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SO TAY CHAT LUQNG O

bUle TY
i) PHAN

I. GIOi THIEU CHUNG
1. Muc dich

Cubn sb tay chit lwong nay la tai liéu tdng quat, mo ta chirc néng, nhiém W
chirc; Chinh sach va Muc tiéu chét lvong; Pham vi 4p dung va céc yéu clu cua
cac tai liéu can thiét dé xay dung va thuc hién HTQLCL theo ISO 17025:2017 cua Cong
ty cb phan xay dung va thuong mai Minh Brc An Hoa.

2. Pham vi ap dung:
Cong ty ¢d phin xiy dung va thwong mai Minh Dirc An Hoa ap dung ISO
17025:2017 trong cac hoat dong:

- Thi nghiém vét li¢u xay dwng.

Nhitng diu khoan khong ap dyng: 7.3 /7.5.2
3. Thuét ngit va dinh nghia :
Tham khao ISO 17025:2017 — HTQLCL - Thuét ngit va dinh nghia
4. Chitc ning, nhi€ém vu ciia cong ty :
4.1. Gi6i thi€u cong ty
- Cong ty ¢ phén xiy dung va thwong mai Minh Pirc An Hoa:
- GCN ding ky doanh nghiép: 0108506793 do S& ké hoach va dau tw Ha ngi cap
lan 1 ngay 09/11/2018
- Tru s& chinh: S6 nha 38, T6 dan pho Rang Pong, phwong Bién Giang, Quén Ha
Pong, Thanh phé Ha Noi
- Pién thoai: 0988 16 86 51
- Email: Minhducah@gmail.com

4.2. Co ciu td chirc ciia Trung tim

Ph6 GD

Vin phong I?hbngA
KT-KH-HC Thi nghiém

Trang 2/11 Sodt xét: 01; 01/2019
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II. HTQLCL CUA CONG TY
1. CAu tric hé thong Viin ban

HTQLCL theo ISO 17025:2017 cia Cong ty cb phan xay dung va\tht
Minh Ptic An Hoa dugc xay dung trén co s¢ cac tAng van ban dudi day

(Téng 2)
Cac Quy trinh

(Tang 3)
Cac huéng din cong viée

(TAng 4) Cac hd so biéu mau

Tang 1: S tay chét luong, cung cép thong tin tbng quan ve HTQLCL cua cong ty (gbm
muc dich, pham vi 4p dung; chirc néng, nhi¢ém vy va co cdu td chirc; chinh sach va muyc tiéu
chét lvgng; danh muc céc Quy trinh ciia hé théng...)

Tang 2: Cac Quy trinh, 1 cac quy dinh md ta trinh ty va trach nhiém thyc hién cc qua
trinh trong HTQLCL. Céc Quy trinh s& dugc vién dn trong ndi dung tuong tmg cua Sb
tay chét lugng

Tang 3: Bao gbm cAc tai liéu mo ta chi tiét nhdm huéng dan thuc hién cac Quy trinh.
Tang 4: Gém céc biéu mau cia HTQLCL. Ciing c6 thé gdm cac tai liéu ghi chép c6
lién quan.

Hé théng vin ban nay s& dugc xem xét, b sung, stra dbi khi can thiét thich tmg véi sy
thay doi trong hoat dong cia cong ty .

Trang 3/11 Sodt xét: 01; 01/2019
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2. So dd twong tac gitta cac Qua trinh ciia H¢ théng QLCL:

2 e . ‘ A
Caii tien lién tuc

TRACH NHIEM
LANH PAO

—
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 (YAY DUNG VA THUONG M1}

MINH BUC /*

DAP
UNG
CAC
YRU
CAUTU
KHACH
HANG
VA TIEP
NHAN
PHAN
HOI TU
KHACH
HANG

Thiét 1ap Thiét 14p Phén dinh Thiét 1ap HT Kiém soét Cai tién
chinh sach Muc tiéu trach nhiém trao doi thong va xem thudng
chét lugng chét lugng Quyén han tin xét he HT xuyén
Tuyén Théng
dung va ké Sé
Pao tao ligu
‘ = Pénh
CHUAN BI o gid ndi \ PO LUONG,
0 SO 2 5
| NGuoN N be PHAN TiCH
LyC trang VA CAITIEN
thiét b KS
SPKPH
Moi
trudng HDKP va
lam viéc HDBPN
CUNG
mC——>> | cAPSAN | T >
PHAM
Tiép Xem Lya Thyc Nhén Giao Luu
nhéan p| X¢t 18p chon hién cac dang va S| Két | va
yéu ciu hop nha cong bao 1 qua > bao
cua KH dbng cung tac tao quan SP quéan
chp SP méu

