: tuy thude vao timg loai huéng din ma c6 thé bao gdm
cac ndi dung nhu quy trinh hoac di thing vao ndi dung hoic c6 cac ndi dung sau:

- Chuén bj

- Thuc hién

- Két thiic

d. Cdc tai liéu noi bé khdc:

Noi dung cu thé tuy thudc vao muc dich sir dung tai li¢u do.

5.1.5. Nhén biét, cich dinh ma hiéu va kiém sodt tai liéu:

a. Cde théng tin nhéan biét tai liéu:

- Tén cong ty.

- Tén tai liéu.

- M3 hiéu: La ma hiéu cua tai liu.

- LAn ban hanh: La 14n ban hanh tai liéu.

- Ngay c6 hiéu luc: La ngay tai liéu dugc dua vao sur dung.
- Trang: Ghi sb thir tur trang/ tong s6 trang tai licu.

- Con dAu tai liéu kiém soét dong trén trang dau tai liéu.

b. Cdch danh md hiéu cua tai liéu:

- S6 tay chat lweng c6 ky ma hi¢u: STCL
- Cac quy trinh c6 ma hi¢u: QT-XX
Trong do: QT - Quy trinh

XX — S6 thir tw ctia quy trinh (XX: 01-99).

- Cac hwéng din xudt phat tir quy trinh ¢6 ky ma hiéu:
HD-XX-YY

Trong d6:  HD - Huéng din
XX — S thtr tu ctia quy trinh (XX: 01-99).
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YY - 86 thir tu cia huéng dan; (vi du: HD-01-01 13 huéng dan sb
01 lién quan dén Quy trinh 01).
Trudng hop Huéng din khong xuét phét tir Quy trinh thi ¢6 ky hiéu la:
HD-XX
Trong do: HD - Huéng dan;
XX — S6 thi ty cia huéng din (XX: 01-99).
- Céc biéu miu c6 ky ma hiéu:
BM-XX-YY
Trong do: BM - Biéu mau;
XX — S6 thir tw ctia quy trinh (XX: 01-99).
77- $6 thtr tu cta biéu mau trong quy trinh tuong tng; ngoai ra
trén biéu mau cé in ngay thang ban hanh biéu miu (ngay théang duoc in
& goc phai bén dudi) theo thtr tur ngay, thang, nam; vi du ngay 05 thang
10 nam 2018 viét 1a 05/10/2018
- Cac quy dinh ngi bg: Theo quy ché cua Cong ty.

c. Dau hiéu kiém sodt:

- Céc tai liéu gbc thude hé thdng chit lugng 1a céc tai lidu ¢ chit ky “tuoi” cta
ngudi ¢6 thim quyén sau khi duge phé duyét trén trang bia.
- Tai liéu kiém soat khi dugc phd t6 cho cac phong thi sir dung d4u xanh “ TAI LIEU
KIEM SOAT) cua cong ty trén trang dau tién va duge phan phdi toi timg phong.
- Tai liéu khong kiém soat: 13 cac ban photd copy co ddu den qua may phd to 1a tai
liéu khong duoc kiém soat.

d. Phdn phéi. quan Iy, thu héi tai liéu 16i thoi:

Ban ISO (Nguoi quan ly hé théng) ¢6 trach nhiém quan ly cac tai liéu thudc hé
théng QLCL ctia Cong ty nhur: S tay chit luong, Cac quy trinh, Cac huéng dan, cac
biéu mAu,...... Lép danh sach, cap nhét va luu gitt Danh muc céc tai liéu bén ngoai va
danh muc tai liéu ndi bd biéu miu BM-01-02.

Khi phan phdi tai liéu Ban ISO (Ngudi quéan 1y hé théng) 1ap danh sach phan
phdi tai liéu theo biéu mau BM-01-03.
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Khi phan phbi tai liéu méi thay thé tai liéu 15i thoi thi can bd phan phdi c6
trach nhiém thu lai tai liéu 161 thoi.

Ban ISO (Ngudi quan ly hé théng) c6 trach nhiém lwu lai ban tai liéu 18i thoi
ghn nhét gach chéo trang bia dé 1am tai liéu tham khao, cac tai liéu khac phai huy bo
& tranh sir dung nham 1n.

Quy dinh vé ky hiéu trong s theo ddi tai liéu ndi bd va tai liéu bén ngoai nhur
sau:

Tai liéu ndi bd duoc ky hiéu bang chir cai: A

Tai liéu bén ngoai duge ky hiéu bang chir cai: B
5.2. Quy dinh vé kiém so4t tai liéu bén ngoai.

Cic loai tiéu chuén, ky thuit, quy dinh, viin ban phadp quy:
- Tiéu chuén Viét nam, tiéu chuén nuéc ngoai.
- Van ban phap quy.

Ban ISO (Ngudi quan ly hé thdng) c6 trach nhiém cip nhét céc tai liéu néu trén,
thong béo, phan phéi nhu phén phdi céc quy trinh ciia hé théng quan Iy chat lugng tdi
cac phong lién quan. Cac phong c¢6 trach nhiém 1ap Danh muc céc tai li¢u bén ngoai va
Danh muc tai liéu ndi bd theo biéu mdu BM-01-02.

Céc quy dinh, van ban phép quy do DPDLD truc tiép kiém soat théng qua Danh
muc cac tai liéu hién hanh. PDLD c¢6 trach nhi¢ém duy tri Danh muc nay déng thoi
thong bao/phan phbi cac tai liéu nay t6i nhitng ngudi lién quan.

