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QUY TRINH KIEM SOAT TAI LIEU QT-01

1. TAILIEU THAM KHAO

SH tay chét luong;

ISO/IEC 17025.
2. MUC PICH & PHAM VI

- Quy dinh vé cach thirc xay dung, trinh bay, phé duyét, soat xét, stra ddi, huy bo va
luu gitr cac tai lidu.

- Pam bao ring tit ca cic tai lidu duge sir dung trong hoat dong thi nghiém déu duoc
kiém soat va khong dé xay ra tinh trang sir dung tai liéu khong hiéu lye.

- Quy trinh nay 4p dung v6i moi tai ligu thuge HTQLCL, bao gdm ca cac tai liéu c6
ngudn gbc bén ngoai Cong ty.
3. TRACH NHIEM

Moi cén bd cong nhin vién tham gia vao hoat dong thi nghiém cé trach nhi€ém thyuc
hién quy trinh nay.
4. NOI DUNG
4.1. Cach thirc trinh bay, ma hoa tai li€u

4.1.1. Trinh bay

T4t ca céc tai liéu do Cong ty xay dung phai duge trinh bay bing bo g& Unicode.
> Hinh thtrc cac tai liéu (bao gdm Sb tay chét lwgng, quy trinh va cic Huéng dan, Quy
dinh) dugc trinh bay gibng trang I ciia tai ligu nay. Cac thong tin dé kiém sodt tai liéu
bao gdm:
- Tén tai liéu: S& tay chét lugng, Quy trinh, Huéng din hodc Quy dinh;
- M4 s tai liéu: Ghi ma s cua quy trinh, huéng din, quy dinh. .. 7
- LAn ban hanh: tai liéu ban hanh 14n d4u ghi 14n ban hanh 13 00, sau mdi lan ban hanh
lai thi muc “Lan ban hanh” ting 1én 01 don vi.
- Ngay ban hanh: ghi ngay c6 hiéu luc hién hanh cua tai li€u.

MBOi trang ndi dung bén trong cua tai liéu, cubi trang c6 trang/tdng s trang, ngay ban
hanh va lan ban hanh.
» Hinh thtte Bidu miu duoc thiét ké theo myc dich st dung cho céc hoat dong khéc
nhau, nhung cdn phai c6 ma sd nim bén phéi ctia Header, tén biéu mau ndm bén trai cua
Header, ngay ban hanh, 1dn ban hanh va trang/tdng sb trang dé kiém soét, cic thong s6
nay duoc thé hién & cubi cia mdi trang.

4.1.2 Ma hoa tai liéu

M hoa cdc quy trinh, hwong din, quy dinh:

K hidu cua t3i liéu: QT/HD/QD.... [-=---=----"

| SH thi tu clia tai liéu J‘ """""""""""
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QUY TRINH KIEM SOAT TAI LIEU QT-01
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4.2. N§i dung tai liéu
4.2.1. Cac Quy trinh:
N6i dung ctia Quy trinh dwge quy dinh théng nhét gdm cac myc sau:

1. Tai liéu tham khdo: Liét ké nhiing tai liéu dugc st dung dé soan thao quy trinh.

2. Muc dich va Pham vi:

Quy dinh théng nhat ndi dung, cic bude tién hanh trong qué trinh thuc hién mét cong
viéc.

Néu cu thé muyc dich dat duogce cia viée thue hién Quy trinh, déi twong thye hién Quy trinh.

3. Trach nhiém: Quy dinh nhan vién-phong ban chiu trach nhiém thyc hi€én quy trinh nay.

4. Noi dung: Néu n6i dung chi tiét ctia Quy trinh. Trinh bay quy trinh c6 thé dudi
dang md ta bing 101, ding luu db hoidc két hop trinh bay Iuu dd, sau d6 1a mb ta.

5. Ho so: Néu céc loai hd so lién quan dén Quy trinh va thoi gian luwu trit cac hd so do.

6. Phu luc: Liét ké c4c loai tai lidu dinh kém néu cén.

4.2.2 Cac Huéng dan

Trinh bay Huéng dan nhu trinh bay Quy trinh.

