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QUYET PINH

V& viéc ban hanh hé théng vin ban quin Iy nidng luc phong thi nghiém theo tiéu
chuén ISO/IEC 17025:2017

CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C.

Cin ctr Ké hoach v& viéc ap dung hé théng quan ly né@ng luc phong thi nghiém theo
tiéu chudn ISO/IEC 17025:2017 vao cac hoat déng thi nghiém ctia cong ty;

Theo d& nghj cia thur ky ISO.
QUYET PINH

Piéu 1: Ban hanh hé théng vin ban quan Iy nang lyc Phong thi nghiém theo tiéu
chuin ISO/IEC 17025:2017 clia Cong ty TNI—I[-I Tu van Kién tric Xay dung AB&C
(hd so quy trinh kém theo) |

Piéu 2: Quyét dinh nay c6 hlE_'.I.l luc ké tir ngay ky.

Piéu 3: Céc ong, ba phy trich Phong thi nghiém chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh
nay.

Ban chi dao ISO c6 nhiém vu phd bién, d6n dbc, kiém tra viéc thuc hién quyét dinh
nay./.

Noi nhg’i‘n:
-Nhur diéu 3
-Luu VT
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CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

DANH MUC CAC THU TUC, QUY TRINH

QUAN LY CHAT LUQONG
TT TEN TAI LIEU MA SO LAN BH NGAY BH
1. | S6 tay chét luong STCL 01 03/09/2024
CAC QUY TRIiNH 01 03/09/2024
7. lely tr1’nh lu"l.’l\ mau,bao quan va ma hoa QT 01 01 03/09/2024
mau thi nghiém
3 Quy tI:lPh Tihl‘.l’ nghiém thanh thao & so QT 02 01 03/09/2004
sanh lién phong
4. | Quy trinh dao tao QT 03 01 03/09/2024
5. | Quy trinh quan ly tai liéu k¥ thuat QT 04 01 03/09/2024
g, | oy trinhquin ly, st dung, vin hinh QT 05 01 03/09/2024
may mobc, trang thiét bi
CAC THU TUC 01 03/09/2024
7. | Thu tuc kiém soat tai liéu TT 01 01 03/09/2024
8. | Thu tuc xem xét yéu cdu hop dong TT 02 01 03/09/2024
9. | Thu tuc thiu phu TT 03 01 03/09/2024
10. | Thu tuc mua dich vu va dé cung cép TT 04 01 03/09/2024
11. | Tha tuc giai quyét phan nan TT 05 01 03/09/2024
12. Thu tuc giai quyét cong viéc khong phu TT 06 01 03/09/2024
hop
¥, | -aIE HEahiaghy ketaphye, phing TT 07 01 03/09/2024
ngua
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14. | Thu tuc kiém soét hd so TT 08 01 03/09/2024
15. | Tha tuc dénh gid ndi bd TT 09 01 03/09/2024
16. | Thu tuc xem xét cua lanh dao TT 10 01 03/09/2024
17. | Thii tuc quan 1y nhén su TT 11 01 03/09/2024
18. Thu tuc lua chc_)n' va xéac nhén gia tri su TT 12 01 03/09/2024
dung phuong phap
19. | Thu tuc kiém so4t thiét bi TT 13 01 03/09/2024
20. | Thi tuc 14y méu TT 14 01 03/09/2024
21. | Thi tuc quan ly mau TT 15 01 03/09/2024
22 Thu. Euc dam bao chat lugng két qua thir TT 16 01 03/09/2024
nghiém
23. | Thi tuc bao cdo két qua TT 17 01 03/09/2024
24. | Thi tuc bao mét théng tin TT 18 01 03/09/2024
’5. TI'iu tuc‘kwm soat diéu kién tién nghi TT 19 01 03/09/2024
mo1 truong
26. | Thi tuc d6 khong dam bao do TT20 01 03/09/2024
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CHUONG 00: GIOI THIEU CHUNG

1. MUC LUC
ISO/TEC
T N¢i dung 17025: | Trang
2017
1 | Chuong 00: Gi6i thiéu chung 00 2
2 | Chuong 01: Tinh khéach quan 4.1 4
3 | Chuong 02: Bao mét 4.2 5
4 | Chuong 03: Yéu cau vé co céu 5 6
5 | Chuong 04: Nhén su 6.2 12
6 | Chuong 05: Co s& vét chét va diéu kién mai truong 6.3 13
7 | Chuong 06: | Thiét bi 6.4 14
8 | Chuong 07: | Lién két chudn do luong 6.5 15
9 | Chuong 08: San pham va dich vu do bén ngoai cung cap 6.6 16
10 | Chuong 09: Xem xét yéu cau, dé nghi thau va hop dong Tl IF
11 | Chuong 10: Lua chon, kiém tra xac nhan va xac nhian GTSDPP 1.2 18
12 | Chwong 11: | LAy mau 7.3 19
13 | Chwong 12: | Xir Iy déi tuong thir nghiém hoéc hiéu chuén 74 20
14 | Chuong 13: | Ho so k¥ thuét 15 21
15 | Chuong 14: Danh gia do khong dao bao do 7.6 22
16 | Chuong 15: | Pam bao gié tri str dung cta két qua i) 23
17 | Chuong 16: | Bao cdo két qua 7.8 24
18 | Chuong 17: Khiéu nai 7.9 25
19 | Chuong 18: Cong viéc khong phu hop 7.10 26
20 | Chuong 19: | Kiém soat dit liéu — Quan ly thong tin 711 27
21 | Chuong 20: | Tai liéu hé théng quan 1y 8.2 28
22 | Chuong 21: Kiém sodt tai liéu hé théng quan Iy 8.3 31
23 | Chuong22: | Kiém so4t ho so 8.4 32
24 | Chuong 23: Hanh déng giai quyét rui do va co héi 8.5 33
25 | Chuong24: | Caitién 8.6 34
26 | Chuong 25: Hanh dong khéac phuc 8.7 35
27 | Chuong 26: DPanh gia noi b 8.8 36
28 | Chuong 27: Xem xét cta lanh dao 8.9 37
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2.

CHINH SACH CHAT LUQNG, MUC TIEU VA LOI CAM KET
e Chinh sach chung.

Pam bao chét lugng cia cac ket qua do, thir nghiém va hiéu chuan la myc tiéu hang déu,
hé théng chét luong 13 yéu t6 cdu thanh quan trong trong hé théng quan 1y chung cta
phong thir nghiém cta Cong ty TNHH Tu vén Kién tric Xay dung AB&C Day la chia
khéa dé md rong thi truong trong nude va hdi nhép.

Chét lugng va hé théng quan 1y chit luong la su séng con, 1a co s& cho su phit trién bén
vimg cua phong thir nghiém va hi¢u chuén. Moi hoat déng cua phong thir nghiém va hiéu

chuan déu nham muc dich nang cao chét luong thir nghiém, dap g t6t nhat nhu cau cua
khach hang.

Két qué thir nghiém cua phong thir nghiém va hiéu chudn phai dam bao: Tinh chinh xé4c,
Tinh trung thuc, khach quan va kip thoi.

Lanh dao Cong ty cam két dam bao moi ngudn luc dé phong thur nghiém dung hoan thanh
nhiém vu; cam két khong tao bét cir 4p luc nao lam anh huéng dén chét luong, tinh trung
thuc va khéch quan cia cac két qua thir nghiém do Phong thuc hién.

e  Muc tiéu chit lwgng
Muc tiéu chat lugng ciia phong thir nghiém 1a: Thuc hién cac yéu cau ctia VILAS dé ra
e Cam két

Dé thuc hién chinh sach néu trén, phong thir nghiém cam két:

1. Duy tri hé thong quan 1y chét luong theo tiéu chudn ISO/IEC 17025: 2017.

2. Hoat dong cua phong thur nghiém hudng dén chat luong thir nghiém nham thoa man tdt nhat

nhu cau cua khach hang.

3. Dao tao va tu rén luyén dé lién tuc phat trién .

4. Pam bao moi thanh vién trong phong thir nghiém va hiéu chuin déu thau hiéu chinh sach

chit lugng, 14y ISO/IEC 17025 1a dong luc trong sudt qua trinh phat trién.

5. Tu cach phap nhén cua phong thir nghiém: Cong ty TNHH Tu véan Kién truc Xéy dung

AB&C duoc cap Glay chimg nhan ding ky doanh nghiép (Gidy phép dau tu) sb
1600530554 cép lan dau ngay 05/09/2000, cip lan 7 ngay 24/12/2021, S& K& hoach va
Dau tu Tinh An Giang cép
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CHUONG 01: TINH KHACH QUAN

1.1. MUC PiCcH

Dam bao hoat dong thi nghiém phai duoc thuc hién mét cach khach quan va phai duogc t6
chirc va quan 1y sao cho dam bao tinh khach quan.

1.1. NOI DUNG
1.1.1. Lanh dao phong thi nghiém phai cam két vé tinh khéch quan.

1.1.2. Phong thi nghiém phai chiu trach nhiém déi v&i tinh khach quan trong cac hoat dong cua
minh va khong duoc cho phép cac 4p luc thuong mai, tai chinh ho#c cac ap luc khac lam
anh huéng dén tinh khach quan.

1.1.3. Phong thi nghiém phai nhén dién cac rii ro d6i véi tinh khach quan ctia minh mot cach lién
tuc. Diéu nay phai bao gdm cac rui ro ndy sinh tir cac hoat dong hodc tir cc mbi quan hé
cua phong thi nghiém hay c4c méi quan hé cua nhén sy cia phong thi nghiém. Tuy nhién,
c4c moi quan hé nay khong nhét thiét thé hién phong thi nghiém c6 rti ro déi véi tinh
khach quan.

1.1.4. Khi mét rii ro dbi véi tinh khach quan duoc nhén dién, phong thi nghiém phai c6 kha ning
chimg to cach thire loai bo hodc giam thiéu rui ro do.

1.1.5. Tinh khach quan duoc thuc hi¢n theo Thu tuc TT 18, theo biéu mau 18.02 va duoc Iuu
trong ho so kiém soét cia Cong ty.
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CHUONG 02 : BAO MAT

2.1. MUC PiCH

Quy dinh trach nhiém va ni dung céng viéc bdo mét thong tin trong hoat dong thir nghiém
cua phong thir nghiém va hiéu chuéan.

2.2. NQIDUNG

2.2.1. Tét ca cac nhan vién cua Cong ty phai ky cam két bao mat thong tin ctia khach hang theo
biéu mau BM 18.01 va duoc luu trong hd so nhan su.

2.2.2. Bing cic cam két co gia tri phap 1v, phong thi nghiém phai chiu trach nhiém déi véi viéc
quan 1y tat ca céc thong tin dugc thu dugc hodc tao ra trong qua trinh thuc hién cac hoat
dong thi nghiém. Phong thir nghiém phai thong béo trude cho khach hang. vé cac thong tin
du dinh cong khai. Ngoai trir théng tin ma khéch hang céng khai hodc khi da dugc phong
thi nghiém va khach hang théng nhét (vi du véi muc dich dép Gmg khiéu nai). tat ca cac
théng tin khac déu duoe coi 1a tai san thong tin cua khach hang va phai duge coi la bi mat.

2.2.3. Khi phong thir nghiém va hi€u chuan theo yéu cdu cua luat phap hoac duge Gy quyén theo
thoa thuan hop dong dé cung cép théong tin bi mat, thi khach hang hodc ca nhén c6 lién
quan phai duge thong bao vé thong tin duge cung cap. trir trudng hop ludt phép ngan cam.

2.2.4. Thong tin vé khach hang thu duoc tir cac ngudn khéng phai 1a khéch hang (vi du: bén khiéu
nai, co quan quan 1y) phdi dugc gilt bi mat gitra khach hang va phong thir nghiém. Nguén
cung cap thong tin nay phai dugce phong thi nghiém gitr bi méat va khéng dugc chia se voi
khach hang, trir khi duge nguoi cung cap théng tin dong v.

2.2.5. Nhén sur, bao gdm moi thanh vién cua cdc ban. cdc nha thau, nhan su cua cic td chtc bén
ngodi hogc cac ca nhan hoat dong v6i danh nghia ctia phong thi nghiém phai gitr bi mat tat
ca cac thong tin thu dugce hodc tao ra trong qua trinh thuc hién cdc hoat dong thir nghiém.
trir khi duoe luat phap yéu cau.

2.2.6. Bao mat thong tin dugc thuc hién theo Thu tuc TT 18.
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CHUONG 03: YEU CAU VE CO CAU
3.1. MUC PICH

Xac dinh co cau t6 chirc, chirc ning nhiém vu va méi quan hé gifra cac can bo thudc Phong thir
nghiém.

3.2. NOI DUNG
3.2.1 Chirc ning va nhiém vu cia phong thir nghiém
a. Chirc nang:

Phén tich thanh phan hoéa hoc, kiém tra, thir nghiém cac tinh chét co ly clia nguyén, vét liéu
thanh phan va cac san pham VLXD nhu cét, da, soi, phu gia, xi ming, bé téng, dit va cac loai vét
liu dip, thép xay dung, gach, ngoi, thuy tinh, kinh x8y dung ... va cdc loai VLXD khéc. Thir
nghiém va danh gia chét lugng cua vit liéu, cAu kién xay dung tai hién truong, Nghién ciru thiét
ké thanh phan chp phdi, dé san xudt VLXD. Thuc hién hiéu chuin va lién két chuén do luong thiét
bi theo yéu cau cuia khach hang.

b. Nhiém vu:
- Thuc hién viéc phan tich va thir nghiém VLXD

- T6 chirc va thuc hién céc ké hoach sira chita, bao dudng, kiém tra kiém dinh, hiéu chuén cac
thiét bi, dung cu, may méc dung cho phén tich va thir nghiém VLXD.

- To chire thuc hién céc hop dong phan tich, kiém dinh chit lugng VLXD theo ding yéu ciu va
tién d6 da thoa thuén voi khach hang.

- Quan ly nguon nhan luc, thiét bi, vat tu, va céc tai lidu k¥ thuét duoc giao, théng ké va bao cao
theo quy dinh.

- Néing cao trinh d cua can b ky thuat, 6 chirc céc 16p dao tao tai chd, hoic cir can bd k¥ thuat
dao tao nang cao dé dap tmg qua trinh hdi nhép

- Céi thién moi truong 1am viéce, thda min cac yéu cAu tiéu chuin dugce VILAS quy dinh.

- Thuc hién cac quy pham Nha nuéc, quy pham, qui dinh cta nganh, dam bao an toan lao dong va
vé¢ sinh moi truong.

3.2.2. Co cu t6 chirc va hoat dong ciia Céng ty

Tu cach phap nhén cua Phong thir nghi¢ém: Cong ty TNHH Tu véan Klen trac Xay dung AB&C
duoc cip Gidy chimg nhan dang ky doanh nghiép (Gidy phép dau tu) sé 1600530554

Co cAu t6 chirc cta Coéng ty TNHH Tu van Kién trac Xay dung AB&C
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3.2.3 So db to chiic ciia Phong thir nghiém

BAN GIAM POC

Truéng phong TN

Y
Cén bd k¥ thuat & ky Nhan miu Can bd k¥ thuat & ky
thuat vién thuét vién

Hinh 2.2.3: So dé t6 chirc ciia Phong thir nehiém

3.2.4. Trach nhiém cac chirc danh trong Phong

a. Truong Phong Thi nghiém

- Chiu trach nhiém trudc giam déc vé cac hoat ddng cua phong thir nghiém.
- Truc tiép trién khai, don déc, kiém tra viéc thuc hién ké hoach.

- Quan ly va phén cong, diéu hanh nhan su, diéu hanh céng viéc, quan ly toan bd tai san trong
phong thir nghiém va hiéu chuén va trién khai phdi hop céc cong tac voi cac don vi khac trong

Cong ty.
- Quan ly, t6 chirc thuc hién moi hoat dong cua phong thir nghiém.

- Lép ké hoach phat trién phong thir nghiém, ké hoach dao tao nang cao trinh do can bd, nhan vién
va t6 chirc thuc hién cac ké hoach nay.

- Phén cong cho nhan vién nhén, ma hoa mau. Truc tiép giao mau cho cac nhom, xir 1y sb lidu, két
qua thir nghiém. Ky gidy chimg nhan va bién ban thir nghiém.

- Bam bdo nang luc ky thuét cia phong thir nghiém luén luén dap ung yéu cdu cua khéach hang,
yéu cau cua ISO/IEC 17025: néng luc cua nhén vién, ning luc thiét bi, su phi hop cta phuong
phép thir, dam bao lién két chudn, dam bao diéu kién méi truong thir nghiém, tinh diing dén, chinh
xéc khach quan trung thuc ctia béo céo két qua thir nghiém.

- Lap ké hoach va té chire thuc hién dung dinh ky lich kiém dinh, hiéu chuén, kiém tra bao tri thiét
bi do [uong va thi nghiém.

- Lép ké hoach va t6 chirc thuc hién cac chuong trinh so sanh lién phong cac phép thir nghiém.
- Bao mit cac két qua, sb liéu da thu duoc theo yéu ciu ctia khach hang.

- Pai dién phong thir nghiém 1am viéc véi bén ngoai, véi co quan cong nhén va tiép xtic véi khach
hiang khi ¢6 khiéu nai hodc mau thuin.

- Trure tiép 1am viée voi lanh dao vé hoat dong va su phat trién ciia phong thur nghiém
b. Cdn bo nhdn mau thw nghiém

- Chiu su phén cong truc tiép cta truong phong thir nghiém.
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- Thuc hién tiép nhan miu thir do khach hang mang t6i phong thir nghiém hodc bd phan lay miu
tai hién trudng giao cho.

- Kiém tra mau vé s lugng quy cach mau, tinh trang mau thir
- Xem xét cic yéu ciu dé nghi thir nghiém cua khach hang

- Cén bo tlep nhan yéu ciu phai can cir trén danh muc phép thir va chi tiéu thi nghiém dé x4c dinh
cac yéu cau cua khach hang c6 phu hgp voi ndng luc cia Cong ty hay khong.

- Théng béo v6i khach hang vé thoi gian tra két qua thir nghiém va chi phi tam tinh.
- Phén loai mau, ma héa mau va vao s6 nhan mau

- Bdo quan va luu mau

c. Cdn bd ky thuat va ky thudt vién

- Chiu su phan cong truc tiép ciia truémg phong thir nghiém.

- Klem tra va tiép nhan cac miu do, thir nghiém do, Truéng phong thir nghiém hay bd phan nhan
mau giao cho.

- Cén b k¥ thuét cua phong thir nghiém cung k§ thuét vién thuc hién cac phép do, thir nghiém
dugc phéan cong.

- Thuc hién viéc do, thir nghiém theo phuong phap dd chdp nhén va theo céc tai liéu huéng din
cong viéc.

- Bdo céo Trudng phong thir nghiém moi bit thudng trong qua trinh do va thir nghiém.
- Bao mit cac két qua, s liéu da thu duoc theo yéu ciu ctia khach hang.
- Chiu su kiém tra, gi4m st ctia ngudi phu tréch truc tiép va ctia 1anh dao.

- Thudmg xuyén hoc tap, trau ddi kién thirc nghiép vu, k§ ning chuyén mén dé dap tmg tét nhiém
vu dugc phan cong.

3.2.5. Nhin su ciia Phong thir nghiém
- Danh sach nhan su duoc thé hién trong phu luc cta sb tay chét lugng ST.HG
3.2.6. Dao tao ning cao trinh dj

Moi can b nhén vién trude khi tiép nhdn chinh thirc vao phong thur nghiém va hiéu chuin déu
phai qua chuong trinh dao tao dai cuong va chuyén nganh bat budc. Chuong trinh dao tao dai
cuong vé do luong va thir nghiém gom cdc ndi dung chinh sau day:

+ Don vi; chuén do ludmg va miu chuén; phuong tién do, thir nghiém; tinh lién két chuén.

+ Hoat dong phan tich, thur nghiém; higu chudn va kiém dinh phuong tién do; phong thir
nghiém, hiéu chudn dugc cong nhan.

+ D¢ khong dam bao ctia cac phép thir nghiém.

+ Luéat phép cia Viét Nam va qudc té vé do luong va thir nghiém vé bao vé va quan tréc,
phén tich méi trudng; co quan cong nhén phong thi nghiém & Viét Nam va trén thé gidi.

- Chuong trinh dao tao chuyén nganh gdm cac noi dung chinh sau day:
+ Dai cuong vé linh vuc phén tich, thir nghiém chuyén nganh.
+ Phuong tién va phuong phap do, thir nghiém va hiéu chuén chuyén nganh.

+ Cac phép do, phén tich, thi nghiém chuyén nganh.

3.2.7. Lién tuc ning cao trinh dj

Can b, nhan vién phong thir nghiém va hiéu chuan dugce dao tao ning cao trinh dd lién tuc bang
cdc hinh thirc va bién phap sau:
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+ Tham du céc khéa dao tao, tai Cong ty, Phong Thi nghiém khéac cao hon hoic tai céc
truong Dai hoc ¢6 lién quan.

+ Phong Thi nghiém VLXD dinh ky t6 chitc cac budi sinh hoat chuyén d khoa hoc va
l‘ | nghiép vu.

+ Ty boi dudng nang cao trinh do. Té chic “Géc thu vién” cé sach, tai liéu khoa hoc ky
ff thuat chuyén nganh sin sang phuc vu can bd, nhan vién.

3.2.8. Cic méi quan hé ciia Phong thir nghiém

? - Quan hé giita truéng phong véi nhén vién theo ché d6 thu truong.
- Quan hé giita cic can bd trong phong theo nguyén tic phbi hop.
} 3.2.9. Céac yéu clu vé co cdu duoc thuc hién theo Tha tuc TT 11 va dugce luu trong hé so kiém
i soat cua Cong ty.
|
o
o
<
|
;
-
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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 cé hiéu qua ngudn nhén luec.

4.2 NOI DUNG

4.2.1

Cong ty dam bao viéc tuyén chon nhan vién du pham chét va nang luc dap tng duoc nhu
cau cong viéc cua Cong ty.

4.2.2 Bb tri cong viée phu hop voi ning luc cia timg nhén vién va phin cong trach nhiém rd
rang cho timg nhén vién trong Cong ty.

4.2.3 B nhiém can b du nang luc va uy tin vao cdc vi tri phu trach cong tac chuyén mén trong
Cong ty.

4.2.4 Tat ca nhan vién trong Cong ty phai luén hoan thanh tt nhiém vu dugc giao. Nhan vién
cua Cong ty c6 nhiém vu va trach nhiém chung nhu sau:

- Tién hanh cong viéc dugc phédn céng theo dliing cac thi tuc dd dugce phé duyét.

- Thuc hién céng viéc mdt cach trung thuc va khach quan.

- Dam bao bao mit cac théng tin theo quy dinh

- Thudng xuyén hoc tap dé ning cao trinh d6 va k¥ ndng trong cong viéc.

4.2.5 Cong ty ludbn dam bao viéc dao tao cho nhan vién, dic biét 1a nhan vién méi tuyén dung
nham dam béo:

- Nhén vién méi can duge dao tao thuc hanh thir nghiém it nhét 02 thang va cin co. hé so
thé hién da duoc kiém tra viéc thuc hién chudn dat duoc d chinh xac theo yéu cau cic
hiéu chuan cu thé trudce khi giao nhiém vu hi¢u chuén chinh thirc. Céc can bd méi duoc
giao nhiém vu hiéu chuén cu thé cin duoc gidm sét it nhat 1a 01 nam.

- Nhén vién duoc thuong xuyén cip nhét kién thirc méi nhit lién quan dén cong viéc dang
thuc hién.

- Nang cao nang luc va trinh d§ cta nhan vién dé c6 thé thuc hién cong viéc duge giao véi
két qua cao nhat, phong ngua cac sy khong phu hop xay ra do trinh d6 nhén vién.

4.2.6 Cong ty khuyén khich viéc cac nhén vién trong Cong ty tu hoc tdp nang cao trinh do
chuyén mén va cac kién thuc bd tro.

4.2.7 Két qua cong tic va trinh d6 chuyén mén cua tt ca cac nhan vién duoc kiém tra, danh gia
nham dam bao hoat dong ctia nhan vién ludn tudn thu ding céc thu tuc da dé ra va trinh do
ctia nhan vién luén dép tng duge yéu ciu cta cong viéc.

4.2.8 Viéc tuyén dung, stir dung, theo ddi, dao tao, dinh gia va b6 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 Hb so ctia nhan vién va hd so dao tao déu duoc hru trit theo Thu tuc Kiém soat hd so.
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CHUONG 05: CO SO VAT CHAT VA PIEU KIEN MOI TRUONG

5.1 MUC PiCH
Kiém soét tién nghi co so vét chit va diéu kién moi trudng nhim dam bao d6 chinh xac va
tin cdy ctia két qua thir nghiém.

5.2 NOI DUNG

3.2.1 Cong ty dam bao viéc tuyén chon nhéan vién di phdm chét va nang luc dap ung dugc nhu
cdu cong viéc cua Cong ty.

5.2.2 Dam béo cac hoat dong do, thir nghiém duoc tién hanh trong diéu kién méi truomg thich
hop. Cac yéu t6 méi trudng cd anh huong dén d6 chinh xac cua két qua do, thir nghiém,
thiét bi, vé sinh an toan nhu: D6 dm, do théng thoang, nhiét do, anh sang déu duoc kiém
soat.

5.2.3 Dam bao dién, mréc, anh sang ddy du.

5.2.4 Cac diéu kién riéng cho ting phép do, thir duoc dam bao theo ding yéu cAu cua timg phép
do, thir (ké ca yéu cu bao quan mau).

5.2.5 Noi thuc hién céc phép do, thir dugc bd tri riéng biét khong bi anh hudng 14n nhau. Céc
thiét bi dung cu thi nghiém duoc bo tri hop ly dam bao thudn tién cho viéc thao tac khong
lam anh hudng dén do chinh xéc can thiét ctia két qua thur nghiém.

5.2.6 Diéu kién méi truomg clia mot sb phong cu thé tai don vi dugc quy dinh theo tha tuc TT19.
5.2.7 Diéu kién méi trudng clia mot s6 phong cu thé tai don vi duge quy dinh nhu sau:

* Qui dinh Diéu kién méi truomg

1. Phong thi nghiém cét, d4, sét, thép 3. Phong luu mau, bao quan mau
+ Nhiét do: [27+ 2]°C + Nhiét dé: [25+ 2]°C
+ D6 am: [65 + 5]% + Do am: [65 + 5]%

2. Phong thi nghiém xi méang, vira, bé tdng
+ Nhiét do: [27+ 2]°C
+ D0 dm: [65 + 5]%
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CHUONG 06: THIET BI, HOA CHAT VA CHAT CHUAN

6.1 MUC PiCH

Trang thiét bi, héa chit va chit chudn 1a diéu kién cin dé phong thi nghiém hoat dong do
vdy Phong ludn duy tri céc ché d6 bao dudng thiét bi va kiém tra héa chat, chit chudn dé
bao dam cac két qua thir nghiém c6 do chinh x4c cao.

6.2 NOI DUNG

6.2.1. Cong ty duoc trang bi day du thiét bi, hoa chit va chét chudn cin thiét phu hop vai nang
luc ctia Cong ty va dé dam béao thuc hién chinh x4c cong viéc thi nghiém.

6.2.2. Trudc khi dua vao sir dung thiét bi duoc hiéu chuan hoac kiém tra dé khing dinh ring thiét
bi dap img du cac yéu cau ky thuat. Viéc tlep nhan, kiém tra, sir dung, bao quéan va thanh
Iy céc héa chat va chit chudn déu duoc kidm so4t chit che.

6.2.3. Thiét b, hoa chét va chit chudn duoc kiém soat theo thu tuc TT 13 va cac huéng dan cu
thé trong sb tay thiét bi.

6.2.4. Céac thiét bi déu c6 hudng din sur dung hodc huéng dan bao tri va néu co thé co cac huéng
dan kiém tra dinh k¥, van chuyén, lap dat va an toan ... dugc lap thanh van ban. Cac huéng
dan nay phai c6 tai noi sir dung thiét bi va trong hd so thiét bi.

6.2.5. Céc hoa chét va chét chudn dang sir dung déu c6 danh muc dé theo doi va quan ly.
- Céc héa chét, thudc thir hodc dung dich chudn PTN da pha ché can c6 hd so thé hién pha
hoéa chét, thube thu hodc dung dich chuin. Trén mdi chai hoa cht, thubc thir hodic dung
dich chuén pha ché can c6 nhin voi da ndi dung sau:
+) Tén héa chat; +) Nong do; +) Ngay pha; +) Neudi pha; +) Han str dung; +) Canh bao
(néu can thiét)
- Xéc dinh han sir dung d6i véi hao chét thir/ vat lidu/ dung dich.

6.2.6. HO so thiét bi, hoa chat va chat chudn duoc quén 1y theo Thu tuc Kiém soat hd so va theo
ARLOS.
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CHUONG 07: LIEN KET CHUAN PO LUONG

7.1.  MUC PiCH

Thiét bi thir nghiém phai dugc higu chuén, kiém dinh b&i co quan cé chirc ning vé kiém
sodt do luomg dé dam bao d6 chinh xac cua két qua trong cac phép thur.

7.2. NOQIDUNG

7.2.1.  Céc thiét bi c6 anh hudng dén do chinh x4c va tinh ding dan cua két qua thi nghiém hodc

céc chuan chinh st dung trong cong tac kiém dinh phai duge kiém tra va hiéu chuén lai
theo diing ké hoach da dinh.

7.2.2. Viéc hiéu chuan thiét bi phai thuc hién theo ké hoach duoc xdy dung hang nam va thuc
hién dbi véi:

- Céc thiét bi, cdc chuin chinh can hiéu chuan bén ngoai dugce higu chuin boi cac co quan
do ludng c6 kha nang ndi véi chudn qudc gia, qudc té hodic cdc 16 chiic hiéu chudn trong
va ngoai nude da duge cong nhin.

- Pbi véi moét so thiét bi khong thé ndi véi chuén quéc gia, qubc té thi phai ding chét
chuan hoac néu ¢6 thé tham gia chong trinh so sanh lién phong dé chimg minh mirc do
tin cdy cia no.

7.2.3. Thiét bi duogc hiéu chuan hodic/va kiém tra theo ké hoach va sir dung ding muc dich.

7.2.4. Thiét bi thu nghiém phai duge hi¢u chuan, kiém dinh va duoc kiém soét theo thi tuc TT
33 va cac hudéng din cu thé trong s tay thiét bi.
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8.1.

8.2.
8.2.1

8.2.2

8.2.3

824
8.2.5
8.2.6
8.2.7

CHUONG 08: SAN PHAM VA DICH VU DO BEN NGOAI CUNG CAP

MUC PiCH

Nham dam bao hoat dong cta phong thir nghiém san pham va dich vu do bén ngoai cung
cAp phai c6 anh hudng dén chat luong hoat dong thir nghiém va dat yéu cau.

NQI DUNG

Coéng ty thuc hién kiém so4t tt ca cac ‘’hang hoa, dich vy cén st dung cho hoat dong thi
nghiém c6 anh huéng dén chat luong két qua cong viée. Viéc kiém soat dugc thuc hién tir
khau Iya chon nha cung cép, phé duyét nhu ciu mua sam/ thué dich vu va kiém tra hang
hod/ dich vu dugc cung cap trude khi dua vao st dung.

Cong ty chi lya chon céc nha cung cép dugc Cong ty danh gid 1a phu hop. Uu tién cho cac
nha cung cdp duoc cong nhan/ chimg nhin béi co quan cong nhan Québc gia hoic Quéc té.

Truge khi dua vao danh sach duoc lua chon céc nha cung chp phai c6 day du cc théng tin
can thiét ¢ danh gia dugc ning luc ctia nha cung cép do.

Viéc mua sam/ cung cép dich vu duoc ngudi cé thdm quyén phé duyét.
Hang hod/ dich vu duoc kiém tra trurée khi sir dung.
Dich vu mua sim va ngudn cung cip dugce thuc hién theo thu tuc TT 04.

Cac thong tin lién quan dén dich vu mua sim va ngudn cung cap duge luu giit trong Hb so
nha cung cép theo thu tuc Kiém soét hd so.

STCL. AB&C Ldn ban hanh: 01 14/37



9.1.

9.1.
9.2.1

9.2.2

9.2.3

9.2.4

9.2.5
9.2.6

CHUONG 09 : XEM XET YEU CAU, PE NGHI THAU VA HQOP PONG

MUC PiCH

Quy dinh céch thire tién hanh dé thoa man t6i da nhu cdu cua khach hang trong hoan canh
thuc trang vé nang luc cia Cong ty.

NOI DUNG

Cong ty ludn thuc hién viéc xem xét va thao luan voi khach hang vé cac yéu cau/hop dong
do, thir nghiém (ké ca trudng hop thuc hién hop déng phu) nhim dam bao:

Chap nhén céc yéu cau/ hop dong phit hop véi ning luc hién tai cia Coéng ty
Thoa mén ti da yéu ciu chinh dang ctia khach hang va dam bao t6t chét lugng dich vu.

Moi khéc biét trong yéu cau/ hop dbng déu duoc giai quyét truc khi tién hanh cong viéc
va dam bao mdi hgp ddng phai duge Cong ty va khach hang chdp nhan:

Khi ¢6 su thay d6i ctia khach hang dbi véi yéu ciu/ hop dong da duoc chép nhén thi Cong
ty tién hanh xem xét va thao luan lai véi khach hang va ghi nhan lai su théng nhit giira
hai bén.

Khi c6 sy thay doi tir phia Céng ty dbi voi yéu chu/ hop dong dd duoc chap nhén thi Cong
ty thong bao bing vin ban cho khach hang biét va phai dugc sy ddng v cua khach hang
bing van ban.

Khi ¢6 su thay dbi cua khach hang dbi véi yéu cau/ hop dong da dwoc chip nhan ma cong
viéc d4 thuc hién, Cong ty sé ldp lai qua trinh xem xét yéu caw/ hop ddng.

Céc nhan vién c6 lién quan duoc thong bao vé nhing thay dbi trong yéu ciu/ hop dong da
dugc chip nhén (néu co).

Viéc xem xét cac yéu céu/ hop ddng c6 thé duoc gidm nhe so voi thu tuc trong truong hop
cac yéu ciu do 1a nhitng c6ng viéc thudng xuyén, hang ngay cua Cong ty

Viéc xem xét cac yéu cau/ hop dong duoc thue hién theo Thi tuc TT 02.

Hb so lién quan dén viéc xem xét céc yéu cau/ hop déng dugc luu trit theo Thu tuc Kiém
soat ho so.
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10.1.

10.2.

CHU()'NG 10: LUA CHON, KIEM TRA
XAC NHAN VA XAC NHAN GIA TRI SU DUNG PHUONG PHAP

MUC PicH

Qui dinh viéc lua chon, cdp nhét, xem xét danh gia va phé duyét phuong phép thir thich
hop nhim dam bao dap (mg muc dich sir dung, yéu ciu ctia khach hang, x4 hoi.

NOI DUNG

10.2.1. Lya chon phuong phap

10.2.2.

10.2.3.

10.2.4.

Ul tién chon lya dé sir dung cac phuong phép tiéu chun pht hop véi néng luc cua Cong
ty. Phuong phap dugc chon sir dung phai 1a phwong phap méi nhat.

Dé dap (g vdi yéu chu ctia khach hang Cong ty da xdy dung va sir dung cac phuong
phap ndi bd hodc cac phuong phap dugc ding trong cac tap chi khoa hoc.

Moi thay dbi so v&i phuong phap da duoc tiéu chudn hoa phai duoc danh gia va ldp thanh
véan ban.

Khi khach hang khéng xdc dinh 18 phuong phép sir dung thi Céng ty phai huéng dan lua
chon cac phuong phép thich hop.
Khach hang duoc thong béo vé phuong phép do, thir dang str dung tai Cong ty
Khi can sir dung céc phuong phap khong phai 1a phuong phap tiéu chuan, cic phuong
phép nay phai dugc thoa thuén véi khach hang.
Cac phuong phéap khéng tiéu chuan, phuong phép do Cong ty xay dung, cac phu(mg phap

tiéu chuan duge mo rong pham vi sir dung hay stra d6i déu duge xéc nhén gia tri st dung
theo thu tuc TT 12

Cong ty thyuc hién viéc danh gid do khéng dam bao do cho cac phép do, thir nghiém dinh
luong theo thi tuec TT 12
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CHUONG 11: LAY MAU

11.1. MUC PiCH

Nham dam bao tinh dai dién, khach quan, trung thuc ctia mau duge léy

11.2. NOI DUNG

11.2.1. Céng ty c6 ké hoach va thu tuc 14y mAu nhim dam bao cac diéu kién 14y mau la chinh xac
| va khong anh hudng dén két gquia do, thir nghiém

’ | 11.2.2. K& hoach 14y mau ciing nhu thi tuc 14y mAu luén sin c6 tai vi tri thuc hién 14y mau .

| 11.2.3. Khi khach hang yéu ciu stra dbi, b6 sung hoic loai bot nhing thu tuc ldy mAu da dugc van

| ban héa thi nhiing yéu cau nay phai dugc ghi chép ghi tiét cung véi nhimg dir liéu lay mau
phi hop va phai luu giir toan bd tai liéu lién quan dén két qua thir nghiém .

11.2.4. Viéc lay mau phai tuén theo Thu tuc 14y miu TT 14
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CHUONG 12: SU LY POI TUQNG THU NGHIEM
12.1. MUC PiCH

Dam bao su nhan biét 16 rang va tinh ding dén ctia mau trong qua trinh bao quan, sir ly.

12.2. NOI DUNG

" 12.2.1. Céng ty c6 thu tuc vé van chuyén, tiép nhan, quan ly, luu trit dé bao vé tinh toan ven cia
mau thir nghiém.

12.2.2. M&u khi nhan déu duoc cho sb nhén dién dé dam bao mu khéng bi nhim 14n trong bat ky
{ hoan canh nao.

i
r 12.2.3. Céng ty c6 hd so ghi nhan mau thi nghiém va ghi lai bt ky su khac biét nao so véi didu
: kién da qui dinh (néu co).