5.3 Thay dbi, cAp nhit tai liéu:

Tht ca thay dbi clp nhat dbi vai céc tai lidu ctia hé thdng chét lugng déu dugc
thue hién theo so db trinh bay trong phan 5.1.1.

Noi dung thay ddi duoc ghi trong bang theo ddi thay dbi, cap nhat & trang 1 ctia
mdi tai liéu. Trén mdi trang néu ndi dung thay ddi dudi 1/3 trang thi phan ndi dung d6
duoc in nghiéng, néu ndi dung thay d6i nhiéu hon 1/3 trang thi phan thay ddi d6 khong
phai in nghiéng va & Bang theo doi nhiing thay dbi ghi thay dbi ca trang.

Khi stra dbi tai lidu, 14n sira d6i tang 1én 01 don vi. Sau 05 lin sitra dbi thi tai

liéu duoc ban hanh mdéi.
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Vi biéu mAu: khi thay déi thi thay biéu mau khac va dugc kiém soat bing ngay
ban hanh biéu miu d6 ma khong nhét thiét phai thay dbi ca quy trinh.

Sau khi ban hanh, tai liéu mgi dugc dong diu do cia Cong ty, ban gdc tai lidu
181 thoi gin nhét duge gach chéo trén trang bia ding d luu va tham khao.

- Céc ban tai liéu 15 thoi néi trén duge Iuu d@én khi c6 ban 16i thoi méi. Cac ban
16i thoi khac duge huy di.

- Tai lidu bén ngoai khi thay ddi phai duge cip nhét vao danh muc tai liéu bén
ngoai theo quy dinh vé kiém soét tai liéu bén ngoai, ban 15i thoi duge gach bé ding dé
tham khao va luu dén khi ¢6 ban 16i thoi méi

- Cac ndi quy, quy dinh kiém soat theo ché do hanh chinh.

5.4, Kiém soat dir liéu:
Céc dir liéu thudc hé thdng chat lugng nhu :
- Danh muc céc tai liéu hién hanh
- Céc sb theo doi, v.v... déu dugc kiém soat qua ngay cip nhét va chit ky cia ngudi

c6 tham quyén trén céc tai liu do.

6. Ho so':
STT Tén hd so Ky hiéu Noi lvu
1. Phiéu yéu ciu stra ddi tai lidu BM-01-01 | Nguoi phu trach
Danh muc tai liéu ¢6 ngudn gbe bén ngoai Céac phong chuyén
2. SRR SR B SIS emor0p | PR
va Danh muc tai liéu tai liéu ndi bo mon
3. Danh séch phan phéi tai liéu BM-01-03 | Nguoi phu trach

7. Phu luc:
- Phiéu yéu cdu sira ddi tai liéu . BM-01-01
- Danh muc tai liéu bén ngoai va Danh muyc tai liéu néi bd : BM-01-02

- Danh sach phan phéi tai liéu 2 BM-01-03
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1. MUC PiCH

Pua ra huéng dan cho viéc thuc hién céac hoat dong thir nghiém thanh thao, bao gém cac chuong trinh
so sanh lién phong, thir nghiém trén cac mau chia, thir nghiém lap lai, giam sat nham dam bao chat
lugng cac hoat dong thir nghiém ctia Trung tam .

2. PHAM VI

Hudng dén nay 4p dung cho cac phép thir ding ky cong nhin LAS-XD va cic nhan su, thiét bi dwoc
huy dong trong viéc thuc hién cac phép thir nay.

3. CAC TAI LIEU THAM KHAO

« Muc 27 - S6 tay chat luong,

- Hanh dong khéc phuc, phong ngira va cai tién

4. TRACH NHIEM VA QUYEN HAN

« Trach nhiém vé stra dbi : Phu trach Quan 1y , Phu trach k§ thuét .
« Trach nhiém vé xem xét : Giam dbc.

« ThAm quyén vé phé duyét : Gidm déc.

5. PINH NGHIA

La hoat dong Ludn dam bao nhim nang cao tay nghé va dam bao chat lugng cho can bd Thi nghiém
trong Cong ty .

6. NOI DUNG
So sanh lién phong

Phu trach quan ly dam bao viéc gilr lién hé voi Van phong cong nhén cl;1€it luong ,dé nim bt théng tin
vé cac chuong trinh so séanh lién phong ma Vian phong cong nhén t6 chirc doi véi cac Phong thi
nghiém dugc cong nhan.

Khi dugc thong bao vé& Chuong trinh so sanh lién phong, Phu trach quan 1y chét luong lam thu tuc
dang ky tham gia va nhan cac mau thir, cac tai li¢u hudng dan.

Sau khi nhan dugc mAu thir, Phu trach quéan 1y chét lugng ghi ma sé mau theo hé thong ghi s6 thong
thuong d6i voi cac mau thir khac va phan cong cac nhom thich hop thuc hién cac thir nghiém can thiét
vai cac mau thir nay.

Ngay nhan mau, mi s6 mAu va nhom dugc phén cong s€ duge Phu trach quan ly chét luwgng cép nhén
vao mau So theo doi thi nghiém so sdanh lién phong (BM-TN-25).

Céc hoat ddng thi nghiém, kiém tra va béo cdo két qua thi nghiém dwoc cc nhan vién lién quan thuc
hién nhu véi cac thi nghiém théng thuong khac.

Phu trach quan ly chg‘it lwong cdp nhat két qua vao mzm“iu' S6 theo doi thir nghiém so sdnh lién phong
(BM-TN-25) va giri két qua dén Vin phong cong nhén chat luong dé bao céo.