Thiét 1ap céc phwong thirc kiém soét timg

qué trinh

Trang 4/11
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3. Thyc hi§n cia Cong ty cb phan xiy dung va thwong mai
Hoa d6i véi yéu cau cia ISO 17025:2017

(Dénh sb theo céc yéu cau cia ISO 17025:2017)
4. H¢ théng quan 1y chit lwong

4.1. Yéu ciu chung

Xay dung, thyc hién, duy tri va cai tién HTQLCL phu hop vé6i yéu cdu cta Tiéu chuén
ISO 17025:2017.

Cong ty cb phan x4y dyng va thwong mai Minh Pirc An Hoa thyc hién:
+ Xéac dinh c4c quy trinh can thiét cho Hé théng va su tic dong qua lai ctia c4c quy trinh

ndy, trién khai 4p dung trong toan Trung tdm , dé ra cic chuén myc va bién phap giam
sat d€ dam bao thuc hién va ki€m soat cac quy trinh mot cach c6 higu qua;

+ Danh gia, phan tich, 4p dung cac bién phap cén thiét khic phuc va ngin ngira sai sét,
cai tién lién tuc d€ dat dugc cac két qua du dinh clia cac quy trinh;
+ Pam bao cac ngudn lyc va thong tin cin thiét hd trg cho céc hoat dong clia cac qud
trinh;
4.2. Yéu clu vé vin ban
4.2.1. Céc vin ban cia HTQLCL ciia Cong ty gdm :
- Chinh sé&ch va muyc tiéu chit lwong

- S tay chét lugng

- Céc Quy trinh, va cac yéu cAu khéc dé dam bao kiém soat dugec HTQLCL cua Cong ty
mot cach c6 hi¢u qua.

- Hb so chét lugng
4.2.2. Sb tay chét luong

S tay chét lugng ctia Cong ty gbm cac ndi duhg sau:
- Gi6i thiu chung (Muyc dich; Pham vi 4p dung; Thuét ngit va dinh nghia; Chirc nang,
nhiém vu cta Cong ty , Co clu cia Cong ty; Chinh sach va myc tiéu chét luong cia
Cong ty )
- HTQLCL cua Cong ty (Chu tric cta cia Hé théng vin ban; thuc hién cia Cong ty
doi vé6i cac yéu cau cia I1SO 17025:2017)
- Tuong tac gifta cac qua trinh cia HTQLCL.

4.2.3. Kiém so4t tai liéu
Céc tai liéu thugc HTQLCL va cac tai ligu lién quan cua Trung tam déu duogc kiém sodt
theo quy trinh Kiém soat tai liéu ma sb: Quy trinh kiém soat tai li¢u va Hob so: QT-01.

4.2.4. Kidm soat Hd so chét luong

Céc Hb so theo yéu cau cia HTQLCL dugc thu thap va bao quan lam bang chung vé su
pht hop V@i cac yeu cau cua Ti€u chuan va dugc kiém soat theo quy trinh kiém soét hd
so ma s6: Quy trinh kiém soat va Hb so: QT-01

5. Trach nhi€ém cta lanh dao
5.1. Cam két cta lanh dao

Trang 5/11 Soat xét: 01; 01/2019
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Lanh dao Trung tim cam két xdy dyng, thuc hién, duy tri va cai tién H
qua:

Lanh dao quyét tm va truyén dat cho tt ca Can bo - Nhan vién hiéu 5 t3
tich cyc tham gia xay dung, thuc hién HTQLCL;

D& ra Chinh sach va myc tiéu chit lugng; nhdn manh yéu ciu thdéa méin K
Phép luat;

Pam bao cac ngudn luc cén thiét;
Pinh ky tién hanh xem xét ctia Lanh dao.
5.2. Pinh huéng Khach hang

Théng qua chinh sach, muc tiéu chét luong, cic quy trinh dugc ban hanh va hiéu luc cia
HTQLCL, Trung tdim dam bao céac yéu cau cia KH (t0 chirc va cé nhéan c6 lién quan) s&
duoc xac dinh va thuc hién dé dat dugc muc ti€éu thoa man KH.