12.2.4. Viée str ly ddi tuong thir nghiém dwoc thuc hién theo thi tuc TT 15.
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CHUGONG 13: HO SO KY THUAT

13.1. MUC PICH

Dam bao hé so duge 1ap day du, luu giit, bao quén, dé truy cép

13.2 NOI DUNG

13.2.1. Toan bd céc hd so c6 lién quan dén hé thong quén ly chét luong, ké ca hd so ky thuat déu
duoc kiém soat nham dam bao céc yéu cau sau:

- Duogc ghi chép 16 rang, ddy du thong tin cin thiét
- Duoc tap hop, danh sb hodc ghi ky hiéu dé d& nhan biét,

‘ - Duoc bao quan, lwu trit mdt cach an toan, sao cho c6 thé dé dang truy tim, trong moi
truomg khong 1am hir hong hodc mét mat, véi thoi gian da dugce quy dinh cho timng loai,

- DPam bao tinh bao mét

- Co6 kha ning ngan ngira viée truy cép trai phép hoic sira ddi thong tin da co.

Viéc stra chita hd so (néu cé sai 161) duge thuc hién ding quy dinh.
13.2.2. Viéc kiém so4t hd so phai tuén tha theo thu tuc TT 08 va theo ARL 09.
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CHUONG 14: PANH GIA PO KHONG PAO BAO DO

14.1. MUC PiCH

Nhim dam bao cac hoat dong thir nghiém cia Cong ty duoc kiém sot tdt, cac sai s6 déu
trong mirc cho phép.

14.2. NOIDUNG

14.2.1. Phong thi nghiém luén nhén biét dugc céc thanh phan d6 khéng dao bao do. Céc thanh
phan nay déu dugc kiém soét, ké ca thanh phén tir viéc 1y mau.

14.2.2. T4t ca céc thiét bi cua phong thir nghiém déu dugc hiéu chudn va duoc danh gia do khong
dam bao do (néu c6 thé).

14.2.3. Cong thire tinh toan d6 khéng dao bao do duge thuc hién véi mét hodic nhidu céch khac
nhau.

14.2.4. Ho so d6 khong dao bao do duoc luu trit trong thu tuc TT 20 .

STCL. AB&C Lan ban hanh: 01 20/37



i .

CHUONG 15: PAM BAO GIA TRI SU DUNG KET QUA

15.1 MUC PiCH

15.2 NOI DUNG
15.2.1. Céng ty dam bao két qua do, thir nghiém duoc thuc hién theo thi tuc TT 16 thi tuc nay

bao gom:

Sir dung cac chat chudn theo yéu ciu cta phuong phap .
Tham gia vao céc chuong trinh so sanh lién phong .
Thuc hién thi nghiém thanh thao .

Thi nghiém lai c4c mau hru .

Xem xét twong quan ciia két qua tir diic tinh khac nhau ctia mét mau .

Nham dam bao chit lugng cho qua trinh hoat dong ctia Cong ty, tir d6 tao uy tin véi khach
hang va la co s& dé phat trién va nang cao tam hoat dong cuia Cong ty.

15.2.2 Hd so dam bao chit luong két qua do, thir nghiém duoc kiém soat, luu trit 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 c4c két qua thir nghiém bing cac phiéu kiém dinh c6 ghi diy dii céc théng tin cia
khach hang.

NOQI DUNG

Tét ca bdo c4o két qua do, thir nghiém ciia Céng ty duge thé hién bing vin ban, bao dam:
Tinh trung thuc, chinh xéc, r6 rang, khéng mo hd, khach quan.

C6 day du théng tin ma khach hang va/ hodc phwong phap yéu ciu, tudn theo ISO/IEC
17025:2017 .

Khi can thiét, c6 céc dién giai két qua do, thir nghiém, két luan vé su phu hop/khéng phu
hop so véi qui dinh k§ thuét va d6 khéng dam béo do.
Trong truomg hop c6 thoéa thuin véi khach hang chuyén giao két qua chuyén béng phwong
tién dién tir thi phai ddm bao ding véi ban gbe va van ban nay chi mang tinh tham khao.

Viéc sira ddi, bd sung ndi dung bién ban do, thir nghiém sau khi dd ban hanh duoc thuc
hién dudi dang mot tai liéu b6 sung va can thém cong bd “bd sung cho bién ban do, thur
nghiém s6 ...”. Khi c¢an thi ban hanh mét bién ban do,t hir nghiém méi thi bién ban va gidy
ching nhan nay phai dugc danh sb nhan dién dic biét va tham chiéu téi bién ban gbc da
thay thé .

Bio cdo két qua do, thir nghiém thuc hién theo tha tuc TT 17
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CHUONG 17: KHIEU NAI

17.1. MUC PiCH

Ti€p nhén va gidi quyet cac thac mac cua khach hang hodc cac bén cé lién quan khi ¢6 yéu
cau.

17.2. NOIDUNG

17.2.1 Moi khiéu nai ctia khach hang lién quan dén hoat dong thi nghiém, két qua thi nghiém, su
sal 1éch so voi hop dong/thoa thudn déu phai duoc giai quyét kip thoi nhim thoa man tét
ca cac yéu cau chinh dang cua khach hang, tim ra nguyén nhén dé khic phuc va hoan thién
cac hoat dong ctua Cong ty.

17.2.2 Céc khiéu nai ciia khach hang phai dwgc phén loai dé giai quyét theo thu tuc TT 05

17.2.3 Két qua giai quyet khiéu nai phai dugc lap thanh van ban va giri cho khach hang. Ho SO
cua tit ca cac khiéu nai céc 1an diéu tra, hanh dong khic phuc duoc tién hanh va két qua
giai quyét khiéu nai déu phéi dugc luu trong hé so theo thi tuc Kiém soat 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 PiCH

Quy dinh viée kiém soat cong viéc khéng phil hop hodc céc vén dé phat sinh trong hé
thong quan ly chét luong hodc céc 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.

NQI DUNG

Bét ky khia canh nao v& hoat dong thi nghiém hoic két qua do, thr nghiém khéng phu hop
véi cac quy dinh, thu tuc, huong dan; khoéng dung theo yéu cdu da thoa thuén véi khach
hang hozc khéng nhu mong muén déu phai dugc kiém soat.

Cong ty du doan trude nhitng cong viéc khéng phi hop ¢d thé xay ra va c6 huéng din cu
thé ddi véi nhitng phuong an xt 1y.

Viéc kiém so4t cong viéc khéng phu hop duoc thuc hién theo thi tuc TT 06. Thi tuc nay
phai dam bao céc y€u cau sau day:

Xéc dinh 16 nguoi 6 trach nhiém va quyén han quén ly cdc cong viée khoéng phu hop
kém theo quy dinh cu thé. Céac hanh dong khic phuc phai duge thuc thi khi phat hién

cong viéc khéng phu hop bao gom ca quyén duge tam dimg cong viéc, giir lai bdo cdo két
qua do, thir nghiém (khi cn thiét).

Danh gia mic dé nghi€m trong khi phét hién cong viée khong phu hop dé xac dinh kha
néng chap nhan hoic phai thuc hién ngay nhirng hanh dong khic phuc tuong tmg.

Dénh gid mic d¢ anh huong cua cong viée khong phu hop véi két qua do, thir nghiém de
thong béo cho khéch hang va thu héi lai két qua khéng phi hop (khi can thiét).

Quy dinh thdm quyén cho phép tiép tuc cong viée trd lai sau khi thuc hién hanh dong
khic phuc twrong tmg.

Viéc kiém soat cong viéc khong phi hop va nhiing hanh dong twong tmg phai duge ghi
chép va luu trong hd so cong viéc khéng phi hop theo thi tuc Kiém soat hé so.
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CHUONG 19: KIEM SOAT DU LIEU - QUAN LY THONG TIN

19.1 MUC PiCH
Pam bao hd so, dir liéu duoc lap dé’iy du, luu giit, bao quan, dé truy cép
19.2 NOQI DUNG

19.2.2 Toan b cac hd so, dif liéu c6 lién quan dén hé thong quéan ly chét luong, ké ca hd so k§
thuat déu dugc kidm so4t nhim dam béo céc yéu cau sau:

- Pugc ghi chép 6 rang, ddy di thong tin can thiét
- Puoc tap hop, danh sb hoic ghi ky hiéu dé d& nhan biét,

- DPuoc bao quan, luu trir mdt cach an toan, sao cho cé thé dé dang truy tim, trong méi
trudmg khong 1am hr hong hodc méat mat, v6i thoi gian da duoc quy dinh cho timg loai,

- DPam bao tinh bao mat
- C6 kha ning ngan ngira viéc truy cap trai phép hoic sira dbi thong tin d4 co.
- Viéc stra chita ho so, dir liéu (néu c6 sai 18i) duge thuc hién dung quy dinh.

19.2.2 Viéc kiém soat hd so, dit liéu phai tun thu theo thi tuc TT 08

CHUONG 20: TAI LIEU HE THONG QUAN LY
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20.1. MUC PiCH
Hé thong chit lwong dugc thé hién bang van ban nhim cong bd vé chét lugng clia Cong ty va
dugc phd bién rong rai dén toan thé cac can bo truc thudc don vi dé biét va tuan thi thuc hién.

Hé théng cht luong 14 hé théng cac vin ban gom chinh sach, thu tuc, huéng dan trong pham
vi can thiét dé bao dam chét lugng két qua thir nghiém.

20.2. NOI DUNG
20.2.1 H¢ thong chét lwong ciia Cong ty:

a. Hé thong chit lugng duoc xay dung theo yéu céu ctia ISO/IEC 17025:2017, pht hop vai cac
chinh séch chét luong clia Céng ty va ¢6 thé dap img ddy du chitc niing va nhiém vu ciia Cong
ty.

- Hé thong chét luong ciia Cong ty thé hién quy trinh quén 1i vé chat lugng va con ngudi tai
Céng ty, hé théng nay phu hop v6i chit luong chung theo tiéu chun ISO va mang dic diém
riéng cua VILAS.

- Hé théng chit luong bao gdm toan bd céc vin ban quy dinh, céc bude thuc hién va cac thu
tuc huéng dan dé thuc hién cong tac kiém nghiém.

- Hé théng chét luong con thé hién & su lién két chuin do luomg vai cac Cong ty khac va su

tuong ddng véi cac Pon vi trong khu vuc.

b. Hé thdng chét lwong duoe phd bién t6i timg cén bd thude trong Céng ty va duoc hiéu r5 dé ap
dung trong cong tac quan 1y va thir nghiém.

- Hé théng chét lugng thé hién qua trinh kiém so4t tit ca cac hoat dong ciia Phong.
- Hé thdng chit lugng luén duoc duy tri, thuc hién dé dam bao két qua thu nghi€m va uy tin
voi khach hang.

- Pé dam bao ngudn nang luc cta phong thi nghiém ciing nhu hé théng chét lugng, “S6 tay
Chét lugng” s& bao gdm toan bo chinh sach va céc thi tuc bao dam ngudn nang luc thir
nghiém va céc thui tuc hd trg vé k§ thuat cho hé théng chét luong dé dam tinh chat ché va
théng nhét.

20.2.2 H¢ thong chét lwong ciia Cong ty dwge 14p thanh vin ban, dwge phd bién thiu hiéu va
ap dung nhim muc dich:

a. Cu thé€ hoa céc yéu cau ciia Cong ty trong cac linh vyc ¢6 lién quan.

b. Hé thong chét luong cua Coéng ty la cong cu dé hudéng dan céc hoat dong cua Phong thi nghiém
nham dat duoc muc tiéu chit lugng.

c. Hé thong chét luong nhim gidm sat chat luong cac hoat dong cua Cong ty, dam bao va néng
cao chét luong két qua do, thu, tao niém tin dbi véi khach hang va co quan quan ly déi véi Cong
ty.
20.2.3 Hé thdng chét lwgng cia Cong ty da l4p thanh vin ban bao gom:

a. Sb tay Chit luong.

b. So6 tay Thu tuc.

c. Cac phuong phap.
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d. Hudng dan cong viéc.

e. So6 tay biéu mau.

20.2.4 Chu tric cia hé théng chit lrgng cia Cong ty nhuw sau:

S6 tay chit lrong

S6 tay thi tuc

/ \ Cac phwong phap

Cic huéng dan

Cac biéu mau

S6 tay Chat lwong: Gom 27 chuong voi cac ndi dung:
- Qui dinh chinh séch va myc tiéu chét luong chung ctia Cong ty
- Co céu t6 chirc trach nhiém va méi quan hé gifta cac bd phéan trong Cong ty.
- Chinh sach clia Cong ty dbi v6i cac yéu clu cu thé cua ISO/IEC 17025:2017 dé thuc
hién chinh sach va muc tiéu chung.
S6 tay Thii tuc:
- Céc thu tuc thuc hién &p dung cho toan Céng ty, phit hgp véi chinh séch da cong bd.
- Trong mdi thi tuc ¢6 thé vién dan t6i phuong phép, t6i cac hudng dan thue hién hoac

biéu mau co lién quan.

Cic Phwong phap: Bao gdm toan bd cic phuong phép thir cé trong danh muc chinh thirc ap
dung ciia PTN

Cac Huéng din: Céc huéng din vé chirc nang, nhiém vy, huéng dan cong viéc, huéng din
thao tac thiét bi, hudng dan thir nghiém...

Cic Biéu mau: Céc biéu miu thudc hé théng chét luong dang ap dung.

20.2.5 Duy tri hé théng chét hrgng:
Cong ty c6 chinh sach duy tri hé théng chét luong nhu sau:
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- Viéc kiém soat c4c tai liéu hé théng chit luong theo quy dinh & chuong 21.
- Viéc kiém soét hd so chét luwong theo quy dinh & chuong 22.
- Hanh déng khic phuc va hanh dong 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 cia sb tay chét lugng céc thu tuc va céc vin ban ciia hé thong chit luong va dé
tao co hdi cai tién.

Viéc kiém soat tai liéu hé théng phai tudn thua theo tha tuc TT 21.

.
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21.1.

21.2.

21.2.1

21.2.1

21.2.1

21.2.1
21.2.1

CHUONG 21: KIEM SOAT TAI LIEU HE THONG QUAN LY

MUC PiCH

DPam bao tai liéu cia hé thong chét luong c6 ndi dung phit hop va hinh thire trinh bay ding
quy dinh, tai liéu duoc ban hanh, phé bién va sin ¢ cho ngudi st dung, tranh sy lac hau
clia tai liéu va sir dung nhdm tai lidu khac.

NOI DUNG

T4t ca cac tai liéu lién quan dén hé théng quan ly chét lugng cua Cong ty (gbm tai lidu ndi
b va tai liéu tir bén ngoai, ké ca dang dién todn) dwoc kiém soat nhim dam bao su pha
hop va tuén thu céc qui dinh va tiéu chuan c6 lién quan.

Tai liéu hé thong quan 1y chat luong thude dién kiém soat phai c6 d4u hiéu nhan biét duoc
kiém so4t.

N6i dung kiém soat bao gdm:

Klem soat viéc ban hanh tai liéu: cdc tai liéu ndi bo khi ban hanh phai duoc cip ¢ thim
quyén phé duyét

Kiém soat su phén phéi tai liéu: tai liéu duoc phé bién va sin cé ngudi sir dung. Phai c6
danh séch céc tai liéu da duoc phan phdi. Tai liéu phan phéi cho ngudi st dung phai Ia tai
liéu méi nhat.

Kiém soat luu giit tai liéu: phai c6 ban goc duogc luu gift noi an toan, nhung dé cép nhat
va c6 thé kiém soat dugc viéc tiép can va sao chép tai liéu. Nhirng tai liu cii, huy bo phai
duoc thu hdi, luu gifr riéng va ¢ ddu hiéu nhan biét ro rang.

Kiém soét sy thay déi tai liéu: viéc stra déi tai li¢u phai duoc giao cho nguoi cd trach
nhiém va phé duyét phan sira dbi ciing duge tién hanh nhu phé duyét tai liéu goc.

Céc ban sao diing dé tham khao hodc tai liéu dung dé dao tao khong can duge kiém soét.
Kiém soat tai liéu dugc thuc hién theo Thu tuc TT 01.
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CHUONG 22: KIEM SOAT HO SO
22.1 MUC PiCH
Pam bao hd so duoc lap déy du, luu gift, bao quan, dé truy cap

22.2 NOI DUNG

22.2.1 Toan bd céc hd so c6 lién quan dén hé thong quan ly chat luong, ké ca hd so ky thuat déu
duoge kiém soat nhdm dam bao cac y€u cdu sau:

- Dugc ghi chép 16 rang, day du thong tin cn thiét
- Duoc tap hop, danh s6 hodc ghi ky hiéu dé dé nhan biét,

- Pugc bao quan, luu trit mdt cach an toan, sao cho c6 thé d& dang truy tim, trong méi
truong khong lam hu hong hodc mat mat, véi thoi gian da duge quy dinh cho timg loai,

- Dam bao tinh bao méit

| - €6 kha néng ngéin ngira viéc truy cap trai phép hoic sira dbi thong tin da cé.

Viéc sira chita hd so (néu c6 sai 16i) dwoc thuc hién dung quy dinh.

22.2.2 Viéc kiém soat hd so phai tuan thu theo thu tuc TT 08
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23.1.

23.2.
232.1

23.2.2
23.2.3

23.24

CHUONG 23: HANH PONG GIAI QUYET RUI DO VA CO HOI

MUC PiCH

Nhim phat hi€n, nghién ctru, phan tich, danh gia va dua ra cic bién phép loai trir céc
nguyén nhan tiém 4n, phong ngira nhimg su khong phii hop c6 thé xay ra.

NOI DUNG

Cong ty thuong xuyén nghién ciru, xac dinh cac ngubn gbc tiém tang co thé dan dén su
khoéng phu hop trong hoat dong ky thuat va cua hé théng quan 1y chat lugng, dong thoi
phai xéac dinh nhimg cai tién can thiét nham nang cao nang luc phong thi nghiém va dap
(g yéu cdu ngay cang cao cua khach hang dé xdy dung ké hoach va thuc hién hanh dong
phong ngira can thiét.

Hanh dong phong ngira, giai quyét rii do phai duoc tuan thu theo thu tuc TT 24

Thu tuc nay phai co6 cén cir, duge xay dung thanh ké hoach, c6 phén céng trach nhiém 16
rang, dugc thuc hién va duoc kiém soat dé dam bao tinh hiéu qua.

Hanh dong phong ngira, giai quyét rii do phai duge ghi chép day da va luu hd so theo thu
tuc Kiém soat hd so.
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CHUONG 24. CAI TIEN

24.1. MUC PICH
Cong ty phai thuomg xuyén cai tién nhim ting cuong ning luc va hé théng quan 1y .

24.2. NOI DUNG

24.2.1 Céc ndi dung cai tién phai dugc ban giam dbc xem xét va phé duyét vé ndi dung va céc
yéu t& phii hop véi Cong ty.

=

:

E_I 24.2.2 Cai tién phai thoéng qua vigc ap dung céc chinh sach cua S6 tay Chét luong, thé hién 15
o rang trong so tay va duogc cén bd chit luong théng bao t6i cac bd phéan.

24.2.3 Noi dung cai tién thé hién & muc tiéu chét luong. Dbi voi Cong ty muc tiéu chat luong la

hang déu, do vay cac ndi dung cai tién phai nhdm néng cao chét lugng thir nghiém va hé

théng quén 1y, thé hién & cc két qua danh gia, phén tich dit lidu, cac hanh dong khic
1' phuc, phong ngtra, va xem xét ctia 1anh dao.

24.2.4 Cai tién con thong qua cac qud trinh dao tao nhén luc va quan ly Cong ty
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CHUONG 25: HANH PONG KHAC PHUC

25.1. MUC PICH

Nhim muc dich ngay cang nang cao chat lugng dich vu thir nghiém va hiéu qua cua hé
théng quan 1y.

25.2. NOI DUNG

25.2.1 Bét ky cong viéc khéng phu hop hoic sai khac nao so véi chinh sach va thii tuc trong hé
théng quan 1y chét lugng hodc hoat dong k§ thuat déu phai dugc thuc hién hanh dong khic

phuc.
25.2.2 Hanh dong khic phuc phai dugc tuan tha theo tha tuc TT 07
25.2.3 Thu tuc nay phai d&am bao cac yéu ciu sau:
- Diéu tra d xé4c dinh nguyén nhén su khéng phu hop

- Ap dung nhiing bién phap khic phuc c6 tinh kha thi nhét nhim loai trir dugc nguyén nhén
gay ra diéu khong phu hop va ngin chin van dé d6 tai dién.

- Duoc theo ddi va danh gia bb sung (khi cin thiét)

25.2.4 Hanh dong khic phuc phai duoc ghi chép dy dii va luu hd so theo thi tuc Kiém soat hd
50 .
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CHUONG 26: PANH GIA NOI BO

26.1. MUC PiCH

Dénh gié ndi bo nham dam bao hé thng quan 1y ngay cang hoan thién, ning luc k§ thuat
ngay cang dugc ting cuong.

26.2. NOI DUNG

26.2.1 Coéng ty dinh ky thuc hién danh gia ngi bo 0‘01 voi cac hoat dong cua Cong ty nhim dam
bao c4c hoat dong tiép tuc tuan thi cac yéu clu ctia hé thng quan 1y chét luong.

26.2.2 Cong ty ddm bao viéc danh gia ndi by dugc 1ap thanh ké hoach va thue hién nhu sau:
- Panh gia dinh ky it nhit mdi nim mot 1an
- Danh gia d6t xuét duoc ap dung (néu cén thiét) khi:
+ C6 Phan nan ctia khach hang lién quan dén hé théng quén ly chat luong.

+ €6 cong viée khong phu hop véi céc thi tuc hodc cac yéu cdu di thoa thuan véi khach
hang.

+ Dénh gia bd sung sau khi thuc hién hanh déng khéc phuc .

26.2.3 Viéc danh gia ndi bo dugc thyc hién béi nhimg nguoi 6 trinh d§ chuyén mén thich hop,
da duoc dao tao vé k¥ ning danh gia va néu duoc thi doc lap v6i hoat dong duge danh gia.

26.2.4 Két qua danh gia ndi bd phéi dugc xir Iy nhdm dam bao céc yéu cau sau:

- Khi phat hién c¢6 su khong phit hop déu phai tién hanh cac hanh dong khic phuc. Viée
thue hién va hiéu qué ctia hanh dong khic phuc phai dugc kiém tra va ghi ho so.

- Khi viée diéu tra cho thdy su khéng phu hop ¢6 anh huéng dén tinh chinh xac ctia két qua
thi phai théng bao bang vin ban véi khach hang.

- Hoat dong danh gia ndi by phai duoc ghi chép, c6 su x4c nhan cua ngudi c6 thAm quyén
va phai dua vao hé théng hd so luu tri.

26.4.5 Viéc danh gia ndi bo phai dugce thuc hién theo tha tuc TT 09.
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CHUONG 27: XEM XET CUA LANH PAO

27.1. MUC PICH
Nham khéng dinh tinh hiéu luc va hiéu qua cia hé théng quan ly dang duogc thuc hién va
duy tri tai Cong ty.

27.2. NOI DUNG

2721 Lanh dao dinh ky xem xét hé thong quan ly chét lugng va cac hoat dong thi nghiém dé
dam bao rang hé théng nay dang tlep tuc thich hop, c6 hiéu qua, ddng thoi dua ra duoge
nhitng thay d6i hodc cai tién can thiét.

27.2.2 Viéc xem xét ctia lanh dao dugce l4p thanh ké hoach va thue hién it nhét 1 14n/nam.

27.2.3 Viéc xem xét cua lanh dao nham tao co s& dé xéy dung muc tiéu va ké hoach hoat dong
thir nghiém cho nam tiép theo va dugce thuc hién theo thu tuc TT 10.

27.2.4 Nhing hoat dong phat smh tlr viéc xem xét ciia lanh dao duogc thuc hién theo tién do thoi
gian thich hop da thong nhat.

27.2.5 Nhiing phat hién va cac hoat dong phét sinh tir viéc xem xét cua lanh dao déu dugc ghi
nhén bang vin ban va luu trit theo thu tuc Kiém soét hd so.
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I.  Muc dich
Pam bao Phong TN c6 hé théng nhén biét cac mau thir nghiém, tranh moi su nhim 14n vé
mau, bao quan mau dugc thye ding theo cac tiéu chudn hién hanh khéng gy anh hudng
2 dén tinh dlng dan ctia két qua thir nghiém trong bét ky hoan canh nao.

|

| : II. Pham vidp dung:

i Thu tuc dugce ap dung tai Cong ty
|

|

III. Tailiéu tham chiéu:
S6 tay Chét luong chuong 22.

IV. Thuat ngir va dinh nghia:
Céc thuét ngir sau ddy trong tai liéu nay dugc hiéu nhu sau:
V. Trach nhiém:

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

| —  Truéng Phong TN, cén bd quan ly chat luong, can bd quan 1y k§ thuat cung toan bd nhan
| vién ciia PTN ¢6 trach nhiém thuc hién quy dinh nay.
| VI. Noi dung:
Khi ¢6 nhu cdu cia khach hang vé thir nghiém thong qua don dat hang hoac cong vin,
Phong TN c6 trach nhiém xem xét ky hop ddng. Khi khach hang mang méu dén Phong TN
thi:
‘ ‘ 6.1. Viéc tiép nhin miu dwoc quy dinh nhw sau:

- —  Ngudi duge uy nhiém 1a ngudi nhan miu truc tiép tir khach hang. Mau duoc tiép nhan
£ phai dam bao tinh day du, nguyén ven, tinh phu hop véi néng luc caa Phong TN. Truong

: hop cén thuc hién hop ddng phu, Truéng Phong TN hodc ngu'm dwoc uy quyén cé trach
nhiém thoa thuin véi khach hang va tién hanh lam hop ddng phu theo cac nguyén tic
quy dinh trong thu tuc TT 02.

—  Nguoi tiép nhan miu phai yéu cAu khach hang ghi day du cac thong tin vé tinh trang miu
vao bién ban ban giao mau (BM 02.05)

| —  Phiéu duoc 1am thanh 02 ban: 01 ban giao cho khach hang; 01 ban luu tai Phong TN.
—  Viéc dénh s6 phiéu phai ghi dting theo thu tuc vé ky ma hiéu hd so va tai liéu PTN.
6.2. Phin loai va mi hoa mau:

—  Mau sau khi tiép nhan dugc phan loai va ma hoa bing theo ding ky cua cdc nhém td
chuyén mon.
—  Mau sau khi duoc phén loai va ma hoé dugc chia 1am 2 phén theo diing tiéu chuan hién

hanh: mét phan giao cho td truong chuyén moén dé trién khai thi nghiém theo yéu céu va
mot phan quan 1y tai khu vue luu mu ciia PTN.

Miu dwge mi héa nhwr sau: .
NNMMYY-TT trong d6 NN: Ngay nhdn, MM: thang, YY: nam, TT: s6 thu tu mau
nhan trong ngay

6.3. Giao miu dé tién hanh do, thir nghiém:
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—  Cin cir yéu ciu cia khach hang va nang luc ctia Phong TN, t6 truéng giao mau va nhiém
vu thir nghiém cho cén bg ky thuat thuc hién theo ding quy trinh, phuong phap va tién
do xac dinh.

6.4. Lwru méu
—  MaAu thir nghiém phai giit nguyén ma hoa va luu trong kho theo céc yéu ciu vé luu mau

= —  Thoi gian luu gitt mau tuy thuéc ké hoach thir nghiém. Truéng hop cén lru giir mau thir
nghiém theo quy dinh ctia quy trinh thir nghiém duoc sir dung, thoi gian luu gitr dugc
thuc hién theo quy dinh cua cac quy trinh nay. Mau luu chi dugce dua ra sir dung dé thir
nghiém lai khi c6 yéu ciu di ching, kiém tra lai két quéa phép thir hodc giai quyét khiéu
nai cuia khach hang.

6.5. Thanh Iy miu:

| —  Phong TN dugc thanh ly dbi véi cac rnau sau khi dé thong bdo cho khach hang it nhét
trong thoi gian 1 thang ké tir ngay tra két qua ma khéch hang vin khéng dén nhén va cac
mau thir nghiém da qua thoi han phai luu giir.

VIL. Hb so:

¥ s i

—  Hb so quan Iy mAu bao gdm:
+ Phiéu nhén thir nghiém (BM 02.05)
+ 86 nhan miu (BM 15.01)
+ S6 nhén va tra két qua hiéu chuén (BM 15.05)

—  Céc tai liéu trén phai duoc Iuu theo quy dinh chung vé& luu giit hd so ciia PTN.
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I Muc dich
Quy dinh pham vi, tréch nhiém, cach thirc tién hanh viéc dam bao chit lugng két qua thir
nghiém.

II. Pham vi ap dung:
Ap dung tai Cong ty TNHH Tu van Kién truc Xdy dung AB&C

II. Tailiéu tham chiéu:

S6 tay Chit luong chuong 23.

IV. Thuat ngir va dinh nghia:

Céc thuat ngit sau ddy trong tai liéu nay dugc hiéu nhu sau:

V. Trach nhiém:

—  Trudéng Phong TN, cén bd k§ thut va can bo phu trach chét luong c6 trach nhiém lap ké
hoach trinh lanh dao Cong ty phé duyét.

—  Truong Phong TN, can b k¥ thuat va can by phu trach chét luong c6 trach nhiém td
chire thuc hién thu tuc dam bao chat lugng két qua thir nghiém.

—  Cén bg c6 lién quan c6 trach nhiém thuc hién thi tuc nay.

VI. N¢i dung:

6.1. Sir dung cic chit chuin, cidc miu chuin:

6.1.1. Chat chuan:

—  Cén bg k¥ thudt ¢ trach nhiém xac dinh cac chi tiéuvdé lap ké hoach str dung méu chuén
bao gébm nhitng théng tin: ngudi thuce hién, chat chuén sir dung, thdi gian thuc hién trinh
lanh dao phé duyét.

—  No6i dung thuc hién c6 thé bao gbm mot hodc cac noi dung sau:

+ Nhén dang va xac dinh luong chat co trong mau.
+ Xéc dinh d¢ thu hdi vi/hodc do chinh xéc.
+ Kiém tra chit luong ctia méi trudong trong thir nghiém.

6.1.2. Miu chuin:

—  Phong TN sir dung cac mau chuan dé kiém tra kha nang thuc hién phuong phap cua thi
nghiém vién/thir nghiém vién va trong cac phép thir thanh thao

6.2. Tham gia phép thir lién phong thi nghiém:

— Hang nam, can bd phu trach chét luong s& cling cac t6 truong xay dung ké hoach tham
gia phép thir lién phong thi nghiém (BM 16.01) va trinh 1én 1anh dao Cong ty phé duyét.

— K& hoach tham gia phép thir lién phong thi nghiém phai bao gdm:

+ Chi tiéu tham gia.

+ Phuong phép str dung.
+ Nhén su thuc su.
+Thoi gian du kién.
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—  Trong trudong hop c6 nhimg thay dbi khach quan cua ké hoach tham gia phép thur lién
phong thi nghiém thi cdn bo dam bao chat lugng s& bao cdo lanh dao va chi c6 lanh dao
méi 14 ngudi quyét dinh cudi cung déi voi nhimg thay déi b6 sung.

- Cac td truong thuc hién déng ky xin tham gia phép thir lién phong theo dung theo qui
dinh cuia co quan t6 chirc.

—  Sau khi nhén mau thir nghiém, nhan vién dugc phén cong phai tién hanh thir nghiém 14y
mau dung theo qui trinh va phuong phap da dang ky. Két qua thir nghiém duoc ghi chép
trén biéu miu di kém theo mau. Cén bd phu trach chat luong va tb trudng sé phé duyét
két qua nay va giri trinh lanh dao truéce khi giri cho co quan t6 chirc phép thir lién phong
thi nghiém.

—  Sau khi nhan dugc bdo cdo két qua, Phong TN sé& nhin biét duge tinh trang cua minh.
Trong trudmg hop cé mét qua nao d6 khong thoa mén, toan bd ngudi cé trach nhiém véi
phép thir d6 s& nghién ctru tim nguyén nhan cia su bt thuong nay ddng thoi dé ra va
thuc hién céc bién phap khéc phuc.

6.3. Phép thir nghiém thanh thao noi bé:

— Hang nim, cén b phu trach chét luong s& xay dung ké hoach phép thir nghiém thanh
thao d& nghi nén lanh dao (BM 16. 01).

— Trén co so ké hoach da dugc phé duyét, can bo phu trach chit luong sép xep nhén vién
tién hanh phep thir thanh thao n6i bo. Két qua cubi clng s& duge can b chat lugng 1ap
bédo cdo va trinh 1én 1anh dao Phong phé duyét (BM 16.02).

—  Trong trudng hop c6 thay dbi khach quan cua ké hoach tham gia phép thir thanh thao thi
can bd dam bao chét lugng s& bdo cao lanh dao va chi c¢é lanh dao mai la ngudi quyét
dinh cudi cing déi voi nhitng thay d6i hodic bd sung.

—  Phép thir thanh thao bao gdm:
6.3.1. Phép thir tinh lip lai:

— Dugc thuc hién boi mét kiém nghiém vién trén mét miu (mau thong thudng hodc méau
chuan), véi s6 14n x4c dinh (ky hiéu n), cung mot phuong phap, thong thuong duoc lap
lai 10 1&n (n = 10), trong khoéng thoi gian clng ngay, sir dung cing mét thiét bi va cing
mdt didu kién tién hanh thir nghiém.

—  Phép thir tinh lap lai ~ap dung cho cdc phép thir 'phén tich dinh luong. Trong truong nay
can by phu trach chét lugng s& tinh toan chi s§ do léch chudn cia tinh lap lai (Sr) cua
timg kiém nghiém vién.

6.3.2 Phép thir tinh twong dong:

—  Phép thir tinh tuong dong duoc thuc hién giita hai kiém nghiém vién khac nhau, trén
cung mdt mAu phén tich (mau théng thuémg hay mau chudn), véi cung mat phuong phap
phén tich, trong cung mdt dung dich thir hodc mét méi truomg, trong cling mét diéu kién
phén tich.

—  Dbi véi mdi phuong phap phén tich, phép thr tinh tuong dong s& dugc thuc hién it nhét
10 I4n trén cung mot mAu hodc khac mau (mau théng thudng hay mau chudn) nhu da
trinh bay ¢ trén.

6.4. Kiém tra mau ki€ém so4t song song v6i mau thi:

—  Moét trong nhimmg bién phap thuong dung trong kiém soét cht luong ket qua thu nghiém
hang ngay 1a thuc hi¢n mau thir nghiém kiém soat song song voi mau thir. Két qua thur
nghiém mau kiém soét dugc so sanh v6i cac méu dé thuc hién trude dé va chi c6 nhiing
két qua ndm trong gi6i han cho phép mai duge phé duyét.

—  Tha tuc thuc hién bao gom cac budc sau:
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6.5.

6.6.

6.7.

Bude 1: Chon lya méu kiém soét cho timng chi tiéu thir nghiém (budc nay duoc thuc hién
trong qué trinh viét huéng din thuc hién phuong phép thir nghiém). Trong truong hop,
trong phuong phap gbc khéng qui dinh loai mAu kiém soat, Can bd viét “Huéng dan
thuc hién phuong phép thir nghiém” s& quyét dinh sir dung loai miu nao s& duoc dung
lam mau kiém soat trong qua trinh thir nghiém.

Bude 2: Cén bd phu trach chat lugng trude khi phé duyét céc két qua thir nghiém sé& xem
xét két qua thu dugce trén mau kidm tra ndm trong gidi han cho phép.

Luu y: Viéc xem xét két qua thu dugc trén miu kiém tra khéong phai 1a yéu té duy nhét
dé phé duyét két qué thir nghiém. Cén b dam bao chét luong c6 thé két hop kém theo
nhitng bién phap khac khi dwa ra quyét dinh phé duyét.

Sir dung miu tring song song véi miu thir:

Dbi véi mot sb phép thir yéu cdu méu tring dugc thuc hién song song v&i mau thir nhim
dam bao két qua thir nghiém la chinh x4c.

Lap lai cdc phép thir trén cing mét miu véi cic phwong phip khéc nhau:

Phép thir ndy la viéc so sanh két qua thu dugc trén cing mét mu thir khi ap dung hai
phuong phap khac nhau. Cén b dam bao chat lugng tuy theo tinh hinh thuc hién céc chi
tiéu s& quyét dinh néu yéu ciu thuc hién phép kiém tra. Cac su khac biét 16n phéi dugc
nghién ciru, xem xét, giai thich nguyén nhan va cé bién phap khic phuc khi cén thiét.

Tii kiém tra cic mau lwu (4p dung cho cic miu hod hoc).

Dé kiém tra d6 chinh xac va d¢ 1ap lai clia két qua thir nghiém, cén bd phu trach chat
luong c6 thé s& kiém tra lai cac mAu luu trén cing mdt phuong phép, mét thube thr.

Thi nghiém vién thuc hién viéc tai kiém tra nay c6 thé la ngudi trude ddy phan tich mau
nay hodc nguoi khac.

Céc két qua cubi cing sé duogce ghi chép va so sanh vé&i két qua trude day.

Tt ca nhing su khac biét 16n deu phai dugc phén tich nguyén nhan va cach khic phuc
trude khi thuc hién phén tich mau.

Luu y khi tai kiém tra, chi kiém tra mau luu trong vong 5 ngay.

VIL. Hb so

Tét ca cac két qua thir nghiém, sb hiéu trung gian va cac s6 liéu lién quan khac phai duoc
ghi chép dy dii theo thi tuc kiém soét hd so.
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I.  Muc dich:

Qui dinh pham vi nhiém vu va néi dung céc budc tién hanh dé tuyén dung, bd nhiém va
dao tao nhén vién lam viéc tai Cong ty.