Khi ¢6 théng bao két qua tir Vin ‘phong cong nhén vé muc chdp nhan cia két qua thi nghiém, Cén bd
quan ly chét lugng sé€ cédp nhét so liéu nay vao mau S6 theo doz thir mzhzem 50 sanh lién phong (BM-
TN-25) va xem xét viéc thuc hién cic hanh dong khic phuc can thiét theo mau Bdo cdo xem xét va
khéc phuc sai 16i trong thi nghiém so sdnh lién phong (BM-TN-11).
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Béo céo nay sau khi hoan thanh s& dugc trinh 1én cudc hop xem xét ctia lanh dao.
Pam bio chit lwong thir nghiém

Phu trach quan 1y k§ thuat dam bao viéc hing ndm lén ké hoach dam béo chét lugng thi nghiém bang
phuong phép thi nghiém lap va thi nghiém trén mau chia ho#ic giam sat thuc hién thi nghiém theo bleu
mau Ké hoach hoat déng dam bdo chdt liwong (BM-TN-12). Viéc lap ké hoach nay phai dam bao mdi
nhan vién dugc phé duyét cho mdi phép thir dugc kiém tra, gidm sat t6i thiéu hai nim mét lan.

Vi céc nhém phép thir ma c6 sb nguoi duge phé duyét it khong thé chia lam nhleu nhom thir nghiém,
Phu trach quan ly ky thuat s& chia mAu thi nghiém thanh 3 phin nhu nhau va ghi s mau theo hé théng
ghi s6 miu thong thuong va giao cho mot nhém thyc hién tai cac thoi diém khac nhau. Viéc thuc hién
thi nghiém véi cac mau nay duogc thuc hién nhu cic mau thir thong thudng khac. Phu trach quan Iy
chat lugng s€ tép hop két qua, danh gia cac két qua thi nghiém va xem xét viéc thuc hién cac hanh
dong khic phuc can thiét theo Quy trinh hanh dong khdc phuc, phong ngira(QT-05). Qua trinh thuc
hién thi nghiém 13p nay duoc ghi nhan vao mau Theo doi thir nghiém ldp (BM-TN-13).

V6i cac nhom phép thir ma c6 sb nguoi duge phé duyét nhiéu c6 thé chia 1am nhiéu nhém thi nghiém
khac nhau, Phu trach quan ly k¥ thuét s& chia mau thi nghiém thanh ba phan nhu nhau va ghi s6 miu
theo hé thong ghi so mau thong thuong va giao cho ba nhom khac nhau thue hién. Viéc thuc hién thi
nghiém véi cac mau nay duoc thuc hién nhu cac mau thir thong thuong khac. Phu trach quan ly chit
luong s& tap hop két qua, dénh gi4 cac két qua thi nghiém va xem xét viée thuc hién cac hanh dong
khic phuc can thiét theo Quy trinh hanh dong khdc phuc. phong ngira(Q7-05). Qua trinh thue hién
thir nghiém 13p nay dugc ghi nhan vao miu Theo dbi thi nghiém chia mdu cho cdc nhdm khdc nhau

(BM-TN-14).

V6i nhom phép thir khi khong thé bé tri durge viée thuc hién nhu & trén, Phu trach quan 1y k§ thuét s&
14p ké hoach va phén cong gidm sat hoat dong thi nghiém dé kiém tra mirc do thanh thao va su tuin
thu cac yéu cau ctia phuong phép thir. Ngudi duge phan cong s& thuc hién gidam sat va 14p Bdo cdo
gidm sdt thiee hién thi nghiém (BM-TN-15) va g lai cho Phu trach quan ly k¥ thuat.

Bdo cdo ket qua

Céc két qua tir hoat dong thir nghiém so sanh lién phong va dam bao chét lugng ndi bd s& duge Phu
trach k§ thudt cung v4i Phu trach quan ly bao céo dén Lanh dao Cong ty dé xem xét.

7. HO SO

STT Tén Ma3 hi¢u Noi luu Thoi gian luu

S6 theo ddi thi nghiém so sanh

1 BM-TN-25 Phu trach quan ly Quan ly
lién phong
Béo cac xem xét va khic phuc

2 | sai 13i trong thi nghiém so sanh BM-TN-11 Phu trach k§ thuét K§ thuat
lién phong
K& hoach hoat dong dam bao

3 " BM-TN-12 Phu trach quan ly Quan ly
chat luong

4 | Theo ddi thir nghiém lap lai BM-TN-13 Phu trach k¥ thuat K§ thuat

S Theo d&i thi nghiém chia mau — .
-TN- 4 S thui ¥y thuat
cho cic nhom khac nhau Phy tréch ky thuat
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Béo céo giam sét thuc hién thir N :
6 " BM-TN-15 Phuy tréch ky thudt Ky thudt
nghiém ' '

8. PHULUC
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1. MUC PiCcH

Pua ra huéng dan cho viéc thyuc hién céc hoat dong thir nghiém thanh thao, bao g(*)m‘céc chuong trinb
so sanh lién phong, thir nghi€ém trén cac mau chia, thir nghiém lép lai, gidm st nham dam bao chat
lugng cac hoat dong thir nghiém cia Trung tam .

2. PHAM VI

Huéng dan nay 4p dung cho cac phép thir ding ky céng nhin LAS-XD va cac nhan su, thiét bi duoc
huy dong trong viéc thuc hién cac phép thir nay.