5.3. Chinh sach, muc tiéu chét luong
5.3.1. Chinh séach chét luong:

Lanh dao cao nhét ctia Cong ty c6 trach nhiém dam bao réng chinh sach chét lvgng phi
hop v6i myc dich cua Cong ty, cam két dap ng cac yéu cau va cai tién thuong xuyén
hi¢u lyc cia HTQLCL. Cung cap co s& cho viée thiét 14p va xem xét cac myc tidu cht
lwong, td chire truyén dat va thau hiéu trong toan Cong ty va dugc xem xét dé ludn thich

hop.

5.3.2. Muc tiéu chét lwgng

Can cir chinh sach chét lugng va chién luge kinh doanh, ldnh dao Coéng ty xdy dung
muc tiéu cht luvgng trén co s¢ d4p tmg va thoa man nhu cAu ciia khach hang ciia cong ty.
Céac don vi trong Cong ty cén cir myc tiéu chung cua Cong ty dé cy thé hoa thanh muc
tidu ctia don vi minh, d& ra cac bién phép d t6 chirc thyc hién.

5.4. Lap ké hoach
Lanh dao Cong ty ddm bao:
Céc hoat dong cia HTQLCL dugc 1ap va thyc hién theo ké hoach nham thyc hién chinh
sach va muc tiéu chit lugng da dé ra;

HTQLCL dugc duy tri; cac thay dbi dugc thyc hién theo K& hoach dé dam bao tinh toan
ven cia HE thong.

5.5. Trach nhiém, quyén han, théng tin ndi bd

5.5.1. Trach nhiém va quyén han

Chtrc ndng, nhiém vy, trach nhiém, quyen han cta Lanh dao Trung tim va cla cdc don
vi d3 dugc xac dinh va trinh bay trong S tay chit lwgng (muc 4, phén I);

Trach nhiém, quyén han cia m01 can b0, nhan vién dugc trinh bay trong tai liéu vé
Chirc nang, nhi€ém vy va co chu td chirc cua cac don vi

5.5.2. Pai dién Linh dao v& chit luong.

Giam déc Cong ty bd nhiém dai dién Lanh dao vé chit lugng.
Pai dién Lanh dao vé chét lugng c6 trach nhiém va quyén han:

+ Thay mat Giam dbc Coéng ty chi dao viéc xay dyng ap dung va duy tri HTQLCL cuia
Cong ty

+ Kiém tra c4c viin ban cua Hé thong trude khi trinh Gidm doc ky

Trang 6/11 Soat xét: 01; 01/2019
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+ :Fhuﬁmg xuyén kiém tra vi€c thuc hién cia cac don vi trong qué trinh
thong, diph ky t0 chire ki€ém tra chéo va danh gia ndi b dé lam co s& cho 1
x¢ét hé thong.
+ Thuong xuyén béo c4o v6i Giam dbc Cong ty vé tinh hinh hoat dong ctia hé théng.

5.5.3. Thong tin ndi bd

Pam bao thong tin c¢6 hi¢u qua gilta Lanh dao Cong ty véi cac Pon vi va giita
cac Pon vi v6i nhau va cac thong tin d6 dugce kiém soét. Cac hinh thirc thong tin dugc
stt dung nhu: Thong bédo, ban tin, hop giao ban dinh ky, bién ban cudc hop...

5.6. Xem xét cua Lanh dao

5.6.1. Lanh dao Cong ty ti’én hénh xem xét viéc thuc hién HTQLCL dinh ky 1
ndm 1 lan (trr truong hop 4ot xuat can thiet), sau cac cude danh gia chét luong ni bo.

Ngoai xem x¢t tinh day du, lién tuc va hiu lyc cua H¢ thong, con c6 thé xem xét vé
thay ddi co ciu cta Hé théng va vé Chinh sach, muc tiéu chét lugng.