II. Pham vi d4p dung
Ap dung cho toan thé nhan vién .

III. Tai liéu tham chiéu

S6 tay Chat luong, chwong 16

i IV. Trich nhiém
—  Lanh dao Céng ty chiu trach nhiém vé& moi quyét dinh, viéc 1am lién quan dén viéc tuyén
chon, bb nhiém va do tao nhan vién.
| —  Cén b6 phu trach chét lrong va té chirc tham gia vao viéc tuyén dung, chiu trach nhiém
| sir dung, gidm sat dao tao nhén vién .
V. Noidung
5.1 Thi tuc tuyén dung
— Viéc tuyén dung nhan vién méi dugce thyc hién theo quy ché chung hién hanh, dua

trén co s¢ yéu cau ctia cong viée va kha ning ddp (mg ctia nguoi du tuyén ddi voi
| céc tiéu chuén tdi thiéu, trong d6 phai dam béo;

+ Duge dao tao thich hop vé chuyén mon.
‘ + C6 du suc khoé 1am viée, cé phdm chat, tu cach dao dirc tét.
+ Cé kién thire h trg cong tac (ngoai ngi, vi tinh...).
\

+ Nim viing céc tiéu chudn, phuong phap thir nghiém, sir dung thanh thao cac
i thiét bi thir nghiém.

— Hang nim hodc khi ¢é nhu ciu tuyén dung nhan vién méi, cac td truéng phai 1ap ké

hoach bé sung nhan su trinh 1anh dao xem xét. Viéc xac dinh nhu cau tuyén dung

| nhén vién méi clia cc t6 phai cin ctr vao:

+ Yéu cu cong viée sap t6i (khbi lugng, trinh d6 thuc hién cong viéc).

+ Tinh hinh nhén su hién nay cua t6.

+ Kha ning hd tro cia céc td khac

— Nguoi thoa mén cic yéu cdu (qua xem xét hd so va phong vén truc tlep) dugc ldnh
dao ky hop dong thir viéc theo quy dinh cta phép luét. Két thiic thoi gian thir viée,
nguoi thir viée phai lam bdo céo thu hoach (v6i nhén xét ctia tb trudong phu trach) la
mét trong cin cir dé 1anh dao tuyén dung chinh thirc .

— Ngudi dugc tuyén dung phai tu cam két tuan thi tuc cic quy dinh cua Céng ty, khong
cung cép thong tin bt loi ctia khach hang hodc san phdm ctia khach hang cho
nguoi ngoai, trir cac truomg hop theo yéu cau clia phap luat nhung phai dugc lanh
dao cho phép.
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5.2. Thii tuc b6 nhiém:

- Viée b6 nhiém hodc dé nghi bd nhiém duge thuc hién theo quy ché va trén co s yéu
ciu cta Cong ty va kha ning d4p Ung cia nguoi du tuyén dbi véi céc tiéu chudn
dugc phé duyét cho timg vi tri trong Cong ty.

— Chi b6 nhiém hoéc dé nghl bé nhiém vao vi tri phu trach cong tac chuyén mén trong
Cong ty di voi ngudi thoa mén céc tiéu chudn t6i thiéu sau:

+ D dugc dio tao va két qua tbt trong cac truong dao tao, tip hudn nghiép vu.

+ Da c6 thoi gian cong tac t6i thiéu 1a 03 ndm trong linh vuc chuyén mon dyu
dinh duoc bb nhiém hodc dé nghi bd nhiém phu trach.

+ Pugc su tin nhiém cua céc nhan vién trong t6 du dinh bd nhiém hozc dé nghi
b6 nhiém phu trach.

5.3. Sir dung nhin sy

— Céc tb tnrcmg cd trach nhiém phan cong cong viéc phu hop véi ning luc cua timg
nhan vién va phai chiu trich nhiém vé cac két qua do chinh minh phu trach:

+ Dbi véi nhan vién lam cong tic ky thuét, nhiém vu cu thé ctia mbi nhan vién
phai duge céc to truémg phan cong bing vin ban. Viéc phén cong nay phai dugc
dua trén bing cip, dao tao, kinh nghiém hodc k¥ ning dugc thé hién qua thuc té
cOng tac cua nhan vién.

+ Céac nhén vién phai duoc dao tao va dat cdc khoa tap huén vé nghiép vu mai
dugc giao nhiém vu chinh thitc hodc cong téc co tinh hoat dong doc lap.

+ Cac nhan vién méi tuyén dung khi thuc hién céng viéc duoc phan cong phai c6
su gidm sat thich hop cua cic nhin vién ¢6 kinh nghiém, thoi gian giam sat tuy
thudc vao sy hoat déng cu thé cia timg td va phai duoc kiém tra dat yéu céu trudc
khi c6 thé hoat dong ddc 14p.

# Nhén vién trong thoi gian thir viéc khong duogc doc 1ap thue hién nhiing cong
viée ¢6 anh hudng dén két qua thir nghiém.

— Céc t6 truong dinh ky tién hanh thém tra cong viée cua nhan vién nham danh gia két
qua cong tac, trinh d6 chuyén mon va xdc dinh nhu cau dao tao nhén vién dbi vai
nhan vién ctia t6. Tan sudt va ndi dung danh gid duoc céc b thiét lap, phu hop véi
tinh chit cong viéc.

— P6i voi cac nhan vién khong ddp umg dugc yéu cdu cong viéc hodc khong thuc hién
ding cac cam két trong hop ddng lao dong, td truéng phai bdo cao Lanh dao Cong
ty dé quyét dinh xir 1y.

5.4. Dao tao

— Hinh thire dao tao:
+ Dao tao bén ngoai: giri nhén vién theo cac khoa hoc, cac cude hoi thao
+ Dao tao ndi bg co thé mé cac khoa dao tao hoic kiém tra sat hach dinh ky

— Viéc dao tao nhin vién bao gom ba mirc:

+ Dao tao co ban: ap dung cho céc nhéan vién méi duoge tuyén dung hoic cac
nhén vién chua qua dao tao co ban.

Dao tao néng cao: 4p dung cho céc nhén vién c6 tir hai nim céng tac trd 1én.

it Pio tao chuyén sau: nhdm dao tao chuyén gia trong timg linh vuc.
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Xéac dinh nhu cau dao tao:

+ Hang nim, cic t6 truong dua vao nhiém vu quyén han, trach nhiém va nhu ciu
cai tién cong viéc dé xac dinh nhu cdu dao tao cho nhan vién ciia minh.

+ Viéc xé4c dinh nhu ciu dao tao phai can cir vao:
» S lugng nhén vién cua té duge dao tao.
» Trinh d6 hién nay cta nhan vién.
» Cac bao céo vé cong viéc khéng phu hop, béo cdo danh gia ndi by hodc

phan hdi cua khach hang c6 lién quan dén trinh @ cia nhan vién.

» Yéu ciu cbng viéc sip t6i (khéi lugng cbng viée, trinh do dé thuc hién
cong viéc).Kha ning tir dao tao cia to.

» Loai hinh dao tao cén thiét.

+ Nhu cdu dao tao duoc cac t6 1ap thanh van ban va giao cho can b phu trach
chit luong dé tong hop ké hoach dao tao. Nhu cu dao tao phai néu rd dugc:

» Nbi dung, loai hinh va mirc dao tao cén thiét.
» Nhan vién du kién dugc dao tao.
» Thoi gian du kién.

—  Lap ké hoach dao tao:

+ Cén ¢l vao nhu cdu dao tao cua td dua 1én, can bd phu trach chét luong lap
thanh ké hoach déo tao hang ndm (BM11.03) trinh 1&nh dao Céng ty phé duyét.

+ Ké hoach dao tao phé duyét phai duoc phan phdi cho cic td ¢6 lién quan dé
thuc hién.

—  To chirc viée dao tao:
+ Dao tao bén ngoai:

» Lua chon nhan vién (dang thuc hién cong tac chuyén mén phi hop véi ndi
dung kho4 do tao dé tham du céc khod dao tao.

> Phu trach chét luong phai tim céc noi dao tao va giri nhan vién dao tao .

> Bio céo két qua dao tao: sau khi tip huan, dao tao vé ngudi duoc cir di hoc
phéi c6 trach nhiém sau: (BM11.04)

e Lam béo cdo két qua hoc tap.

e Lam ban phd t6 ching minh chimg chi dao tao (néu c6) cho phu trach
chét lwrong dé lwu tri.

—  Dao tao ndi bg:

+ Can ctr vao ké hoach dé dugc duyét, cic to trudng 1ap chuong trinh dao tao ndi
bd v6i ndi bd dung téi thiu sau:

» Noi dung dao tao.
Cac tai liéu ¢6 lién quan phuc vu cho viéc dao tao.

Dia diém dao tao.

Y V V

Thoi gian dao tao.

v

Nguoi huéng dan.
» Cac ngudn luc cin thiét.

+ Hoat dong dao tao ndi bd duoc lap bang vin ban.
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+ Dao tao nhéan vién mai:
» Viéc dao tao cua cac phong cho nhén vién mdi phai xac dinh ré:
e Nbi dung dao tao can thiét.
e Hinh thic dao tao phu hop.

e Thoi gian dao tao cu thé cho timg loai cong viéc nhén vién mdéi sé duoc
cdp nhat sau nay.

e Dia diém va co s& dao tao (néu cd dao tao bén ngoai).
» Két thiic dao tao, nhan vién méi phai kiém tra dé dat yéu cau.
» Hoat dong dao tao cho nhén vién mdi phai dugce 1ap thanh vin ban.
—  Trong trudng hop tu hoc tap, nhan vién cé thé bao céo t6 trudng dé dugc wu tién bd tri

thoi gian cong tac thich hop, thuén loi cho viéc hoc tép.

VL. Hb so:

— Céc td truong phai thiét lép ban phén céng viéc hién tai cho moi nhén vién trong
phong, trong d6 phai it nhat phai néu r6:

+ Ho va tén nhén vién.
+ Vi tri cOng téc.
+ Nhiém vu va quyén han duoc giao. (BM11.02)

|

Phai thiét lap hd so vé nang luc, hoc vén vé trinh d6 chuyén\ mon k¥ niang va kinh
nghiém thich hop cho m6i nhan vién (cd nhan vién hop dong) trong phong. Noi
dung ho so gom cé:

+ Bén theo ddi qua trinh dao tao. (BM11.01)

Trinh d9 chuyén mén, kinh nghiém céng téac.

-+

Céc khoa dao tao da tham du va cac bang cip chimg chi dao tao (néu co).

|

Céc t6 truong phai du trit hd so dao tao gdm c6:
+ Ban nhu ciu dao tao.

+ Ké hoach va dao tao ndi bo.

+ Hb so céac khoa dao tao nodi bg.

— Céc hd so co lién quan dén nhén su duge kiém soét ¢6 luu trit theo S6 tay Thu tuc.
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Muc dich

II.

III.

V.

6.1.

Quy dinh pham vi, trach nhiém va noi dung céc budc tién hanh dé thuc hién viéc kiém
sodt cac tai liéu dang vin ban thudc hé théng quan 1y chit luong.

Pham vi ap dung:
Ap dung cho tht ca cac tai liéu lién quan den céc hoat dong cuia hé théng quan ly chét
luong dugce ap dung tai Céng ty TNHH Tw vén Kién tric Xay dung AB&C

Tai liéu tham chiéu:

S6 tay Chat luong: Chuong 03.

Thuét ngir va dinh nghia:
Céc thuét ngir sau ddy trong tai liéu nay dugc hiéu nhu sau:

Tai liéu ndi bo: gdm tat ca cac tai lidu duge Céng ty TNHH Tu vén Kién truc Xay dung
AB&C soan thao, ban hanh: S tay Chét ]uong, cac thu tuc, cac phuong phép thir ndi bg,
cac hu'(mg dan, phiéu phan cong cong viée, bidu mau, cac tai liéu quang ba, gidi thiéu
don vi.

Tai 1iu tr bén ngoai: cac vin ban phap quy, quy dinh, tiéu chuén lién quan hoat dong
thir nghiém, tai liéu k¥ thuét ctia méy, thiét bi, dung cu, hod chit...

Giam dbc Cong ty c6 trach nhiém duyét ban hanh tit ca céc tai liéu ndi bo.

Trach nhiém:

Cén bo chat luong: dam nhan trach nhiém kiém soat, quan Iy, phén phdi, cdp nhat va phé
bién.

Truéng phong c6 trach nhiém quan ly va luru trir tai liéu thugc phong minh ngay tai Vit
1am viéc va phan phéi cac ban sao cac phén c6 lién quan dén ding nhiing nguoi can sir
dung.

N¢i dung:

Tai liéu ngi b

6.1.1. Tai liéu ndi by bao gom:

Sé tay chét lugng

Thu tuc

Phuong phép thir ndi b
Huéng dan

Biéu mau

6.1.2. Hinh thirc trinh bay

Tai liéu ndi bd ciia Cong ty (trir bidu méu) duge trinh bay thong nhét trén khd gidy A4
v6i phong chit Time New Roman ¢& chit thong thudng 1a 12 trir truong hop dic biét. Cac
chir phén tiéu dé in dam. Khoang cach giita cac dong (Spacing before) 6pt. Péu trang va
cudi trang 2cm. L¢ 14 3cm va 18 phai 2cm. Phan header va foodter lem.

Trang dAu cta cac tai lidu duge trinh bay nhu trang déu cua tai liéu nay. Mot s tai lidu
ngén gon nhu hudéng dan sir dung thiét bi ¢6 thé khong cin c6 trang dau nhung phai cé
thong tin vé ngudi dé nghi, ngay dé nghi, nguoi duyét, ngay duyét vao cudi tai liéu.

QT 04 Lin ban hanh: 01 Trang: 2/6



Tir trang thr 2 cua mdi tai liéu déu cé phan Header cia mdi trang tai liéu néu tén cia tai
liéu d6 va nam bén phai cua trang va co kiéu chir 14 Times New Roman ¢& chit 10 va chit
dam.

Phén Footer tir trang thir 1 cua tai liéu véi kiéu chit Times New Roman, c¢& chit 10 chit
thuong, gom cac thong tin theo thir tu sau: Ky hiéu cua tai liéu; Lin ban hanh; S
trang/tong sb trang.

Cach ghi ky hiéu tai liéu theo qui tic sau:
+  Sb tay chét luong c6 ky hiéu la ST.XXX

+  Quy trinh ¢6 ky hiéu: TT xx (xx 14 s6 th{ tu cta quy trinh)
+  Hudng din ¢ ky higu: HD xx.yy (xx la s6 thir tu cta thu tuc hodc chuong
trong s6 tay chét luong; yy 12 s6 tha tu cia hudéng dan trong thi tuc)
Bi¢u mau trinh bay theo c4c qui dinh sau:

+  Tét ca cic biéu mAu phai dugce trinh bay théng nhat va phai phii hop véi cic
quy dinh;

+  Déi voi loai biéu miu giao dich chinh thirc cua Cong ty (c6 du va chir ky):
Trinh bay phai theo ding quy dinh ctia cap c6 thim quyén;

+  Phén footer ciia biéu mau gdm céc thong tin theo thir tu sau:

» Ki hi¢u méa hod cta biéu mau di kém tha tuc theo qui tic sau: BM xx yy
trong do: xx 1a sb thir tu cta thi tuc, yy la s6 thir tu ctia biéu mau trong thu
tuc

» Ki hiéu mi héa ctia biéu mau di kém huéng dan theo qui tic: BM.xx.yy. zz
trong do xx la th tu cua thu tuc; yy la s thtr tu cua huéng din; zz 1a sb
thir tu ctia bidu mau trong huéng dan

Y

S6 14n ban hanh ciia biéu mAu, triing 1in ban hanh thu tuc, huéng din

v

Lén soat xét, stra doi, ngay soat xét, stra doi
» S0 trang cia biéu mau/tong so trang

Khi sira doi, b sung tai liéu c6 1 + 2 trang hodc hon 1/3 néi dung tai liéu s& ban hanh lai
va lan ban hanh tang 1én 1.

Khi mét trang cua tai liéu duoc soat xét, sira dbi thi trang d6 duoc cép nhat méi vao tai
liéu nhung 1an ban hanh van gilt nguyén ma phan sira d6i trén trang d6 duoc nhan biét.
Phén stra ddi va ngay sta dbi duge ghi vao trang d4u tién cia tai liéu do.

Khi biu miu duoc soat xét sira ddi thi ghi nhén vao ban theo ddi sura dbi tai lidu & trang
dAu ctia thi tuc hodic hudng dan con 14n ban hanh ciia biéu mau van giit nguyén nhung bo
sung vio canh 1in ban hanh 14n soét xét, sira dbi va ngay soat xét, sira doi.

Cho phép stra ddi tai liéu dén 1an thir 3 thi tai liéu d6 duoc ban hanh lai toan bd va lan
ban hanh s& ting 1én 1 so v4i 14n trude.

Céc 131 lidu kiém sodt, trén trang ddu déu c6 dAu hiéu nhan biét “tai liéu kiém soat”. Cac
tai licu co (Lm kiém soat (4 photo dé sir dung vao bat cir muc dich gi déu tror thanh tai
liéu khéng kiém sodat.

Tai liéu c6 iy trie (ép ciio cdp ¢6 thAm quyén hodc ddu hanh chinh dugc str dung thay
thé cho déu “Tai licu kiém soat”
Cung cép cho cdc ben lién ¢ an déu phai cé sy dong y ctia quan 1y chat luong.

i.3. Noi dung cde tai ligu ndi bd
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S6 tay chét luong dé cap dén cac chinh sach cua Cong tydé dép tmg yéu chu cua chuin
muc cong nhan phong thi nghiém ISO/IEC 17025, cac qui dinh phap qui ¢6 lién quan va
cua co quan cong nhan.

Thu tuc qui dinh cac bude tién hanh hoat dong cu thé cia Cong tybao gdm ca trach
nhiém thue hién. Méi thi tuc s& bao gdm céc ndi dung theo trinh tu sau:

(1). Muc dich

(2). Pham vi d4p dung

(3). Tai liéu tham chiéu

(4). Thuat ngir va dinh nghia

(5). Trach nhiém

(6). Ngi dung

(7). Huéng din, biéu miu ap dung
(8). Ho so

(9). Luu trinh (néu ¢6)

Mbi huéng dan phai dé cép dén muc dich va pham vi ap dung. Néu hudng dan x4y dung
trén co s& tham khao tir c4c tai liéu cta céc t6 chire quéc té hodc céc t6 chirc khac phai
ghi r6 tén tai liéu da tham khao. Hudng dan dich nguyén vin thi cling phai dé cap ngay &
trang dau cila hudng dén tén cua tai lidu gbc.

6.1.4. Soan thdo, ban hanh, phin phéi va quan Iy luvu trir tai liéu ndi bé
6.1.4.1. Soan thao

Moi nhan vién PTN déu c6 quyén dé nghi ban hanh, sira déi tai li¢u theo Biéu mau Phiéu
yéu cau soan thao/sira déi tai lieu BM 01.01. Sau khi c6 phiéu dé nghi ban hanh/stra dbi
tai liéu thi quan ly chét luong xem xét (c6 thé tham khao ¥ kién cac bén c6 lién quan)
mirc d6 can thiét va quyét dinh c6 cin soan thao hay sira dbi khéng va néu cén thi du
thao phan cong cho nguoi/bd phan thich hop bién soan hoéc sira do6i va ngudi/bd phén
xem xét theo phleu dé nghi bao gbm ca ngay can hoan thanh. Truong hop quan ly chét
luong khong quyet dinh duoc c6 can thiét phai soan thao/sira dbi tai liéu thi trinh Lanh
dao Céng tyquyét dinh.

Quan ly chatq luong chuyén phiéu dé nghi cho can bd duoc phan cdng va ngudi kiém
tra/xem xét dé thuc hién.
Khéng cho phép sira tai lidu bang tay.

Hang ndm QLCL ¢6 trach nhiém xem xét lai toan bd hé thong tai liéu ndi b cua Cong
tykét hop vai béo cdo thanh tra ndi bg, xem xét cua lanh dao va cac phiéu dé nghi stra ddi
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 ngudi bién soan ndp lai tai liéu cho ngudi/bd phan
xem Xét.

Sau khi xem xét xong, néu c6 y kién stra ddi, bd sung thi ngudoi/bg phan dugc phan cong
xem xét trao doi v6i ngudi soan thao dé thong nhit.

Sau khi thdng nhét giita ngudi/bd phan soan thao va ngudi/bd phan xem xét thi ngudoi/bd
phan xem xét np lai tai liéu cho quan 1y chit luong dé trinh Lanh dao Céng tyquyét dinh
ban hanh.

Néu c6 nhimg ¥ kién khong théng nhét giita nguoi/bd phén soan thao va nguoi/bd phan
xem x¢ét thi bén tham xét ghi nhén y Llen vao biéu mau Phiéu gop v tai liéu BM 01.02 va
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chuyen vé cho quan ly chat lucmg dé QLCL trinh Lanh dao Phan vién. Lanh dao Cong
tyquyét dinh cudi cing vé noi dung cua tai liéu.

6.1.4.3. Phén phéi va quan ly luu trir

Ban goc cua cac tai liéu dugc QLCL sao ra theo nhu cdu sir dung. Ban gbc sé& duoc
QLCL giit va khéng déng déu kiém so4t.

QLCL phai dam béo s6 lrong tai liéu sao du dé phan phdi va dugc kiém tra déng diu
kiém soét trude khi phan phéi.

QLCL 1a ngudi chiu trach nhiém phan phéi tai liéu dén nguoi co lién quan, khi giao tai
liéu phai ghi vao Phiéu phéan phéi tai liéu BM 01.03. QLCL phai dam bao moi nhén vién
vanguoi giit tai liéu ndi bd ciia PTN duoc cép nhét cac thong tin khi tai liéu thay dbi, sira
chita, b6 sung. Khi tai liéu c6 thay dbi sira chita, QLCL phai thu hdi lai ban cil.

Céc ban tai liéu cii sau khi QLCL thu hoi phai thanh ly theo qui dinh va chi giir lai 1 ban
dé tham khao va phai déng dau “Tai liéu 16i thoi”. Néu ca nhan hodc bd phan mudn gitr
lai céc tai liéu cil cling phai déng ddu “Tai lidu 151 thoi”.

Céc tai liéu kiém soat cia Céng tydéu luu giit bang ban ctmg, ban mém dé tham khao
(may tinh, dia CD).

QLCL phai 18p danh muc gbc cac tai liéu kiém soat cia Cong tyva tinh trang ban hanh
cua céc tai liéu theo biéu BM 01.04. Mai khi phin phdi tai liéu méi hodc tai liéu stra dbi
cho céc bo phén thi QLCL phai dam bdo luu giit danh sich nguoi/by phén gitr tai liéu
kiém soét, cAp nhét danh muc gbe tai liéu kiém soat va théng béo dén céc bd phan c6 lién
quan dé dam béo sir dung phién ban méi nhét ciia tai liéu.

6.2. Tai liéu bén ngoai

6.2.1. Caic tai liéu bén ngoai gbm cé:

Céc tiéu chuan quéc té, tiéu chudn Viét Nam va cac tai liéu huéng dén lién quan dén hoat
ddng thir nghiém;

Vin bén phap quy: nghi dinh, quyét dinh, théng tu ...
Tai liéu lién quan thiét bi, dung cu thi nghiém, héa chét ...
Cong vin, fax, thu dén

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

6.2.2. Nhin tai liéu, phin phdi, lwru giir va quan ly tai liéu

Tai liéu bén ngoai khi dén Cong ty TNHH Tu vén Kién tric Xdy dung AB&C qua bd
phén hanh chinh phai dugc vao s6 theo qui dinh cua van thu, Iuu trit va phan phéi téi don
vi ¢0 lién quan.

Tai liéu bén ngoai dén Cong ty TNHH Tu van Kién tric Xay dung AB&C theo céc
nguon khéac lién quan hoat dong thir nghiém thi quan ly chét luong tiép nhan va phén
phdi 161 cac bd phén c6 lién quan va yéu cau cdp nhét vao danh muc tai liéu bén ngoai
theo méu.

Tai liéu bén ngoai khi dua vao Céng ty TNHH Tu van Kién truc Xay dung AB&C duge

sir dung trong hé théng quan 1y phai duoc quan ly chét lwong déng ddu "Tai liéu kiém

soat" & trang dau cua tai liéu sau d6 phai luu gitr tai liéu vao file thich hop va ghi vao

Biéu mAu Phiéu theo dai tai liu cua timg cép tai ligu, néu can thiét phai théng bao cho
céc nhan vién khéac biét vé ni dung tai liéu.

Quén 1y chit lwong 1a ngudi c6 trach nhiém cép nhét cdc tai liéu bén ngoai dic biét cac
tai liéu lién quan dén phuong phap thir, huéng dan thiét bi, cac qui dinh méi ... va théng
bo dén moi nhén vién;
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- It nhat mot ndm mat lan, Quan 1y chét lucmg va cac nhén vién 6 lién quan phai ra soat
lai tat ca céc tai Ileu bén ngoai. Khong can thiét ¢ thé huy bé va lam phiéu huy bo tai
liéu theo biéu méu “ Phiéu huy tai liéu™;

—  Khi can tham khao tai liéu nao thi phai dugc su ddng y ctia nhén vién quan ly tai liéu do.
Nhén vién quan ly tai liéu lap phiéu theo déi tai lidu theo biéu miu “Phiéu muon tai
ligu™.

VI. Huwéng dén, biéu miu dp dung

- BM01.01 Phiéu yéu ciu soan thao/stra déi tai liéu
- BMO01.02 Phiéu gép ¥ tai liéu

- BM01.03 Phiéu phan phéi tai liéu

- BMO01.04 Danh muc tai liéu kiém soat

— BMO01.05 Phiéu huy tai liéu

- BMO01.06 Phiéu muon tai liéu

VII. Hé so

QLCL chiu trach nhiém luu tat ca cac hd so lién quan dén qua trinh soan thdo, ban hanh
va phan phdi tai liéu gdm:

- BMO01.01 Phiéu yéu cau soan thao/stra ddi tai liéu
- BMO01.02 Phiéu gép y tai liéu
- BMO01.03 Phiéu phén phéi tai liéu
- BMO01.04 Danh muc tai liéu kiém soat
- BMO01.05 Phiéu huy tai liéu
- BMO01.06 Phiéu muon tai liéu
Ban gbe tai lidu ban hanh

Quyét dinh ban hanh tai liéu (néu c6)
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I

II.

II1.

Iv.

VI.
6.1.

Muc dich
Quy dinh pham vi, trach nhi¢m va néi dung céc budce tién hanh dé thuc hién viéc hiéu
chuén, kiém soat cac cac thiét bi thudc hé théng quan 1y chét lugng.

Pham vi 4p dung:
Ap dung cho tét ca cac thiét bi c6 lién quan dén cac hoat dong thir nghiém cua hé thong
quén ly chat luong dwoc 4p dung tai Cong ty.

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

Thuat ngit va dinh nghia:

Céc thuét ngir sau day trong tai liéu nay duoc hiéu nhu sau:

Trach nhiém:

Truéng Phong TN c6 trach nhiém phé duyét danh muc thiét bi theo biéu méu
(BM13.01), ke hoach hiéu chuan, kiém dinh, bao tri thiét bi hang nam (BM13.04).

Céc t6 chuyén mén ¢6 trach nhiém tuén theo thii tuc nay.
Noi dung:
Phin loai thiét bi:

Vit tu, thiét bi sir dung trong kiém nghiém duoc chia ra lam hai loai nhu sau:

6.1.1. Loai can kiém sodt: 1a cac vét tu, thiét bi tham gia truc tlep vao qua trinh thir nghiém,

c6 anh huéng truc tiép dén két qua thir nghiém duoc kiém soat, hiéu chudn, bao tri
thudng xuyén.

6.1.2. Loai khong cin kiém soat: 1a cac vat tu, thiét bi thong dung khong anh huong truc

6.2.

tiép dén két qua thir nghiém. Cac vat tu, thiét bi nay khéng can hiéu chudn hay xac
nhéan thém.

Viéc phan loai thiét bi phai dugc 1ap thanh van ban, luu tai noi str dung, bao quan thiét
bi.

Nhén biét tinh trang thiét bi:

Dé tién cho viéc quan 1y va kiém soét thiét bi phai dugc dan nhén. Nhan thiét bi duoc sir
dung lhong nhét trong toan Phong TN theo biéu miu (BM13.02) vé thiét bi va duoc dan
& vi trf d& thdy trén thiét bi.

S6 nhén dién thiét bj: Mbi thiét bi phai c6 m6t s6 nhan dién riéng d nhan dién thiét bi.

Tinh trang hiéu chufm: Tinh trang hiéu chun thiét bi dugc nhén biét bdi nhin hiéu chuin
hodc tem hiéu chuan gan trén thiét bi.

Tinh trang hu héng, nghi ngd: Thiét bi hu héng duge ddn nhin canh bdo trén thiét bi.
Thiét bi hét han hiéu chuén, nghi ngd dé chinh xéac dang cho kiém tra va hiéu chuén lai
duoc dan nhan khuyén cdo trén thiét bi. Phong TN kiém tra anh huong cua cac sai 1énh
s0 v0i giol han qui dinh cua phép thir nghiém trude d6 theo thi tuc kiém soét cong viéc
khéng phu hop dé xir Iy.
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6.3. Tai liéu dién tir.

—  Sau khi nhén thiét bj mai, truéng phong sé phén cong ngudi chiu trach nhi¢m theo doi
thiét bi. Viéc theo doi nay duoc ghi trong biéu miu (BM 13.03) kiém soat thiét b thir
nghiém.

—  Trude khi dua vao sir dung, truong phong phai dam bao thiét bi duoc hiéu chudn hoic
kiém tra dé khing dinh céc thiét bi dap tmg cac yéu cau k§ thuat.

6.4. Hiéu chuan, kiém soat va sit dung thiét bi:
6.4.1. Hi¢u chuan:

— Hang ndm, t6 truong hodc ngudi duogc phan cong théng ké danh muc thiét bi cAn hiéu
chudn/kiém dinh dé l4p ké hoach theo biéu mau (BM 13.04) trinh truéng phong TN phé
duyét thuc hién.

—  Thiét bi sau khi hiéu chuan thuc hién xem xét va danh gia két qua hiéu chuén phu hop
voi quy dinh ky thuét theo biéu méu (BM 13.08). Néu két qua khong phu hgp thi khong
dua thiét bi vao sir dung tién hanh xir ly theo Thii tuc kiém soat cong viée khéng phu hop

(QT.06)
6.4.1. Kiém soat:

—  Nhén vién kiém tra thiét bi s& thuémg xuyén kIem tra thiét bi va ghi chép theo nhimg thu
tuc d3 duge néu trong phin huéng dan vé thiét bi.

—  Lap 1y lich thiét bj cho méi thiét bi theo biéu mau (BM 13.06)

6.4.1. Sir dung thiét bi:

—  Nguyén tic sir dung thiét bi: '
+ Khéng dugc phép dung qua tai cac thiét bi.
+ Chi nhiing ngudi dugc phép va ndm vimg cach thire thao tac mai duwoce sir dung thiét bi.
+ Chi sur dung céc thiét bi dwoc hidu chuin hodc kiém soat.
+ Céc thiét bi c6 do nhay, chinh x4c cao cin duoc lép ddt & khu vuc riéng tranh anh
huéng cac yéu t6 nhu d6 rung, tiéng on, gi6...tac dong dén thiét bi.
+ Trude, sau hodc qud trinh sir dung, nhén vién sir dung thiét bi phai tuin theo mot cach
nghiém ngit céc huéng dan sir dung thiét bi va ghi chép thong tin da dwoc néu trong timg
loai thiét bi.

6.4.2 Quan ly thiét bi chuén cong tic

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

-Sau khi sir dung chudn céng tac di hién trudong nguoi thuc hién kém tra tinh trang
chuén trude khi di. Néi dung kiém tra: thung dung thiét bi chuén cong tac, sb luong,
trinh trang hoat dong va ghi nhan trinh trang hu héng (néu cé).

Viéc thue hién ghi vao S6 quan 1y thiét bi chuin cong tac di hiéu chuén tai hién truong
BM.13.05

6.4.3 Van chuyén thiét bi:

—  Trude khi dua thiét bi di hién truong hodc di hiéu chuén phai kiém tra, ghi vao sé theo
ddi, chuén bi diéu kién bao quan (néu yéu cau).
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Thiét bi phai dugc kiém tra tai hién truomg dam bao yéu ciu k§ thuét truée khi thuc hién
cdng viéc.

Thiét bi dua tir hién truong vé phai dugc vé sinh theo qui dinh, kiém tra va ghi s6 (can
ghi r6 nhing truc trac néu co).

Khi céc nhan vién trong Cong ty sir dung thiét bi hién truong, ngudi st dung phai ghi
vao Sb ban giao thiét bi theo (BM 13.05)

6.4.4 V¢ sinh thiét bj:

V¢ sinh thiét b tudn theo huéng dan thiét bi.

6.4.5 Bao tri:

Hang nédm cac trudng phong, hodc ngudi duoc phan cong thong ké cac thiét bi cn bao tri
dé 1ap ké hoach theo biéu mau (BM 13.04) trinh truong phong TN phé duyét thuc hién.

Viéc bao tri c6 thé do nhan vién klem soat thiét bi thuc hién hoic c6 thé thué k¥ su tir
bén ngoai hay do nha cung cép thiét bi thuc hién.

Truomg hop dot xudt cin c6 su bao tri thiét bi hay c6 thiét bi hong, thi td truong lép to
trinh truéng phong TN phé duyét bao tri cho timg loai thiét bj va ghi chép vao hd so thiét
bi.

Theo déi viéc kiém tra/bao tri/stra chita theo biéu miu (BM 13.07)

VII. Hb so

Hb so thiét bi bao gom: ,

+ Ké& hoach hi¢u chuan, bao tri thiét bi.

+ Bién ban lap dat, van hanh ban giao thiét bj (néu c6).

+ Chimg chi hiéu chudn (néu co).

+ Phiéu theo dai hoat dong.

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

+ Céc tai liéu k¥ thuat do nha san xuit cung cip kém theo thiét bi:
+ Huéng dén ldp dat, sir dung, hiéu chudn, bao tri, phiéu béo hanh.
+86 quan 1y thiét bi chuén cong tac di hiéu chuén tai hién truong
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Muc dich

I.

I1.

I1I.

1V.

V.

6.1.

Quy dinh pham vi, trach nhiém va ndi dung cac bude t'ién hanh dé thuc hién viéc kiém
sodt céc tai liéu dang vin ban thudc hé thong quan 1y chat luong.

Pham vi ap dung:
Ap dung cho tit ca cac tai liéu lién quan den cac hoat dong cua hé thong quan ly chét
lugng duge 4p dung tai Cong ty TNHH Tu van Kién tric Xay dung AB&C

Tai liéu tham chiéu:

S6 tay Chét lugng: Chwong 03.

Thuat ngir va dinh nghia:
C4c thuét ngit sau day trong tai liéu nay dugc hiéu nhu sau:

Tai liéu ndi bd: gdm tat ca cac tai liéu duoc Coéng ty TNHH Tu vén Kién tric Xay du‘ng
AB&C soan thao, ban hanh: S6 tay Chét lugng, cac thu tuc, cac phuong phép thir ndi bo,
cac huéng dan, phiéu phan cong cong viée, bidu mau, cac tai liéu quang ba, giGi thiéu
don vi.

Tai liéu tir bén ngoai: cac van ban phép quy, quy dinh, tiéu chuan lién quan hoat dong
thir nghiém, tai liéu k¥ thuét ctia may, thiét bi, dung cu, hoa chét...

Giam déc Cong ty c6 trach nhiém duyét ban hanh tit ca céc tai liéu ndi bo.

Trach nhiém:

Cén b chit lugng: dam nhan trach nhiém kiém soét, quan 1y, phan phéi, cap nhét va phd
bién.

Trudng phong c6 trach nhiém quan 1y va luu trit tai liéu thuoc phong minh ngay tai i tri
lam viéc va phén phéi cc ban sao céc phén c6 lién quan dén dung nhitng ngudi can sir
dung.

N¢i dung:

Tai liéu noi bo

6.1.1. Tai li¢u ndi b bao gom:

S6 tay chét luong

Thu tuc

Phuong phép thir ngi bo
Huéng dan

Biéu mau

6.1.2. Hinh thire trinh bay

Tai liéu ndi bd cia Cong ty (trir biéu miu) duoc trinh bay thong nhét trén khd gidy A4
véi phong chit Tine Wew Roman ¢& chir thong thuong la 12 trir trudmg hop ddc biét. Cac
chir phén tiéu dé in dim. Khoang cdch gitta céc dong (Spacing before) 6pt. Péu trang va
cudi trang 2cm. L& tréi 3cm va 18 phai 2cm. Phan header va foodter 1cm.

Trang dAu clia cac i liéu dugc trinh bay nhu trang dau cua tai liéu nay. Mot s6 tai liéu
ngin gon nhu hudéng din sir dung thiét bi c6 thé khong cén c6 trang dau nhung phai cé
théng tin vé ngudi dé nghi, ngay dé nghi, ngudi duyét, ngay duyét vao cubi tai liéu.
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Ttr trang thir 2 cua mdi tai liéu déu co phan Header ctia méi trang tai liéu néu tén cia tai
liéu d6 va ndm bén phai ciia trang va co kiéu chir 1a Times New Roman ¢ chit 10 va chit
dam.

Phén Footer tur trang thir 1 cua tai liéu véi kiéu chir Times New Roman, ¢& chit 10 chit
thuong, gom cac thong tin theo thir tw sau: Ky hiéu cia tai liéu; Lan ban hanh; Sé
trang/tong sb trang.

Céch ghi ky hiéu tai liéu theo qui tic sau:
+ S0 tay chit luong c6 ky hiéu 1a ST.XXX
+  Quy trinh ¢6 ky hiéu: TT xx (xx l1a sb thir tu ctia quy trinh)

+ Hudng dan co6 ky hiéu: HD xx.yy (xx la s6 thir tw cia thi tuc hodc chuong
trong so tay chét luong; yy 1a sb thi tu cua huéng din trong thu tuc)

Biéu méu trinh bay theo céc qui dinh sau:
+ Tét ca céc biéu mau phai duoc trinh bay théng nhét va phai phu hop véi cac
quy dinh;
+ Déi voi loai bidu mau giao dich chinh thirc cua Cong ty (c6 du va chir ky):
Trinh bay phai theo ding quy dinh ctia cdp c6 thim quyén;
+ Phan footer ctia biéu mAu gdm cac thong tin theo thir tu sau:

» Ki hiéu ma hoa cua biéu mau di kém thu tuc theo qui tac sau: BM xx yy
trong d6: xx 14 sb thir tw cta thu tuc, yy 13 s6 thi tu cta biéu miu trong thu
tuc

» Ki hiéu ma hoa ctia biéu miu di kém huéng dan theo qui tic: BM.xx.yy. zz
trong do xx la thir tur cua thu tuc; Yy 1a s6 thir tur cia huéng din; zz 1a sb
thit tw ctia biéu miu trong huéng dan

» S6 1an ban hanh cua bidu mau, tring 14n ban hanh thu tuc, huéng dan

> LAan so4t xét, sira di, ngay soat xét, sira dbi

» S6 trang ciia biéu mauw/tdng sb trang

Khi stra d6i, bd sung tai liéu co 1 + 2 trang hodc hon 1/3 ndi dung tai liéu s& ban hanh lai
va 14n ban hanh tang 1én 1.