3. CAC TAI LIEU THAM KHAO

« Muc 27 - S6 tay chit lwong,

«Hanh déng khéc phuc, phong ngira va cai tién

4. TRACH NHIEM VA QUYEN HAN

« Trach nhiém vé sira d6i : Phu trach Quan 1y , Phu trach k¥ thuat .
« Trach nhiém vé xem xét : Giam ddc.

« Thdm quyén vé phé duyét : Gidm doc.

5. PINH NGHIA

La hoat dong Luén dam béo nhdm ning cao tay ngh& va dam bao chét lvong cho can bd Thi nghiém
trong Cong ty .

6. NOI DUNG
So sanh lién phong

Phu trach quan 1y dam bao viée giit lién hé v6i Vin phong cong nhén chét lwong dé nam biét thong tin
vé cac chuong trinh so sanh lién phong ma Vian phong cong nhén to chie doi véi cac Phong thi
nghiém duoc cong nhan.

Khi dugc théng bao vé& Chuong trinh so sanh lién phong, Phu trach quan 1y chét luong lam tha tuc
dang ky tham gia va nhén cac mau thur, cac tai liéu hudng dan.

Sau khi nhan duge miu thir, Phu trach quan 1y chét luong ghi ma s6 mAu theo hé théng ghi sé thong
thudng doi véi cac mau thir khac va phan cong cdc nhom thich hop thuc hién cac thir nghiém can thiét
véi cac mau thir nay.

Ngay nhan miu, mé sb mAu va nhom duge phan cong s& duoc Phu trach quan 1y chit lugng cp nhén
vao mau So theo doi thi nghiém so sanh lién phong (BM-TN-25).

Céc hoat dong thi nghiém, kiém tra va bio cdo két qua thi nghiém dugc céc nhan vién lién quan thuc
hién nhu véi cac thi nghiém thong thuong khac.

Phu trach quan ly chét lwong cap nhat két qua vao mzxiu’ S6 theo doi_thir nghiém so sanh lién phong
(BM-TN-25) va gui ket qua den Van phong cong nhan chat luvong dé bao céo.

Khi c6 thong béo két qua tir Vian ‘phong cong nhan vé muc chip nhan cia két qua thi nghiém, Can b
quan 1y chat lugng s& cap nhét sb lidu niay vao miu_So theo doi thir nghiém so sdanh lién phong (BM-
TN-25) va xem xét viée thue hién cc hanh dong khic phuc can thiét theo mau Bdo cdo xem xét va
khdc phuc sai 16i trong thi nghiém so sdnh lién phong (BM-TN-11).
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Bao céo nay sau khi hoan thanh s& dugc trinh 1én cudc hop xem xét ctia 1anh dao.
Pim bio chit lwong thir nghiém

Phu trach quan ly k¥ thudt dam bao viéc hing niam 1én ké hoach dam bao chét lvong thi nghiém bang
phuong phap thi nghiém lap va thi nghiém trén mau chia ho#ic giam sat thuc hién thi nghiém theo bléu
mau Ké hoach hoat dong dam bao chat heong (BM-TN-12). Viée 1ap ké hoach nay phai dam bao mdi
nhén vién dugc phé duyét cho mdi phép thir dugc kiém tra, gidm sat t6i thiéu hai nam mot 1an.

V6i cac nhom phép thir ma 6 s6 ngudi duge phé duyét it khong thé chia 1am nhiéu nhém thir nghiém,
Phu trach quan 1y k¥ thuat s& chia mau thi nghiém thanh 3 phan nhu nhau va ghi s6 miu theo hé thng
ghi s6 miu thong thuong va giao cho mdt nhém thuc hién tai cac thoi diém khéc nhau. Viée thuc hién
thi nghiém véi cac miu nay duge thuce hién nhu cac mau thir thong thudng khic. Phu trach quan ly
chét luong s& tap hop két qua, danh gia cac két qua thi nghiém va xem xét viéc thuc hién cac hanh
dong khic phuc can thiét theo Quy trinh hanh dong khdc phuc. phong ngira(QT-05). Qua trinh thuc
hién thi nghiém lip nay duoc ghi nhan vao mau Theo doi thir nghiém Idp (BM-TN-13).

V6i cac nhom phép thir mé c6 sé ngudi dugc phé duyét nhiéu c6 thé chia 1am nhiéu nhém thi nghiém
khac nhau, Phu trach quan ly ky thuét s& chia mAu thi nghiém thanh ba phan nhu nhau va ghi s mau
theo hé thong ghi so mau thong thuong va giao cho ba nhom khac nhau thue hién. Viéc thyuc hién thi
nghiém vé&i cac mau nay duge thuc hién nhu cdc mau thir thong thuong khac. Phu trach quan 1y chat
lwong s& tap hop két qua, danh gia cdc két qua thi nghiém va xem xét viéc thuc hién cac hanh dong
khéc phuc can thiét theo Quy trinh hanh dong khdc phuc, phong ngiea(QT-05). Qué trinh thyc hién
thir nghiém 1ap nay dugc ghi nhin vao méu Theo doi thi nghiém chia mdu cho cdc nhém khdc nhau

(BM-TN-14).

V6i nhém phép thir khi khong thé bd tri duge vide thue hién nhu & trén, Phu trdch quan 1y k¥ thuat sé
1ap k& hoach va phan cong giam sat hoat dong thi nghiém dé kiém tra mirc d6 thanh thao va sy tudn
thu céc yéu ciu ctia phuong phép thir. Ngudi duge phan cong s& thuc hién gidm sét va lap Bdo cdo
giam sat thuc hién thi nghiém (BM-TN-15) va gui lai cho Phu trach quan ly k¥ thuit.