4.2.3 Hé théng tai liéu ky thuit va phwong phap thi nghiém

Noi dung:

He¢ théng tai liéu k§ thuét va phuong phap thi nghiém bao gdm cac loai tiéu chuin
duge ap dung trong hoat ddng ctia phong thi nghi¢m nhu: TCVN,...

Ban hanh va kiém so4t: D6i voi nhiing tiéu chuén d& duge phé duyét va ban hanh ap
dung va dugc thira nhan rong rai, phi hop yéu cdu ctia cong vide, Can by quan Iy chét
lwong 14p thanh danh muc chuyén Trudng phong soat xét truéce khi trinh Téng Giam dbc
phé duyét va ap dung.

Dbi v6i nhitng phuong phép thi nghiém ndi bd, cdn bd quan ly k¥ thuat bién soan,
Trudng phong xem xét va trinh Téng Giam dée phé duyét trude khi dugc 4p dung,
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QUY TRINH KIEM SOAT TAI LIEU QT-01

4.3. Soan thio, chinh sira, kiém tra va phé duyét tai liéu HTQLCL

4.3.1. Luu db soan thao, chinh sira va bd sung tai li¢u:

Yéu cau soan thao,
chinh stra va bd sung
tai liéu

¥ N

Phé du\yét

Thire hién soan thao,
chinh stra, bd sung

A

Mua tai
lieu

Xem xét, Phé duyét

Cap nhat vao danh mud
tai lieu

v

PHAT HIEN TRONG QUA TRINH AP DUNG

Ban hanh, phan phat
va ap dung

r

Moticonoviee

Yéu ciu soan théo, chinh sira va bé sung tai liu:

Khi ¢6 nhu cdu v& tai liéu méi (bao gdm tai 1iéu ndi bd va tai lidu c6 ngudn gde tir
bén ngoai) hodc phat hién sy khong phu hop clia cac tai liéu hién hanh, 14p phiéu
yéu cdu BM-QT-01-01 va trinh Truéng phong théng qua.

Phé duyét yéu cau: Truéng phong sau khi xem xét nhu cau, néu hop 1y trinh Tong
Giam dbc xem xét va phé duyét dé tién hanh soan thao dbi voi tai liéu ndi bd hodc
mua, thu thap tai liéu dbi véi tai lidu c6 ngudn gde tir bén ngoai.

Mua tai liéu: Sau khi dugc Tdng Gidm dbe phé duyét, ngudi duge phan cong tién
hanh mua hodc thu thip tai lidu. D61 véi tai lidu ¢ ngudn gde tir bén ngoai nhu cac
tidu chuén phai tién hanh mua ban gdc, con céc tai liéu khac nhu cac vin ban phap
luat, cac hudng din ky thuét cho thé photo hoic sir dung ban trén cic website.

Thuwe hién soan thio, chinh sira: Sau khi duge Tbng Gidm dbc phé duyét, ngudi

dugc phin cong tién hanh soan thdo hodc chinh stra doi véi tai liéu ndi bo.

Ngay ban hanh: 01/7/2025 Trang 4/6 Lan ban hanh: 01
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QUY TRINH KIEM SOAT TAI LIEU QT-01

ool . Motaconoviee

Xem xét va Phé duyét tai liéu:

-Dbi v6i tai liéu ndi bo: sau khi hoan tit, nguoi duge phan cong trinh Trudng
phong xem xét. Néu phit hop ndi dung thi trinh Tong Gidm dbc phé duyét. Néu
5 | khong phi hop, tré v& cho ngudi duge phin cong dé tién hanh chinh sira.

-Déi voi tai liéu c6 ngudn gde tir bén ngoai: sau khi mua hodc tong hop, ngudi
dugc phan cong trinh Trudng phong xem xét. Néu phu hop thi tién hanh ky xédc
nh4n vao trang bia cta tai liéu va ghi nhin ngay chip nhén tai liéu.

Ban hanh, phin phat va ap dung: Céc tai li¢u sau khi duge phé duyét cho viéc st
dung thi, Nhan vién phu trdch [SO tién hanh cép nhét vao Danh muc tai liéu ndi bd
6 [theo BM-QT-01-02 va Danh muc tai liéu bén ngoai theo BM-QT-01-03.