Khi mét trang cua tai liéu duoc soét xét, sira dm thi trang dé dugc cép nhat méi vao tai
li¢u nhung lan ban hanh vén giir nguyén ma phan stra doi trén trang d6 duoc nhan biét.
Phan sira d6i va ngay sira dbi duoc ghi vao trang dau tién cia tai lidu do.

Khi biéu mau duoc soat xét sira dbi thi ghi nhan vao ban theo doi sua doi tai lidu & trang
déu cua thu tuc hodc huéng dén con 14n ban hanh cia biéu mau van gilt nguyén nhung bd
sung vao canh lan ban hanh 14n soét xét, stra d6i va ngay soat xét, stra doi.

Cho phép stra doi tai liéu dén‘]én thir 3 thi tai liéu d6 duogc ban hanh lai toan bo va lan
ban hanh s€& tang 1én 1 so vi lan trude.

Céc tai liéu kiém soat, trén trang ddu déu c6 déu hiéu nhén biét “tai liéu klem soat™. Cac
tai liéu c6 ddu kiém soat da photo dé sur dung vao bat cir muc dich gi déu trg thanh tai
liéu khéng kiém soat.

Tai liéu 6 ky truc tiép cia cip co thim quyén hodc ddu hanh chinh duoc sir dung thay
thé cho ddu “Tai liéu kiém soat”

Cung cép cho cac bén lién quan déu phai ¢6 su ddng v ciia quan ly chét luong.

6.1.3. Noi dung cdc tai liéu ndi b§
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S6 tay chat luong dé cép dén cac chinh séch cua Cong tydé dap tmg yéu chu cua chuin
muc cong nhan phong thi nghiém ISO/IEC 17025, cac qui dinh phap qui c6 lién quan va
cua co quan céng nhén.

Thu tuc qui dinh cdc bude tién hanh hoat dong cu thé ciia Céng tybao gdm ca trach
nhiém thuc hién. Méi thi tuc s& bao gém céc ndi dung theo trinh tu sau:

(1). Muc dich

(2). Pham vi ap dung

(3). Tai liéu tham chiéu

(4). Thuét ngir va dinh nghia

(5). Trach nhiém

(6). Noi dung

(7). Hwéng din, biéu miu 4p dung
(8). Hb so

(9). Luu trinh (néu c6)

Mai huéng din phai dé cap dén muc dich va pham vi 4p dung. Néu huéng dan x4y dung
trén co s& tham khao tir céc tai liéu cia céc t6 chirc quoc té hodc cac td chite khac phai
ghi 16 tén tai li¢u da tham khéo. Hudng dan dich nguyén vin thi cling phai d cép ngay o
trang d4u cua hudéng dan tén ctia tai liéu gbc.

6.1.4. Soan thdo, ban hanh, phin phéi va quan Iy lwu triv tai liéu ndi bo
6.1.4.1. Soan thio

Moi nhén vién PTN déu c6 quyén dé nghi ban hanh, stra ddi tai liéu theo Biéu mau Phiéu
yéu cau soan thao/sira dbi tai lieu BM 01.01. Sau khi c6 phiéu d& nghi ban hanh/sira doi
tai liéu thi quan ly chit lugng xem xét (c6 thé tham khéo y kién cac bén ¢6 lién quan)
mitc d6 can thiét va quyét dinh ¢6 cin soan thao hay sira d6i khong va néu can thi du
thao phan céng cho nguoi/bd phén thich hop bién soan hodc sira dbi va ngudi/bd phan
xem xét theo phmu dé nghi bao gom ca ngay can hoan thanh. Trudng hop quan ly chat
luong khéng quyet dinh dugc c6 can thiét phai soan thao/stra dbi tai lidu thi trinh Lanh
dao Cong tyquyét dinh.

Quan ly chit luong chuyén phiéu dé nghi cho cin bd dugc phén cong va ngudi kiém
tra/xem xét dé thyc hién.
Khéng cho phép sira tai lidu bang tay.

Hang nam QLCL c6 trach nhiém xem xét lai toan bo hé théng tai liéu ndi bd cua Cong
tykét hop véi béo céo thanh tra ndi by, xem xét cia lanh dao va céc phiéu dé nghi sira dbi
tai liéu dé dé nghi Lanh dao ban hanh lai tai lidu.

6.1.4.2. Ban hanh

Sau khi bién soan xong tai liéu thi nguoi bién soan ndp lai tai liéu cho ngudi/bd phin
xem xeét.

Sau khi xem xét xong, néu c6 y kién sta d6i, bd sung thi ngudi/bd phén duoc phan cong
xem xét trao d6i véi nguoi soan thao dé thdng nhét.

Sau khi thong nhat gifta ngudi/bd phan soan thao va nguoi/bd phan xem xét thi nguoi/bd

phan xem xét ndp lai tai lidu cho quan 1y chét luong dé trinh Lanh dao Céng tyquyét dinh
ban hanh.

Néu c6 nhitng ¥ kién khong théng nhét gitia nguoi/bé phin soan thao va ngudi/bd phan
xem xét thi bén tham xét ghi nhan y kién vao biéu mAu Phiéu gop y tai liéu BM 01.02 va

QT 01 Lan ban hanh: 01 Trang: 4/6



chuyen vé cho quan ly chat luong dé QLCL trinh Lanh dao Phan vién. Lanh dao Cong
tyquyét dinh cubi ciing vé ndi dung cua tai liéu.

6.1.4.3. Phén phéiva quén ly luu trir

— Ban goc cua céc tai liéu duoc QLCL sao ra theo nhu ciu sir dung. Ban gbc s& dugce
QLCL giit va khong déng dau kiém soét.

— QLCL phéi dam bao sb luong tai liéu sao du dé phéan phdi va duoc kiém tra déng déu
kiém soat trurde khi phan phéi.

—  QLCL la nguoi chiu trich nhiém phan phdi tai liéu dén nguoi c6 lién quan, khi giao tai
liéu phai ghi vao Phiéu pha.n phéi tai liéu BM 01.03. QLCL phai dam bao moi nhén vién
va nguoi gitr tai liéu ndi b ciia PTN duogc cap nhat cac thong tin khi tai liéu thay doi, sira
chita, b6 sung. Khi tai liéu c6 thay dbi stra chita, QLCL phai thu hdi lai ban ci.

—  Céc ban tai liéu cii sau khi QLCL thu hoi phai thanh ly theo qui dinh va chi giit lai 1 ban
dé tham khao va phai d6ng dau “Tai liéu 151 thoi”. Néu ca nhan hodc bd phén muén g
lai céc tai liéu cii ciing phai dong dau “Tai lidu 18 thoi”.

—  Céc tai liéu kiém so4t ctia Cong tydéu luu git bing ban cimg, ban mém dé tham khao
(may tinh, dia CD).

—  QLCL phai l1ap danh myc gbc céc tai liéu kiém so4t cina Cong tyva tinh trang ban hanh
cuia c4c tai liéu theo biéu BM 01.04. Mdi khi phén phéi tai liéu méi hodc tai liéu sira dbi
cho céc bo phan thi QLCL phai dam bao luu giit danh sach nguoi/bd phan git tai ligu
kiém soat, cip nhit danh muc goe tai liéu kiém soat va thong bao dén cac bd phan ¢6 lién
quan dé dam bao sir dung phién ban méi nhat cia tai liéu.

6.2. Tai liéu bén ngoai
6.2.1. Cée tai liéu bén ngoai gbm cé:

—  Céc tiéu chuédn qudc té, tiéu chuan Viét Nam va cdc tai liéu huéng din lién quan dén hoat
dong thir nghiém:

—  Vin ban phdp quy: nghi dinh, quyét dinh, théng tu ...

—  Tailiéu lién quan thiét bi, dung cu thi nghiém, hoa chét ...

—  Cong vén, fax, thu dén

—  Tai liéu khac: tai liéu vé dao tao, hdi thao, gidi thiéu céc 6 chic ...

6.2.2. Nhin tai li¢u, phan phéi, lru gii va quan Iy tai liéu

~  Tai liéu bén ngoai khi dén Cong ty TNHH Tu véan Kién tric Xay dung AB&C qua bd

phén hanh chinh phai dugc vao s6 theo qui dinh ctia vin thu, luu trit va phéan phéi t6i don
vi ¢o lién quan.

—  Tai li€u bén ngoai dén Cong ty TNHH Tu van Kién tric Xdy dung AB&C theo cac
ngudn khic lién quan hoat dong thir nghiém thi quan ly chat lugng tiép nhan va phén
phéi tGi cée bo phén co lién quan va yéu cau cap nhat vao danh muc tai liéu bén ngoai
theo méu.

—  Tai li¢u bén ngoai khi dua vao Céng ty TNHH Tu van Kién tric Xay dung AB&C dugc

sir dung {rong h(, théng qu in 1y phai duge quan ly chat luong déng diu "Tai liéu kiém
soat" ¢ trang d 10 cla tai lifu sau d6 phai luu giir tai liéu vao file thich hop va ghi vao
Biéu mau Phiéu theo ddi tai ligu cua timg cap tai ligu, néu can thiét phai théng béo cho
cac nhan vién khac biét vé& ndi dung tai lidu.

Quéan 1y chit lugng 14 ngudi ¢é trach nhiém cdp nhét cac tai liéu bén ngoai dac biét cic
tai liéu lién quan dén phuong phép thir, huéng dan thiét bi, cac qui dinh méi ... va théng
béo dén moi nhan vién;
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It nhat mot nam mot 14n, Quén 1y chét lrong va cac nhan vién c6 lién quan phai ra soat
lai tat ca cic tai liéu bén ngoai. Khéng can thiét c6 thé huy bo va lam phiéu huy bo tai
liéu theo biéu mau “ Phiéu huy tai liéu™;

Khi cin tham khéo tai liéu nao thi phai dugc su dong ¥ ciia nhén vién quan ly tai liéu do.
Nhén vién quan ly tai liéu ldp phiéu theo d6i tai liéu theo biéu mau “Phiéu muon tai

lidu”.

Huéng din, biéu miu ap dung

BM 01.01
BM 01.02
BM 01.03
BM 01.04
BM 01.05
BM 01.06

VII. Hb so

QLCL chiu trach nhiém luu tat ca cac hd so lién quan dén qua trinh soan thao, ban hanh
va phan phéi tai liéu gdm:

BM 01.01
BM 01.02
BM 01.03
BM 01.04
BM 01.05
BM 01.06

Phiéu yéu cau soan thao/stra doi tai liéu

Phiéu gép v tai liéu

Phiéu phan phdi tai liéu
Danh muc tai liéu kiém soat
Phiéu huy tai liéu

Phiéu muon tai liéu

Phiéu yéu cédu soan thao/stra doi tai liéu

Phiéu gop ¥ tai liéu

Phiéu phan phéi tai liéu
Danh muc tai liéu kiém soét
Phiéu huy tai liéu

Phiéu muon tai liéu

Bén gdc tai liéu ban hanh
Quyét dinh ban hanh tai liéu (néu ¢6)
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Ho va tén:

Chirc vu:

B0 phan cong tac:

R . Lan/Ni N, Shon
TT Tén tai liéu Mai so At Neay tra tai licu Ghi cha
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I. Muc dich

Quy dinh pham vi, trach nhiém va néi dung céc buéc tién hanh dé xem xét yéu cau thur
nghiém cua khach hang nhim dam bao moi yéu ciw/ hop dong thir nghiém duoc tiép
nhan déu duoc dép tmg va théa man.

II. Pham vi 4p dung:
Nhimg dé nghi, yéu cu hoic hop dong ctia khach hang trong linh vuc thir nghiém.

ITI. Tailiéu tham chiéu:
S6 tay Chét luong: Chuong 04

IV. Thuat ngit va dinh nghia:
Céc thuét ngit sau day trong tai liéu nay duoc hidu nhu sau:

4.1. Yéu cau thir thir nghiém : La yéu ciu ciia khach hang d6i voi Cong ty vé viéc thuc hién
xac dinh mot hay nhiéu chi tiéu nao dé ctia miu thir mang dén hodc yéu clu ca viéc 14y
mau.

4.2. Yéu cau thir nghiém duoc 14p thanh van ban ky két gitra khach hang va Céng ty trong do
néu rd cac yéu ciu cua khach hang va trach nhiém cua hai bén trong viéc thuc hién cong
viéc thir nghiém.

V. Trach nhiém:

—  Ngudi duoc phén céng nhan mau hoic giao dich véi khach hang phai thuc hién dung thu
tuc nay.

VI. No¢i dung:

6.1.  Danh muc cic phép thir, cac chi tiéu thir nghiém va mirc chip nhén

6.1.1. Cong ty phai thiét 1ap danh muc céc phép thir dang c6 kha nang thuc hién, céc chi tiéu
thir nghiém va mirc chap nhéan cho cac yéu cau thir thir nghiém. Céc danh muc nay
phai duoc phan phdi den nguoi chiu trach nhiém tiép nhan nhur & muc V, trong do
miéu ta cac ndi dung 161 thiéu sau:

—  Danh muc céc phép thu:
+ Tén chi tiéu thir nghiém c6 kha ning thuc hién duoc.
+  Céac phuong phép thir khac nhau c6 thé thuc hién cho timg chi tiéu.
+ Thoi gian tra két qua thir nghiém cham nhét.
— Danh muc cdc chi tiéu thir nghiém va mitc chap nhén:
+ Tén chi tiéu thir nghiém.
+  Céac phuong phap khéc nhau c6 thé thuc hién cho timg chi tiéu ( néu co)
+  Mirc chip nhan cho timg chi tiéu.

6.1.2. Céc danh muc thir nghiém phai duoc Cong ty soat xét lai hang ndm va phai duoc
thuong xuyén cép nhat khi c6 su thay d6i nang luc thir nghiém hodc khi cé su thay doi
vé céc chi tiéu thir nghiém va mirc chip nhén cho cac yéu cau thir thi nghiém. Viéc
504t xét, cép nhat va phan phdi danh muc da soét xét, cdp nhat dugc thuc hién theo
dung thii tyc kiém sot tai liéu QT 01
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6.2. Xem xét yéu ciu thir nghiém:

| 6.2.1. Khi khach hang c6 yéu cau thir nghiém, cén bd tiép nhén yéu cau phéi cén cir trén
;| danh muc céc phép thir va chi tiéu thir nghiém dé x4c dinh cdc yéu cdu cua khach hang
! c6 phu hop v6i ning luc cia Cong ty hay khong. Khi khach hang yéu céu cong bb vé
su phit hop d6i véi mot quy dinh k§ thuat hay mot tiéu chudn dbi véi thir nghiém thi
_ quy dinh k¥ thuét hay tiéu chuin va quy tic quyét dinh phai duge xac dinh 1 rang
| trong phiéu yéu cau thur nghiém theo BM 02.02. Trir khi da gén lién véi quy dinh k§
thuét hogc tiéu chuin dugc dé nghi, quy tac quyét dinh dugc chon phai dwoc nhét tri
| gifta khach hang va phong thir nghiém

Céc yéu t6 cén xem xét la:

—  Tén chi tiéu thir nghiém.

—  Phuong phép tién hanh thir nghiém.
—  Thdi gian tra két qua thir nghiém.
—  Coéng bd vé su phit hop

|
\
‘ 6.2.2. Néu céc chi tiéu thir nghiém cta khach hang hoan toan phii hop véi nang luc cia Cong
‘ | ty, can bd nhan mau yéu cau cén:

| —  Héi y kién ctia nguoi ¢6 trach nhiém vé kha ning tiép nhan yéu cau thir nghiém va thoi
gian tra két qua.

| —  Théng béo cho khach hang vé :

i +  Cac chi tiéu va phuong phap thir nghiém ma Cong ty sé& thuc hién.
+ Thoi gian du kién tra két qua.

+  Chi phi khach hang du kién tra.

+  Yéu cdu vé mau gui (so lugng, cach bao goi bao quan va thoi gian giu mau)
hoic du kién ké hoach 14y méau (trudng hop phai 1y mAu tai hién truong)

+ Cac yéu cdu khach hang cin bd xung (néu cn thiét) nhu ho so, khdi luong
mau..

6.2.3. Néu khach hang chap nhén va Céng ty tra 16i dii kha néng thuc hJen theo yéu céu cua

khach hang, can bo tiép nhan tlen hanh nhén va ghi chép viée yéu cau thir nghiém cua
| khach hang vao s6 theo doi tiép nhén yéu ciu thu nghiém ctia khach hang va phiéu
-‘ yéu cau thir nghiém theo BM 02.02.

; 6.2.4. Quy tic ra quyét dinh: néu khach hang khéng cung cip quy dinh k§ thuat/ hay tiéu
| chuin hodc nguyén tic ra quyét dinh thi phong xét nghiém tu chon

+ Quy tic ra quyet dinh: khach hang cung cép quy dinh k¥ thuat/ hay tiéu chuén

hodc nguyén tic ra quyet dinh thi gifra phong thir nghiém va khach hang phai
b duoc xac dinh 15 va thong nhat. Trong cong doan xem xét, néu cé cac khac biét
gitra phong thir nghiém phai dugc thoa thuén va xéac dinh 1 truée véi khach
hang truée khi thue hién nhan mau va thir nghiém. Phong thir nghiém tir chéi
nh4n mau hoic khéng chiu trach nhiém két qua khi céc sai l¢ch ndy anh hudng
dén gia tri sir dung cua két qua hodc su nhét quan cia phong thir nghiém. Ghi
rd vao phiéu yéu cau thir nghiém theo BM 02.02 trong muc xem xét

6.2.5. Néu khach hang khoéng yéu ciu v& chi tiéu cu thé, can bd tiép nhén yéu ciu thir
nghiém phai cén cir vao danh muc céc chi tiéu thir nghiém va mirc chép nhan dé théng
b4o cho khach hang vé:

—  Céc chi tiéu thir nghiém va mirc chap nhén cho céc chi tiéu (néu thay can thiét).
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—  Hoi y kién ctia Truémg phong vé kha ning tiép nhén yéu céu thir nghiém va thoi gian tra
két qua.

6.2.6. Nequ thiy cac phép thir khach hang yéu cdu khéng phit hop vé6i ning luc cia Coéng ty,
chang han:

— 86 lugng mau yéu cau thur nghiém vuot qua nang luc cua Cong ty
— Phuong phép thir nghiém nim ngoai danh muc cac phép thr.
— Thoi gian tra két qua qua gip.
Cén b nhan mau phai:
— Théng bédo voi khach hang vé kha na.ng Cong ty khong dap img duoc yéu cau va thoa

thuéin v&i khach hang vé ndi dung yéu cau cho phit hop véi ning luc ciia Cong ty. Néu
khéch hang dong y thi thuc hién nhu muc 6.2.3

6.2.7. Néu khach hang khéng déng y thay dbi n6i dung yéu ciu thi phai théng béo cho
Truéng phong dé xem xét c6 thé thyuc hién duoc hay khong.

— Truong hop Céng ty khong c6 kha nédng thuc hién dugc thi thong bdo cho khach hang tir
chbi txep nhan yéu cau hogc thoa thuan véi khach hang vé viée thuc hién theo hop dong
phu vé thir nghiém.

6.2.8. Trudng hop sir dung hop ddng phu thir nghiém, cén bd nhin mau phai théng bao cho
khach hang vé:

— Tén phong thir nghiém thyc hién hop déng phu.

— Céc chi tiéu thir nghiém va phuong phap thir nghi¢m thuc hién hop dong phu s& thue hién
theo yéu cau ciia khach hang ( néu c6 thé).

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

— Thoi han cép gidy chimg nhén (hodc phiéu két qua) trén co s& két qua cia phong thur
nghiém thuc hién hop dong phu.

—  Chi phi khach hang du kién tra.

- Yéu ciu vé mau (sb lu’o*ng, céch bao goi bao quan, dia dlem va thoi han giir mau) hodic du
kién ké hoach 1dy mau (trudng hop phai tién hanh 1iy mAu tai hién truong).

= Yeu cau khich hang x4c nhén bing vin ban viéc chip nhan phong thir nghiém thuc hién
hop dong phu.

6.2.9. Xem xét yéu cau ldy miu (néu c6)

—  Khi khéch hang c6 cac yéu cau ldy mau, can bd nhin miu phai xem xét cac yéu cau cia
khach hang theo thii tuc iy mau QT 14 va xem xét:

Dia diém va thoi gian 1y mAu.

+ 50 va lugng mau can lay
+ Phuong tién di lai. Yéu cau va phuong tién va dung cu lay mau.
+  Néu miu cd yéu cdu dic biét vé van chuyen bao quan thi phai néu ré trong

phiéu yéu ciu thir nghiém hogc trong hop déng thir nghiém.
+  Néu xét thiy khong du diéu kién de_}dap' Ung hoan toan cac yéu céu cta khach
hang thi thoa thuan véi khach hang d€ thong nhat phuong 4n giai quyét.

+ Khi céc yéu cau thir nghiém dugc xem X€t, trao d6i va théng nhét thi cac yéu
chu s& duge viét day du vao phleu yéu cau thir nghiém va dugc thong qua cho
nguoi ¢o trach nhiém biét dé cur ngudi thuc hién.
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6.3. Xem xét thwe trang miu thir.

—  Tét ca cac mau gtri dén déu phai dugc can by nhédn mau xem xét cic ndi dung sau:
+ Tén mau, kich c&.

S6 lwong va khbi lugng mau.

Don vi giri mau.

Ngay 14y mau.

Tinh trang bén ngoai ciia mau.

+ + + o+ o+

| Su phut hop giita bao bi bén ngoai va nhan trén don vi déng géi nhé nhit (néu
* co).

—  D6i v6i miu do cén bd dugc giao truc tlep di 4y, néu c6 sai léch so véi  yéu ciu lay méu
hodc sai 1&ch so v6i phiéu giao nhan mu thi phai bdo cho ngudi ldy miu hodic ngudi ¢6
trach nhiém biét dé xur ly.

—  Moi khéc thudng ctia mau déu phai duoc ngudi nhin mau ghi vao phi€u giao nhan mAu.

6.4.  Thay d6i va b6 sung yéu ciu thir nghiém:
6.4.1. Khi khach hang muén thay déi yéu cau thir nghiém:

—  Moi thay dbi, bd sung déu phai duogc xét theo thu tuc nay va phai c6 su théng nhit cia hai
bén ké ca chi phi cho su thay ddi, bd sung

— Néu yéu ciu thay déi ctia khach hang duoc chép nhan thi:

+  Trudng hop khach hang c6 yéu cau thay d6i nhidu hoic thay dbi hoan toan yéu
cau thir nghiém thi can bd nhan mau phai:

|
! » Yéu cau khach hang 14p lai hd so yéu ciu thu nghiém mai.
|

» Cho s mdi va ghi rd 1a ** Thay thé cho s6 ¢li” trén hd so méi va trong sb
| theo doi tiép nhan. Phiéu yéu ciu cii vin ‘phai duoc luu gilt lai nhung phai
| c6 ddu hiéu nhan biét d4 c6 phiéu thay thé.

+ Truong hop khach hang cé yéu cAu, thay dbi bd sung khéng nhiéu (Vi du thay
d6i, bd sung mdt vai chi tidu thir nghiém) trong thoi gian thir nghiém thi:

» C6 thé ghi 16 ndi dung bd sung, thay ddi vao mot gidy kém theo va co chir
ky xac nhén cuia hai bén.

» Ghi phan thay dbi bb sung vao sé theo dbi.

6.4.2. Khi Cong ty vi 1y do nao d6 cén thay ddi viéc thuc hién cac yéu cdu thir nghiém cua
khach hang thi phai thuc hién cac budc sau:

— Béo cho can b tiép nhan yéu cau biét dé thong béo cho khach hang.

— Can bd tiép nhén phai trao doi va thoa thuan véi khach hang nhimg yéu cdu cin thay déi.
Nhimg thoa thuén nay dugc ghi lai bing van ban va c¢6 chit ky xdc nhan ciia hai bén (Ké
ca thao thuan vé chi phi hodc nhing viéc lién quan dén sy thay déi). Chi khi ¢6 su dong y
cua khach hang thong nhét théng qua thoa thuan bing vén ban thi Cong tyméi dugce thay
dbi yéu cau.

VII. Huwéng din, biéu miu ap dung
—  BMO02.01 Hop dong (néu ¢o)
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-  BM02.02 Phiéu nhén thir nghiém
— BM02.03 Ning luc hiéu chuén
VIIL Hb so

—  Tét ca cac viée lién quan dén viéc xem xét yéu cau thir nghiém dugc luu giir trong ho so “
Xem xét yéu cau thir nghiém” va duogc lru giit theo thi tuc Kiém soat ho so.
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Bén A:

Bén B:

Cong hoa xa hdi chii nghia viét nam
Doc lap- Tw do- Hanh phiic
Hop dong KINH Té
S6:
- Cdn cir vao phdp Iénh Hop dong kinh 1é ngay 25/09/1989 cua Héi Pong Nha
Nuore.

- Can cir vao Nghi dinh s6 17/HPBT ngay 16/01/1990 cia Héi Pong Bo
Truomg (Nay la Chinh Phu) qui dinh chi tiét thi hanh phdp Iénh hop dong
kinh té.

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

Hoém nay, ngay thang nam 20..., tai ..., Chlng t6i gom cé:

DAI DIEN BEN A DPAI DIEN BEN B

BM 02.01

Lan ban hanh: 01 l Trang: 1/1



Cong hoa xa hgi chii nghia viét nam

Poc ldp- Tw do- Hanh phic

Bién ban thanh ly hop dong

So:

- Can cir vao hop déng kinh té sé: ky ngay... thang .... nam ....

-Can cuvao ....
Hom nay, ngay...0 thang.... nam... tai ... ching t6i gom:
Bén A:
Bén B:
Hai bén thong nhdt thanh Iy Hop dong s6... theo nhitng diéu khoan sau:
Diéu I:
Diéu 2:

Didu 4:

DAIDIEN BEN A DAI DIEN BEN B
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L= S6 165/2 Nguyén Thai Hoc, Phuomg My Binh, Thanh phé Long Xuyén, Tinh An Giang

".—u CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

PHIEU NHAN THU NGHIEM
TES TTING SERVICE ACCEPTANCE FORM

SO/NO .. oo v /XXX — 1
Pon vi yéu cau/ Client o
Cong trinh / Project ‘ -
Pia diém/ Location _ 7 ‘ 7 o . N
Hang muc/ Article -
Ngay Iy miu/ Date of sampling
Stt Tén miu S6 lugng Chi tiéu thi nghiém Phuong phap thir Ghi chi
No Name of sample(s) Q::;;z;f Parameters Test Method Notice

Két qua thir nghiém duge tra trie tiép (Test report will be either received directly): D Tra tnuc tiép/ Received directly,
hodic g6 bang (or sent in advanced by) D Fax |:| Dién thoai/Tel

[ Email ] Thw Mait

Viao ngay/ On

Phi thi nghiém tam tinh 18/The estimated testing fee is:

Khich hang da tra trude cho Cong ty sé tién/ Amount pre-paid by the client is:

Irong truomg hop thir nghiém c6 (ro ngai cn thay ddi, Cong ty va khach hang s¢ théng bao, ban bac dé cliing nhau giai quyét
(In the case of problems raising during testing process, We and client will inform and/ or discuss together io solve out).

, hgay thang nam 20
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CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

) QUY TRiNH - ‘
SU DUNG NHA CUNG CAP BEN NGOAI

Ma sé: TT 03
LA4n ban hanh: 01
Ngay ban hanh: 03/09/2024

Bién soan Xem xét Phé duyét

Ho tén Nguyén Vin Chi Dic Tran Dinh Lam V& Anh Tuén
Ky tén N L/{J {ﬂt—-""‘"’

e— — AR

="
THEO DOI SUA POI TAI LIEU

TT Vi tri Noi dung stra doi Ngay sua doi
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IL.

Muc dich

Vién ban nay quy dinh ap dung cho viéc théng nhat phuong thire, mau biéu, cac diéu kién
dé ky két va thuc hién hop dong véi nha cung cdp bén ngoai, do hodc thir nghiém, hi¢u
chuan tir bén ngoai nham muc dich dam bao va duy tri chit luong cho moi phép do hodc
thir nghiém do Pon vi tién hanh.

Pham vi ap dung:

Thu tuc nay chi 4p dung cho hop ddng phu ciia Céng ty

Phu trach chét lugng chiu trach nhiém bién soan tha tuc va trinh 1anh dao Coéng ty phé
duyét.

Trudmg hop c6 b6 sung, sira dbi ndi dung cua thu tuc phai tuén thu thu tuc vé kiém soat,
sira d6i, phé duyét tai liéu cla Cong ty. Ap dung cho tét ca céc tai liéu lién quan dén céc
hoat dong cua hé théng quan ly chét luong dugce 4p dung tai Cong ty

II. Tailiéu tham chiéu:

S6 tay Chét lugng chwong 5.

Céc tiéu chuin vién dan: phd hop vé6i 3 tiéu chudn: ISO/IEC 17025:2017, ISO/IEC
17020:2012, ISO/IEC 17065:2013.

IV. Thuit ngir va dinh nghia:

VI.

Céc thuat ngit sau day trong tai liéu nay duoc hiéu nhu sau:

Nha cung cAp bén ngoai: La cac phong thur nghiém, hiéu chuin di kha nang dé thuc hién
mdt s6 chi tiéu thir nghiém, hié¢u chuin theo yéu cau.

Hop d(?ng phu vé thir nghiém, hiéu chudn: La hop ddng duoc ky gifta Cong ty va nha
cung cap bén ngoai.

Giam dbc Cong ty ¢ trach nhiém duyét ban hanh tit ca céc tai liéu ndi bé.

Trach nhiém:

Cén bd chét luong: dam nhén trach nhi¢m kiém soat, quan ly, phan phéi, cap nhat va phd
bién. theo yéu cau.

Léanh dao Cong ty c6 trach nhiém quéan ly va luu trir tai liéu thudc phong minh ngay tai vi
tri 1am viéc va phén phdi cic ban sao céc bd phén c6 lién quan dé sir dung.

Céc t6 chuyén mén chiu trach nhiém tlen hanh khao sat, danh gia niang luc don vi ma
Cong ty du dinh thué va phu trach chat luong trinh bo cdo lanh dao Cong ty xem xét
quyét dinh.

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

Céc 16 truong chuyén mdn chiu trach nhiém giam sat hoat dong ciia nha cung cap bén
ngoai da duoc lua chon.

N§i dung:

6.1 Lua chon nha cung cip bén ngoai

6.1.1 Dbi véi nha cung cap bén ngoai 13 don vi kiém nghiém da duge cong nhan (Baéi céac co

quan cdng nhan Qudc gia va Quéc té):

Nha cung cip bén ngoai phéi c6 céc chimg chi cong nhén ghi 6 thdi han hiéu luc va phu
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luc cac chi tiéu va phép thir dugce cong nhéan.

Pé nghi nha thiu phu cung cap ban photocopy tir ban gdc cac tai liéu nhu néu trén

6.1.2 DOoi v6i cac nha cung cap bén ngoai chua duge cong nhén:

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 nang dén phong kiém nghiém d6 dé kiém tra, danh gia.

Céc tiéu chi danh gia gom:

+ Trang thiét bi: Pt va ding chic ning thuc hién phuong phéap thir nghiém, hiéu
chuén d6.

+ MBoi trudng: Khong gian, nhiét d, d6 4m ...phai phi hop va dam bao do chinh
xac cua phép thir do.
+ Nhan luc: S6 lrong va trinh d6 nang luc du dé thuc hién cac phép thir yéu cau.
Nhén xét, bao cao:
Tir két qua khao sat trén, can bd phu trach chat luong lap bao cdo danh gia trong d6 néu 16
timg tiéu chi duoc dénh gia (theo 6.1) va két luan c6 phu hop hay khong phu hop.

Céc nha cung cap bén ngoai dugc danh gia phu hop dugc dé nghi bd sung vao danh sich
nha thau phu va tién hanh cac budc tiép theo.

Lap hop dong:

Hop déng duoc 1ap dua trén sy thoa thudn giira hai bén va c6 thé tuan theo céc quy dinh cé
tur trude clia nha cung cap bén ngoai

Hop dong phai tuan thii theo céc quy dinh ctia phap luat Viét Nam.
Hop dong phai thoa mén céc didu kién sau:
+ Néu rd chi tiéu va phuong phdp ma Céng ty thué nha cung cép bén ngoai thuc
hién.
+ Néu cu thé cac van dé c6 thé anh hudng téi cac két qua phén tich hodc do tin ciy
va chinh xéc ctia phép thir.

+ Cam két ciia nha cung cdp bén ngoai vé viéc phai tuén thu ding céc yéu cu va
chiu su gidm sat dinh ky cua Cong ty.
+ Cam ket clia nha cung cép bén ngoai vé viéc bao mat thong tin (Trir trudng hop

co yéu « cdu ctia phép luat phai théng bo cho Cong ty biét truge khi thuc hién viée
cung cép thong tin)

Gidam sat hoat dong ciia nh nha cung cap bén ngoai da dwogc phé duyét:

Déi voi nha cung cap bén ngoai néu & muc 6.1.2, céc td lién quan phai lap ké hoach giam
sat hodc danh gia hoat dong clia nha thau phu da duoc hop dong voi Cong ty dé dam bao
cac hoat dong ctia nha cung cap bén ngoai tuén thu céc yéu cau da dugc thoa thuan gitta
hai bén. Thu tuc, ndi dung va tan suat danh gia duoc quy dinh cu thé déi voi ting nha
thau phy, nhung it nht mot nam mot 14n va trinh lanh dao Cong ty phé duyét.

Ddi véi nha cung cdp bén ngoai néu & muc 6.1.1. 6 chuyén moén hang nam phai xem xét
va theo déi hiéu luc cong nhan ciia nha thiu phu do.

Trong trudong hop nha cung cap bén ngoai khong con dép tng duoc cic yéu cdu cua
Cong ty , can bd phu trach chat luong phai béo céo ngay cho linh dao dé xem xét chim
dit hop dong hodc dua ra khéi danh sach nha thdu phu.

VII. Hb so:
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—  Ho so hop dong phu gdm: hé so vé ning liuc ciia bén thau phu; hop dong phu da duoc ky
két; bién ban thanh 1y hop dong cing véi hd so va két qua thuc hién hop dong (gidy chimg
nhén, thong béo, bién ban ... hiéu chuén, do, thir nghiém).

—  Céng ty phai luu gifr hé so hop ddng phu trong thoi gian: 3 nam

—~ Hbso h0'p déng phu dugce luu gifr ciing véi hd so vé gidy chimg nhan k¥ thuét va theo quy
dinh vé viéc luu giir cac gidy chimg nhén nay.

—  Danh séach nha cung cip bén ngoai.
—  Ho so dénh gia nha cung cip bén ngoai.
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CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

DANH SACH NHA NHA THAU PHU

TT Nha thiu phu Dia chi Pién thoai, Ghi chi
mail
1
2
3
4
5
6
Ngay thang nam 20
Phé duyét cia lanh dao Nguwdi lap
BM 03.01 Lan ban hanh: 01

Trang: 1/1




CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

Nha cung cép:

PHIEU THEO DOI NHA THAU PHU

Dia chi:
Ngay dat | Ngay cung Hang héa/ dich vu Panh gia
mua cap cung cap Chit Phwong Thoi Dich vu
lwong thirc giao | gian thwe | sau ban
HH/DV nhan hién hang

Ghi chu:

| A: Pugc danh gia la tot
|
\

B; Duoc danh gia 1a trung binh.
C: Duogc danh gia la yéu

Nguwoi lap phiéu

BM 03.02

Lén ban hanh: 01

Trang: 1/1




CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

THU TUC

MUA DICH VU VA PO CUNG CAP

Mi sb: TT. 04
LAn ban hanh: 01
Ngay ban hanh: 03/09/2024

Bién soan Xem x¢ét Phé duyét
Ho tén Nguyén Vin Chi Puc Tréan Pinh Lam Vo Anh Tuan
. M %
THEO DOI SUA POI TAI LIEU
TT Vi tri Noi dung stra doi Ngay stra dbi

TT 04

Lan ban hanh: 01

1/4
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I. Muc dich:

Thu tuc nay quy dinh pham vi, néi dung, trach nhiém va cach thirc kiém soét viéc mua
dich vu va d6 cung cap tir ben ngoai c6 lién quan dén chat lugng két qua céc phép do,
thir nghiém vét liéu, cong trinh xay dung cua Cong ty.

II. Pham vidp dung:
Thu tuc nay duoc dp dung cho toan b Cong ty

III. Tailiéu tham chiéu
S6 tay Chét luong chuong 6.

IV. Thudt ngir va giai thich:

—  Nha cung cép: La cic don vi hodc ca nhan co day du tu cach phdp nhén theo luat dinh co
kha nang kinh doanh céc mit hang vat tu, hod chat, dinh vu, thiét bi ¢d lién quan.

—  Dich vu bén ngoai: 1a cac hoat dong c6 anh huong hodc lién quan dén cong viée thir
nghiém cua Céng ty nhung do mét don vi tir bén ngoai thuc hién. bao gdm (nhung khéng
han ché):

+ Dich vu cung cap vat tu. cac loai hod chit, moi truong dung cu, trang thiét bj
¢o lién quan hodc phuc vu cho hoat dong thi nghiém.

+ Dich vu k¥ thudt: hiéu chufn, kiém dinh, bao tri, bao dudng, sua chita may
moc, trang thiét bi.

V. Trach nhiém :

—  Céc t6 sir dung dich vu va can bd thuc hién dich vu mua sim phai co trach nhiém thuc
hién day du thu tuc nay.