Bdo cdo ket qua

Céc két qua tir hoat dong thir nghiém so sanh lién phong va dam bao ché:}t lurong noi b sé dugc Phu
trach k¥ thuét cung v&i Phu trach quan 1y bdo cédo dén Lanh dao Cong ty dé xem xét.

7. HO SO

STT Tén M3 hiéu Noi lun Thai gian luu

S6 theo dai thi nghiém so sanh

1 BM-TN-25 Phu trach quan ly Quan ly
lién phong
Béo c4c xem xét va khic phuc

2 | sai 16i trong thi nghiém so sanh BM-TN-11 Phu trach k¥ thuat K§ thuat
lién phong
K& hoach hoat déng dam bao

3 ) BM-TN-12 Phu trach quan ly Quan ly
chat luong

4 | Theo ddi thir nghiém lap lai BM-TN-13 Phu trach k¥ thuat K§ thuat

: Theo di thi nghiém chia mau BVLTNL 14 o th

-TN- 5 ¥ thua § thuat

cho cdc nhém khac nhau Fhy trush k3 thugt,
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THEO DOI SUA POI TAI LIEU
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1. Muc dich:

Quy dinh trach nhiém va phuong phép t6 chirc dio tao nhim dam bao cho tit ca
cac can bd cdng nhén vién trong phong thi nghiém c6 du kha nang dap tng yéu cau
cdng viéc cua phong.

2. Pham vi:

Cho tét ca can bd cong nhan vién trong phong thi nghiém.
3. Tai liéu lién quan:
TCVN ISO/IEC 17025:2017
4. Dinh nghia:
4.1. Pao tao ning cao nghiép vu cho can bd quéin ly:
B6 sung va nang cao trinh do chuyén mén, nghiép vu cho s6 can bo quan ly & cac
vi tri quan trong can dao tao.
4.2. Pao tao sir dung trang thiét bi méi, cong nghé méi:
Trang bi cho cong nhén va can b quan ly kién thue céan thiét d& van hanh, sira
chita va quén 1y, 1am chu c6ng nghé trang thiét bi mai.
4.3. Pao tao dai han (hé tai chirc):
Pao tao ngoai cong ty, tai chuc dé nang cao trinh dd chuyén mén va nghiép vu
cho can bd, cong nhan trong quy hoach sir dung.
4.4. Pao tao ddt xuét:
Dao tao khong nam trong ké hoach, do yéu cau dot xuét ctia san xuét kinh doanh
bao gﬁ”)m: dao tao theo gié‘iy moi, dao tao nhan vién mai, dao tao chuyén ddi vi tri cong
tac.

5. Noi dung:

5.1. Lwu db:
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QUY TRINH PAO TAO
Mi s6: QT03 Ngiy ban hanh: 15/01/2025 | Lanbanhanh: 01 | Trang: 4/5
Trach nhiém Tién trinh MG ta /biéu miu
2 5 - 5.2.1
Lanh dao phong »| K& hoach dao tao
Thi nghiém BM-14-01
|l
PDLD/ Giam dbc Phé Duyét
: : . 585
Phong TN/Phong T4 chirc thuc hién
HC ké toan BM-14-02
< 5 e R ; ; 5:2.:3
Léanh dao phong Bao cédo két qua khoa
Thi nghiém dao tao BM-14-03
Tigtiby B it Cép nhat ho so dao tao 5.2.4
Thi nghiém ca nhan BM-14-04
Phong thi nghiém Luu Ho so 52.5

5.2. Dién giai:
5.2.1. Lap ké hoach dao tao

Can ¢ trén nang luc thuc té cia doi ngii can bd cong nhan vién cia Cong ty va
su doi hdi cia cong viéc, Phong thi nghiém phai tién hanh dénh gia xem xét nhu cau

dao tao ning cao nang luc cac can bd clia don vi minh, lap Ké hoach do tao theo BM-
03-01.

Ké hoach dao tao cén phai néu 15 duoc ndi dung dao tao, d6i tuong tham dy,
don vi dao tao (tw dao tao hodc thué don vi khac), thoi gian tién hanh,.....

Sau khi xdy dung xong ké hoach dao tao, lanh dao phong trinh Ban Lanh dao
Cong ty xem xét, diéu chinh, phé duyét.

5.2.2. T chirc thye hién
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Can cir trén ké hoach dao tao duge duyét, phong thi nghiém chiu trach nhiém tu
td chirc thuc hién dao tao, tap huén hoic thué don vi c6 chirc ning dao tao theo ding
thoi gian du kién.

Vi ting dot dao tao cu thé, Phong thi nghiém phai 14p Danh sich dao tao theo
BM-03-02, trong d6 chi rd: nguoi duge dao tao, ndi dung dao tao, noi dio tao...va
thong béo téi cac can b dugce tham gia dao tao it nhét trude 1 tudn.

5.2.3. B4o cao két qua khoa dao tao

Két thuc mdi dot dao tao, Phong thi nghiém Bao cdo két qua cia khéa dao tao,
dénh gia muc do dat dugce so vi muc ti€u dé ra theo BM-14-03.

Cén ctr trén bao cdo két qua khoa dao tao, Phong thi nghiém tién hanh xem xét,
c6 thé s& bd sung hodc didu chinh chuong trinh dao tao tiép theo dé dap tng nhu cau
nang cao nang luc can b cua phong.

5.2.4. Cip nhit ho so dio tao c4 nhén

Két thic khéa dao tao, lanh dao Phong thi nghiém tién hanh cip nhat hd so dao
tao ca nhan theo BM-03-04

5.2.5. Luu ho so

Céc hd so lién quan duge luu tai Phong thi nghiém dé theo ddi, va luu theo ding
yéu cau tai muc 6 ciia quy trinh nay.