- Dua viéc thyc hién 4p dung HTQLCL ISO 17025:2017 vao 1a mot ndi dung kiém
di€ém trong giao ban dinh ky cia Cong ty .

5.6.2. Thong tin d4u vao

Noi dung xem xét it nhét gom:

Céc két qua danh gia truée d6 vé HTQLCL;

Y kién phan hdi cia KH;

Két quéa thyc hién ctia cdc qua trinh va mirc d sai s6t trong cong viéc;

Két qua thyc hién céc bién phap khic phuc, phong ngira;

Két qué thuc hién céc vén dé& duge néu ra & cudc hop lan trude;

Nhitng thay d6i c6 anh huéng t6i HTQLCL;

Nhitng kién nghi d& cai tién Hé thong.

Phan c6ng ngudi chuén bi bing vin ban cac ndi dung xem xét va giri trude cho
cac thanh vién tham gia cudc hop.

5.6.3. Két qua xem xét

Két qua xem xét ctia Lanh dao Cong ty dugc 14p thanh bién ban, trong d6 phdi néi rd
c4c quyét dinh va hanh dong lién quan t6i:

- Céi tién hiéu qua ctia HTQLCL va céc qué trinh ¢6 lién quan;

- Cai tién cong viéc theo yéu cau cua KH;

- Cac nguf“m luc can thiét;

- QMR chju trach nhiém theo doi két qua thuc hién xem xét lanh dao.

Tai liéu lién quan: Quy trinh xem xét linh dao QT-02

6. Quan Iy ngudn lyc

6.1. Cung cip céc ngudn luc
Léanh dao Cong ty xac dinh va cung cip cac ngudn luc can thiét dé thuc hién, duy tri va
cai tien HTQLCL.
Can chu y nhitng ddu hiéu bao trudc sy thiéu ngudn lyc nhu: Khong thyc hién ding yéu
cAu hay thoi gian cia KH; cham tré trong viéc xem xét, giai quyét cac khiéu nai cua KH

Trang 7/11 Sodt xét: 01; 01/2019
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e . LA ar s 1 N S7CONG TY NG
hay céac sai s6t do minh phat hién; danh gia chat lwong ndi bo khong thyce hie dugppmﬁo ”o

lich va xem xét cua Lanh dao bi tri hoan...
6.2. Ngudn nhén lyc

Lanh dao Cong ty xem xét dé bd tri Can bo - Nhan vién c6 du nang luc tht
cdng viéc c6 anh hudng t6i chét lugng trén co s& dugc tuyén chon, dio tao dé co
nang va kinh nghiém can thiét.

Lénh dao Cong ty ¢6 trach nhiém lam cho moi Can by, nhan vién thay 13 tAm quan
trong cia néng lyc anh huéng quyét dinh toi chét luong cong viéc dé trude hét mbi
ngudi ty phin déu vuon 1én hoan thanh tét nhiém vu dugce glao thuc hién dugc chinh
sach va muc tiéu chét lwong da dé ra. Cong ty khuyén khich moi ngudi tw hoc tép va rén
luyén dé nang cao ning lyc ciia minh.

Tai liéu lién quan: Quy trinh tuyén dung va dio tao QT-07
6.3. Co s& ha tAng

Léanh dao Cong ty dam bao co s6 ha ting t6i thidu cén thiét cho moi hoat dong cuia
HTQLCL. Co sé ha tAng gdm: Nha cira, cdc phuong tién k§ thuét, cac vat dung, phuong
tién van chuyén va thong tin lién lac. T4t ca cac phuong tién d6 deu phai dugc quén ly,
bao dudng dinh ky dé dam bao ching ludn c6 kha ning lam viéc tbt.

6.4. M6i trudong lam viéc

Cong ty xac dinh va quan Iy céc yéu t6 ctia moi trudong lam viée, khong dé gy tac dong
xau téi chat lvgng cong viéce.

7. Cac qua trinh tao ra san phﬁm

7.1. Lap ké hoach

Trong viéc 14p ké hoach, chuwong trinh hoat dong, Cong ty xac dinh rd cdc qua trinh cén
thiét dé tao ra cong viéc.