—  Léanh dao Céng ty phé duyét danh sach nha cung cép.

VI. Ngidung:
6.1. D4nh gi4, lya chon nha cung cap/ dich vu tir bén ngoai:
6.1.1. Lap dé nghi:

—  Khi ¢6 nhu Cdu vé hang ho4, dich vu tir bén ngoai, cac 16 ¢6 nhu cAu phai lam dé nghi
theo biéu mdu BM 04.03 (c6 thé kém céc hd so, tai licu lién quan) dé phu tréch thiét bj
xem xét trude khi trinh Lanh dao Cong ty phé duyét, trong dé it nhat phai néu r&:

+ Loai hang hnai/dich vu ma to cé nhu ciu, kém theo thuyét minh céc chi tiét cé
lién quan nhu chung loai, han siv dung, ti°u chufn ki thuét, nhén hiu, nha san

A >
X L1

xudt, kidu déng, tai liéu tham khao, yéu vé chdt lueng ...

+ Ly do cén Joai hang hod/ dich vu do.

r

+ Tén vha cung cap hodc thue hién.
+ Thai gian can phai ¢6 loai hang hod d6.
1.2. T3p hop va xem xéi dé nghi:

Céu LY phu trach thiét bi phai tong hop cac nhu cau mua f,“rn/ sit dung dich vy, déi chiéu
1011 kho (néu 14 vat tu) va xem xét nhu cu thuc té, ghi y kién hogc lap t& trinh dé giam
d6c Cong ty phé duyét.
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6.1.3. Dénh gi4, lya chon nha cung cz’ip:

— Can cir danh gia, lva chon: Céc t6 chuyén mén xem xét nang luc va tu canh phap nhén
cta nha cung cap. Viéc lya chon nha cung cép it nhit phai dira vao céc yéu t6 sau:

+ Nang luc cung cip hang ho4, dich vu dung ching loai va chét luong.

+ Su hop téc giita hai bén: Cung cip diy di cac thong tin vé k§ thuat va chit
luong hang hod, dich vy, thai d§ phuc vy, dich vu bao hanh, thoi gian giao
nhéan, gid ca hop 1y ...

+ Ul tién chon lya nha cung cép da dugce chimg nhén hé thong chit luong hoic
dwoc cong nhan ( ddi véi cée dich vu hiéu chuén va thir nghiém ).

—  Dénh gi4 lan déu:

+ Céc t6 kiém tra tinh xac thyc cia cac hd so chao hang do céc nha cung cap dua
ra bao dam céc hang hod/dich vu dugc cung cép phai phi hop véi quy dinh tiéu
chuén k¥ thuét hodc cdc yéu cau da duoc quy dinh trong cac phép thi.

—  Chi lya chon nha cung cap déap Umg dung va di cdc yéu clu da dugc dua ra trong hé so,
tai liéu mua sdm va chinh sach Lhunu cua Cong ty.

6.1.4. Céac nha cung cip dugc lua chon phai duoc Phu trach thiét bi cap nhat vao cac danh
muc nha cung cap va trinh Linh dao Cong ty phé duyét theo biéu mau (BM 04.01)

6.1.5. DPanh gia thuong xuyén: Céc 16 dinh ky dénh gia lai nha cung cdp da duoc lva chon.
Nbi dung, tin sudt danh gia duoc cic td quy dinh cu thé cho timg nha cung cip, theo
(BM 04.02)

6.2. Sir dung dich vu tir bén ngoai:

6.2.1. Mai loai dich vu tir bén ngoai déu phai duoc t6 ¢ nhu cau theo dai thuc hién.

6.2.2. Viéc theo doi nay duogc tién hanh theo quy dinh cu thé duéi day trong dé it nhat phai
thé hién dugc trong cac nguyén tic sau day:

—  Lanh dao Cong ty hodc nguoi duge phén cong phai theo ddi viéc giao hang cta nha cung
cép ciing nhu chat lugng hang hoa cung cap va ghi chép thanh bién ban kiém tra vét tu
hang hoad, dich vu. (BM 04.04)

—  Déi véi cic dich vu cung cap vt tu, phdi danh gia so bd trén don chao hang va théng bao
y kién (chip nhan/ khéng chip nhan) Khi vat tu dén Phu trach thiét bi phai kiém tra chat
logng va mirc d6 pha hop theo yéu cdu da dé ra trude khi tiép nhan. Vat tu sau khi dugc

kiém tra va déng ¥ (iép nhan thi méi dwoc 1am tht tuc nhép kho.

—  D6i véi cac dich vu cung cip méay mée, thiét bi khi nhan hang phai c6 day du giay to
chig nhén chit Tigng thiét bi cling nhu ¢ kha ning hiéu chuan thiét bi nhim dam bao
rang thue 1€ sa1; khi 1ap d& may moc, thiét bi va ghi vao bién ban kiém tra may moéc thiét
bi.

D6i voi cée dich vn ki thudt, cée t6 ¢6 nhu cdu phéi el nguoi theo d6i giam sit viée thuc
hién va co bién hian nghiér thu k§ thudt mdéi duge xem 1a da hoan tat dich vu dé.

—  Khi d4 phat hién ¢6 sai 1¢ 1 so véi ho so. can phai ¢6 bién ban xéc nhén cé day da chir

ky cta ¢4n bg kiém nhén hang, nha cung cidp, dong thii phai niém phong hang hoa cho

TT04 Lin ban hanh: 01 3/4



kiém tra va xir ly. Viéc xtr Iy céc sai pham s& dugc thoa thudn véi cdc nha cung cép hoac
theo cac quy dinh néu trong tai liéu mua sam.

VIL. Hb so:
—  Danh sach cic nha cung cip hang/ dich vu va céc hd so cé lién quan dén nhitng dich vu
tir bén ngoai déu phai duoc ghi chép va dugc luu trit theo thi tuc kiém soat hd so.
—  Hb so mua dich vu, d6 cung c4p va nha cung cAp bao gom:
Danh muc dich vu, d6 cung cip cin mua;

Bién ban ban giao.

+ Phiéu nhép kho, xuét kho;
+ Danh muc nha cung cr?ip vat tu, vat liéu tiéu thu phu hop yéu clu cta TT.
+ Téap hop tai lidu lién quan dén cac nha cung cép dich vu va trang thiét bi vat tu

nhu dia chi, dién thoai, fax, catalog, quing céo, giéi thiéu ciia hang cung cép.

TT 04 ' Lin ban hanh: 01 4/4



CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

I.  Muc dich:

THANG PIEM PANH GIA NHA CUNG CAP

DICH VU HIEU CHUAN THIET BI

Tiéu chi nay nhdm danh gia ning luc cua cac nha cung cap dich vu kiém dinh may méc thiét

bi, &nh hudng truc tiép dén két qua thi nghiém.

II. Néi dung:

Chit lwgng phuc vu Chét lugng t6t Trung binh Kém
10 diém 5 diém 0 diém
Tién d6 phuc vu Thai d phuc vu tot Trung binh Kém
10 diém 5 diém 0 diém
Chi phi dich vu Gia tht Trung binh Khéng tbt
10 diém 5 diém 0 diém
H¢ thong quan ly Hé thong quan 1y chét Hé thong quan Iy chat Chua co hé
chit lwong luong VILAS ddy dii cac | luong theo Vilas khong théng quan 1y
chi tiéu theo yéu ciu day du cac chi tiéu theo chit lugng theo
10 diém yéu cdu Vilas
5 diém 0 diém
Nhén vién thi Puoc dao tao thich hop Puoc dao tao thich hop Chua dugc dao
nghiém c6 kinh nghiém nhung chwra ¢é nhiéu kinh tao
( trén 2 nam) nghiém
(2 ndm)
10 diém 5 diém
0 diém
So sinh lién phong Thuong xuyén Khong thuong xuyén Khong cé
10 diém 5 diém 0 diém

Tiéu chi datra :

D6i véi nha cung cép duogc chap nhan phai c6 s diém tdi thidu 12 30 diém, trong dé diém vé
chat luong t61 thiéu phai la 5 diém

Diém vé hé thong quan 1y chét luong t6i thiéu 12 5 diém va cic phép thir doc 1ap phai duoc cong

nhan Vilas.

Nhén vién thir nghiém : Phai dat t6i thiéu 5 diém

1. Két luan:

Céc ti€u chi trén dugc dat ra nham tim kiém duoc nha cung cdp 0t nhat, nham phuc vu hiéu qua
nhat cho cdng viéc cua PTN t6t hon.

Nguoi lap

Phé duyét cia linh dao

DVHC

Trang: 1/1




CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

TIEU CHI PANH GIA

¥ L. Muc dich:

Tiéu chi nay nhim danh gia nang luc cua cac nha cung clp dich vu bén ngoai ¢6 anh huong
dén cht lugng hang héa, may méc thiét bi, anh huéng truc tiép dén két qua thir nghiém, hiéu
chuén.

II.  N¢i dung:
Dé tién hanh danh gia nha cung cép ta dia vao céc tiéu chi sau :
A: Puogc danh gia 1a tot

; B; Dugc danh gia 1a trung binh.
| C: Puoc danh gia la yéu
| Céc muc can dénh gia

Chit lwong HH/DV Phwong thire giao Thoi gian thuc hién Dich vu sau ban
nhén hang

5 Tiéu chi datra :
. 1. Néu ca 4 muc trén c6 : 4A thi don vi cung cép dat chudn, chip nhan hop tac lau dai.

2 . Néu ca 4 muyc trén c6: 3A, 1B thi DVCC khé tdt, chip nhan hop téc

t 3. Néu ca 4 muc trén c6 : 2A | 1B, 1C, thi don vi d6 cung tam thoi chép nhén, dung du phong.
= 4. Néu ca 4 muc trén c6 : 2A , 2B, thi don vi d6 cung dugc chép nhan

| 5. Néu ca 4 muc trén ¢6 : 2 C trds 1én thi don vi d6 khong duoc chép nhan.

MI. Két luin:

Céc tiéu chi trén dugc dit ra nhim tim kiém duge nha cung c4p t6t nhat, nhim phuc vu hiéu qua
nhét cho cén g viéc ctia PTN tt hon.

Nguoi lap Phé duyét cia lanh dao

TCDGN Trang: 1/1



".‘&. CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

DANH SACH NHA CUNG CAP

TT Nha cung cip Dia chi Hang héa, dich Ghi chd
vu cung cip ®T)

Ngay thang nam
Phé duyét ciia linh dao Nguoi lap

BM 04.01 . Lan ban hanh; 01 Trang: 1/1



PHIEU THEO DOI NHA CUNG CAP

b Nha cung cép:
| Dia chi:
b
| ‘ Ngay dat Ngay cung Hang héa/ dich vu Danh gia
‘ | mua cap cung cap Chat Phwong Thoi Dich vu
i lwong | thirc giao | gian thwe | sau ban
| HH/DV nhin hién hang
}
|
|
|
i
g
-
&
|
-
Ghi chu:

A: Pugc dénh gia 1a ot
B; Pugc danh gia 1a trung binh.
| C: Pugc dénh gia 1a yéu

Ngudi Iap phiéu

BM 04.02 Lan ban hanh: 01 Trang: 1/1
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CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

Ngady.....thdng.....ndm.....

PE NGHI MUA SAM HANG HOA VA SU DUNG DICH VU

TT | Tén hang héa/ dich vy | Mvc dich | Yéucau | o0, o | Thoigian | o, o
: st dung ky thuat can co
Phé duyét Phu trich bj phin Ngudi dé nghi

BM 04.03

Lén ban hanh: 01

Trang: 1/1
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CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

THU TUC

GIAI QUYET PHAN NAN

Mi sb: TT. 05
Léan ban hanh: 01
Ngay ban hanh: 03/09/2024

Bién soan Xem xét Phé duyét

Ho tén Nguyén Van Chi Pirc Tran Dinh Lam V& Anh Tuén
Ky tén @ ) Z(g{m______—

- F dinviiuit

ﬁ
THEO DOI SUA POI TAI LIEU

1T Vi tri Ndi dung sira doi Ngay stra doi
TT 05 Lan ban hanh: 01 1/3




I. Muc dich:

Thu tuc nay quy dinh pham vi, trach nhiém va néi dung qua trinh xem xét va giai quyét
phan nan cla khach hang, dam bao moi ¥ kién phan anh déu duoc giai quyét va tra 101 kip
thoi.

II. Pham vi ap dung:

—  Moi théng tin cua khach hang do phong thi nghiém tlep nhan phai dugc trudng phong xem
xét quyét dinh va c6 vin ban hodc dién thoai truc tiép tra 1o kip thoi .

—  Thi tuc nay dugc 4p dung dé giai quyét cac phan nan cé lién quan dén hoat dong thir
nghiém thugc pham vi trach nhiém cia Cong ty.

ITI. Tailiéu tham chiéu:
- S tay Chét luong chuong 8

IV. Thuit ngir va giai thich:

—  Thuat ngit “phan nan” dugc hiéu la su khong hai long cuia khach hang d6i v6i hoat dong
thir nghiém thudc pham vi trach nhiém cta Cong ty, dugc khéch hang thé hién bang vin
ban hay 11 n6i vé:

Do chinh xéc, tinh trung thuc cia két qua thir nghiém.

+

Viéc thuc hién hop déng thir nghiém.

+ Thai d6 phuc vu khach hang.

+ Tinh bao mat d6i véi két qua thir nghiém va quyén sé hitu vé théng tin cia
khach hang.

V. Trach nhiém:

—  Tht ca cac bd phén lién quan c6 trach nhiém thuc hién thu tuc nay.

—  Lanh dao hodc ngudi duge uy quyén c6 trach nhiém kiém soat viéc thuc hién thi tuc.

—  Cé nhén hodc bd phan dugc giao trach nhiém giai quyét phan nan phai thuc hién thu tuc
nay

VI. Noidung:

6.1. Tiép nhan phan nan:

—  Dbi véi phan nan bang 101 noi (truc tiep hodc qua dién thoai): ngudi truc tiép tiép nhan
phéi cé trach nhiém ghi ddy du vao sé “So theo dai phan nan” (BM 05.01) cac ndi dung
c0 lién quan, ngay gio ghi nhén, ngudi phan nan, ky tén va bao ngay cho nguoi cé trach
nhiém x1r ly. Trudng hop phtc tap phai bdo céo ldnh dao Cong ty xem xét giai quyét.

—  Dbi véi phan nan bang vin ban: Nguoi tiép nhén vao s6 theo d&i phan nan va phai
chuyén neay cho lanh dao Cong ty xem xét giai quyét.

—  Thuong xuyen thu thér cac y kten cac nhén xét cua khach hang dé ngay cang hoan thién
hé thong chét lwong vii dap tmg t6t hon céc yéu cdu cia khach hang (BM 05.02)

TT 05 LAn ban hanh: 01 ' 23



6.2. Xir Iy:

Tuy truomg hop va tinh chét phtec tap cta ndi dung phan nan, ngudi cé trach nhiém giai
quyét hodc nguoi duge uy quyén xir ly theo cac buéde sau:

6.2.1. Xem xét tim nguyén nhén:

Pbi voi phan nan nai tai muc 5.4.1. theo cdc budce sau:
+  Xem xét lai ho so thir nghiém, céc sb lidu ctia phép do.
+  Xem xét cac s6 liéu tinh toan trong qua trinh thuc hién thir nghiém.

+ Xem xét lai viéc kiém soat hoa chit, mdi truong, thiét bi trong qua trinh thuc
hién phép thir nghiém.

+ Xem xét lai tién nghi méi trudng trong qua trinh thir nghiém.
D6i véi cac phan nan néi tai muc 5.4.2. phai phéi hop véi t6 truong kiém nghiém dé xir
1y c4c ndi dung k¥ thuat c6 lién quan ké ca viée thuc hién tai ttmg cong doan cua hoat
dong thur nghiém va tra két qua thir nghiém néu phan nan c6 lién quan dén thdi han tra
két qua thir nghiém.
D6i v6i phan nan néi tai muc 5.4.3. N gudi chu tri xir 1y ¢6 trach nhiém trao di truc tiép
vo1 ca nhén hodc ngudi phu trach bd phén bi khach hang phan nan.
D6i véi phan nan néi tai muc 5.4.4. ngudi chi tri xtr 1y ¢6 trach nhiém td chirc diéu tra
nguyén nhan gay that thoat thong tin.

6.2.2. Thuc hién xit ly:

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

D6i voi phan nan bang 161 néi, ngudi chi tri phai trién khai thuc hién phuong éan giai
quyét va ghi chép ndi dung di thuc hién vao muc tuong g trong “Sé theo ddi phan

99

nan”.

Dbi phan nan bang van ban, nguoi chu tri xur 1y phai trinh phuong 4n giai quyét cho
ngudi c6 tham quyén tra 1o phan nan phé duyét. Sau do t6 chiic thuc hién theo phuong
an da phé duyét va du thao van ban tra loi.

6.2.3. Tra loi phan nan:

D6i v6i phan nan bing 161 noi, ngudi c6 thim quyen tra 1oi (truc tlep hodc qua dién
thoai) cho ngudi da phan nan theo ndi dung giai quyét da ghi trong “Sé theo doi phan
nan “

Péi v6i phan nan bang van ban, ngudi ¢é trach nhiém xu 1y phéi trinh du thao van ban
tra 10i cho Lanh dao va chuyén cho bd phan hanh chinh dé gui cho khach hang.

VIL. Hb so:

Tét ca cac hd so lién quan dén giai quyet phan nan néi & tha tuc nay phal vién dan dén
hanh déng khéc phuc c6 lién quan (néu c6) va duoc luu trong hd so giai quyét phan nan
theo thu tuc kiém soét ho so.

TT 05 L4n ban hanh: 01 3/3
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CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

PHIEU THU THAP Y KIEN KHACH HANG

Nhan xét vé dich vu cia Cong ty
(Xin tich vao 6 thich hop)

Thai d6 phuc vu

Kha

Trung binh

Kém

[]

[]

Phi dich vu

Cao

Binh thuong

Thép

[]

[]

Chét luong thtr nghiém

Tét

Kha

Trung binh

Kém

]

Su sin c6 thong tin

Kha

Trung binh

Kém

]

Thoi han tra két qua

Nhanh

Kha

Trung binh

Cham

Cac v kién déng gop khac:

Tén khach hang (néu can thiéy):
Ngay gbp y kién:

BM 05.02

Lén ban hanh: 01

Trang: 1/1




CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

__ ' . THU TUC i ‘
KIEM SOAT CONG VIEC KHONG PHU HQP

Ma sb: TT. 06
Lan ban hanh: 01
Ngay ban hanh: 03/09/2024

Bién soan Xem xét Phé duyét
Ho tén Nguyén Van Chi Piec | Trdn Dinh Lim V6 Anh Tuén
Ky tén
THEO DOI SUA POI TAI LIEU
g4 Vi tri Néi dung sira doi Ngay stra doi
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I.

II.

II1.

IV.

VI
6.1.

6.2.

Muc dich:
Quy dinh pham vi trach nhiém, ngudi cé thim quyén va ndi dung céc budce tién hanh dé
dam bao céc cong viéc khong phit hop déu duoc phét hién va xur 1y kip thoi.

Pham vi 4p dung:
Thu tuc nay duge ap dung cho viée xir Iy cong viéc khong phu hop duoc phat hién o bat
ctr thoi diém nao trong céc hoat déng sau:
+ Cac hoat dong kiém nghiém hang ngay
Viéc danh gia soat xét dinh ky cia Cong ty
Viéc danh gid ndi by ctia Cong ty
Viéc danh gia tir bén ngoai

+ + + +

Viée xir ly cac phan nan cua khach hang.

Tai liéu tham chiéu:

S6 tay Chét luong, chuong 9

Thudt ngir va giai thich:

— Kiém sodt: La nhiing hoat dong kiém tra, xem xét dé xac dinh su thich hop, thoa dang
va hiéu luc ctia mét dbi tuong dé dat duoc cac muc tiéu da lap.

— Su khéng phit hop: Su khéng dap img mét yéu ciu.

— Cong viéc khong phi hop: La nhitng cong viéc thuc hi¢n khong dép ting dung vdi yéu
cdu ctia chinh sach chét lwong va nhiing quy dinh, phwong phap, huéng dan v.v..
trong HTCL cta PTN.

Trach nhiém:
Bét ky nhan vién nao ctia PTN déu c¢6 trach nhiém thuc hién thu tuc nay.

Lanh dao PTN trach nhiém theo déi viéc thuc hién thu tuc hodc uy quyén nguoi giam sat
thuc hién thu tuc nay.

Néi dung:
Phit hién ¢ong viéc khong phu hop:

Trong qua trinh tham gia thuc hién hoat déng thir nghiém, nhén vién phong thir nghiém
co trach nhiém phat hién céng viée khong phu hgp. Khi nghi ngo c6 cong viéc khong
phit hop ngudi phat hién béao céo ngay cho can bd phu trach chét luong. Trong tr uong
hop khan cfp, phai thuc hién ngay céc bién phép can thiét nhim ngan khéng cho véan dé
trim trong thém.

Ddnh gid mie do cong viéc khéong phu hop:
Cén b dam bao chit luong c6 thim quyén xem xét cong viée khéng phu hop so véi cac

yéu cau k¥ thuét c6 lién quan dé xac dinh mutrc d6 anh huémg dén két qua thir nghiém va
phén loai céc cdng viéc khong phu hop & mic d6 nang hay nhe.
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6.3. Xir ly cong viéc khong phu hop:

6.3.1 Dbi véi cong viée khong phi hop & mic d6 nhe:

Can bo dam bao chét luong c6 thdm quyén cho phép vén tiép tuc cong viée, dong thoi
x4c dinh nguyén nhan va td chitc thuc hién hanh déng khac phuc theo quy trinh TT.07

6.3.2 Dbi véi cong viée khong phi hop & mitc nang.

Céan bd dam bao chat luong, can bd phu trach ky thuét co thim quyén tam dimg céng
viéc va gift lai bao cdo thir nghiém c6 lién quan (néu chwa phat hanh).

Cé4n bd dam bao chat lugng hodc can bd dam bao k§ thuat lap bao céao trinh lanh dao
Cong ty phé duyét viéc dimg hén céng viée, xac dinh nguyén nhan, chon phuong an hanh
dong khic phuc trinh Lanh dao Cong ty phé duyét.

Can cur bao céo, 1anh dao quyet dinh viéc théng bao cho khach hang va thu hdi két qua
thir nghiém da phét hanh (néu co).

Can b phu trach (_:hat luong va can bo phu trach ky thuat c6 trach nhiém td chirc thuc
hién hanh dong khac phuc theo quy trinh TT.07, S tay thi tuc.

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

VIL. Hb so:

Tét ca hd so co lién quan den hoat dong kiém soat cong viéc khong phu hgp phai dugc
ghi chép day du theo biéu miu BM 06.01 va luu trong “Hb so cong viéc khong phu hgp”
theo thii tuc kiém soé4t ho so.
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Phét hién cong viéc

khong phu hop

Y

Béo céo cho t6 trudng hodc ngudi c6

thdm quyén

Panh gi4

Diéu chinh cong viéc
cho phu hop

Y

mirc do

Thu hdi cac bao
cao thir nghiém

Cho tiép tuc
cong viéc

Tam dimg
cong viéc

Té chire thu‘g hién hanh
dong khéc phuc

!

Gitr lai bao
cdo thir
nghiém

Cho tiép tuc
cong viéc
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SO THEO DOI CONG VIEC KHONG PHU HQP

B0 phan:

Ngay/thang Sw khong phi hop Danh gia Bién pl:ép sfr ly | Ky xdc nhin
/mam mire do va ket qua ciia can bg
quéan ly
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Bién soan Xem xét Phé duyét
Ho tén Nguyén Vin Chi Dic Trén Pinh Lam V& Anh Tuén
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I

II.

III.

IV.

VL
6.1.

6.2.

ﬁ”:

Muc dich:

Quy dinh pham vi, trach nhiém, ngudi c¢6 thdm quyén va noi dung cac bude tién hanh dé
thuc hién hanh dong khéc phuc.

Pham vi dp dung:

Thu tuc ndy duge dp dung khi phét hién bat kv cong viéc khéng phu hop hodc sai khéc so
v6i chinh séch va thil tuc trong hé théng chit luong hoic hoat déng k¥ thuat c6 lién quan
dén cong viéc thir nghiém.

Tai liéu tham chiéu:

S6 tay Chét lugng, chuong 11: 12.

Thuat ngir va gidi thich:

Su khéng phu hgp: cdng viée khong phii hop hodc bat ky sai khac ndo so véi chinh sach
va thu tuc trong hé thong chat luong hodc hoat dong k¥ thuét ¢6 lién quan dén cong viéc
thir nghiém.

Hanh déng khéc phuc: 1a nhiig bién phép duoc tién hanh dé loai bo nguyén nhan cua sy
khong phu hop.

Trach nhiém:
Lanh dao Céng ty: phé duyét cac hanh dong khéc phuc va kiém soat hanh déng khéc
phuc trong truong hop doi vai cdng viée khong phtt hop mirc ning.

T6 trucng: phan tich nguyén nhan, dé xuét hanh dong khéc phuc va phong ngira dbi vai
cong viéc khong phu hop muc nang; tu xéac dinh va t6 chic thuc hién hanh dong khic
phuc trong truong hop dbi véi cong viée khong pht hop murc nhe.

Cdn bj quan Iy ky thudt/ chat liwong: tham gia phan tich nguyén nhén, d& xut hanh dong
khéc phuc, luu gitt hd so lién quan.

No¢i dung:
Phat hién sw khong phu hoyp :

Su khdng phu hop c6 thé dugc phét hién tir cac cude danh gia ndi bd, xem xét coa lanh

dao, giai quyét khiéu nai, thir nghiém thanh thao, kiém soat cong viéc, danh gia bén
ngoai. ..
Tat ca céc diéu khong phu hop duoc phat hién phai dugc viét vao “Phicu yéu ciu hanh

dong khic phuc * (BM 07.01)

Phiéu duoc chuyén dén Quan 1y chit lugng dé vao sb theo dai va phan cong don vi thuc
hién.

Phén tich nguyén nhan

1 ‘on vi thuc hién hanh déng khic phuc (don vi ¢6 lién quan nhiéu nhit dén su khéng phi
*n) sau khi nhén duoc phiéu yéu ciu hanh déng khic phuc , phan cong nguoi thuc hién:
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+ Tim nguyén nhén chinh( tra 16i 6 cdu hoi “vi sao nhu vay? vi sao n6 t6n tai?
n6 ton tai thanh hé thong hay chi ngiu nhién?”). Trong trudong hop nguyén nhan
khé nhén biét, can thiét phai c6 cude thao luan chung.

+ Déanh gid mitc d6 anh huong dé xay dung ké hoach thuc hién hanh dong khic
phuc :

» Lién quan dén chat lugng két qua phép thir ma theo két qua nay sé anh
huéng dén viée sir dung cia khach hang.

» Anh huong dén hé théng chét luong.

» Trong qua trinh phan tich nguyén nhan c6 thé sir dung biéu db “nhan qua”
( biéu dd xuong c4)

6.3. Thue hién hanh dong khic phuc

6.4.

Lap ké hoach thuc hién hanh dong khéc phuc :

+ Nhimg viéc cAn phai lam

+ Nguoi chu tri.
+ Ngudn luc cin thiét.
+  Su phbi hop.

+ Tién do thoi gian thuc hién.
Thuc hién hanh dong khiic phuc:
Hanh déng khic phuc phai dwoc thue hién theo dung ké hoach.

Trong qua trinh thyc hién néu nay sinh nhig van dé kho khin, phai bao cao lanh dao dé
xin y kién.

Néu phat hién nhitng vin dé ma nguyén nhan tir hé théng chat lugng (do chinh séch, do
thu tuc, do nhimg quy dinh trong cdc vin ban cua hé thong tai lidu khong hop 1y...) thi

phai lap phiéu dé nghi bo sung, soat xét, stra dbi tai liéu, chuyén dén cén bd quan Iy chét
luong xem xét va trinh lanh dao phé duyét.

Kiém soat két qua ciia hanh dong khic phue

Pé dam bao hanh déng khic phuc d4 thyc hién l1a c6 hiéu qua, td truong s& thim tra va
danh gia tinh hiéu qua sau khi thuc hién hanh dong khic phuc. Panh gia nay phai dugc
thuc hién khi hanh dong khac phuc két thiic sau mét khoang thoi gian nhat dinh. Hoat
dong nay duogc ghi vao biéu maiu (BM 07. 02) va ky xac nhén véi it nhét cac ndi dung
sau:

+  Hanh dong khic phuc dwoc dp dung.

+  Thoi diém bat dau va hoan thanh 4p dung hanh dong khéc phuc.
+ K&t qua sau khi ap dung hanh déng khéc phuc

+  Ngudi tién hanh hanh déng khic phuc

Té truémg phai ¢6 viin ban béo cdo 1anh dao vé két qua sau khi k¢t thue thuc hién hanh
dong khic phuc. Trorg bdo cédo ndy phai kém theo nhimg vAn dé xuét mang tinh phong
ngla dé tranh x4y ra o khong tuan thi tuong tw. Cac noi dung nay phai duoc ghi chép
va luu trit theo ddng .y dinh.

MGi 16 déu phéi ¢ bing phan cong trach nhiém dé thuc hién hanh dong khéc phuc khi
x4c dimh duoe cong viée khong phu hop hodce cac sai khac so vai chinh sach va thu tuc
tron,: hé thong chat luong hoac cdc hoat dong k¥ thudt. Chi nhimg ngudi ¢ trach nhiém
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moi duge tién hanh cac hanh dong kt}éc phuc. Hoat dong nay dugc ghi vao bdo céo cong
viéc khong phu hop va hanh dong khac phuc.
— Cong viéc chi dugc tlep tuc tro lai sau khi két qua clia hanh dong khic phuc tuy timg

truomg hop da duoc t6 trudng ky xac nhén dat yéu ciu hoic co su phé duyét cua lanh
dao.

| 6.5. Panh gia bb sung:

—  Khi can thiét, 1anh dao quyet dinh viéc danh gia bd sung dién ra tlep theo sau viéc thuc
hién hanh déng khéc phuc dé x4c nhan hiéu qua cua hanh dong khéc phuc QT 07, sb tay
thii tuc. Viéc dénh gia bd sung phai dam bao ring cac khu vuc tuong {mg phai duoc tién
hanh phu hgp véi thi tuc danh gia n6i bd TT 09.

VIL. Hb so:
—  Phiéu yéu cu thuc hién hanh dong khic phuc da dugce xac nhan
— Bién ban céc cudc hop (néu cd)

—  Céc bing chimg vé két qua thuc hién (néu thich hop).
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2 Pon vi thuc hién:

Yéu cau: Hanh dong khéc phuc; Hanh dong phong ngira; Cai tién

|
; Noi dung:
|

Negudi viét: Ngay....thang ...... nam......

Nguyén nhan:

| Bién phap khéc phuc:

{ ] Nguoi thue hién: Ngay....thang....nam....

Nhitng thay d6i cia HTCL kém theo:

Dénh gia két qua:

™ suroi kiém tra xac nhéan: Ngay....thang....nam....
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SO THEO DOI THUC HIEN HANH PONG KHAC PHUC,
PHONG NGUA VA CAI TIEN

TT | S6 phiéu/ ngay Néi dung Pon vi thuc hién | Ngay két thic va
viét mic d§ hoan
thanh
BM 07.02 Lan ban hanh: 01 Trang: 1/1
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Bién soan Xem xét Phé duyét
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L.

IL.

I11.

Iv.

Muc dich

Qui dinh pham vi, trach nhiém, cac budc tién hanh kiém soat hé so bao gbém viéc phén
loai, ghi ma so, 1dp danh muc, tlep can, stra chira ho so (khi cén thlet), lap tép (file), luu
trit, duy tri, thanh ly d6i véi cac hd so thudc hé théng chat lwong ké ca hd so ky thuét.

Pham vi ap dung
Thu tuc nay 4p dung véi tat ca céc loai hd so lién quan dén hé théng chit luong, ké ca hd
so k¥ thuat.
Tai liéu tham chiéu
So6 tay chét luong chuong 13
Trach nhiém
Ngudi duge phan cong nhiém vu cu thé c¢6 trach nhiém thuc hién thu tuc.
Lénh dao Cong ty hodc nguoi duge uy quyén ¢6 trach nhiém kiém soat viéc thuc hién thu

tuc nay.
N§i dung

. Phan loai, ghi ma s6, 1ip danh muc, tiép cin hd so:

Céc t6 truong co trach nhiém phan cong thyuc hién viéc phén loai, ghi ma sé nhén dién,
tap hop, lap danh muc va tiép c4n cac hd so c6 lién quan.

Cac hd so duoc phén loai ghi ma sé nhan dién, tap hop, 14p danh muc va tiép cén bao
gom:

+  Céc ho so chét luong lién quan dén hoat dong thir nghiém nhur:

» Hb so danh gia nodi bo.

Hb so xem xét ctia lanh dao.
Hb so cong viée thir nghiém khong phit hop / hanh dong khac phuc.
HO so hanh déng phong ngira.
Hb so nha cung cip
Ho so nha thdu phu.

YV V V V V¥V

» Hb so giai khuyét phan nan.

+  Céc hd so ky thuét lién quan dén hoat dong thir nghiém nhu:
> Hb so lién quan dén cong viéc thir nghiém
» 16 so hiéu chuin
» Ho so thiét bi, hoa chét va lién két chuan.

» Ho so vé nhén su.

+  Céc ho so trong hé théng chét luong.

Viéc phan loai, ghi mi s6, tap hop, 1ap cac danh muc, duge thuc hién theo qui dinh tai
bang phan loai va ché d6 hwu trit ho so (BM 08.01)

Ho so k§ thuat déi voi mbi phép thir duge ghi ddy du céc thong tin, tao diéu kién cho
phép thir dugc lip lai trong diéu kién gin voi diéu kién ban dau nhét.

QT 08 L4n ban hanh: 01 2/6



5.2.

3.3.

5.4.

VI.

H6 so k¥ thuat co nhung dau hiéu nhén biét ngudi chiu trach nhiém trong tirng céng doan
c6 lién quan dén viéc thuc hién phép thir va ngudi kiém tra két qua.

Cac quan tric, dir liu va viéc tinh toan phai dugc ghi lai ngay va c6 thé phan biét duoc
theo cong viéc cu thé.

Sika chira ho so:

Nguoi da gh1 sai trén ho so ¢6 trach nhiém sira chira sai 101 d6 bang cach gach ngang qua
théng tin sai, ghi lai thong tin ding bén canh va ky viét tit tén ngay bén canh.

Luru trir va biao quén:

Tt ca hd so luu trir déu phai dugc xap xép timg céip, bén ngoai c6 dan nhan nhan biét,
bén trong ¢6 timg tép (file) xep theo nhém, cé danh muc theo thir tyr thoi gian cép nhat va
s6 nhan dién.

Ho so duoc luu trit trong moi tnmng thich hop dé ngan chan hu héng, xubng cip ciing
nhu phong ngira mét mat ho so, s lidu, ddng thoi phai dam béo tinh an toan va bao mat.

Thoi gian luu trlt, noi luu trlt, ngudi chiu trach nhiém luu trir va bao quan dbi véi timg
loai hé so dwoc theo qui dinh.

Viéc sao chép (dudi moi hinh thirc) dbi véi hd so luu trir chi duoc thue hién khi co su
cho phép ctia Lanh dao Cong ty

Thanh Iy hé so:

Dinh ky mdi nim mot lén,?ngubi quén 1y hd so 1ap danh muc c4c hd so da hét han luu trit
trinh lanh dao phé duyét dé thanh ly.