6. Hoso
a) K& hoach dao tao;
b) Danh sach can bd/nhan vién tham gia khoéa dao tao;
¢) Bao céo két qua dao tao;
d) Hb so dao tao ciia ca nhén;
e) Ching chi dao tao.
7. Phuluc
a) BM-03-01: K& hoach dao tao;
b) BM-03-02: Danh sach can bd/nhan vién tham gia khoa dao tao;
¢) BM-03-03: Bao cao két qua dao tao;
d) BM-03-04: Hb so dao tao ca nhan.




TEM MAU BM-04-02 TEM MAU BM-04-02
Cong trinh: Cong trinh:
Hang myc: Hang muc:
Loai mau: Loai mau:
Ngay lay mau Ngay 1y mau:
M3 héa mau: _ M3 héa méu:
DVTN Nha thau TVGS DVTN Nha thau TVGS
TEM MAU BM-01-02 TEM MAU BM-01-02
Cong trinh: Céng trinh:
Hang muc: Hang muc:
Loai mau: Loai mau:
Ngay lay mau Ngay ldy méu
M3 héa mau: ‘ Mi héa méu:
DVTN Nha thau TVGS DVTN Nha thau TVGS
TEM MAU BM-04-02 TEM MAU BM-04-02
Cong trinh: Cong trinh:
Hang muc: Hang muc:
Loai mau: Loai mau:
Ngay ldy mau Ngay ldy miu
M3 héa mau: i M3 héa mau:
DVTN Nha thau TVGS DVTN Nha thau TVGS
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Chung téi gom:.
1. Dai dién chi dau tu:

Ciing nhau chimg kién viéc ldy méu thi nghiém theo diing tiéu chudn va quy céch ldy
méu:

1. Phuong phap JAY MAU: ....evveee e,

2. Noi dung:

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

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

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

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

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

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

Chi diu tw Tw vAn giam sat Pon vi thicong  Nha thiu thi nghiém

Lén ban héanh: 01 Ngay ban hanh: 15/01/2025
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Ho va tén Tran Thi Na Nguyén Phuong Thao Nguyén Thé Diing
Chtc vu | Can by phong thi nghiém TP. Thi nghiém 20192455 doc
caky | pS)— |

Nguyén Ohe’ Diing
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1. MUC PiCH

Quy dinh céc budc can thyuc hién trong cbng tic nhan mau thi nghiém nham
dam bao mau dugc léy dung, léy da, dam bao ti€u chuin, dam bao tinh khach quan va
su nguyén dang ciia mau, khong bi cac diéu kién tac dong khac tir bén ngoai lam thay
déi tinh chét co, ly, hoa ciia mAu, qué trinh van chuyén va bao quan dam bao cong téc
an toan, chinh xac trude khi mau duge nhén va luu va thi nghiém.
2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho méu thi nghiém do khéch hang yéu cAu va phai ldy truc tiép ngoai
hién truong.
3. TAI LIEU LIEN QUAN

- S tay chat luong
4. THUAT NGU - PINH NGHIA

STCL : S§ tay chét luong.
5.NOI DUNG
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5.1. Luu dd:

Trach nhiém

Tién trinh

Mo ta/ Biéu mau

Cén bo tiép nhan/ Yéu cu ly mau/
) ) Hop dong 5.2.1
Nguoi dugce giao
Y
Can b0 lay mau/ LAy mAu tai 3.2.2
Thi nghiém vién Hién truone BM-10-01
+
i ~ A
Céan bo lay mau/ M3 hod miu 523
Thi nghiém vién Blio-quin miy BM-10-02
Cin b layman Van chuyén, Bao quan miu 523
Thi nghiém vién
v
Cén b ti€p nhan/ Tiép nhan miu, Thi nghiém, 524
Nguoi dugce giao T BM-09-02

5.2. Dién giai:

5.2.1. Tiép nhdn yéu cau lay mau va phin cong nhiém vu:

- D6i voi cong viée 1dy méu theo Hop dong/Du 4n ma Céng ty da ky két vai

khéch hang, Chu ddu tu. Theo tién do thuc hién du 4n khi ¢6 yéu liy mau thi can bo

tiép nhén s& vao sb theo dai thong tin khach hang, bdo cdo ngudi phu trach hodc truc

tiép phén cong cho Can bd thi nghiém (khi co Uy quyén) chuén bj cac cong cu, dung

cu can thiét phuc vu cho céng tac ldy mau tai hién truong va van chuyén, béo quén
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méu v& phong thi nghiém hodc 1dy miu va bao quan mau khi Cha déu tu, khach hang
mang mau dén Phong thi nghiém

- Dbi v6i cac miu khong thuc hién theo Du An/Hop dong ma do khach hang
yéu cdu 1&, truc tiép thi trude khi thuc hién cong tac 14y mau phai Bao céo lanh
dao/Ngudi phu trach cac yéu cau dé phai dugc xem xét kha ning thuc hién kha thi thi
m6i tiép nhan sau d6 cong viée 1dy méu phai duge tién hanh diy du cac budc nhu khi
1am du an/Hop dong.