Trong ké hoach thé hién 18 cac yéu t6:

- Muc tiéu chét lwgng va cac yéu clu vé cong viéc;

- Cac tai liéu cln thiét, cac nguén luc can thiét;

- Céc hoat @ong kiém tra, x4c nhan gi4 tri st dung va cac Quy dinh chép nhén;
- Hd so cén thiét dé chimg minh sy phu hgp cua cdc qua trinh va cong vige .

Tai li€u lién quan:

Quy trinh mua hang héa-vit tw QT-05
Quy trinh tam ng va thanh todn tam wng QT-06
Quy trinh tuyén dung va dao tao QT-07
Quy trinh quén ly thiét bj do QT-08
Quy trinh kiém soit méi trwdng QT-09
Quy trinh nhin méu va leu miu QT-10
Quy trinh thi nghi¢ém VLXD QT-11
Quy trinh gidi quyét kiéu nai & phan nan QT-12

7.2. Cac qua trinh lién quan t6i KH
7.2.1. Xac dinh véu ciu lién quan téi cong viéc

Trang 8/11 Sodt xét: 01; 01/2019
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viée; Céc yéu ciu b sung ctia Cong ty . l MINH puc

7.2.2. Xem xét cdc véu cau lién quan téi cOng viéc P

N9

Lanh dao Cong ty xem x¢t k§ cac yéu chu cua KH trude khi chip nhan hoice SN KK
thye hién va dam bao: Cac yéu ciu duge xac dinh 10, moi khac biét déu duogc trao (101
thong nhét trude, Cong ty c6 du kha ning dap tmg yéu cau. Két _qué xem xét dugc luu
Hb so. Nhitng sy thay dbi c6 lién quan t6i sira dbi céc tai liu déu duge thong bao cho

cac don vi va ca nhéan lién quan.

7.2.3. Lién h¢ véi KH
Lanh dao Cong ty giit quan hé thuong xuyén v6i KH dé trao dbi, tlep nhén moi thong
tin ¢6 lién quan téi cong viéc, nhét 13 céc gop ¥, khiéu nai va cac yéu cau méi.

7.3. Thiét ké va phat trién:

- Didu khoén 7.3: Thiét ké va phat trién Cong ty khong 4p dung.

7.4. Mua hang :

7.4.1. Qua trinh mua hang

+ Céc san pham mua vao phu hgp véi cac yéu cAu mua san pham da dat ra. Cach thic
va mirc d kiém soét ap dung cho ngudi cung u'ng va san phdm mua vao phy thude
vao su tac dong cua san phdm mua vao d6i véi viéc tao ra san phim tiép theo hay
thanh phim.

+ Céc nha cung ung thudng xuyén duge danh gia va lya chon dya trén kha ning cung
cép san phdm phu hop véi cac yéu cAu mua hang cta cia Cong ty gitt theo cac
chuan muyc do Cong ty gilt ddt ra phu hop v6i thyc tién thi truong va cc yéu clu.
Tién hanh danh gi4 va ddnh gia lai theo ké hoach va cac bién dong. Duy tri hd so céac
két qua ctia viéc danh gia va moi hanh dong can thiét nay sinh tlr viéc danh gia.

7.4.2. Thong tin mua hang:

Miéu ta san phdm dugc mua, trong mot sb truong hgp, bao gbm yéu clu vé phé duyét
san phim, c4c thli tuc, qua trinh va thiét bi; yéu cau vé trinh % con ngudi va yéu cau vé
HTQLCL; Cong ty dam bao sy thoa dang cla cac yéu ciu mua hang d3 quy dinh trude
khi théng bao cho ngudi cung Ung.

Kiém tra xdc nhin sdn pham mua vao: 13p va thuc hién cac hoat dong kiém tra hogc
cac hoat dong khac can thiét dé dam bao ring san phém mua vao dép tmg céc yéu clu
mua hang di quy dinh.

Tai liéu lién quan: Quy trinh mua hang héa-vét tw QT-05

7.5. Qué trinh San xuét:

7.5.1. Kidm soat san xuét va cung cép dich vu: Lap ké hoach, tién hanh san xuét
va cung cip dich vu trong didu kién dugc kiém soat. Khi c6 thé, cac_ diéu kién duoc
kidm soat bao gbm sy sin c6 thong tin mo ta ddc tinh cla san phém, sin c6 c4c hudng
din cong viéc, viéc sir dyng céc thiét bi thich hop, su sdn c6 va viéc sir dung céc
phuong tién theo d&i, do ludng, thuc hién viée theo doi, do ludng va thyc hién céac hoat
dong théng qua, giao hang va cc hoat dong sau giao hang.