Tét ca cac hd so hét han luu triv duoc phé duyét cho thanh 1y phai duge ldy ra khoi cap,
file, ghi chép thanh bién bin theo biéu miu (BM 08.02) truéc khi thuc hién viéc thanh

ly.
Hb so:

Cac loai hd so duoc phan loai theo cach ghi mé sb nhan dién va ché dé luu trit nhu bang
sau:
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o~ K 5. o
STT H so Masd | Noilwwerg | 8wl | Thoihan
nhén dién quan ly lwu triv
A. Cic hd so chét lwong lién quan dén hoat dong thir nghiém
Hb so danh gia ndi bo:
- Ké hoach
- Quyét dinh thanh lap doan ,
danh gi. Pénh gid L Fn fracky )
1 Nha dhsih oid 161 bo Tua ho so chat 3 nam
- .:an SE anh gia 01 DC lwong
- Biéumau
- Kézt qua, xir ly két qua cua
moi lan danh gia.
Hb so xem xét ciia lanh dao:
- Ké hoach xem xét.
- Céac bao cao vé nhimg thay
do61 cé lién quan dén khoi
lu?'ng, 102'“ hl_nh c?ng V:l&}C. .| Xem xét ‘ Phu trach
2 |- Van ban ghi chép cic d€| (g, |anh Tu hd so chat 3 nam
nghi xem xét va ghi nhén dao luong
khi tién hanh xem xét. ' '
- Vin ban phé duyét nhimg
soat xét, stra doi doi voi cac
qui dinh, chinh sach, thu tuc
c6 lién quan.
H6 so cong viéc khong phu
hop/hanh dong khac phuc:
- Bao cédo su khong phu| Cong viéc i Phu trach
3 hop/hanh dong khac phuc. khéng phu T1a ho so chat 3 ndm
- Céc tai liéu, hd so c6 lien|  hop luong
quan dén hanh dong khac
phuc.
Ho so hanh déng phong ngra:
- I]i]’,aga cdo hanh dong phong s ‘ Phy trach
4 B , MEOTE | Th hé so chét 3 nim
- Céc ti liéu, hd so c6 lién | Phong ngua lirgmg
quan dén hanh dong phong '
ngura
Ho6 so nha cung cAp: Ngudi
- Danh nha cA A : 4p nhat
5 r:u_lc a cung cap Nhagcung T hd so du?c Qap n}iat
- Hop ddng cdp phan hang nam
- Hob sovénha cung cép cong
H6 so nha thau phu:
- Danh muc nha thau phu Ngudi
6 |- Hop do'ng X Théu phu T ho so du?c CApunat
- Daénh gia nha thau phu Pl}an hang nam
- (iam sat nang lyc thuc hién cong
cua nha thau phu
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Ma so

Ngwoi

Théi han

STT Ho so .- .. | Noilwu triv i’ i
nhin di¢én quén ly lwu triv
Ho6 so giai quyét khiu nai:
- S6 ghi nhan khiéu nai. )
- Viin ban khiu nai iy o
7 L L Khiéu nai Ta ho so chat 3 nam
- Blcéo giai quyet klllffu nai. luong
- Thong bao giai quyét khiéu
nai.
B. Céc hd so ky thuit lién quan dén hoat ddng thir nghiém
Ho6 so lién quan dn céng viéc
thir nghiém, it nhat phai dam
bao cé}c thong tin sau: ‘ Neguoi
- Ho so xem xét yéu cau/hop B . . % duoc 5
déng thir nghiém. Kétqua TN | Tu luu ho so phéin 3 ndm
' |. Di liéu da xir Iy va céc cong
thong tin céan thiét.
- Béo céo két qua thir nghiém.
- Dénh gia phuong phap thur
khong ti€u chuan.
Hb so hiéu chuén, it nhat phai B
dam bao cac thong tin sau: I\(Iigum
2 |- Ké&hoach hi¢u chuin. Higuchudn |  Tihd so pﬁgﬁ 5 nam
- K.ét qua hodc chimg nhin cong
hiéu chuan.
H'(‘“) SO thiét bi, hoa ch‘ét va lién Nguoi
ket chuan, it nhat phai dam bao duoc
cac thong tin sau: , Tu hd so thidt phan
sy wo S £ iét bi . " Vo thoi
- Danh muc thiét bi, hoa chat Tat & bi cong 6 thoi han
3 va cac chuan. quan ly
- Ho so vé céc thiét bi. thiet bi
- Ké hoach kiém tra gira ky.
- Céac loai bdo ciao két qua
kiém soat.
Ho so vé nhén su, it nhét phai
dam bao cac thong tin sau:
- Danh sach nhéan su va phan
cdng nhiém vu cu theé.
- Qua trinh dao tao, nang luc, )
kinh nghiém chuyén mén. e Phu trach |
4 : . Nhén su Tu ho so chat V& thoi han
- Ké hoach dao tao
lrong

- Chuong trinh dao tao

- Két qua ddo tao ké ca ban
sao cac chimg chi, bang cap

- Céac bao cao thir nghiém
thanh thao

QT 08
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o‘. WD @l CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

DANH SACH HO SO

Stt Tén ho so Ngudi chiu trach nhiém Noi cét giir Ghi chi
Neguwoi lap Nguwoi duyét
BM 08.01 Lén ban hanh: 01 Trang:1/]




CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

BIEN BAN BAN GIAO HO SO

STT Tén hoso | M3 Noi Ngay ban Ngudi ban Nguwoi Ghi
dir liéu ) dung giao giao nhén chi
Nguoi lap Ngwoi duyét
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II.

II1.

IV.

VI
6.1.

6.2.

Muc dich:

Quy dinh pham vi, trach nhiém néi dung, cach tién hanh céc cong viée dé thuc hién danh
gia ndi bo nham dam bao hoat dong ndi bd cia Coéng ty ludn ludn tuan thu céc yéu ciu
ctia hé thong chat luong va theo TCVN ISO/IEC 17025:2017.

Pham vi ap dung:
Thi tuc nay duoc ap dung dé danh gid ndi bd phong thi nghiém

Tai liéu tham chiéu:

S tay Chét luong, chuong 10.

Thuat ngir giai thich:

Dénh gia qua trinh hoat déng ndi b cta Cong ty mdt cach co hé thong, ddc 1ap thanh
vin ban dé nhan duoc bing ching déanh gid ding dén, khach quan va dé xac dinh mirc d6
thuc hién céc chudn muc da dé ra.

Panh gia nbi bd: duoc td chie tu tién hanh ddi véi cac muc dich néi bd va co thé lam co
so cho viée tu cong bo su phu hgp cua to chirc.

Trach nhi¢m:
Phu trach chit lugng td chire viée danh gid ndi bo clia cac to chuyén mén.
Can bg phu trach chét lugng 6 chirc viée danh gia ndi bd cia toan Cong ty va danh gia
d6t xuét.
L‘e"inh dao hodc nguoi duge ty quyén phé duyét ké hoach, chuong trinh va két qua dénh
gia.

Noi dung:
Lap ké hoach danh gia:
Hang nim, can b dam bao chét luong 14p lich danh gia ndi bd (BM 09.01) va ké hoach
danh gia ndi b (BM 09.02) cho toan Céng ty, trinh lanh dao ph€ duyét. Ke hoach nay

phai bao gdm du kién danh gi4 tir bén ngoai ( néu c6) dé khéng tring lap vé thoi gian va
khéng triing v6i ké hoach danh gia cho toan Cong ty, trinh 14nh dao phé duyét.

Trong cac truong hop déc biét, vi¢c danh gia néi by phai tién hanh dot xuét, can bd phu
trach viéc danh gia lap ké hoach bd sung va trinh lanh dao phé duyét.

Thanh 1dp nhém danh gia.
Truée thoi diém du kién danh gia theo k& hoach, can b phu trach viéc dénh gia phai dé
xuét lanh dao phé duyét danh sach céc nhoém danh gia thoa méan yéu cdu sau day:
+ Da duoc dao tao danh gia ndi bo.
+ €6 trinh d6 chuyén mén va kinh nghiém lién quan dén céc linh vuc duoc danh
gia.
+  Trudng nhom la nguoi ¢ kinh nghiém déanh gia ndi bo, tot nhét 1a doc lap véi
td duoc danh gia.

Trong vong mot tudn ké tir khi nhan duoc dé xuét néi trén, lanh dao Cong ty s€ cd quyét
dinh thanh 1ap nhém danh gia.
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6.3.

6.4

6.5

6.6

6.7

Lap chwong trinh ddnh gia

Trudng nhoém 18p chuong trinh danh gi4, trong do it nhat phai néu dugc t6, b phén, linh
vuc hoat dong, nguoi co lién quan dén viéc danh gid ndi b, du kién thoi diém tién hanh
danh gia.

Chuong trinh danh gia phai dugc trinh cho lanh dao phé duyét dé théng bao dén céc tb
trudmg c6 lién quan it nht 1a mét tudn trudc thoi diém bét du tién hanh danh gia.

Cic buéc chuén bj tién hanh danh gis

Truoéng nhém danh gia diéu hanh hoat déng ciia nhém, triéu tap nhom danh gia de phén
cong nhiém vu cu thé cho timg thanh vién trong nhom ké ca thu ky nhém (néu cén thiét)
va théng bao nhimng ndi dung danh gia da dugc lanh dao phé duyét.

Cén ctr phan céng clia nhém trudng, timg thanh vién trong nhém danh gié c6 trach nhiém
thu thép cac tai liéu c6 lién quan nhu céc tai liéu cta hé thong chét luong (SH tay Chat
luong, S6 tay Thil tuc, cac phuong phép thir, cac ban huéng dan, céc hd so luu trit...) dé
dbi chiéu nghién ciru trude khi thyc hién dénh gi4, ké ca ~nhimg tai li€u cua bd phéan khéc
c6 lién quan dén b6 phén duge danh gid va gdi cac yéu cau d6 tdi cac to 6 lién quan.

Céc tb, bd phan co lién quan déu phai c6 trach nhiém cung cép tat ca céc yéu cdu trén cua
nhém danh gia.

Moi thanh vién cua nhom danh gid phai chudn bi nhimg tai liéu va biéu mau c6 lién quan
dén viéc tién hanh danh gia néi bo.

Thue hién dianh gid

Vao ngay dau tién cua cudc danh gia, truong nhém danh gia phai hop véi cac can bd co
lién quan vé chuong trinh danh gia dé gidi thiéu nhém danh gia, khang dinh lai chuong
trinh, pham vi dénh gi4 va ghi nhan cac y kién ctia bd phén dwoc danh gia.

Thanh vién cua nhém déanh gia thuc hién viéc dénh gia noi bo theo ding ké hoach da
duoc phé duyét. M&i noi dung dénh gia ndi bo da dugc thuc hién phai c6 du hé so lién
quan va két luan o rang vé su ph hop cua dbi tuong dugc xem xét, danh gia.

Trude khi két thic cudc danh gid, truéng nhém phai tép hop tét ca cac thanh vién cta ca
nhoém danh gia dé hop két luan cho ting néi dung dé dwoc xem xét, danh gia.

Nhom dénh gia hop véi t6 bi dénh gia dé thong bao két qua déanh gié truée khi trinh lanh
dao. Khong qua mot tuan lam viée ké ca cude hop nay, truéng nhom phai dé trinh tat ca
nhitng tai liéu lién quan va bién ban hop dé lanh dao xem xét.

Phé duyét két qua dinh gis ni bp:

Trong vong khong qua mét tudn 1am viéc theo quy dinh, 1anh dao Cong ty hodc nguoi
dugc uy quyén phai phé duyét két qua danh gia ndi bo da duge dé trinh.

Néu noi dung c6 diém can lam 16 hodc ¢6 v kién bao Iuu cin xem xét thi tuy tinh chét,
ndi dung cta timg trudmg hop ma lanh dao Céng ty ho#ic ngudi duge uy quyén phai triéu
tap trudng nhom, cac ddi tuong co lién quan hoic triéu tap hop nhom danh gia dé nghe
cdc gidi trinh tir nhiing thanh vién trong nhém. y kién ket ludn cua lanh dao hodc ngudi
duge uy quyén trong trudong hop nay ma quyét dinh cudi cing vé van dé c6 lién quan.

Sau khi da phé duyét va két luan, cac noi dung do s& duoc chuyén cho truéng nhém danh
gia va t6 trudng dé thuc hién cac hanh dong tiép theo.

Hoat dgng sau khi ¢6 két qua danh gis ndi bj
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Néu két qua cho thy c6 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 thir nghiém c6 lién quan.

Truong b6 phén dugc danh gia phai tri¢u tap nhén vién cé lién quan dé thong béo két qua
danh gia, dong thoi xac dinh cdc nguyén nhan din dén sai s6t hodc nhimg két qua
khong phu hop.

Trudng bo phén tap hop y kién va dé xuét cac hanh déng khic phuc cén thiét va dé trinh
dé lanh dao Cong ty phé duyét.

Céc hanh dong khéc phuc & nhimg dbi tuong c6 lién quan déu phai dugc thuc hién theo
thu tuc QT.07 va phai dugc t6 truong kiém tra lai.

Truéng nhém dénh gia hodc can by dam bao chét lugng tham tra lai tat ca cac hanh dong
khic phuc déd dugc thuc hién, bdo céo lanh dao va dé xuét viéc tién hanh danh gia bd
sung (khi cén thiét)

Panh gia ndi by két thic bing viéc chuyén "Béo céo tom tt két qua dénh gid" chinh thuc
cho Lanh dao Cong ty.

VIL. Hb so:

Céc biéu mau sir dung khi dénh gia gdm cé:

+ Lich danh gia néi bo (BM 09.01 )

+ Ké hoach danh gia (BM 09.02)

+ Béo cdo sy khong phu hop/ hanh dong khac phuc (BM 07.01va BM 07.02),
trong d6 bao gdom ca viéc ghi nhan két qua tham tra hanh dong khic phuc da
thuc hién.

Bdo cao danh gia (BM 09.03)

+ Tét ca céc ho so lién quan dén danh gia ndi bo duoc luu trit theo thi tuc Kiém
soat ho so

+
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CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

LICH PANH GIA NOI BO NAM...

| STT Noi dung danh Thoi gian dy kién d4nh gia /thiang Ghi
| gia chui
1 2 | 3 4 | 5 6 7 8 9 |10 | 11 | 12

ITp. HCM, ngay thang nam 20

Ngwai lap Nguoi duyét
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CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

1 KE HOACH PANH GIA NOI BO NAM....

Chuin
| - Thoi gian PR 2 P Nhém g Ghi
q TT Noi dung thye hign B¢ phan dwoc dianh gia dénh gid ]]11.1'; ileianh chi
=
1 .
2 "
3
4
5
? 6
Tp. HCM, ngay  thing  ndm
Quan ly chit lwong Giam ddc
Chu thich:
- Trudng nhém dy kién:
- Nhom I:
- Nhom 2:
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CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

BAO CAO TONG HQP
PANH GIA NOI BO NAM....
1. Thong tin chung
Hinh thitc danh gia: Pinhky U Dot xudt [

Tén bd phan dugce danh gia: Phong thi nghiém

Dai dién c6 thim quyén cua bén dugc danh gia:

Nhom danh gia vién
Truong nhom 1: Trudng nhom 2:
Thanh vién: Thanh vién:

Pham vi danh gia: Theo KH da 14p ngay:
Nhitng phat hién: S6 diéu khong phu hop :
Khuyén nghi :
2. Nhén xét va kién nghi
- PTN d x4y dung hé théng quan 1y theo ISO 17025:2017.
- TNV ¢6 kinh nghiém trong linh vuc thir nghiém.
- Thu tuc day d, biéu mAu r6 rang, dé hiéu.
- Mbi truong thir nghiém duogc kiém soat chit ché
- Sb theo dai sb liéu thi nghiém ghi & rang, day du

3. Mo ta nhirng phat hién trong qua trinh danh gia

TT Noi dung nhirng phat hién Nguwoi phat
hién

Chuin

muc

Ngay thue hién
xong HDKP

An Giang, ngay thdng nam 20

Dai dién b phdn duwgc danh gia Phu trich chat lugng Lanh dao phé duyét

BM 09.03
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CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

CHUONG TRINH PANH GIA NOI BO NAM...

Loai hinh danh gia :
Thanh phan dénh gid: - ..........coooeeiiiiii : CB QLCL — DPénh gia chat luong

S i R N : P.Truéng PTN, CBQLKT — Danh gia k¥ thuat
Thoi gian danh gia :

Chuan muc d4nh gia : ISO/IEC 17025:2017

Pham vi va linh vuc dénh gi4 : Hé théng quan ly va cc phép thir

THOT GIAN VA NOI DUNG PANH GIA

T

Thot gian va ndi dung

Théanh phan

8h — 8h30 Hop nhanh toan bé PTN

Panh gi4 CL, Danh gid KT
Toan bd nhén vién PTN

8h30 — 11h30

1/.T6 chirc (4.1), Hé théng QLCL(4.2), Kiém so4t tai lidu(4.3),
Xem xét cac yéu cau(4.4), Hop ddng phu (4.5), Mua dich vu va
dd cung cAp (4.6), Dich vu déi v6i khanh hang(4.7), phan
nan(4.8), Kiém soat cong viéc thi nghiém khong phu hop(4.9),
Cai tién (4.10), Hanh dong khéc phuc (4.11), Hanh déng phong
nglra (4.12), Kiém soét hd so(4.13), Danh gia ndi bd (4. 14),
Xem xét cta 1anh dao (4.15)

2/.Kiém soat tai ligu (4.3), Kiém soat cong viéc thi nghiém
khong phu hop (4.9), Kiém soat ho so(4.13), Nhén su(5.2),
Phuong phéap(5.4), Tién nghi va méi truong (5.3),

Quan sat cic phép thu

Phu trach nhom

Thi nghiém vién

13h — 16h30

1/.Nhén sy(5.2), Phuong phap (5.4), Tién nghi va méi trudmg
(5.3), Thlet bi (5.5), Tinh lién két chudn (5.6), Lay mau(5.7),
Quan ly mau (5.8), Pam bao chét luong két qua TN(5.9), Bao
cdo KQ(5.10)

2/. Thiét bi(5.5), ). Tinh lién két chuén (5.6), Lay mau(5.7),
Quan ly mau (5.8), Dam bao chat lugng két qua TN(5.9), Bao
cao KQ(5.10)

Quan sat céc phép thir

Phu trach nhom

Thi nghiém vién

Am Giang, ngay thdng nam 20
Gidm doc

BM (9.04 Lan ban hanh:01
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....................... Cong hoa xa hgi chii nghia Viét Nam

- - Déc ldp — Tw do — Hanh phie
Sé: [,
Ngay thang ndm 20
QUYET PINH

(Viv: thanh ldp doan danh gid noi bo)

GLAM BOC oo svsnsommismvessonian
-Can et . ;
= Can e ;

Cadn cik nhu cdu va nang luc can bg.

QUYET PINH
Diéu 1: Thanh lap doan danh gi4 ndi bd bao gdm céc dng ba sau:
1,0ng ............coounen.....: Quan 1y chét lugng — Dénh gia chét luong
2,0ng ......ccovcvvinnnenneenn.: PO Trudmg phong TN — Panh gia ki thuét
Pitu2: CUONG oo, lam truéng doan dénh gia

Diéu 3: DPoan danh gia thyc hién cac nhiém vu danh gid ndi bo theo KH
Diéu 4: Cac ong ba co tén trén chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Giam doc

Noi nhin
- Nhuw diéu I;
- LwuVT
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CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

QUAN TRAC PANH GIA NOI BO NAM 20..

Phong thi nghiém ................

Stt

N§i dung xem xét

Chuén muc

Két qua

Phi hop

Khéng
ph hop

Khong
dp dung

4.1

T6 chiic: 4.1

- Phap ly phong thi nghiém:

+ Quyét dinh thanh l4p phong

+ Chiic nang nhiém vu

+ Céc phép thir dugce cong nhan

- Bao quat co s& ¢b dinh

- Lam r6 trach nhiém va quyén han

- Co chu t chire, quan hé hanh chinh

+ QLCL, QLKT

+ Quan hé gitta cac bd phéan trong Phéan vién

+ Gidm sat nhan vién thu nghiém

4.1.3

414
4.1.5

4.2

H¢ thong qudn Iy
- PTN phai thiét 14p va duy tri HTQLCL
- PTN phai thiét 1ap STCL

- Lanh dao phai cam két thuong xuyén ning cao
HTQL

- Quy dinh r3 vai tro ctia QLCL va QLKT

4.2

BM 09.06
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Stt

Noi dung xem xét

Chuin mue

Két qua

Phil hop

Khong
phi hgp

Khéng
ap dung

’ 4.3
!

Kiém sodt tai liéu

- Phé duyét va ban hanh tai liéu

+ Ludn cé sin

+ Lubn duoc xem xét va stra dbi khi cn thiét
+ Thu hbi tai liéu 15 thoi va luu giir

+ Tai liéu phai dugc nhin biét ro rang

- Thay dbi tai liéu

+ Xem xét va phé chuan thay d6i tai liéu

4.3

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 duoc luu gitr

- Viéc xem xét cling phai ap dung cho cong viéc
cua hop dong phu

- Thong bdo cho khéach hang vé moi thay ddi
cua hop dong

4.4

| 4.5

Hop dong phu vé thir nghiém va hiéu chuin

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

- PTN phai chiu trach nhi¢m vé nang luc cia
nha thau phu

- C6 danh sach ding ky nha thau phu

4.5

4.6

Mua dich vu va dé cung cip

- C6 chinh sach va thu tuc vé hra chon mua dich
vu va do cung cap

- Dam bao chét lugng cua céc dd cung cép
khong anh huong dén chat luong thir nghiém

- Lru gifr tai liu vé cdc vat pham mua vé

- Co6 danh gia nha cung cap

4.6

4.7

BM 09.06

Dich vu d@0i véi khdch hang
PTN ludn hop tde viri khach hang

- PTN luén tim kiéni cac théng tin phan hdi tir

| khach hang

47
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Stt

N§i dung xem xét

Chuin mue

Két qua

Phii hop

Khong
phu hop

Khong
dp dung

4.8

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

- Luru h6 so phan nan

4.8

4.9

Kiém sodt viéc thie nghi¢m khong phi hop

- C6 chinh sach va thi tuc kiém soét cong viée
khong phit hop

- Khi ¢6 cdng viéc khong phu hop hodc nghi
ngo thi thuc hién ngay hanh dong khéc phuc

4.9

4.10

Cii tién

- PTN luén cai tién thudong xuyén hiéu luc cia
HTQLCL

4.10

4.11

Khic phuc

- PTN co chinh sach va tha tuc thuc hién hanh
dong khic phuc

- Lua chon va thuc hién hanh dong khic phuc
- Theo d&i hanh déng khic phuc
- Danh gi bd xung

4.11

4.12

Hanh dong phong ngira
- PTN c6 thii tuc v& hanh dong phong ngira

4.12

4.13

Kiém sodt hé so

- PTN c¢o thu tuc vé kiém soat hd so

- PTN phai bao quan va luu giit rd rang dé truy
tim an toan va dam bao tinh bao mat

- Sao lai hd so luu trong méy tinh va ngin ngira
viée truy cdp trai phép

- PTN phai luu hd so quan tric gbc cong viée
thir nghiém

4.13

4.14

Ddnh gid ndi b

- PTN phai thuc hién danh gia ndi b hang nam
- PTN phai bao quan va luu gitr hé so danh gia
nd1 bo va cac hanh dong khac phuc

- Kiém tra lai cac hoat dong sau khi danh gia va
hiéu luc cua hanh déng khac phuc di thue hién

4.14

BM (
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- . x Két qui
Stt N§i dung xem xét Chuén muc Pha hop ;hg:: Khong
phu hop | dp dung

4.15 | Xem xét cua linh dao 4.15

- Lanh dao PTN phai dinh kj xem xét hé théng

QLCL cua PTN

- Ghi lai moi phat hién tir cuéc xem xét cia

lanh dao
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CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C
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o ; 2 Két qua
Stt Noi dung xem xét Chuan Phihop | Khong Khong
g i phi hop | ép dung

5.1 Nhin suw 5.2 1

- Dam bao néng luc thi nghiém vién

- C6 ké hoach dao tao nhén lyc cho PTN

- Nhén luc chinh phai dugce ky HD dai han

- Duy tri ban mé ta cong viéc hién tai cua quan

ly, nhén vién k¥ thudt va NV ho tro chinh

- Giao 18 trach nhiém cho nhén vién ldy mau va

thir nghiém
BM 09.06 - Ly ban hanh:02 Trang 2/7




Két qua

. Stt Néi dung xem xét Chuan Phil hop Khong Khong
| ‘ e phi hop | 4p dung |
] 5.3 | Tién nghi va diéu kién méi trudmg 53
‘ - Pam béo didu kién méi truong khéng anh
'_ | huong dén két qua thir nghiém
" - Giam sat kiém soat va ghi chép cac diéu kién
| moi truong

- Ngan cach cac khu vuc co cdc hoat dong

khong tuong thich

- Kiém soét cac khu vuc c6 gay anh hudmg dén

chat luong thir nghiém
| - Co bién phap dam bao v¢ sinh cong nghiép
3
\
|
- |
|
.
| |
4
|
t
y
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. " 2 Két qua
Stt Noi dung xem xét Chuin Phi hop Khong Khong
. mre phithop | 4p dung
. 5.4 | Phwong phdp thir nghiém va phé duyét| 5.4
phwong phép
| - Lua chon phuong phap
’ | + Sir dung phuong phap thir nghiém, ké ca lay
| | mau, dap ung yéu cau cua khach hang va phu
| ‘ hop véi phép thir ma PTN sir dung
5|
[ 1 - Str dung phuong phép thir nghiém ndi bo
‘ | - Sir dung phuong phép khéng tiéu chuén
‘ + Thoa thuan véi khach hang vén viéc sir dung
‘ phuong phap khoéng tiéu chudn trong thir
| nghiém
| - Phé duyét phuong phap thu
- + Phé duyét phuong phap thir n6i bd
‘ ' + Phé duyét phuong phép thir khéng tiéu chuén
= - Pham vi va @6 chinh xéac cta phuong phap thir
; dugc phé duyét
=
| - Déanh gia do khong dam bao do

+ Phai ¢6 va ap dung thu tuc danh gi4d do khong

dam bao do

+ Dénh gia d6 khéng dam bao do

- Kiém so4t dit liéu

+ Kiém tra viéc tinh toan va truyén dit lidu

+ Khi sir dung may tinh dé thu nhan, xir 1y, ghi
lai, bao céo, luu trir :
° Phén mém mady tinh dugc ldp vén ban
= day du ,chi tiét va dugc phé duyét
o Co ép dung thu tuc dé bao vé dir liéu
e May tinh va céc thiét bi khac phai duoc
: bao tri
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o . z Két qua
Stt Noi dung xem xét Chuan Pha hop Khong Khong
mre phi hop | 4p dung

5.5 | Thiét bi5.5 5.5

- Puoc trang bi ddy dit moi thiét bi can thiét cho

viéc thir nghiém

- Thiét bi va phin mém thﬂjét bi phai dugc hiéu

chuan va con han hiéu chuan

- Chi ¢6 ngudi duoc dao tao méi dugce phép vén

hanh thiét bi

- Moi thiét bi phai dugc ma héa va cé6 huéng

déan sur dung r6 rang

- Duy tri hé so cho moi thiét bi

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

sir dung an toan va bao tri theo ké hoach

- Thiét bi nghi ngd khi lam két qua thir nghiém

khong chinh xac thi khong dugc phép sir dung

va phai dugc tach riéng

- Thiét bi duoc hiéu chuin gifta ky néu cin thiét

- Thiét bj thir nghiém phai duoc bao vé tranh

lam mat tinh ding dan cua két qua thir nghiém
5.6 | Tinh lién két chuén do hrong 5.6

- Hiéu chuin

+ Lap ké hoach va thuc hién hiéu chudn hang

ndm va cdc phép do duoc lién két véi don vi SI

- Thir nghiém

+ Pam bao thiét b c6 do khong dam bao do

khéng anh hudéng l6n dén cac két qua thu

nghiém
57 | LAy miu 5.7

- K€ hoach va tha tuc ldy mAu

- Stra ddi b6 xung, thém bt tha tuc 1dy méu da

duoc vian ban hoéa phai duoc ghi chép lai va

dugc luu gilr

- C6 thu tuc ghi lai di¥ liéu va cac hoat dong lién

quan dén 19y mau B
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Stt

N¢i dung xem xét

Chuan
muc

Két qua

Phii hop

Khéng
phu hop

Khéng
ap dung

5.8

Quin ly mau thir nghiém

- C6 thi tuc vé van chuyén, tiép nhan, quan ly,
luu trit, bao vé va thanh 1y mau thir nghiém

- C6 hé théng ma héa mau thir nghiém
- Ghi hd so khi nhan mau thir nghiém

- C6 thu tuc va phuong tién bao quan tranh hu
hong, mat mat ho#c ton hai dén mau thir nghiém

5.8

3.9

Pam bio chat hrgng két qua thir nghiém

- C6 thi tuc kiém soét chit lwong va tinh hiéu
luc cua phép thir nghiém

+ Tham gia vao so sanh lién phong

+ Thuc hién cac phép thir nghiém cung mot
phuong phéap hoéc cic phuong phap khac nhau
+ Thir nghiém lai cdc mau luu

+ Tuong quan két qua ctia nhimg déc tinh khac
nhau cia cing mdt mau

- Cac dit liéu vé kiém soét chit lugng phai duoc
phan tich. Khi dit liéu nay nam ngoai chuén
muc thi phai c6 hanh déng khac phuc va ngéin
ngua két qua sai

39
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Stt

N§i dung xem xét

Két qua

Phi hop

Khéng
phu hop

Khong
ap dung

5.10

Bio cdo két qua

- Bién ban chimg kién thir nghiém bao gém:

+ Tén tiéu dé

+ Tén va dia chi cua phong TN

+ S6 ma hiéu ctia BBCK thir nghiém

+ Tén va dia chi khach hang

+ phuong phap str dung thir nghiém

+ Miéu ta tinh trang va xac dinh 16 mau da thir
nghiém

+ Ngay nhan méu va ngay thang thuc hién

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

+ Tén, chirc vu, chit ky cta ngudi thir nghiém
- Két qua thir nghiém

+ Tén tiéu dé

+ Tén va dia chi cua phong TN

+ $6 ma hiéu ciia BBCK thir nghiém

+ Tén va dia chi khich hang

+ phuong phap sir dung thir nghiém

+ Ngay lfiy mau

+ Ngay nhin mau va ngay thang thuc hién

+ Ghi rd don vi do luong, méi truong thur
nghiém

+ Chit ky ctia can bd thir nghiém, can bo kiém
tra, va lanh dao TT

- Két qua thir nghiém tir nha thiu phu

- Chuyén giao két qua bang dién tir

- Hinh thirc BB va két qua phai phti hop véi
tung loai phép thur

- Sua ﬁc:)i b(f) xung BB va két qua thv nghiém
( khi can thiét )

Ip. HCM, ngay

thang ndam 20
Neuoi lap
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b S @l | CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

MO TA PHAT HIEN PANH GIA NOI BO

Stt No§i dung xem xét Nguwoi Chusn M“,f dg Ngﬁy e
’ A muc khong hién KP
phat hién .
phu hop

1

2

3

Tp. HCM, ngay thding ndam 20
Pai dién PTN Poan danh gia

MTPHDG Lan ban hanh:01 Trang:1/1




CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

PHIEU YEU CAU HANH PONG KHAC PHUC

Sé6:
Don vi thuc hién:

Yéu cdu: Hanh dong khic phuc; Hanh déng phong ngira; Cai tién

Noi dung:

Nguoi viét: Ngay thdng  nam 202

Nguyén nhén:

Bién phép khic phuc:

Ngudi thuc hién: Ngay thAng  nam 202

Nhiing thay déi cia HTCL kém theo:

Dénh gia két qua:

Nguoi kiém tra xac nhdn: Ngay thang  nam 202
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CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

THU TUC

XEM XET CUA LANH PAO

Mi sb: TT 10
LAn ban hanh: 01
Ngay ban hanh: 03/09/2024

Bién soan Xem xét Phé duyét
Ho tén Nguyén Vin Chi Puc Tran Pinh Lam V3 Anh Tuén
e @,, %f
e
THEO DOI SUA POI TAI LIEU
TT Vi tri Noi dung sira doi Ngay sira doi
TT 10 Lén ban hanh: 01 1/4



I.  Muc dich

Quy dinh pham vi, trach nhiém va ndi dung céc budc tién hanh viéc xem xét cua lanh
dao Coéng ty dbi voi ‘nhing tai liéu, hé so ¢o lién quan den hé théng chét luong va hoat
dong thir nghiém nhim dam béo rang hé thong nay dang tiép tuc thich hop, c6 hiéu qua,
dong thoi dua ra duoc nhimg thay dbi hodc cai tién phi hop.

10.2. Pham vi dp dung:

Thii tuc nay duge ap dung dbi voi tit ca céc tai liéu, hd so c6 lién quan dén hé théng chét
luong va hoat dong thir nghiém.

10.3.Tai li¢u tham chiéu:

S6 tay Chét luong chuong 15.

10.4. Thuat ngir va gidi thich

Trong pham vi thil tuc, “xem xét” dugc hiéu 14 hoat dong duoc tién hanh dé dam bao su
thich hop nhidm dat duge muc tiéu da duoc d@ ra.

10.5. Trach nhiém:

—  Léanh dao hodc ngudi duge uy quyén c6 trach nhiém chi dao, phé duyét chuong trinh, ra
quyét dinh thanh 14p nhém gitip viéc cho lanh dao dé thuc hién viéc xem xét.

— Céan bd phu trach chét luong co6 trach nhiém lap ké hoach xem xét, xdy dung chl{ong
trinh, dam béo viéc xem xét dugc thuc hién ding theo chuong trinh va theo thu tuc dé ra.

- Tb truong co lién quan chiu trach nhiém dam bdo thyc hién day du céc hoat dong phat
sinh theo yéu cau tir viéc xem xét cua lanh dao.

— Can bd phu trach chét luong c6 trach nhiém klem tra viéc thuc hién cac hoat dong nay

theo tién do thoi gian thich hop da duge théng nhét tir cude xem xét va céc hd so ¢6 lién
quan dugce luu trir ddy du.

10.6. Ngi dung:
10.6.1. Lap ké hoach xem xét:

—  Hang ndm, can by phu trach chit lugng c6 trach nhiém lap ké hoach xem xét cua lanh
dao déi véi tat ca linh vuc c6 lién quan, trinh lanh dao phé duyét (BM10. 01)

—  Khi lap ké hoach, thoi diém tién hanh viéc xem xét ciia lanh dao sau khi ¢6 két qua danh
gia noi bo.
—  Viéc xem xét clia ldnh dao phai duroc can b phu trach chét lwong lap ké hoach b6 sung
dé trinh lanh dao phé duyét trong vong 30 ngay k& tir khi c6 bang chimg cho théy:
+ (6 su thay d6i 16n cia cac qui dinh va tiéu chuén.

+ C6 su thay dbi dang ké diu kién hoat dong ctiia Cong ty; hodc nhan su, t6
chire. ..

+ €6 khiéu nai ctia khach hang lién quan dén su khong phit hop nao dé gly ra
anh huong nghiém trong déi voi hé thong chét luong hoic trong khi thuc hién
phét sinh van dé khong phi hop, hodc rat kho thuc hién.
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10.6.2. Chuin bij thuc hién va xem xét .

—  Trong vong mét dén hai tudn trudc thoi diém du kién bit dAu cudc xem xét cia lanh dao
theo ké hoach da dwgc phé duyét, can bd phu trach chit luong phai xdy dung xong
chuong trinh cu thé cua viéc xem xét hé thong chét lwong va céc hoat dong thir nghiém,
trinh lanh dao phé duyét it nhat 13 mot tudn truée khi tién hanh viéc xem xét cua lanh
dao, can b phu trach chat luong phai thu thap tai liéu, hd so hodc bing chimg c6 lién
quan dén viéc xem xét nhur:

+ Nhitng tai liéu 6 lién quan dén sy thich hop ciia nhitng chinh sach va tha tuc
hién hanh.

+ Céc bao céo ciia tb truong cd lién quan dén hé théng chét luong va cac hoat
dong thir nghiém

+

Két qua cua céc cudc danh gia vira qua.

+

Hanh dong phong ngira, hanh dong khic phuc da thuc hién tir 13n xem xét
trudc.

Céc thay d6i vé khi luong hodc pham vi cong viéc.
Céc hd so khiéu nai hodc thong tin phan hdi cta khach hang.

Céac vin ban thay doi veé luat va tiéu chuan.

+ o+ o+ 4+

Céc yéu t6 lién quan khac nhu :hoat dong kiém soét chét lwong ngudn luc, va
thuc hién ké hoach dao dao nhén vién .

+ Céc kién nghi stra d6i, hoan thién hé théng chét lwong va ké hoach thue hién.

10.6.3. Thuc hién va xem xét

—  Viéc xem xét cua lanh dao phai thuc hién theo ding chuong trinh da phé duyét va théng
qua mot cudc hop do lanh dao hodc ngudi dugce uy quyén chu tri .

—  Thu ky cuée hop phai nghi rd rang, day di moi phat hién cuia cac thanh phan trong cudc
hop va cdc hoat dong phét sinh. y kién ctia ngudi chu tri cude hop 14 két ludn cubi ciing
cho mét van d& nao do.

10.6.4. Két thic xem xét va hoat ddng tiép theo:

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

+ Danh gia duoc tinh hidu qua, tinh thich hop ciia hé théng chat lugng va céc
hoat dong thir nghiém d3 duoc thuc hién theo nhiing chinh sach va thi tuc cong
bb.

+ Nhiing vén dé gi cin phai cai tién, stra ddi, bd sung hoic loai bo dé dam bao hé
thong chat lugng va cac hoat dong thir nghiém van tiép tuc thich hop va c6 hiéu
qua.

+ Thoi gian thich hop dé thuc hién nhitng hoat dong phat sinh tir viéc xem xét.
Cén cir céc van dé da dugc thdng nhét trén déy, can bo dam bao chét lugng
chung c6 trach nhiém x4y dung mot chuong trinh cu thé trinh lanh dao phé
duyét (trong do néu rd ndi dung chi tiét cong vi€e phai thue hién, ngudi t6 chirc
thuc hién, thoi han hoan tat va nhitng chi din can thiét khéc dé thuc hién cong
viée néu co)

+ T § trudng co lién quan phai c6 t6 chirc thue hién nhimg hoat déng tiép theo
sau cudc xem x€t cua lanh dao theo chuong trinh da phé duyét.

+ Cén bo phu trach chét luong theo déi, kiém tra va bdo cdo lanh dao vé két qua
thue hién cdc hoat dong phat sinh tir viéc xem xét cua lanh dao.
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10.7. H6 so:

—  Viéc xem xét ctia 1anh dao duoc ghi nhin bang van ban “Bién ban xem xét cta lanh dao”

—  Toan b hd so c6 lién quan dén cua lanh dao ké ca bao cdo su khéng phu hop, hanh déng

khéc phuc, viéc thdm tra hanh dong khéc phuc, hanh déng phong ngira, béo cao ve cac

| hoat dong khac phat sinh tir viéc xem xét phai duoc ghi chép day du va luu trir theo thu
tuc kiém so4t hé so.
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i CHUONG TRINH XEM XET CUA LANH PAO

Thoi gian hop xem xét ctia 1anh dao:
Théanh phan tham du:
1.

| 2
‘ 3.
N¢i dung xem xét
1. Su thich hop cta céc chinh sach va thu tuc
Muc tiéu chét luong
Béo cédo cua quan 1y va giam sat
Két qua danh gia ndi bd
Hanh dong khic phuc phong ngira
Cac thay d6i vé& khéi luong va loai hinh cong viéc
Cac phan nan cta khach hang

Céc kién nghi cai tién

o ge = gy W e Wy 9

Muc tiéu chét luong

[ 10. Hoat dong dao tao
| 11. Cac hoat dong khac

Céc bao céo can lap
L. Nguoi lap

2. ‘ Nguoi lap

Lanh dao
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CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

BIEN BAN CUQC HOP
XEM XET CUA LANH PAO

1- Thanh phim:

Dai di€n KRAC: ....oiiiiiiiie ettt e

2- Thoi gian:

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

Thw ky cudc hop Tru tri

Noi nhén:
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CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

q , _Quy TRINH ‘ ‘
QUAN LY NHAN SU/ QUY TRINH PAO TAO

Ma

s6: QT 11

Lén ban hanh: 01
Ngay ban hanh: 03/09/2024

Bién soan Xem xét Phé duyét
Ho tén Nguyén Vin Chi Dic Tran Dinh Lam Vo Anh Tuén
V.|
THEO DOI SUA POI TAI LIEU
TT Vi tri Noi dung stra dbi Ngay stra doi
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I.

II.