+ Luu y: Tét ca cac méu phai dugc kiém tra k§ vé sé lugng, cac thong tin can
thiét trude khi vao sb giao nhan mAu va phai c6 chir ki ctia dau dii cac bén theo quy
dinh, tit ca cac miu 1y déu phai c6 bién ban ldy mau (Néu mau duogc liy tai Hién
trudong, va phai duge ghi chép day di, c6 chir ky ciia Khach hang vao s6 néu mau do
khach hang mang dén)

5.2.2. Ly mdu thi nghi¢m, bio qudn mdu thi nghi¢m:

Can b thi nghiém xéc dinh tiéu chuin thi nghiém, s6 lvong mau can lay, vi tri
mau cén 14y phd hop véi diéu kién cia cong trudng, quy dinh ciia tiéu chuan phai dam
bao miu dugc dung, du, phi hop yéu cau tidu chudn, phuong phép thi nghiém va yéu
cdu ciia khach hang.

Tién hanh léy mau trudce su chimg kién cta cac don vi (Pon vi yéu cAu, tu vin
giam sat, cht dau tu, don vi thi cong.....) sau khi 1y mau lap bién ban lay miu tai hién
treong theo biéu mau BM-09-01

D&i voi trudng hop vi tri cong trudng, cdu kién khong di cac diéu kién 1dy miu
va dam bao ci yéu ciu ctia khach hang, yéu ciu ctia tiéu chuan, phuong phép thir thi
can bod tiép nhan phai xem xét yéu cdu cia khach hang, xc dinh kha ning d4p (mg
duoc hay khong cdc yéu cdu cia khach hang. Khi khong thé quyét dinh duoc, can bd
tiép nhan phai bao cdo lanh dao phong/lanh dao cong ty dé xin y kién giai quyét.

Sau khi 14y mAu tai hién truong c6 bién ban di ky két, Can bd ldy mau phai ma
hoa mAu, dan tem méu, theo quy dinh ciia phong thi nghiém, cic miu ldy tai hién
truong phai duoc bio quan tily theo timg yéu ciu ciu cta tiéu chuan

Quy dinh vé ma hoa mau thi nghiém:

5.2.3. Vin chuyén miu
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1. MUC PiCH
Pam béo thiét bj dwa vao sir dung trong phong Thi nghiém phai chinh x4c, du
do tin cdy va cac phép do déu co lién két tir chuin qude gia va qudc té.
2. PHAM VI AP DUNG
Ap dung cho hoat dong quan 1y trang thiét bi ¢ lién quan va anh hudng dén két
qua thir nghiém thudc Phong Thi nghiém.
3. TAI LIEU THAM KHAO
- S tay chét lugng
- Tiéu chuan ISO 17025:2017
- Céc tiéu chuén c6 lién quan.
4. THUAT NGU - PINH NGHIA
STCL : S6 tay chit lugng.
5. NOI DUNG
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5.1. Lwu db :

Tréch nhiém Tién trinh M3 té /biéu miu
Léanh dao phong Nhan ban giao thiét bi 591
Thi nghiém ! -
Céin b duge phan Lép mé so nhn dang v Sl
cong 1ap ho so quéan 1y thiét bi BM-11-01
L
Lanh dao phong Lap ké hoach bao tri, k'iém 5.2.3
Thi nghiém dinh va hiéu chuén thiét bi BM-11-01
Coirt b g phi Tién hanh bao tri, kiem 5.2.4
cong/ nha thau 1 dinh va hi€u chuan thiét bi BM-11-02
"f
Lanh dao phong Danh gia 595
Thi nghiém - thiét bi o
Str dung va theo doi st
Can bg sir dung dung thiét bi 5.2.6
|
Lanh dao phong Thiét bj can 597
Thi nghiém thanh ly — o
Cén bg duoc phan Thanh 1y thiét bi 528
cong
Lanh dao phong %
Thi nghiém Luu ho so 529
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5.2. Dién gidi:
5.2.1. Nhén, ban giao va lip dit:

Trudng phong Thi nghiém c6 trach nhiém nhan ban giao va lip dat thiét bi khi
mang ra/vao phong Thi nghiém. Cac thiét bi nhap vao phong Thi nghiém duéi bét ky
hinh thirc ndo déu phai trai qua cac bude nghiém thu sau:

- Kiém tra vé sb lugng, kiéu loai, phu ting kém theo.

- Xem xét tinh trang thiét bi.

- Kiém tra céc tai liéu (Gidy chimg nhan hiéu chuan, cac tai liéu hudng dan st

dung ...)

- LAp dat va vin hanh thir thiét bi theo ding huéng dan clia nha san xuét va

kiém tra su phii hop cac thong s6 k¥ thuat so v6i yéu cu dit ra khi mua.

- Ky tham xét cac bién ban ban giao thiét bi.

5.2.2. Xdc dinh md so nhin dang thiét bi, phu tung, tai liéu va tinh trang cia thiét
bi:

Thiét bi sau khi duoc tiép nhan, 1anh dao phong Thi nghiém phén céng cén bd
quén ly, tién hanh x4c dinh ma sb nhan dang thiét bi, phu ting, tai liéu va tinh trang
ctia thiét bi theo cdc budc:

- Xéc dinh thiét bi sin sang hoat dong, cac thiét bj dang hoic chua lép dat,

cac chi tiét va céc thiét bi khong dugce str dung.

- Nhian nhan dang phai duge dan & noi dé nhin.

- Lép hé so thiét bi:

Céc ho so thiét bi bao gbm:
- Ly lich thiét bi
- Phiéu bao tri stra chita thiét bi
- Bién ban ban giao (néu co)
- Phiéu kiém dinh, hiéu chudn thiét bi (néu c6)

- Cac tai liéu di kém theo thiét bi (néu c6)

Cép nhat cac két qua hiéu chuan, kiém tra, bao tri va cac thong tin li€én quan
khac.