Khi tién hanh phan phdi tai liéu thi Nhéan vién phu trach ISO d& nghi ngudi nhan tai

lidu ky x4c nhan vio cic biéu miu tuong tGng.

4.4. Kiém soat, phan phat, Ivu giir tai ligu

- Dbi voi tai liéu ndi bd, sau 03 14n hidu chinh thi tién hanh ban hanh lai, trong trudng
hop hiéu chinh ¢6 su thay ddi 16n thi ban hanh lai.

- Nhén vién phu trach ISO chiu trdch nhiém gitt bén gbc tai liéu cta Hé théng quéan ly
cho hoat ddng thi nghiém. Ban gbc va céc bidu miu khong déng ddu kiém soat. Céc tai
liéu duoc luu gift trong hé théng may tinh ctia Nhan vién phu trach ISO phéi dugc kiém
sot va chi Nhan vién phuy trach ISO va ngudi duge uy quyén méi duge phép thay adi.

- Céc tai lieu (bao gdm tai liéu ndi bd va tai liéu c6 ngudn gbe tir bén ngoai) khi dugc
phén phdi cho cac bo phén sit dung phai dong déu kiém sodt 1a ddu moc tron ctia Cong ty.
- Céc tai lidu hé théng quéan 1y cta hoat dong thi nghiém va Khéach hang phai dugc bao
mat. Trong trurong hop nhitng ngudi khdng cé lién quan co thé tiép can, thi ngudi dugce
giao trich nhiém luwu trit tai liéu theo nhur hd so phéan phdi tai liéu phai chiu hoan toan
trach nhiém theo Quy dinh bado mét.

- Tai liéu hé théng quan 1y duoc Nhén vién phu trach ISO phén phdi cho cdc bo phan va
ca nhan ¢o lién quan. Ban copy dugc kiém soét bing dau kiém soat & trang bia.

- Phong va ca nhin cé trach nhiém luu gift tai liéu (bao gom tai lidu ndi bd va tai lidu
bén ngoai duge phan phét va phai dam bao ring nhitng tai liéu 16i thoi duge huy bo, thay
thé bing céc tai liéu hién hanh. Khi c6 tai liéu 13i thoi thi Nhan vién phu trach ISO sé tién
hanh thu hdi va ngudi duge phan phdi trude d6 phai tién hanh ky xac nhan da ban giao
tai liéu 161 thoi trong biéu mau BM-QT-01-02 va BM-QT-01-03.

- Céc tai liéu 151 thoi néu duoc gitr lai phai gach chéo 1én trang bia dé nhim tranh trudng
hop bi vo tinh st dung va ghi Tai liéu 15i thoi.

- Phiéu yéu cAu soan théo, chinh stra, bd sung tai liéu duoc kiém soat theo Quy trinh
kiém soét hd so (QT-02).

- TAt ca tai liéu trong hé théng quan ly chit lugng 4p dung theo tiéu chuin ISO/IEC
17025, ISO 9001 duoc dinh ky xem xét 01 1dn/nam do Nhan vién phu trach ISO phu trach.
Sau khi xem xét, néu c¢6 tai liéu hodic ndi dung nao cin bién soan, chinh stra thi tién hanh
cac bude nhu phu luc 01 dinh kém quy trinh nay.

- Danh muc tai liéu duoc luu teir dén khi c6 ban cip nhat mai nhét.

Ngay ban hanh: 01/7/2025 Trang 5/6 Lan ban hanh: 01
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QUY TRINH KIEM SOAT TAI LIEU

QT-01

5. HOSOLUU

Tr]  Hése | 'MaHS | Neilwu | Thoigianlvu
1 | Phiéu yéu ciu soan thao, chinh stra,
S YN GAESORN Tah, SRR . mMigio1-01 3 ndm
bd sung tai liéu Phong Thi
2 | Danh muc tai liéu ndi bo BM-QT-01-02 | nghiém | Ban mdi nhit
3 | Danh muc tai liéu bén ngoai. BM-QT-01-03 Ban méi nhat
6. PHU LUC
Ngay ban hanh: 01/7/2025 Trang 6/6 Lan ban hanh: 01
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