II1.

Iv.

Muc dich:
Qui dinh pham vi nhiém vu va ndi dung céc buée tién hanh dé tuyén dung, bb nhiém va
dao tao nhén vién lam viéc tai Cong ty.

Pham vi 4p dung

Ap dung cho toan thé nhan vién .

Tai liéu tham chieu

S tay Chat luong, chuong 16

Trach nhiém
Lanh dao Céng ty chiu trach nhiém vé moi quyét dinh, viéc 1am lién quan dén viéc tuyén
chon, bb nhiém va dao tao nhan vién.
Céan bd phu trach chét luong va t6 chirc tham gia vao viéc tuyén dung, chiu trach nhiém
str dung, giam sat dao tao nhén vién .

Noi dung
Thi tuc tuyén dung
— Viéc tuyén dung nhén vién méi duge thye hién theo quy ché chung hién hanh, dua

trén co s¢ yéu cau clia cdng viéc va kha ning dap tmg ciia nguoi du tuyén dbi vai
céc tiéu chuan t6i thiéu, trong d6 phai dam bao;

Pugc dao tao thich hop vé chuyén mon.
Cé du sirc khoé 1am viée, c6 phdm chét, tu cach dao duc tét.

C6 kién thirc hd tro cong tac (ngoai ngi, vi tinh...).

+ + o+ +

Nim viing cic tiéu chudn, phuong phép thir nghiém, sir dung thanh thao céc
thiét bi thir nghiém.

— Hang nim hodc khi ¢é nhu cau tuyén dung nhan vién méi, cac td truéng phai lap ké
hoach b sung nhan su trinh 1&nh dao xem xét. Viéc xédc dinh nhu cau tuyén dung
nhén vién m&i cia cac to phai cin cir véo:

+ Yéu céu cong viéc sap t6i (khdi lugng, trinh d§ thuc hién cong viéc).
Tinh hinh nhén sy hién nay cta t.
+ Kha nang hd tro ctia cac 6 khéc
— Ngudi thoa min cac yéu ciu (qua xem xét hd so va phong vén truc t1ep) duoc lanh
dao ky hop ddng thir viéc theo quy dinh cta phap luat. Két thic thoi gian thir vié,

nguoi thir viée phai lam béo cdo thu hoach (v6i nhén xét clia t6 truong phu trach) 1a
mbt trong cin ctr dé 1anh dao tuyén dung chinh thirc .

— Nguoi duoc tuyén dung phai tu cam két tuan thu tuc céc quy dinh ctia Cong ty, khong
cung cap théng tin bét lgi cta khach hang hodc san pham ciia khach hang cho
ngudi ngoai, trir cac truomg hop theo yéu cau cta phap luit nhung phai dugc 1anh
dao cho phép.
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5.2. Thi tuc bo nhiém:

— Viée bd nhiém hodc d& nghi b nhiém duge thuc hién theo quy ché va trén co s yéu
cau ciia Cong ty va kha ning d4p Umg cua ngudi du tuyén dbi véi cac tidu chudn
dugc phé duyét cho ting vi tri trong Cong ty.

— Chi bd nhiém hodc d& nghi bd nhiém vao vj tri phu trach cong téc chuyén mén trong
Céng ty déi voi nguoi thoa min cdc tidu chuén téi thidu sau:

+ Da duge dao tao va két qua tdt trong céc trudng dao tao, tp huén nghiép vu.

% Dil ¢6 thoi gian cong tac t6i thiéu la 03 ndm trong linh vue chuyén mon dyu
dinh duoc bé nhiém hodc dé nghi bd nhiém phu trach.

i Dugce su tin nhiém cua cdc nhan vién trong t6 du dinh bd nhiém hodc dé nghi
bo nhiém phu trach.

5.3. Sii dung nhéan sy

— Céc t6 trudmg c6 trach nhiém phén cong cdng viée phit hop véi nang luc cua timg
nhdn vién va phai chiu trich nhiém vé céc két qua do chinh minh phu tréch:

+ Déi voi nhén vién lam céng téc k¥ thudt, nhiém vu cy thé cta mdi nhan vién
phai duoc cac to truong phan céng bang van ban. Viée phén cong nay phai duoc
dua trén bang cap, dio tao, kinh nghiém hoic k¥ niang duoc thé hién qua thuc té
cong tac cua nhén vién.

+ Cac nhén vién phai dugce dao tao va dat cdc khoa tip huan vé nghiép vu méi
dugc giao nhiém vu chinh thirc hodc cong téc c6 tinh hoat dong doc lap.

+ Céc nhén vién méi tuyén dung khi thuc hién cong viéc duge phan cong phai cd
sw giam sat thich hop cua cdc nhén vién c6 kinh nghi¢m, thoi gian gidm sat tuy
thude vao su hoat dong cu thé cua timg t6 va phai duoc kiém tra dat yéu cau trude
khi c6 thé hoat dong doc lap.

+

Nhan vién trong thoi gian thir viée khong duoc doc lap thue hién nhing cong
viéc ¢6 anh hudng dén két qua thir nghiém.

— Céce t6 trudng dinh k¥ tién hanh thAm tra cong viéc ciia nhan vién nhim dénh gia két
qua cong tac, trinh do chuyén mén va xdc dinh nhu cau dado tao nhén vién dbi voi
nhan vién cta 6. Tan suat va ndi dung dénh g gid duoe céc 16 thiét 1ap, phi hop voi
tinh chat cong viéc.

— D&i voi céc nhén vién khong dép tmg dugc yéu cdu cong viée hodc khong thuc hién
ding cdc cam két trong hop dong lao déng, td truong phai bdo cdo Lanh dao Cong
ty dé quyét dinh xu 1y.

5.4. Bao tao

— Hinh thic dao tao:

+ Dio tao bén ngeai: giri nhin vién theo ¢ khéa hoc, cic cude hdi thao
+ Dao tao ndi bd ¢ thé mé cac khod dao tao holic kiém fra sit hach dinh k¥
— Viée dao tae nhin vién bao gom |

i {);T!!"' ‘"i-}'{j ca ‘f"""-'. i ks \ nnan ‘ Myen ‘.'.“ ] ] .',‘*!"‘
nhén vién chua qu :

+ Dao tao ning dune cho ¢ in vien ¢o 1y hai ndm obng t4
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+ Dao tao chuyén sau: nhim dao tao chuyén gia trong timg linh vuec.

—  Xac dinh nhu chu dao tao:

+ Hang nam, cac t6 truéng dua vao nhiém vy quyén han, trach nhiém va nhu cau
cai tién cong viéc dé xac dinh nhu ciu dao tao cho nhan vién ciia minh.

+ Viéc x4c dinh nhu cdu dao tao phai céan c1r vao:
» S6 luong nhan vién cia tb duoc dao tao.
» Trinh d6 hién nay ctia nhan vién.
» Céc bao cao vé cong viéc khong phi hop, bdo cdo danh gia ndi bd hodc
phan hdi ctia khach hang c6 lién quan dén trinh d6 ciia nhan vién.

» Yéu cau cong viéc sip t6i (khdi lugng cong viée, trinh d6 dé thuc hién
cong viéc).Kha nang tu dao tao cua t6.

» Loai hinh dao tao cén thiét.

+ Nhu cau dao tao dugc céc t6 1ap thanh vin ban va giao cho can by phu trach
chit lugng dé tong hop ké hoach déo tao. Nhu ciu dao tao phai néu 16 duogc:

» Noi dung, loai hinh va mirc dao tao cin thiét.
» Nhén vién du kién duoc dao tao.
» Thoi gian du kién.

—  Lap ké hoach dao tao:

+ Cén cir vao nhu céu dao tao cia t6 dua lén, can bd phu trach chat luong lap
thanh ké hoach d#o tao hang ndm (BM11.03) trinh 1anh dao Céng ty phé duyét.

+ K& hoach do tao phé duyét phai duoc phén phdi cho céc té co lién quan dé
thuc hién.

—  To chirc viéc dao tao:
+ Dao tao bén ngoai:

» Lua chon nhén vién dang thuc hién cong tac chuyén moén pht hop véi noi
dung kho4 dao tao dé tham du céc khod dao tao.

» Phu trach chit lugng phai tim cac noi ddo tao va giri nhan vién dao tao .

> Bdo céo két qua dao tao: sau khi tap huén, déo tao vé nguoi duge cir di hoc
phai co trach nhiém sau: (BM11.04)

e Lam bao c4o két qua hoc tap.

e Lam ban phé t6 chimg minh chimg chi dao tao (néu c6) cho phu trach
chét luong dé luu trix.

—  Pao tao ndi bo:

+ Can cr vao ké hoach da dugc duyét, cac t6 trudng 14p chuong trinh ddo tao néi
bd voi ndi bd dung toi thieu sau:

» Noi dung dao tao.

A 74

Céc tai liéu c6 lién quan phuc vu cho viéc dao tao.

Dia diém dao tao.

Y

7

Thoi gian dao tao.

v

Nguoi huong dan.
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» Céc ngudn lyc cén thiét.
+ Hoat ddng dao tao ndi bd dugc lap bé’mg vén ban.
+ Dao tao nhin vién mai:
» Viéc dao tao cua cac phong cho nhan vién méi phéi x4c dinh ré:
e Noi dung dao tao can thiét.
e Hinh thirc ddo tao pht hop.

e Thoi gian dao tao cu thé cho timg loai céng viéc nhan vién méi sé& duge
cap nhét sau nay.
e Diadiém va co s& dao tao (néu cé dao tao bén ngoai).
> Két thuc dao tao, nhan vién méi phai kiém tra dé dat yéu cau.
» Hoat dong dao tao cho nhén vién ma&i phai duoc l4p thanh vin ban.
—  Trong trudng hop tu hoc tip, nhén vién cé thé bao cio td truong dé duge wu tién bb tri
thot gian cong tac thich hop, thuéan lgi cho viéc hoc tap.

VI. Hb so:

— Céc tb truong phai thiét lap ban phén cong viéc hién tai cho moi nhin vién trong
phong, trong do phai it nhat phai néu r6:

+ Ho va tén nhén vién.
+ Vi tri cong tac.
+ Nhiém vu va quyén han duoc giao. (BM11.02)

Phai thiét 1ap hd so vé nang luc, hoc van vé trinh d6 chuyén mén ky ning va kinh
nghiém thich hop cho m6i nhén vién (cd nhan vién hop dong) trong phong. Noi
dung ho so gom co:

+ Bén theo déi qua trinh dao tao. (BM11.01)
Trinh d6 chuyén moén, kinh nghiém céng tac.

-

Céc khod dao tao da tham dur va cac bing cép chimg chi ddo tao (néu co).

Céc t6 trudmg phai du trir hd so déo tao gdm c6:

+ Ban nhu cdu dao tao.
4 Ké hoach va dao tao ndi bé.
+

Ho6 so cac khoa dao tao ndi bo.

o — Céc ho so c6 lién quan dén nhén su dugc kiém soat cé luu trit theo S6 tay Thi tuc.
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i"&! CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C
-&-

PHIEU THEO DOI NHAN SU
Ho va tén:
Ném sinh:
Chirc vu:
Trinh d§/Chuyén nganh dao tao:
Ngay bit diu cong tac:

} | 1. Qua trinh cong tac:

1 "
1 STT Noi cong téc Nhl@“glizg W | Tha gim Ghi cht

|

|

|

|

2. Qua trinh dao tao:
4 STT Tén khéa dao tao Pon vi 16 chirc | Thoi gian Két qua Ghi cha

| An Giang, ngady thang nim
Nguwoi lap

BM 11.01 - Lan ban hanh: 01 Trang:1/1



CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

PHIEU PHAN CONG NHIEM VU

Ho va tén:
Chire vu:
Bo phéan cong tac:

Nhiém vu dugc giao:

An Giang, ngay thang nim

Nguoi phan cong

BM 11.01 Lan ban hanh: 01 Trang:1/1
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"'-u CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

KE HOACH PAO TAO HANG NAM

Thi gian dao

Hinh thire dao

TT Poi twong dao tao Noi dung dao tao
: tao tao
Nguwoi lap Phé duyét
"BM 11.03 Lan ban hanh: 01 Trang:1/1




)"‘g CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

PANH GIA KET QUA PAO TAO

Ho tén nguoi dugce dao tao:
\ Chirc vu:

Pa tham du khoéa dao tao vé:

Thoi gian ddo taotir:  / /20 dén / /20
| Dia diém:

Niji dung vahinh thite dlinh gilie .......ccommmmsinsissms s mssmmmie s trmsss i s s

THEH SN G 18 srmsssssiinssssssmsisinsisssostanrassmnssmrsngmamnntnsas s sanmosssns svARSAR S RSSO SRR AR Ko SRS
| INGUSGT GANN ZIA ..ottt et es e ee e ee e eee e ereeeeene
Nhén xét ctia ngudi danh gia:

N B e h etk h e et ae et es et e h et e st es et een s e ens i

K’ét ludn cta Giam déc: (cho phép hoat dong doc lap hodc khong cho phép hoat dong doc lap
! doi vai cong viée):

Giam doc

BM 11.04 Lén ban hanh: 01 Trang:1/1
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CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

PHIEU BAO CAO CONG VIEC

BHO W BRI i ciiimmmmmmneraserastsssssmassoesssnssssssonomsatssms et pehoessaetfoe et S et AR A S B

BO PREAN CONE TAC: ...t ettt e

Cong viéc dwoc giao:

Thuwe hién:

Cong viéc chwa hoan thanh hodc sai s6t: (Phdn nay do nguoi phu trich phan céng kiém tra)

A A ~ . A < ,e
D¢ xuat cong viée sap téi:

Nawsillp b cdo ,ngay thang  nam 20...
Nguoi phian cong

BM 11.05 Lan ban hanh: 01 Trang:1/1



CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

THU TUC

Mi sb: TT 12
I.4n ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 03/09/2024

. LUA CHON VA XAC NHAN GIA TR] SU DUNG PHUONG PHAP

! Bién soan Xem xét Phé duyét
Ho tén Nguyén Vin Chi Duc Trén Dinh Lam Vo Anh Tuén
|
J 7
‘ THEO DOI SUA POI TAI LIEU
|I‘ iy ) Vi tri Noi dung stra ddi Ngay sira doi
.
: "i . . o
i B o S
TT 12 LAn ban hanh: 01 1/5



I.

IL.

I1L.

IV.

VI.
6.1.

6.2.

Muc dich
Qui dinh trach nhiém, trinh tr tién hanh viéc lua chon va xac nhén gia tri sir dung ctia cac
phép thir 4p dung trong Phong thir nghiém

Pham vi dp dung:
Ap dung cho toan bd cac phuong phap thir ctia hé théng quéan 1y chit lvong dugc ap
dung tai Cong ty.

Tai liéu tham chiéu:

S tay Chét luong chuong 18

Thuat ngir va dinh nghia:

Céc thuét ngit sau day trong tai liéu nay duoc hiéu nhu sau:

Trach nhiém:

Truong phong thi nghiém c6 trach nhiém lua chon céc phép thir, phan cong cén bo thuc
hién xac nhén gia tri st dung (GTSD) va tinh todn d6 khéng dam bao do clia cac phép
thir, d4nh gi4 két qua x4c nhan GTSD va trinh lanh dao Cong ty phé duyét ap dung.

Noi dung:

Lwa chon phuong phap
Khi ¢6 nhu cdu trién khai phuong phap thir méi hodc cép nhat _phuong phép thir thi
Truéng PTN tim céc phuong phap thir phu ‘hop theo nguyén tac 14 wu tién s dung

phuong phép thir tiéu chuan (tiéu chudn qudc gia, quoc té, hiép hdi khoa hoc c6 uy
tin...)

Truong hgp khéng tim duoc phuong phép tiéu chuan thi c6 thé tim hiéu cdc phuong
phép khéng tiéu chudn (huéng din cta nha san xuét thiét bi, phuong phap dugc ding
trén tap chi khoa hoc, Vién nghién ciru, phuong phap néi bo...)

Xdc nhén gia tri sir dung khi lya chon phwong phsp tiéu chuin

6.2.1 Danh gia diéu kién co ban.

Truong PTN phan cong can by danh gid diéu kién co ban (thiét bi, hoa chét, dung cu,
nhan su...) theo biéu BM 12.02. Truomg hop nguédn lyc chua déap mg thi dé nghi bd
sung dé thuc hién nhu dao tao, mua hoéa chat, dung cu, thiét bi, b tri tién nghi, moi
truong.

6.2.2 Kiém tra dj chinh xdc ciia phwong phép

Truéng PTN lua chon céc thong s6 kiém tra, céch thic thue hién va phéan cong can bd

thuc hién, thoi gian hoan thanh theo biéu BM 12.01- K& hoach x4c nhin gia tri su dung
phuong phap.

+ o+ o+ 4

C6 thé lua chon cac théng s6 kiém tra nhwr sau:
D6 chum (lap lai, tai lap)
D6 ding (thu hoi)
Do tuyén tinh

Gi61 han phat hién

TT 12 Lan ban hanh: 01 2/5



+ Tinh dac hiéu

o+ Udc lugng do khong dam bao...

- Hinh thirc kiém tra c¢6 thé lua chon:

4 Sir dung chét chuén, miu chuin

+ Thir nghiém thanh thao/So sanh lién phong

- Khi nguén luc dugc dép img va Truéng PTN danh gia két qua kiém tra thuc nghiém dat
yéu cdu, Truong PTN trinh lanh dao Céng ty xem xét va duyét ap dung chinh thirc. BM 12.03
- Quyét dinh 4p dung phuong phéap thir

—  Trudng PTN thuc hién dao tao cho nhéan vién va phén céng ngudi thuc hién chi tiéu thir

moi

6.3 Xdc nhéin gia tri sir dung khi lra chon phwong phap khong tiéu chuén

6.3.1. Danh gia didu kién co bin

—  Truong PTN phén cong can bé danh gia didu kién co ban (thiét bi, hoa chét, _dung cu,
nhan su...) theo biéu BM 12.02. Truong hop ngudn luc chua dap tmg thi dé nghi bd
sung dé thuc hién nhu dao tao, mua héa chit, dung cu, thiét bi, b6 tri tién nghi, méi
trudmg.

= Soan thao huéng din phuong phap thir

6.3.2. Nghién ciru dj chinh xédc ciia phwong phap

—  Truéng phong lua chon cac théng sb nghién ctru, cach thirc thuc hién va phan cong can
bd thuc hién, thoi gian hoan thanh theo biéu BM 12.01. Ké hoach x4c nhan gi4 tri sir dung
phuong phap.

— (€6 thé lya chon céc théng sb nghién ciru nhu sau:
+ Ty s6 En

—  Hinh thitc nghién ciru c6 thé Iva chon:

= Thir nghiém thanh thao/So sanh lién phong

—  Khi nguon luc dwoc dép tmg va Truong phong danh gia két qua nghién ciru thuc
nghiém dat yéu cdu, Truéng phong trinh 1anh dao Coéng ty xem xét va duyét ban hanh ap dung
chinh thie phuong phap va huéng din. BM 12.03.

—  Truong PTN thuc hién dao tao cho nhan vién va phin cong nguoi thuc hién phuong
phép hiéu chudn méi

6.4 Ude lugng d) khéng dam bio do
6.4.1 Ké hoach thuec hién

—  Déi véi phuong phép di ap dung tai don vi thi Trudng phong lap ké hoach danh gia
gdm céch thirc danh gi4, thoi gian va phan cong thuc hién.

- Don voi1 phuong phéap mai dp dung tai don vi thi trong ké hoach x4c nhan GTSD phuong
phép can dé cap dén viéc tinh do khong dam bao do. Cach thire tinh dé khong dam bao theo
mot trong 3 cach sau:

+ Theo nguyén tic ciia ISO/GUM (huéng dén AGL 17 ciia BoA)
+ Theo nguyén tic sir dung dit liéu xac nhan GTSD phuong phép (huéng dan AGL 18
ctia BoA)
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-+

Theo nguyén tic sir dung dir liéu c6 sén (ISO/TS 21748)

Theo huéng dan kém theo trong tai liéu hiéu chudn

6.4.2 Qua trinh thue hién

Cén bd duoc phin cong xem xét ké hoach xem yéu cau udc lugng theo nguyén tic nio

dé ap dung.

+ + + o+ o+ + 4+ 4+ o+ o+

+ o+ o+ + o+

Nguyén tic theo ISO GUM phai dam bao gdm céc budc:

Xac dinh dai luong do

Xéc dinh cac ngudn giy ra d6 khong dam bao do

U'c luong gid tri ctia timg ngudn

Téng hop cac ngudn do khong dam bao va tinh d6 KPB téng hop

Viét bdo cao va huéng dan

Nguyén tic sit dung dit liéu xac nhan GTSD phai dam bao gdm céc bude:

Lua chon thong s6 cén nghién ciru theo ké hoach dé ra
Thuc hién 1am nghién ciru

Thu thép di liéu

Uéc lugng 46 KPB ctia phép thir

Viét bao cao va hudng dan

Nguyén tac str dung dit liéu c6 sin phai dam bao gom cac budc:

Tép hop dit liéu

Thuc hién kiém tra viéc thir nghiém dat duoc theo dit liéu
Lua chon théng sb cén nghién ciru theo ké hoach dé ra
Uée lugng do khong dam bao

Viét bdo co va huéng dan

Qua trinh wéc lugng do khong dam bao, cdng thire st dung theo tai liéu huéng dan cia

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

TT 12
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VII. Hwéng din, biéu méu dp dung

- BMO01.01
- BMO01.02
- BMO01.03
- BMO01.04
- BMO01.05
— BMO01.06

VIIL Hb so

Phiéu yéu ciu soan thao/stra déi tai liéu
Phiéu gép v tai liéu

Phiéu phén phéi tai liéu

Danh muc tai liéu kiém soét

Phiéu huy tai liéu

Phiéu muon tai liéu

Toan bd hd so cé lién quan dén xé4c dinh gia tri sir dung cua phuong phdp phai dugc ghi

chép day dua va dugc luu trit theo thu tuc kiém soét hd 50, gbm co:

— K& hoach x4c nhan gia tri str dung

—  Dénh gia cac diéu kién co ban cia phuong phap

—  Quyét dinh ap dung phuong phap thir

TT 12

Lén ban hanh: 01
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KE HOACH XAC NHAN GIA TRI SU DUNG PHUONG PHAP

Tén phuong phép:
Phuong phéap tiéu chuén ] S hiéu phuong phap: ..................
Phuong phap khong tiéu chuén O Tai liéu tham khdo: ..................

Panh gia diéu kién co ban
Nguoi danh gia: Thoit han thue hién:

Dénh gia thuc nghiém - Céc thong sb kiém tra/nghién ciru:

Hinh thirc danh gia c6 thé lwa chon:

Chi phi:
Ngudi 14p ké hoach Phén cong: Phé duyét:
(Ky va ghi o ho tén) - Thuc hién:
- Panh gia:
Ngay: Ngay: Ngay:
Thot han hoan thAnh: ... ..o e

Panh gia: Pat yéu cau [1Chua dat yéu ciu [

INRAN KELKNAC: ..ttt ettt e et e et e e eee et e e eeeeeae e e eeneeeeaeeeersen
Ngay thang nam Ngay thdng ndm
Ngudi ddnh gia Phé duyét
(Ky, ghi rd ho tén) (Ky, ghi r6 ho tén)

CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C
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CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

PANH GIA PIEU KIEN CO BAN CUA PHUONG PHAP

Tén phuong phap:
Phuong phap tiéu chuén

Phuong phap khong tiéu chuin

Danh gia diéu kién co ban

] Sb hidu phuong phap:  ooveeveeneeinnnn.

L] Tai liéu tham khdo: ...........................

. Neuoi thuc :

. Phu hop/ b g o .

T Noi dung o ]3 h ?g‘glab%h:un ; hién/thoi han | Chi phi gﬂi
sdmey | R & | hoan thanh

1 | Nhan luc
2 | Thiét bi
3 | Héa chét
4 | Moi trudong

Ngay thdng nam Ngay thang ndm

Nguoi danh gia Phé duyét
(Ky, ghi ré ho tén) (Ky, ghi ré ho tén)

BM 12.02 LAn ban hanh: 01 Trang:1/1




....................... CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic

QUYET PINH CUA GIAM POC CONG TY
Vé viée ap dung phwong phap thir

CHE CBRROBIT. . . coovonans
Xét ho so xac nhan gid tri st dung ctia phuong phép va theo dé nghi ciia Trudng
phong thir nghiém.......cccooevvviieeiiiieicee , Cong Ty

QUYET PINH
Piéu 1. Ban hanh ap dung phuong phéap thir néi bo:

Diéu 2. Truéng phong thir nghiém, can bd Quan ly k¥ thuat cé trach nhiém phd bién
va theo déi ap dung phuong phap thir ndi bo

Piéu 3. C4c nhan vién trong phong thtr nghi€m .........c.ooooeieiiiiiiieeeee e co
trach nhiém thye hién thtr nghiém ap dung tai liéu phuong phép thir ndi bd trén.

Diéu 4. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Noi nhn: GIAM POC
- Nhu diéu 3;
- Luu VP,

BM 12.03 Lin ban hanh: 01 Trang:1/1



CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

__ouvming
KIEM SOAT THIET BI, CHUAN

Ma

s6: QT 13

Lan ban hanh: 01
Ngay ban hanh: 03/09/2024

Bién soan Xem xét Phé duyét
Ho tén Nguyén Vin Chi Buc Tran Dinh Lam V6 Anh Tuén
Ky tén | (_@/éL._———-'
£ ;“E /,,_)2
|
THEO DOI SUA POI TAI LIEU
TT Vi tri Ndi dung sira d6i Ngay stra doi

QT 13

Lén ban hanh: 01
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L

II.

II1.

IV.

V.

VI

6.1.

Muc dich
Quy dinh pham vi, trach nhiém va néi dung cac bude tién hanh @ thuc hién viéc hiéu
chuén, kiém so4t c4c céc thiét bi thudc hé théng quan 1y chat luong.

Pham vi 4p dung:
Ap dung cho tit ca céc thiét bi ¢o Jién quan dén cac hoat dong thir nghiém cua hé thbng
quan 1y chat lugng duge 4p dung tai Cong ty.

Tai li¢u tham chiéu:
S6 tay Chét luong chuong 19.

Thuat ngir va dinh nghia:

Cac thuét ngit sau dy trong tai liéu nay duge hiéu nhu sau:

Trach nhiém:

Truong Phong TN ¢6 trich nhiém phé duyét danh muc thiét bi theo biéu mau
(BM13.01), ké hoach hiéu chudn, kiém dinh, bao tri thiét bi hang nam (BM13.04).

Céc t6 chuyén mén ¢6 trach nhiém tun theo thi tuc nay.
N¢i dung:
Phin loai thiét bi:

Vit tu, thiét bi st dung trong kiém n ghiém dugc chia ra l1am hai loai nhu sau:

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

¢6 anh huéng truc tiép dén két qua thir nghiém duoc kidm soét, hiéu chudn, bao tri
thuong xuyén.

6.1.2. Loai khong can kiém sodt: 13 cac vat tu, thiét b thong dung khong anh huéng truc

6.2.

tiép dén két qua thir nghiém. Cac vat tu, thiét bi nay khong can hiéu chuin hay xdc
nhan thém.

Viéc phan loai thiét bj phai duoc 1dp thanh vin ban, luu tai noi st dung, bédo quan thiét
bi.

Nhin biét tinh trang thiét bi:

Dé tién cho viéc quan ly va kiém soat thiét bi phai duge dan nhan. Nhén thiét bi duoc sir

dung thong nhét trong toan Phong TN theo biéu miu (BM13.02) vé thiét bi va duoc dan
& vi tri d& thdy trén thiét bi.

Sé nhén dién thiét bi: Mdi thii i phai ¢6 mét sé nhan dién riéng dé nhén dién thiét bi.
Tinh trang higu chude Tinh trong hiéu chudn thiét bi duge nhén biét bi nhan hiéu chuan
hodc tein hi€u chuln gin trén thigt bi.

Tinh trang hu hong, nghi ngd: Thiét b ha hong duge dan nhin canh bdo trén thiét bi.

1

Thiét bi hét han hwu c,hm“ 1] i nwo do chinh xac dang cho kiém tra va hiéu chun lai

duge dan nhén khuyén cdo trén thiét bi. Phong TN kiém tra anh hudng cua cac sai lénh

s0 v6i giGi han qui dinh cia pheép Lh r nghiém trude d6 theo thi tuc kiém sodt cong viée
khong phu hop dé xir ly.
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6.3. Tai liéu dién tir.

Sau khi nhén thiét bi mai, truong phong s€ phan cong ngudi chiu trdch nhiém theo dai
thiét bi. Viéc theo ddi nay dugc ghi trong biéu miu (BM 13.03) kiém so4t thiét bi thir
nghiém.

Truoc khi dua vao sir dung, truong phong phéi dam bao thiét bi duoc hiéu chuin hodc
kiém tra dé khing dinh cac thiét bi dép tmg cac yéu cdu k§ thuat.

6.4. Hi¢u chuin, kiém soat va sir dung thiét bi:
6.4.1. Hi¢u chuén:

Hang nam, tb truéng hodc ngudi duge phan cong thong ké danh muc thiét bi cin hiéu
chuan/kiém dinh @ 1ap ké hoach theo biéu miu (BM 13.04) trinh truéng phong TN phé
duyét thuc hién.

Thiét bi sau khi hiéu chudn thuc hién xem xét va danh gia két qua hiéu chuén phu hop
v6i quy dinh k¥ thuéat theo biéu méu (BM 13.08). Néu két qua khong phu hop thi khong
dua thiét bi vao sir dung tién hanh xir ly theo Thil tuc kiém soat cong viéc khong phu hop
(QT.06)

6.4.1. Kiém soat:

Nhén vién kiém tra thiét bj s& thuong xuyén kiém tra thiét bi va ghi chép theo nhiing thu
tuc da duge néu trong phan huéng dan vé thiét bi.

Lap 1y lich thiét bi cho méi thiét bi theo biéu mau (BM 13.06)

6.4.1. Sir dung thiét bj:

Nguyén tic sir dung thiét bi: ,

+ Khéng dugc phép ding qua tai cac thiét bi.

+ Chi nhiing ngudi duge phép va nam vimg cach thie thao tac méi duoc sir dung thiét bi.
+ Chi str dung céc thiét bj duge hiéu chun hoic kidm soat.

+ Cac thiét bi c6 do nhay, chinh xdc cao cin duoc lép dat & khu vuc riéng tranh anh
huéng céc yéu td nhu db rung, tiéng on, gié...tac dong dén thiét bi.

+ Trude, sau hodc qua trinh sir dung, nhén vién sir dung thiét bi phai tudn theo mot cich
nghiém ngit cdc huéng din str dung thiét bi va ghi chép théng tin da duoc néu trong timg
loai thiét bi.

6.4.2 Quin ly thiét bi chuin cong tic

-Trudce khi sir dung chuan cong téc di hién truong nguoi thuc hién kém tra tinh trang
chuan truée khi di. Néi dung kiém tra: thing dung thiét bi chuén céng téc, sb luong,
trinh trang hoat dong.

-Sau khi sir dung chuén cong tac di hién truong nguoi thue hién kém tra tinh trang
chuén trude khi di. Noi dung kiém tra: thing dung thiét bi chuin cong tac, sd lugng,
trinh trang hoat dong va ghi nhén trinh trang hu hong (néu co).

Viéc thue hién ~hi vio Sé quan ly thiét bi chuin cong tac di hiéu chuén tai hién truong
BM.13.05

6.4.3 Vin chuyén thiét bi:

Trudce khi dwa thiét bi di hién truong hodc di hiéu chuin phai kiém tra, ghi vao s theo
déi, chuén bi didu kién bao quan (néu yéu cau).

QT 13 - Lén ban hanh: 01 3/4



—  Thiét bi phai duoc kiém tra tai hién truong dam bao yéu cau k¥ thuat trude khi thuc hién
cong viéc.

—  Thiét bj dua tir hién truomg vé phai duoc vé sinh theo qui dinh, kiém tra va ghi sé (cin
ghi 16 nhiing truc tric néu cd).

—  Khi cac nhén vién trong Céng ty sir dung thiét bi hién truong, nguoi st dung phai ghi
vao S6 ban giao thiét bi theo (BM 13. 05)

6.4.4 V¢ sinh thiét bi:
— V& sinh thiét bi tuan theo huéng dan thiét bi.
6.4.5 Bao tri:

— Hang nam céc truong phong, hodc ngudi duge phan cong théng ké cac thiét bi can béo tri
& lap ké hoach theo biéu miu (BM 13.04) trinh truéng phong TN phé duyét thuc hién.

—  Viéc bao tri c6 thé do nhén vién kiém so4t thiét bi thuc hién hodc c6 thé thué ky su tu
bén ngoai hay do nha cung cép thiét bi thuc hién.

—  Truong hop dot xudt cin co su bao tri thiét b hay c6 thlet bi héng, thi t6 truong lép to
trinh trueéng phong TN phé duyét bao tri cho timg loai thiét bi va ghi chép vao ho so thiét
bi.

—  Theo dbi viéc kiém tra/bao tri/sira chita theo biéu miu (BM 13.07)

VIL. Hé so
— Hb S0 thiét bi bao gégn: '
+ K€ hoach hiéu chuin, béo tri thiét bi.
+ Bién ban lap dat, van hanh ban giao thiét bi (néu c6).
+ Chimg chi hiéu chuén (néu c6).
+ Phiéu theo d&i hoat dong.
+ Bién ban béo tri - sira chita (néu co).
+ Céc tai liéu k¥ thuét do nha san xuét cung cép kém theo thiét bi:
+ Huéng dan lip dat, sir dung, hiéu chuin, béo tri, phiéu bao hanh.
+86 quén 1y thiét bi chuin cong tac di hiéu chudn tai hién trudng

QT 13 Lan ban hanh: 01 4/4
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| Ky ma hi¢u thiét bj

| CONG TY
Tén thit bi: .ooovrveereeeeneen,
MA thiét bi: oo

‘ Han kiém dinh: ...
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CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

PHIEU THEO DOI VA DANH GIA HIEU CHUAN/LIEN KET CHUAN PO
LUONG THIET BI

Stt

Ngay hiéu
chuén/ lij‘en
két chuin

Tén thiét bj hi¢u
chuin/lién két chuin

Pon vi hiéu
chuan/ lién két
chuian

Danh gia

Do tin cay(%)

Két luén

Quan ly thiét bi

..., Hgay  thdang

Cong ty

nom 20

BM 13.08

L4n ban hanh: 01

Trang: 1/1
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CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

QUY TRZNH
LAY MAU

Mi sé: QT 14
Lén ban hanh: 01

Ngay ban hanh: : 03/09/2024

——

Bién soan Xem xét Phé duyét
Ho tén Nguyén Vin Chi Puc Trin Pinh Lam V6 Anh Tuén
Ky tén %/,,
THEO DOI SUA POI TAI LIEU
T Vi tri Ni dung stra doi Ngay sira doi
QT 14 Léan ban hanh: 01 1/3



L

II.

|
|

6.2.

6.3.

I11.

IVv.

. VL

Muc dich
Qui dinh pham vi, trach nhiém, va ndi dung cac budc tién hanh 14y mau dé dam bao hé
théng quan 1y chét lugng .

Pham vi 4p dung:

Ap dung cho hoat dong ldy mAu kiém tra va ching nhan trong hé théng quéan ly chét
luong theo phiéu yéu cau diang ky kiém tra phén tich dwoc 4 ap dung tai Cong ty.

Tai liéu tham chiéu:

S6 tay Chét luong chuong 21.

Thuat ngir va dinh nghia:

Céc thuat ngit sau day trong tai liéu nay duoc hidu nhu sau:

Trach nhiém:
Nhén vién lay mdu ¢6 trach nhiém thuc hién theo thu tuc nay

Céc 16 trudng c6 trach nhiém phén cdng va huéng din nhén vién 14y mu thuc hién dang
thu tuc nay.

Noi dung:
Xem xét yéu ciu ciia khéch hang
Khi ¢6 yéu cau lay méau ctia khach hang, t6 trudng cin xem xét cu thé cac yéu cau sau:
+ Muc dich 1dy mau.
+ S lugng, khéi lugng, thoi gian va dia diém 14y mau.
+ Phuong tién di lai va céc phuong tién cén thiét cho viéc lay méu.
+ Kha nédng déap tmg ctia Phong TN.

Néu thdy Phong TN khong du kha ning dap ung hodc khéng dap mg day du yéu cdu clia
khéch hang thi bdo ngay cho khach hang dé thoa thuan hodc tir chéi yéu cau cua khach
hang.

Néu Phong TN dap mg ddy du céc yéu ciu ciia khach hang, céc tb truong phan cong
nhan vién du ning luc tién hanh 1ay mau tai hién truong.

Chuin bi 1y méu:

Nguoi duge phén cong thuc higén cong viéc lay mau c6 trach nhiém thuc hién cic cong
viéc sau:

+ Xéc dinh r6 dia diém, vi tri lay mau.

+ Tim hiéu k§ tinh chat cua mau.

+ Chuén bi céc dung cu lay mau, bdo quan miu va cic phuong tién van chuyén mAiu,
phuong tién di lai.
+ Chuén bi ho so va cac gidy to can thiét.

~ ~ A s g A =
Nhiing yéu cau khi lay mau:

Phai ¢6 dai dién cia don vi yéu cau ldy mau, nham muc dich:

+ Hudng dan cho nhén vién lay mau khi cén thiét.

+ Giai quy¢t nhiing van dé khéng binh thudng (néu xay ra).

+ Ky vao bién ban lay mau.

QT 14 L&n ban hanh: 01
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~  Nguoi ldy mau cén phai thuc hién cac qui dinh sau:
+ Thue hién 14y mau tai khu vuc lay mAu va 14y miu dung muc dich, dang vi tri.

+ Khéng dugc phép c6 nhitng hoat dong khac ngoai muc dich 14y mAu.
i 6.4. Tién hanh liy miu kiém nghiém
—  Tuy theo loai mAu, tuy theo nhiém vu, muc dich cta viéc liy mAu va theo yéu cau cua

= khach hang, nguoi 14y méu phai 14y méu ding phuong phap va huéng dan qui dinh.