T6 chirc viéc bién soan cac huéng din sir dung, bdo tri céc thict bi chu yéu.




CONG TY CO PHAN TU VAN VIET DELTA
LAS-XD24.091 | TRUNG TAM THI NGHIEM VA KIEM BINH XAY DUNG VIET DELTA

QUY TRINH QUAN LY THIET BI

M s6: QT05 Ngay ban hanh: 15/01/2025 | Linbanhanh: 01 | Trang;: 6/8

5.2.3. Lp danh muc thiét bi:

5.2.4. Ldp ké hoach bio tri, kiém dinh va hié¢u chudn thiét bi:

01Hang nam, Lanh dao phong Thi nghiém c6 trach nhiém lap va clp nhét danh
muc cac thiét bi dang sir dung tai phong theo biéu mau BM-10-01 va co trach nhiém
1ap k& hoach bao tri, kiém dinh va hiéu chuén thiét bi theo biéu mau BM-10-01, 1ap to
trinh Giam déc cong ty xem xét, phé duyét sau d6 tién hanh moi don vi do Iudng hiéu
chuén dén dé kiém tra, hiéu chuén lai thiét bi theo quy dinh.

5.2.5. Thuc hién bdo tri, kiém dinh va hi¢u chudin thiét bi:

Cén ct vao ké hoach da duoc duyét, phong Thi nghiém tién hanh td chirc bao
tri, kiém dinh va hiéu chuan cac thiét bi.

Déi voi thiét bi ma phong Thi nghiém c6 di nang luc tién hanh bao tri, kiém
dinh va hiéu chuén, cdn bd dugc phan cong cta phong Thi nghiém tién hanh thuc hién
va ghi chép két qua vao phiéu theo ddi bao tri, kiém dinh va hiéu chuan theo biéu mau
BM-10-02.

Déi v6i cac loai dung cu thiét bj duge thuc hién béo tri, hiéu chudn/ kiém dinh
tai co s& ngoai cong ty, phong Thi nghiém c6 trach nhiém lién hé védi cac co quan co
du nang luc va thdm quyén dé thuc hién.

Truong hop dot xuét, 1anh dao phong Thi nghiém c6 thé dé nghi viéc hiéu
chudn, kiém tra, bdo tri, stra chira truc tiép véi Giam déc cong ty ma khong can lap ké
hoach truéc.

5.2.6. Ddnh gid, kiém tra lai thiét bi:

Sau khi bao tri, stta chita, kiém dinh va hiéu chudn xong, lanh dao phong Thi
nghiém tién hanh danh gia, kiém tra thiét bi:

- Két qua dat yéu cdu thi cho phép str dung thiét bi.

- Két quia khong dat yéu céu, tién hanh xir Iy theo cac céch sau:

+ Tam ngung sir dung thiét bi, d& nghi sira chita, bao tri, kiém dinh va
hiéu chudn lai va tiép tuc danh gia kiém tra trudc khi dua vao st dung.

+ Cho phép str dung céc phép thir khac co cép chinh x4c thp hon.

+ Ngung str dung thiét bi, d& nghi thanh ly.
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5.2.7. Sir dung va theo doi thiét bi:

Cén bd str dung cac thiét bi phai dung muc dich, trong diéu kién qui dinh cac
thiét bj da dugc cho phép st dung va chi dugc sir dung céc thiét bj néu da qua dao tao
va duge huéng dan vé sir dung thiét bi. Tién hanh vé sinh, bao tri trong pham vi cong
viéc dugce giao.

Trong qua trinh thir nghiém, khi ¢6 nghi ngd vé d6 chinh xéc ciia thiét bj thi can
bd sir dung phai ngung ngay viéc st dung va bdo cdo cho linh dao phong dé co
phuong an xir 1y thich hop.

- Can bo 1am vi€c tai phong Thi nghiém khong dugc sir dung céac thiét bi c6 dé.n
nhan “Khéng duoc st dung” va khong duge tu y mang ra/ vao thiét bi khi chwa co su
dong y ciia lanh dao phong.

5.2.8. Thanh Iy thiét bi:

Céc thiét bi qua kiém tra khong con dat yéu cdu, lanh dao phong Thi nghiém lap
d& nghj thanh Iy trinh Giam déc cong ty phé duyét va td chirc thanh Iy thiét bi.

5.2.9. Luu hé so:

Phong Thi nghiém ¢6 trach nhiém luu cac hd so theo quy dinh tai muc 6 cua

quy trinh nay.
6. Ho so:
STT Tén hé so Ky hiéu hd so Noi lru
1 | Danh muc thiét bi BM-11-01 Phong Thi nghiém

K& hoach bao tri, kiém dinh va
2 : , BM-11-01 Phong Thi nghiém
hiéu chuan thiét bi

Phiéu theo ddi két qua bao tri, _
3 , . BM-11-02 Phong Thi nghi¢m
kiém dinh va hi€u chuan thiét bi

4 Bién ban nghiém thu Phong Thi nghiém
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STT Tén hé so Ky hiéu hé so Noi lru
Chimg chi kiém dinh, hiéu _
5 . Phong Thi nghiém
chuan
6 Hb so thiét bi Phong Thi nghiém
7 | Hb so thanh Iy thiét bi Phong Thi nghiém
7. Phu luc:

- Danh muc thiét bi: BM-05-01.
- Ké hoach béo tri, kiém dinh va hiéu chun thiét bi: BM-05-01.
- Phiéu theo dai két qua bao tri, kiém dinh va hidu chuin thiét bj: BM-05-02







