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QUY TRINH KIEM SOAT HO SO QT-02

1. TAI LIEU THAM KHAO

SO tay chat lwong.

Quy trinh kiém soét tai liéu QT-01
ISO/IEC 17025.

2. PHAM VI, MUC PiCH

Quy trinh nay dua ra céc thi tuc dé bao quéan, lwu giit, bdo mat, hiy bd hd so.

Quy trinh nay ap dung cho tat ca cac hd so lién quan dén hoat dong thi nghiém ctia Hé

théng quén 1y ctia Cong ty.
3. TRACH NHIEM
- Truéng cic bd phan c6 trach nhiém kiém tra vide bao quan va luu gitt hd so, ¢6 quyén chi
dinh ngudi cap nhat va sap xép hd so theo dung file ctia mdi khéch hang.
4. NOI DUNG
4.1. Lwru giiv HO so

4.1.1. Tht ca cac HO so hé théng quan 1y, hd so sau khi thi nghiém cho khach hang
phai dugc cdp nhét déy da, lién tuc va luu gifr trén co s& dit lidu va file. Viée truy Xuét,
tham khao Ho so phai dugc sy déng y cua lanh dao/truéng bd phan.

4.1.2. Nhén vién phu trach ISO chiu trach nhiém sip xép, bao quéan lién quan dén hoat
dong thi nghiém sao cho thuén tién cho qua trinh luu trit va truy Xuét.

4.1.3. Thoi gian Iuu hd so theo quy dinh tai muc 6 cac quy trinh (trir ludt dinh).

4.1.4. Van phong thuc hién luu gitt hd so lién quan dén khich hang va viéc mua hang.

4.1.5. Céc hd so duge luu trong tép hd so, ¢6 muc luc hd so dé theo doi.
4.2. Duy tri

4.2.1. Céc hd so sau s& phai dugc duy tri dé chirng minh su phtl hop ctia cic hoat dong
cua cac b phéan:

- Phiéu yéu céu thi nghiém; Bién ban thi nghiém;

- 86 tay chét lugng hodc tai liéu twong dwong ctia khach hang;

- Yéu cAu hanh ddng khic phuc va béo cdo hanh dong khic phuc (bao gdm céc bang
ching lién quan);

- Xem xé&t cua lanh dao;

- Céc hd so vé mua hang, nhan su,...

4.2.2. Hb so thi nghiém phai duoc luu trit va kiém tra thuong xuyén.

Chu y:

Tét ca cac loai hd so dudi dang ban mém dinh ky 12 thang phai duoc backup ra dia
CD va c6 déu hiéu nhén biét (s6, ngay thang nam...) luu giit tai CD.
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4.2.3. Viée hity Ho so phai dugce sy ddng ¥ ctia Lanh dao theo BM-QT-02-01: phiéu

y€u ciu hiy ho so.

4.2.4. Cac hop hd so duge danh sb tht tw va duge quy dinh trong danh muyc hd so BM-
QT-02-02 theo tirng loai hd so.

4.2.5. Céc Hb so duge Iuu trong hop ho so va duge chira trong cac ti bao quan. Do
Trudng b phan hodic Nhan vién phy tréch ISO quan ly. Viée truy cép hd so phai duge su
dong y ciia Trudng b phan.

4.2.6. Cac Hb so Heé théng quéan ly chét lugng dugce quan ly theo danh muc tai cac bo
phén theo danh muc BM-QT-02-02: Danh muc hd so.

4.2.7. Céc hd so ky thudt co sy sai 15i, phai gach 1én 13i sai d6, khéng duge xda bo va
ghi gié trj ding bén canh. Tét ca céc thay dbi déu phdi ¢6 chit ky xac nhén clia nguoi sira

d6i ngay bén canh.

4.2.8. Hb so ky thuat (ban sao bién ban thi nghiém, bién ban kiém dinh Sé theo doi
giao va nhén) phai bao gbm:

- §6 tem mau thir.

- yéu ciu thi nghiém va ngay thi nghiém

- Phuong phép thi nghiém.

- Thiét bj thir va didu kién méi trudong thi nghiém

- S6 lidu quan tric gbe va két qua qua trinh tinh toén

- Nhén vién thi nghiém

- Xéc nhén ctia ngudi phu trach vé két qua tinh todn va do.

- C4c thong tin khac néu trong phuong phép thi, hop ddng hodc quy dinh cua phap
ludt bit bude phai co.

4.2.9 HO so duge luu giit it nhat 05 nam.

4.2.10 T4t ca cac hd so hét thoi han luu trit s& dugc Nhan vién phu trach ISO 14p danh
muc cdc hd so cin huy gui Truéng PTN kiém tra va trinh Téng Giam dbc phé duyét
trude khi huy va thong bdo bd phéan luu trit cia PTN/Cong ty dé huy.

5. HOSOLUU

L. Hoseo 1| IMdHS | Noilen || Thoigianlvy
1 | Phiéu yéu ciu hiy hd so BM-QT-02-01 Phong Thi 3 ndm
2 | Danh muyc hd so BM-QT-02-02 nghiém Ban méi nhét

6. PHULUC
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BM-QT-02-01

PHIEU YEU CAU HUY HO SO

PHIEU YEU CAU HUY HO SO

10.

il

12.

138,

14.

15.

16.

Phé duyét ciia Lanh dao

Trwéng phong

Ngay  thdng ndm
Neguwoi lap
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Ngay  thdng ndm
Phé duyét ctia Lanh dao Trwéng phong Nguwoi lap
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