—  Véi miu duoc lay tai hién truong va khach hang c6 yéu céu chimg kién qua trinh thi
nghiém ngay tai hién truomg thi mau khéng cin mé hoa va luu mau.

6.5. Giao nhén mau

‘ — Nhan vién di l4y mau giao lai mau va hd so lay mau (phiéu yéu ciu thir nghiém, bién ban
5 14y mau) cho b phan nhin miu.

| 6.6. Nhirng yéu ciu vé bién ban ldy méu

—  Bién ban ldy mAu theo biéu miu thong nhét gifra cac bén, trong d6 it nhat phai dam bao:
+ Duoc 14p tai noi thue hién ldy mau (Tai hién tru’(mg)
+ C6 chit ky x4c nhan clia cac bén (Nhén vién ldy méu va dai dién don vi dé nghi liy
mau).
+ Ghi ddy du céc thong tin can thiét, dic biét nhimg khac biét ciia 16 hang, nhimg yéu
cdu khach hang véi thu tuc, phuong phap 14y mAu da qui dinh.

! 6.7. Héso
| - Bo phan nhan mau ma hod mau r6i chuyén miu cho b phan thi nghiém va luu toan b
hé so vé ldy mAu bao gbm:
Céc biéu mau ldy mau hién truomg (BM 14.01)
|
|

Céc tai liéu co lién quan khac (néu co)

QT 14 Lan ban hanh: 01 313



CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

BIEN BAN LAY MAU
Lo DBIETIBRE coioiuiomssuiivisiumnss momonasms snsomissa mers'om s sommominc es-vresencete s b b st o 1 B bsE s
2. Thanh phan tham ia: ... .........cccoooimieie e
3. NEAY JAY MAU: ..ottt

4. Ly do liy mau:
5. Dia diém 14y mAu:

. Déc diém noi lay mau:

6
7. Phuong phap JAY MAU: ...........oowmee e

8. Sb luong mau:

9. Thoi gian bt ddu ldy miu: .....................

10. Thoi gian két thuc viée 14y mAu: .

) Chi tiéu thi
Stt Vi tri lay mau KY¥ hiéu nghiém/ hiéu Bido quin
chuan
55 ik x Dai dién khach hang
P e, Wy o (K, ghi 15 ho tén)
(Ky, ghi 16 ho tén) Y8 :
BM 14.01 Lan ban hanh: 01 Trang:1/1




CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

QUY TRINH QUAN LY MAU

Mi sbé: QT 15
Lén ban hanh: 01
Ngay ban hanh: 03/09/2024

Bién soan Xem xét Phé duyét
Ho tén Nguyén Vin Chi Pic Tran Pinh Lam V& Anh Tuén
Ky tén %,—’r
Sty
L e
THEO DOI SUA POI TAI LIEU

TT Vi tri Nbi dung stra doi Ngay stra doi
QT 15 L&n ban hanh: 01 o 1/3




L.

IL.

I11.

IV.

VI.

Muc dich
Pam bao Phong TN ¢6 hé théng nhan biét cdc méiu thir nghiém, tranh moi su nhim 14n vé
mau, bao quan miu duoc thuc ding theo cac tiéu chuin hién hanh khong gy anh hudng
dén tinh dung dan cua két qua thir nghiém trong bét ky hoan canh nao.

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

Tai liéu tham chiéu:

S tay Chét luong chuong 22.

Thuat ngir va dinh nghia:
Céc thuét ngit sau day trong tai liéu nay dwoc hiéu nhu sau:
Trach nhiém:

Thu tuc nay ap dung cho vi€c nhén, quan ly, luu kho cac mau thir nghiém do khach
hang mang dén Phong TN.

Truémg Phong TN, can b quan 1y chét lugng, can bd quan ly k¥ thuét cing toan bd nhan
vién ctia PTN c6 trach nhi€ém thuc hién quy dinh nay.

Noi dung:
Khi ¢6 nhu cau cta khach hang vé& thir nghiém théng qua don dat hang hodc cong van,

Phong TN c¢6 trach nhiém xem xét ky hop ddng. Khi khach hang mang mau dén Phong TN
thi:

6.1. Viéc tiép nhian miu dwgc quy dinh nhw sau:

Ngudi duge uy nhiém 13 nguoi nhan miu truc tiép tir khach hang. Mau dugc tiép nhan
phai dam bao tinh diy du, nguyén ven, tinh phtt hop vé6i ning luc ctia Phong TN. Truong
hop can thuc hién hop dong phu, Truong Phong TN hodc ngudi duge uy quyén c6 trach
nhiém thoa thuén véi khach hang va tién hanh 1am hop ddng phu theo cac nguyén tic
quy dinh trong thu tuc TT 02.

Ngudi tiép nhan mAu phai yéu cdu khach hang ghi day du cac théng tin vé tinh trang mau
vao bién ban ban giao mau (BM 02.05)

Phiéu duoc 1am thanh 02 ban: 01 ban giao cho khach hang; 01 ban luwu tai Phong TN.
Viée danh s6 phiéu phai ghi ding theo thu tuc vé ky ma hiéu hd so va tai liéu PTN.

6.2. Phin loai va ma hoa mau:

M3u sau khi tiép nhén dugc phan loai va ma ho4 bang theo ding ky cia cac nhéom to
chuyén moén.

Mau sau khi dugc phén loai va mé hoa dugc chia lam 2 phan theo ding tiéu chuén‘ hién
hanh: mét phén giao cho t6 truéng chuyén mén dé trién khai thi nghiém theo yéu cau va
mot phan quan ly tai khu vuc luu mau cia PTN.

Miu dwoc ma héa nhu sau:

NNMMYY-TT trong do6 NN: Ngay nhan, MM: thang, YY: nam, TT: so0 tht tu mau
nhén trong ngay

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

QT15 ban hanh: 01 2/3



—  Can cif yéu cau cta khach hang va nang luc cua Phong TN, t6 truong giao miu va nhiém
vu thir nghiém cho can b k¥ thuat thuc hién theo ding quy trinh, phuong phap va tién
dé xac dinh.

6.4. Luu miu
—  MAu thir nghiém phai giit nguyén ma hoa va luu trong kho theo céc yéu cau vé luu méu

—  Thai gian hru gitt mau tuy thudc ké hoach thir nghiém. Truong hop cén luu giir miu thi
nghiém theo quy dinh cua quy trinh thir nghiém dugce sir dung, thoi gian luu gitr dugce
thuc hién theo quy dinh cua céc quy trinh nay. Mau luu chi duge dua ra sir dung dé thir
nghiém lai khi c6 yéu cdu dbi chimg, kiém tra lai két qua phép thir hodic giai quyét khiéu
nai cua khach hang.

6.5. Thanh ly mau:

—  Phong TN dugc thanh ly dbi véi cac 1'1”1511 sau khi da thong ba’1~0 cho khéqh hang it nhét
trong thoi gian 1 thang ke tir ngay tra ket qua ma khéach hang van khéng dén nhén va céc
mau thir nghiém da qua thoi han phai luu gir.

VIL. Hb so:

—  Hb so quan ly mau bao gdém:

+ Phiéu nhan thir nghiém (BM 02.05)
+ S6 nhan méau (BM 15.01)
+ S6 nhan va tra két qua hiéu chudn (BM 15.05)

—  Céc tai liéu trén phai duge huru theo quy dinh chung vé luu giit hd so cia PTN.

QT15 ban hanh: 01 3/3
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Tem nhan biét mau

Tem nhan biet mau

Ky hiéu mau:

BM 15.03 Lan ban hanh: 02

Trang 1/1

BM 15.03

Lan ban hanh: 01

Trang:1/1



CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

SO GHI CHEP PHA HOA CHAT, CHAT CHUAN

Tén héa chat:

Han sir dung (néu c6):

STT | Ngay pha Dién gidi qua trinh pha

Nong d

Nguwoi pha

O0o0cao

OoO0ooao

O0O0o0oao

O 000

a

BM 15.04 Lén ban hanh: 02

Trang: 1/1
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CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

S ~ QUYTRINH
PAM BAO CHAT LUQNG KET QUA THU NGHIEM

M4 sé: QT 16
Lan ban hanh: 01
Ngay ban hanh: 03/09/2024

Bién soan Xem xét Phé duyét
Ho tén Nguyén Vian Chi Pirc Tran Dinh Lam V6 Anh Tuén
Ky tén laboc——
THEO DOI SUA POI TAI LIEU
TT Vi tri Noi dung sira doi Ngay stra dbi

QT 16

Lin ban hanh: 01
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I

II.

I11.

IV.

VI.
6.1.

Muc dich
Quy dinh pham vi, trach nhiém, c4ch thirc tién hanh viéc dam bao chit luong két qua thur
nghiém.

Pham vi dap dung:
Ap dung tai Cong ty TNHH Tu vén Kién tric X4y dung AB&C

Tai liéu tham chiéu:
S6 tay Chat lwrong chuong 23.

Thuit ngir va dinh nghia:

Céc thuat ngit sau ddy trong tai liéu nay duoc hiéu nhu sau:

Trach nhi¢m:

Trudng Phong TN, cén bd k§ thuat va cén bd phu trach chit luong cé trach nhiém lap ké
hoach trinh 1anh dao Cong ty phé duyét.

Truong Phong TN, can b ky thuét va can bo phu trach chét lugng c6 tréch nhiém té
chire thuc hién thu tuc dam bao chat lugng két qua thir nghiém.

Can bd c6 lién quan co trach nhiém thuc hién thu tuc nay.

Noi dung:

> - A A - x R
Sir dung cac chat chuin, cdc mau chuin:

6.1.1. Chit chuén:

Cén bg ky thuét c6 trach nhiém xéc dinh céc chi tiéuwdé 1ap ké hoach sir dung mau chuin
bao gom nhiing thong tin: ngudi thuc hién, chat chuan sir dung, thoi gian thuc hién trinh
lanh dao phé duyét.
Nbi dung thuc hién cé thé bao gdm mot hodc cac noi dung sau:

+ Nhén dang va xéac dinh lugng chat c6 trong mau.

+ X4c dinh d6 thu hdi va/hodc do chinh xéc.

+ Kiém tra chat luong ctia mi truomg trong thir nghiém.

6.1.2. MAiu chuén:

6.2.

Phong TN sir dung céc miu chudn dé kiém tra kha ning thuc hién phuong phap cia thi
nghiém vién/thir nghiém vién va trong cac phép thir thanh thao

Tham gia phép thir lién phong thi nghiém:

Hang nim, can b phu trach chat lugng s& cing céc t6 trudng x4y dung ké hoach tham
gia phép thu lién phong thi nghiém (BM 16.01) va trinh I¢n 1anh dao Cong ty phé duyét.
Ké hoach tham gia phép thir lién phong thi nghiém phai bao gom:

+ Chi tiéu tham gia.

+ Phuong phép str dung.

+ Nhén su thuc su.

+Thoi gian du kién.
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6.3.

Trong truéng hop cé nhitng thay doi khach quan cua ké hoach tham gia phép thir lién
phong thi nghiém thi can by dam bao chat luong s& bao cao lanh dao va chi c6 lanh dao
mai la nguoi quyet dinh cudi cung d6i véi nhimg thay d6i bo sung.

Céc to truong thuc hién dang ky xin tham gia phép thir lién phong theo dung theo qui
dinh cua co quan to chirc.

Sau khi nhan mau thir nghiém, nhan vién dugc phan cdng phai tién hanh thir nghiém 14y
mau dung theo qui trinh va phuong phép da dang ky. Két qua thir nghiém dugc ghi chép
trén biéu mau di kém theo mau. Cén bd phu trach chit luong va to truong s& phé duyét
két qua nay va giri trinh l&nh dao trudc khi giri cho co quan t6 chirc phép thir lién phong
thi nghiém.

Sau khi nhdn dugc bo cdo két qua, Phong TN s& nhén biét duoc tinh trang cta minh.
Trong truong hop c6 mot qua nao dé khong thoa mén, toan bd ngudi 6 trach nhiém véi
phép thir 6 s& nghién ctru tim nguyén nhan cia su bat thuong nay dong thoi dé ra va
thuc hién céc bién phap khic phuc.

Phép thir nghiém thanh thao ndi bo:

Hang nam, can b6 phu trach chét luong s& xiy dung ké hoach phép thir nghiém thanh
thao @& nghi nén lanh dao (BM 16. 01).

Trén co s¢ ké hoach da duoc phé duyét, can bd phu trach chit luong sip xep nhan vién
tién hanh phép thir thanh thao néi bd. Két qua cudi cung s& dugc can bd chat luong lap
béo céo va trinh 1én lanh dao Phong phé duyét (BM 16.02).

Trong truomg hop c6 thay doi khach quan ciia ké hoach tham gia phép thir thanh thao thi
can bo dam bao chét luomg s& béo cdo lanh dao va chi c6 lanh dao méi la nguoi quyét
dinh cudi cung dbi véi nhimg thay ddi hoidc bd sung.

Phép thir thanh thao bao gdm:

6.3.1. Phép thir tinh Lip lai:

Duoc thue hién boi mot kiém nghiém vién trén mét mau (mau théng thuong hodc miu
chudn), v6i sb 1an xac dinh (ky hiéu n), cing mot phuong phéap, théng thuong duoc lap
lai 10 14n (n = 10), trong khoang thoi gian cung ngay, sir dung cung mdt thiét bi va cling
mét diéu kién tién hanh thir nghiém.

Phép thu tinh 18p lai dp dung cho céc phép thur 'phén tich dinh lugng. Trong truong nay
can b6 phu trach chit luong s& tinh to4n chi sb do léch chudn cua tinh lap lai (Sr) cia
timg kiém nghiém vién.

6.3.2 Phép thit tinh twong dong:

6.4.

Phép thir tinh tuong dong duoc thuc hién gifta hai kiém nghlem vién khac nhau, trén
cliing mdt mau phén tich (mau théng thuong hay mau chuén), véi cing mét phuong phap
phén tich, trong cing mét dung dich thir hodc mdt méi truomg, trong ciing mot diéu kién
phan tich.

Déi véi mbi phuong phap phén tich, phép thir tinh twong ddng s& duge thuc hién it nhat
10 lan trén cung mot mau hodc khac mau (mau théng thuomg hay mau chuan) nhu da
trinh bay & trén.

Kiéin tra miu kiém soat song song véi miu thir:

Mot irong nhimg bién phap thuong dung trong | ém soét chét luong § két qua thir nghiém
hang ngay la thuc hién mau thu nghiém ki€m : 't song song véi mau thir. Két qua thu

nghiém mau kiém soat dugc so sanh véi cac mau da thue hién truée d6 va chi ¢6 nhimg
két qua ndm trong gi¢i han cho phép md&i dugce phé duyét.

Thu tuc thuc hién bao .« m céc bude sau:
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6.5.

6.6.

6.7.

Buéce 1: Chon lua mau kiém soat cho timg chi tiéu thir nghiém (budc nay duoc thue hién
trong qué trinh viét huéng dan thyuc hién phuong phép thir nghiém). Trong truong hop,
trong phuong phap gbe khéng qui dinh loai mau kiém soat, Can bd viét “Hudng dn
thuc hién phuong phap thir nghiém™ s& quyét dinh st dung loai miu nao s& dugc ding
1am mAu kiém soat trong qué trinh thir nghiém.

Bude 2: Can bd phu trach chét lugng trude khi phé duyét cac két qua thir nghiém s& xem
xét két qua thu duogc trén mau kiém tra ndm trong giéi han cho phép.

Luu y: Viée xem xét két qua thu duoc trén mau kiém tra khéng phai 1a yéu td duy nhét
dé phé duyét két qua thir nghiém. Cén bd dam bao chét luong c6 thé két hop kém theo
nhitng bién phéap khéc khi dwa ra quyét dinh phé duyét.

Sir dung mAu tring song song voi miu thir:

Dbi véi mot s6 phép thir yéu ciu mau tring duoc thue hién song song véi mau thir nham
dam bao két qua thir nghiém la chinh x4c.

Liap lai cac phép thi trén cing mot mau véi cic phwong phap khéac nhau:

Phép thir nay 1a viéc so sanh két qua thu duoc trén cling mot méu thir khi 4p dung hai
phuong phap khéac nhau. Can bd dam bao chit lugng tuy theo tinh hinh thuc hién cac chi
tiéu s& quyét dinh néu yéu cau thuc hién phép kiém tra. Céc su khéc biét 16n phai duoc
nghién ctru, xem xét, giai thich nguyén nhan va c6 bién phap khic phuc khi can thiét.

Fs g s A - s r r x -
T4ai kiém tra ciac mau luu (dp dung cho cic mau hoa hoc).

Dé kiém tra do chinh xac va do lap lai cua két qua thir nghiém, can bd phu trach chét
lugng c6 thé s& kiém tra lai cac mau luu trén ciing mét phwong phép, mét thube thi.

Thi nghiém vién thuc hién viéc tai kiém tra nay c6 thé 1a nguoi trude ddy phén tich mau
nay hodc nguoi khéc.

Céc ket qua cuoi cung s& duge ghi chép va so sanh vai két qua trude day.

Tat ca nhiing su khac biét lon géu phai duoc phén tich nguyén nhan va cach khic phuc
trudce khi thue hién phén tich mau.

Luu ¥ khi t4i kiém tra, chi kiém tra mAu luu trong vong 5 ngay.

VII. Hb so

Tét ca cac két qua thir nghiém, s6 hiéu trung gian va céc sb lidu lién quan khac phai duogc
ghi chép diy du theo thi tuc kiém soat hd so.

QT 16 LAn ban hanh: 01 4/4
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IL.

I11.

IV.

52

Muc dich

Qui dinh pham vi, trach nhiém, ndi dung ctia bao cdo két qua thir nghiém.

Pham vi ap dung:
Ap dung tai Céng ty

Tai liéu tham chiéu:

S6 tay Chét lugng chwong 16.

Trach nhiém:
Céc td truéng c6 trach nhiém x4y dung biéu mau bao cdo két qua thir nghiém.

Ngudi thyuc hién thir nghiém va t6 trudng hodc ngudi uy quyén 1a ngudi ky két qua “thd”
va chiu trach nhiém veé két qua phén tich va duoc lép thanh béo cdo (céc quan tric gbc)
theo biéu miu :(BM 17.01). Dbi v6i bién ban hiéu chudn theo dinh biéu mau cta timg
quy trinh thir nghiém.

Lanh dao la nguoi phé duyét két qua thir nghiém trude khi két qua duoc gui tra cho
khach hang.

Noi dung:

. Bdo cdo két qua thir nghiém:

+ Tiéu dé.

+ Tén va dia chi Phong TN.

+ S nhan dién ciia bién ban thir nghiém.

+ Tén khach hang.

+ S6 hop dong (hoic s6 bién ban yéu ciu)

+ Phuong phap sur dung.

+ Tinh trang mau.

+ Ngay nhan mau.

+ Ngay thir nghiém.

+Tén, chit ky ctia Trudng phong (hodc ngudi thay thé).
+ Céng bd pham vi cé hiéu luc cua két qua.

+ Tuyén bd tinh phép ly ctia ban sao két qua thir nghiém.
+ Tuyén bb v& d6 khong dam béo do khi c6 yéu cau.
Theo biéu miu (BM 17.02)

K&t qua thi nghiém/ hiéu chuin nhin dwoe tir nha thiu phu

Khi bién ban thir nghiém cé cac két qua thir nghiém do nha thdu phu thuc hién thi cac két
qua nay phai duogc chi ra mot cach 16 rang.

5.3 Tr: két qua thir nghiém

B& phén duoc phan cong tra két qua khach hang theo biéu mdu (BM 15.01) khi khach
ha g truc tiép d&n nhan két qua thur nghiém.

Khi két qua thtr nghi€ém duoc phédn cong cho cac nhédn vién di giao tdn noi cho khach
hang ding biéu mau (BM 17.03)

5.4 Chuyén giao két qiia bang dién tir:

TT 17 Lén ban hanh: 01 2/3
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Trong trudng hop két qua thir nghiém dwoc chuyén bing phuong tién dién tu, may fax thi
phai tudn tha theo cac quy dinh sau:

Chi fax hogc chuyén email céc phiéu két qua thir nghiém khi ¢6 su chip thuan cua Linh
dao

Goi dién cho khach hang dé xac nhan két qua fax.

Viéc tra két qua bang phuong tién dién tir hodic may fax dugc chi ra ré rang trén S6 theo
ddi tra két qua thir nghiém. (BM 15.01)

Sira d6i, b sung bdo cdo thir nghiém:

Viée stra dbi bo sung ndi dung bao cao thir nghiém sau khi da ban hanh phai tuyén b
“B6 sung bién ban thir nghiém s6 .

Khi cin ban hanh mét bao céo thir nghiém hoan toan méi thi phai vién dan t6i bao céo nd
thay thé.

HO so:

Tét ca cac bdo cdo két qua thir nghiém va céc tai liéu lién quan khéc (quan tric gbc) phai
dugc luu trit theo thi tuc kiém soét hé so.

iy LAn ban hanh: 01 3/3
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BIEN BAN THU NGHIEM/ HIEU CHUAN

Y

DON VI YEU CAUL ... e,
Nha cung Cap MAU: ....oovvieeieeeiee e e e e e e e
COng trinh: ..o e
Hang muc: ..o
Phrong Bhapm T, (o ovsimsisess somsm e o SenEs i s i ik

K¥ hi@U MAW ...
Kich thudic MAU ....oouee e

You el kb thuSbolin M0E ooneamvn srvm o cme i sva i o s3ass sosi brimsie

oo, o= & e R e R

NEAY 180 MAU ..ot
10. Ngay thi nghidm mau: ........oooviiiuiiie e e e,
11. Két qua thi nghiém méu

12. Céc bén lién quan ky x4dc nhén vao bién ban thir nghiém (néu cén)

BM 17.01 Lan ban hanh: 01 Trang:1/1
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PHIEU KET QUA THU NGHIEM

1. Ponviyéucau.......................
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3. Hang muc: ...

& N =

Phuong phap thur: ...
Ky hiGu mAU: ...

KACh thuGe AU ..o e

9. NEAY 10 MAU ...ovtiet e

10. Ngay thi nghidm mAu: ..........oooviiiiininiiiee e,

11. Thoi @Ian t20 MAU w.v.eveeeeeeceeeeeeeeeseeeee e e

12. Két qua thi nghiem MAU: ....o..ovoveeeeeeeeeeeeee oo,

13. Cén b thir nghiém, can bd soat xét va Trudng don vi, ky xac nhén.

14. Phiéu két qua khéng duge sao chép timg phan, dugc sao chép toan bo phiéu két qua nay

BM 17.02

1.4n ban hanh: 01 Trang:1/1
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Ghi cha
Bén giao: Bén nhén:
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Ho tén: Ho tén:

BM 17.03 Lan ban hanh: 01 86 trang 1/1



)"-g CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

THU TUC

BAO MAT THONG TIN

Mz s6: TT 18
Lan ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 03/09/2024

Bién soan Xem xét Phé duyét
Ho tén Nguyén Vin Chi Pirc Tran Dinh Lam V& Anh Tuén
o @ Mi
~
THEO DOI SUA POI TAI LIEU
TT Vi tri Nbi dung stra doi Ngay stra doi
TT 18 Lén ban hanh: 01 1/3



| Muc dich
Quy dinh trach nhiém va ndi dung cbng viéc bao mat thong tin va quyén sé hitu cua
khach hang.

II. Pham vi ap dung:

Thu tuc nay ap dung cho toan bd can bd va nhén vién cua Cong ty.

III. Tailiéu tham chiéu:

S tay Chét luong chuong 13

IV. Trach nhi¢m:

— T4t ca can b cong nhan vién cua Phan vién chiu trach nhiém vé hoat dong nay trudc
l1anh dao Cong ty va trudc co quan Phap luat

V. Noéidung:

5.1. D6i v6i nhén vién:

—  Tét ca cac nhan vién ciia Cong ty phai ky cam két bao mat théng tin cia khach hang
theo biéu miu BM 18.01 va dugc luu trong hd so nhén su.

—  Tét ci céc thong tin vé khéch hang, vé mau, két qua thir nghiém déu phai dugc bao mat
cho khach hang. Nhén vién khéng duoc sao chép, cho muon, cung cép thong tin lién
quan tai li€u, hd so hoat dong cua Cong ty cho céc by phan khéng lién quan hoac ra bén
ngoai nhét 1a théng tin lién quan dén hé so thir nghiém.

— Khi ¢6 khach hang tham quan Cong ty, nhan vién huéng din dam bao: bao mét thong
tin cho khach hang khéc va huéng dan khach hang tuan thi quy dinh ra vao phong thir
nghiém.

—  Khi khach hang dé nghi quan sat phép thir trén miu cta khach hang, nhan vién huéng
dan phai dam bao khach hang khéng duoc quan sat hay tim hiéu phép thir cia khach
hang khac.

—  Trakét qua:

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

+ Truong hop fax (hodc goi qua mang internet hay qua dién thoai) trude két qua phai
duoc thoa thudn trude théng qua phiéu yéu cau thir nghiém hodc Bién ban ldy mau.

+  Trudng hop tra két qua qua dudong buu dién phai duoc thoa thuan trude thong qua
phiéu yéu cau thir nghiém hoic Bién ban 14y mau, dia chi noi dén phai dugc chinh tay
khéch hang giri mau dién khi giri mau.

1  Khong chip nhan tra 1oi két qua qua dién thoai.

+ Nhimg théng tin can cung cAp ngoai cac diéu trén chi duge thuc hién khi ¢6 chi dao

cua Lanh dao Cong ty.

Tris Lan ban hanh: 01
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5.2. P6i véi khach hang

Khi tiép xtic véi Cong ty dé yéu cau dich vu phai cung cép day du, trung thuc nhing
thong tin c6 lién quan dén mAu gai theo yéu céu.
Phai thoa thuén rd rang phwong thirc tra két qua (fax, buu dién hay truc tiép).

Khéch hang c6 yéu cu tham quan hay quan sat phép thir phai thuc hién ding néi quy

cua Cong ty.
VI. Biéu miu ap dung
— BM 18.01 Cam két bao mét
VII. Hb so:
Toan bd hd so ¢6 lién quan dén thi tuc bao mét théng tin khach hang phai dwoc ghi
chép déy di va dugc huu trit theo thi tuc kiém soat hd so.
TT 18 Lan ban hanh: 01 3/3



CONG TY TNHH TU VAN KIEN TRUC XAY DUNG AB&C

CAM KET BAO MAT

WHENRNOBL: sssvssiacsvisiimyometinmanassemsassmnsee Fax @ oot
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Dienthogl: st Baxs crcmmnessmsins s m it
As . A
Toi xin cam ket

Thuc hién ding cac quy dinh vé cong chire, vién chire, cén bd lién quan dén bao mét cac
théng tin trong cac hoat dong thir nghiém cua Cong ty

Tuén thu qui dinh trong TT 18 va chiu trach nhiém trudc truong Phong thi nghiém, 1anh dao
Cong ty veé dam bao bao mat cac thdng tin lién quan dén hoat dong ctia Phong thi nghiém va
khéch hang.

Tuén thu cac ndi qui cua Cong ty va ciia Phong thir nghiém.

Khéng chiu bt ky mdt 4p luc ndo gay anh huéng dén do chinh xé4c va tinh bao mat cia két
qua thir nghiém.

An Giang, ngay... ... thang..... nam 20
Quin Iy chit lwgng Ngwoi cam két
(Ky, ho tén) (Ky, ho tén)

Ghi chi: Cam két béo mdi duoc lam thanh 02 ban, 01 ban do nguoi cam két giir, mdt ban do
Cong ty giit trong hd so nhdn su.

BM 18.01 Lén ban hanh: 01 Trang:1/1
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I

Muc dich ‘
Qui dinh pham vi, trach nhiém va cac n6éi dung can phai tién hanh dé kiém soat tién

nghi va moéi truong

IL.

IIL.

IV.

32,

5.4.

o

Pham vi ap dung:

Thu tuc tién hanh trong pham vi ¢6 lién quan tai Cong ty.

Tai liéu tham chiéu:

S6 tay Chat luong: Chuong 17.

Trach nhiém:

Moi nhén vién trong Cong ty c6 nhiém vu lam ding theo thu tuc nay .

Noi dung:

1. Kiém soat nhiét do, do im

Noi can kiém so4t:
+ Phong thi nghiém co 1y cat, d4, thép, bé tong: t= 10°C + 35°C
+ Phong thi nghiém xi méang:
e Khu vuc tao trén va thir mau: t = 27+2°C, RH = (50 + 70)%
o Ti1 bao dudng miu trong khudn: t = 27+2°C, RH > 90%
e Bé nudc bao dudng miu: t = 27+1°C
Thiét bj va Qung cu diéu khién méi truong:
+ May diéu hoa, may hut bui, quat théng giéd
+ Thiét bj theo dbi (may do d 4m, nhiét ké)
Nhén vién dugc phén cong & phong thi nghiém nay c6 nhiém vu do do 4 4m va nhiét do
vao mdi budi sang khi bit du cong viéc va ghi vao sb theo doi theo BM 19.01

Kiém soat tién nghi bio quin miu, ho4 chit — méi trwdmg:
Cac mau chua thi nghiém va cac mau luu duoc luu thanh cac khu vue riéng

Kiém soat tién nghi bao quan mAu, hoa chit méi truémg theo diing cac yéu ciu cho timg
phuong phap thir nghiém.

. Kiém soat viée bé tri trang thiét bi, phong:

Trang thiét bi va dung cu tai cac phong thi nghiém duoc bd tri phit hop véi thao tic va
dam bao khong anh hudng dén két qua cua phép thr.

Phong chira va bdo quan phuong tién chuan do luong/phong hiéu chuén c6 trang bi may
lanh, dat trén ban hodc ké viing chiic, chéng rung, roi, ngd db, va dép, tranh mua, 4nh
nang truc tiép. Ngoai ra tuy phuong tién chuan dugc quy dinh cu thé trong quy trinh hiéu
chuan va huomg dan sir dung.

Vé sinh an toan:

Tét ca chc thiét bi 14y mau va céc phong thir nghiém dugc v€ sinh hang ngay va (hoac)
sau khi két thuc cong viéc va tong vé sinh vao chiéu thir sau hang tuan.

. Iigm sodat thue hién ngi quy trong Phong thir nghiém:

TT 19 Lin ban hanh: 01 2/3



—  Phong thi nghiém phai c6 bang ndi quy. T6 truéng c6 trach nhiém hudng dén va kiém
soat viéc thuc hién ndi quy cua tat ca cac nhan vién.

—  Nhén vién duge do tao vé an toan phong thi nghiém.

—  Tat ca cac diéu kién khong phit hop ctia diéu kién tién nghi mbi truong phai dugc theo
doi va ghi chép day du theo BM 19.02

VI. Huéng din, biéu miu 4p dung

- BM19.01 Phiéu theo d&i cac didu kién tién nghi méi trudmg
- BM19.02 86 theo di su khong phu hop vé diéu kién tién nghi méi trudng

VIL. Hb so

} Cén b dugce phéan cong theo dbi va ghi chép diy da cac théng tin vé diéu kién tién nghi
i va mdi truong.
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Muc dich
Quy dinh pham vi, trdch nhiém va ndi dung céc budc tién hanh @& x4c dinh d6 khéong
dam bao do.
Pham vi ap dung:
Ap dung khi phuong phép thir yéu cu
Khi khéch hang yéu cu
Tai liéu tham chiéu:
Sb tay Chét lugng: Chuong 18
Trach nhiém:

Truéng Phong thi nghiém 13 ngudi phé duyét chuong trinh xac dinh d6 khéng dam bao
do

Thi nghiém vién c6 trach nhiém tuén theo thu tuc nay.

Noi dung:

. Lap ké hoach

Khi c6 nhu cau, can bd phu trach k§ thuat co trach nhiém lap ké hoach dénh gia do khong
dam bao do. K& hoach nay phai bao gom cac thong tin: Phuong phap nao can duoc danh
gia do khéng dam bao do, hod chat, thiét bi, thanh vién tham gia, thoi gian tién hanh, du
kién chi phi tiéu tén.

Thure hién ddnh gia d¢ khong dam bao do

Budére 1: Xac dinh cac ti€u chuén phuong phép thir bao gdm ca cac phuong phap ldy mau
va bao quan mau (néu c6)

Bwée 2: Xac dinh dai lugng do, dai lugng phén tich.

Viét 15 cong thic tinh dai luong can do, bao gom mbi lién quan gifta dai lugng do va dai
luong dau vao (vi du: cac dai luong dau vao, cac hing sd, cac gid tri chudn..). Néu c6 thé
bao gom ca c4c so hiéu chinh cho sai sé hé théng.

Buwée 3: Xéc dinh cc ngudn c6 thé gdy ra sai s6 cia phép do

Liét ké cac ngudn c6 thé gay ra do khong dam bao do cua phép thi. Ngudn giy ra do
khong dam bao do cua phép thir phai c6 moi lién quan v6i bude 2 & trén.

Ngubn gay ra d6 khéng dam bao do phai bao gdm it nhét 14 d6 khéng dam bao do cua

timg thong sd trong cong thirc x4dc dinh dai luong do ¢ bude 1 va ngoai ra phal bao gbm
cac ngudn khac nay sinh tir cac gia thiét hod hoc, tir kinh nghiém thue té..

Chu y:
Khéng liét ké lap lai hai 14n cing mot ngudn
V& so d6 thé hién cac ngudn géy ra do khong dam bao do cta phép thu.

Néu mot sé ngudn chinh gy ra dé khong dam bao do cho linh vuc thir nghi€ém: Vi du
phép thir xac dinh dung trong khé lon nhat va do am tot nhat clia cap pho1 da dam co cac
nguodn sau: ldy mau, can, cach ddm, 14y mau xéc dinh d6 4m sau khi dam...

Buére 4: Tinh toan do khong dam bao do thanh phan.
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—  Tir biéu d6 danh muc céc‘nguém gdy ra do khong dam bao do xéc dinh cac tinh d6 khong
dam bao do cho timg nguon.

—  (Co 2 céch tinh d0 khéng dam béo do.
* Tinh theo phuwong phdp loai A:
Thue hién n 1dn quan tric va tinh trung binh theo cong thirc:

Phuong sai thuc nghiém ctia cac quan trac cia céc phan bd xdc suat q duge dua ra
dudi dang biéu thirc sau:

§m=#Liuf&f @)
L =

Phuong sai trung binh duge dua ra dudi dang:

S(x)=\/n(n 1)2 (3)

J=1

P6 khong dam bao do chudn loai A duoc tinh theo cong thac:

u(x) = S(x) )
* Tinh theo phuwong phdp loai B:

—  Ddi v6i cac thanh phan do khéng dam bao do ma khéng nhén dugc tinh tir cac quan tric
1ap lai thi d6 khong dam bao do chuan (d6 léch chuén) s& dugc danh gia bang su phéan
doan khoa hoc dua vao tit ca cdc thong tin, nhom céc thong tin nay c6 thé bao gom :

—  Céc dir liéu do luong da thu dugc tir trude.

—  Kinh nghiém hoic kién thire chung vé trang thai va tinh chét coa vat lidu va phuong tién
co lién quan.

—  Céc quy dinh k¥ thuat cuia nha san xuat.
— 86 liéu cung cip tir chimg chi hiéu chudn va cac gidy chimng nhan khéc.
—  Céc do khong dam bdo do nhén dugc tir cic s6 liéu tra ctru chuan trong céc s6 tay.

—  Xéc dinh phan bd xé4c suat ctia timg thanh phén do khong dam béo do tinh theo loai B va
dién dat tat ca cic thanh phan dudi dang do 1éch chuin/dd khong dam bao do chudn.

— Xem xét lai cac thanh phén d6 khéng dam bao do, néu thanh phan nao gay ra do khong
dam bao do nho thi c6 cin thiét phai danh gia lai khong. Néu can thi danh gia lai céc
thanh phan nay.

—  Néu thanh phéan do khong dam bao do nao nho hon 1/3 thanh phan dd khong dam bao do
16m nhét thi ¢6 thé bd qua khang tinh toan tiép theo nia

~  Buée 5: Tinh d6 khéng dam bio tong hop vi mé réng

D6 khong dam bao tong hop: Sau khi tinh todn cée d6 khong ddm bao thanh phan
dudi dang d§ 1€ch chuan thi tong hop cdc dé khong ddm bao thanh phan thanh d6 khong

dam bao tong hop theo cong thirc:
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U? (y)=D [C u(x)f
i=1

Trong do:
u(x) : do khéng dam bao thanh phén the i,
C; : hé sb nhay cua thanh phén thiri.
Do khong dam bao mé rong: qui dinh tinh d§ khong dam bao md rong theo cong thire:
U=k.U.(»)
Trong d6 : k=2 v&i mirc d6 tin cdy 12 95%

Céch bao két qua cling véi do khong dam bao: Khi béo céo két qua cia mét phép thu.
Va khi dé lén cia d¢ khong dam bao la d0 khéng dam bao mo rong
U =k u(y) nén:"

+ Tuyén bo két qua phép thir1a Y =y + U va dua ra don vi ciay va U

+ Bao gom dé khong dam bao do mé rong tuwong dbdi U/ yl, |yl # 0 néu thich hop.

+Néu gid tri k st dung dé tinh U (dé thuan loi cho nguoi sit dung két qua c6 thé dua
racak vaudy))

+ Cho biét mirc tin cdy gin dung gin v6i khoang y + U va tuyén bd viéc xéc dinh né
nhu thé nao

—  Buéde 6: Kiém tra va trinh phé duyét
- Thuc hién mét vai 1an phép thir va tinh d6 khong dam bao.

- Trinh toan b ho so ciia viéc tinh toan d6 khéng dam béo cta phép thir dén trudng
phong, phu trach ki thudt dé phé duyét ban hanh.
VL. Hb so:

Toan bd hd so cta qud trinh thiét 14p tha tuc tinh do khoéng dam bao do cho timg phép
thir phai duoc Iwu bao gdm:

- K& hoach xay dung thu tuc.

- Céc dit liéu ctia 6 budc tinh toan dé khéng dam bao do dic biét 12 hd so vé viéc:
+ Xéc dinh cong thirc tinh dai lugng can do/ cin phan tich.
+ So db céc ngudn gay ra dd khoéng dan bao do.

+ Céac dit lidu tinh céc thanh phan d6 khong dam bao do loai A va B...
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