7.5.2. Xac nhan gi4 tri st dung cla qua trinh san xult va cung cip dich vu:
Khong ap dung didu khoan nay, do cac hoat dong tac nghiép clia cdc by phén chuyén

Trang 9/11 Sodt xét: 01; 01/2019

AN HOA /&



SO TAY CHAT LUQNG Yo I
S ,

. . L CONG TY
mon Trung tdm  d€u thyc hign, kiém soat chit ch& thong qua céc quy tri dinhiva \«
cac Luét, Nghi dinh, Tiéu chudn cia Nha nuéc = | KAY DUNG VA THUCNG M

MINH BUC
7.5.3. Nhan biét va xac dinh ngudn goc: Moi sdn pham duge nhan biét\bang fhe /.
bién phap thigh hop trong sudt qua trinh tao san pham. Trang thai cua cac\sanspham

dugc nhén biét tuong ing vaGi cac yéu cau theo doi va do ludong. Viéc nhan biét

dinh ngudn gdc duge kiém soat va luu hd so.

7.5.4. Trong qué trinh san xuét tai san cia khach hang dugc nhan biét,kiém soat,
bao v¢ tai san khach hang.

7.5.5. Bao toan san phim: Moi san phim tao ra trong qué trinh dugc bao toan sy
phu hgp trong sudt cac qua trinh ni by cho dén khi hoan thanh viéc giao hang theo hop
dong. Viéc bao toan nay bao gom nhén bi€t, bao v€, bao quan... Viéc bao toan ciing ap
dung véi céc by phén cau thanh cia san pham.

7.6. Kiém sodt phwong tién theo doi va do lwong:

Cong ty c6 trach nh’iém ’Ehié't 18p va duy tri cé’c quy trinh béng van ban dé kiém soat,
hiéu c@inh,hiéu chyén,kiém diph va duy tri thi€t bi theo doi, ki€m tra va mot cach phu
hop d€ dam ’béo rang viéc kiém s:oét, qo luong va thﬁ’ nghiém dugc tl}uc hién chinh
xac. Cac thiét’ bi c6 anh hus’)’ng d?n chz’“it lrgng san pham hogc dung de giao dich véi
khéch hang bét budc phai n6i chuan quoc gia.

8. Do lwdng, phan tich, cai tién

8.1. Trung tdm thye hién viéc kiém tra, danh gia va cai tién lién tuc céc qua
trinh cia Hé thong nham:

- Bam bao sy phu hgp cia cong viéc;

- Bam bao sy phu hgp cia HTQLCL;

- Cai tién hiéu qua cia HTQLCL;

] Tai liéu lién quan: Quy trinh kiém soat san phdm khéng phii hgp; Hanh dgng

khic phuc; Hanh dong phong ngira: QT-03; QT-04.

8.2. Theo ddi va do luong

8.2.1. Su thod mén cua KH:

- Cong ty tbuc hién thu thap céc thong tin phan hdi ciia KH, dé danh gia mtrc d
dap ing cac yéu cau cua KH;

= Tién hanh thu thap cc thong tin phan hdi ctia khach hang théng qua Phiéu khao
sat y kién hodc goi dién thoai;

- Tn suét thuc hién: M6t ndim mét 14n vao quy 4 hang nim;

- Ban tai chinh tdng hop thuc hién thu thap thong tin phan hdi cua khéach hang
theo c4c bidu miu: BM-01; BM-02; Bm-03.

8.2.2. Péanh gi4 ndi bo:
Cong ty tién hanh dénh gia ndi by dinh ky 1 ndm mot lan dé ddm bio HTQLCL ludn
phi hgp vé6i yéu clu cia Tiéu chuan va dugc thyc hién, duy tri c6 hiéu qua.
Tai liéu lién quan: Quy trinh danh gia ni bo: QT-02.

8.2.3. Panh gié gidm sét qu4 trinh:
Cong ty thuc hién ké hoach dénh gia va gidm sét cac qua trinh can thiét nham dam bao
chét luvong cong viée theo yéu cau ctia KH va ding Luét.

Trang 10/11 Soat xét: 01; 01/2019
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8.2.4. Danh gi4, gidm sat chét lwong san phim:

Cong ty thyc hién vi€c theo ddi, kiém tra cac thong sb cua cong vige dé xéc: '
ting céc yéu ciu va ké hoach da xac dinh hay khong. Viéc kiém tra nay dug
tai cac thoi diém thich hop cla qua trinh tao ra san phém.

o)
OON 1 \'d
Chi chuyén giao san phdm cho KH theo quyét dinh cla nguoi co thAm quyén sa ih

xé4c nhan 12 pht hgp. Phai 13p vén ban va luu gitt hd so vé su phi hop nay.
8.3. Kiém soét san phdm khong phu hop

San phdm khong phtt hgp phai duge nhan dién, dugc kidm soat tranh st dung nhdm 14n
va phai duge kiém tra lai tinh phit hop sau khi khic phuc.

Truong hop san phdm khong phil hop di chuyén giao cho KH thi phai c6 bién phéap
ngan ngira hau qua co6 thé xay ra.

Phai 1ap va luu gitt hd so ve c4c truomg hgp khong phi hop 1am co sé cho viée khic
phuc, phong ngira va cai tién.

Tai liéu lién quan: Quy trinh Kiém sost san phadm khéng phu hep: QT-03
8.4. Phén tich dit liéu

Cong ty thu thép va phan tich céc dit liéu dé danh gia mic d6 pht hop va hiéu qua cua
HTQLCL ddng thoi xac dinh cac hoat ddng can cai tién (Dit liéu dugce thu thap qua cac
hoat dong danh gid, gidm sat va cac nguon khac).

Viéc phén tich s& néu ra cic thong tin vé:

- Théa mén hodc khong thda man KH;

- Mittrc d6 phti hop véi cac yéu cdu cia KH;

- Bic tinh va xu hudng cua cac qua trinh va cla cong viéc;

8.5. Cai tién

8.5.1. Lap ké hoach
Cong ty xé4c dinh ké hoach va quan Iy cdc qud trinh can thiét nhdm cai tién lién tuc
HTQLCL.

Hoat dong cai tién dugc x4dc dinh va tién hanh thong qua 4p dung chinh sich va muc
tiéu chét luong, két qua danh gi4, phan tich dit liéu, hanh dong khéc phuc va phong
ngtra, xem xét ciia Lanh dao.

8.5.2. Hanh dong khéc phuc
Cong ty thyc hién cac bién phéap nham loai bd céc nguyén nhan gy ra sy khong phu
hop dé ngan ngira tai dién.
Tai liéu lién quan: Quy trinh hanh dfng khic phuc: QT-04

8.5.3. Hanh dong phong ngira
Cong ty xac dinh va 4p dung cac bi¢n phap ngadn ngira nhdm loai trr nguyén nhan tiém
4n gy ra su khong phu hop.
Tai liéu lién quan: Quy trinh hanh déng phong ngira: QT-04

Trang 11/11 Sodt xét: 01; 01/2019
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Cong ty ¢6 phin xay dung va thwong mai minh Pic An Hoa cam Kkét:

. Lanh dao Céng ty cam két cung cip day du ngudn luc can thidt dé thuc
hién, duy tri va thuong xuyén nang cao Hé théng chét lugng phu hop tiéu
chudn ISO 17025:2017.

. Cong ty dam béo dap Ung ding yéu cau cta khach hang vé sb luong, chit
luong san pham; thuan loi va nhanh chéng trong cac dich vy phuc vu khach
hang.

. Cong ty dam bao CB-CNV thuc hién céc cong viée lién quan dén hé thong
quén ly chét luong duoge gido duc, dao tao nghi€p vu, k¥ ning va c6 kinh
nghiém thich hop.

. Cong ty dam béo chinh sach chit luong duge xem xét dinh ky béi cap lanh
dao cao nhit va duoc truyén dat, théng hiéu, thuc hién va duy tri & moi cap
trong Cong ty .

Tét ca can bo, cong nhan clia Cong ty c¢6 phan xdy dung va thuong mai
minh Dtc An Hoa déu thiu hiéu va [uén hanh dong theo ding tinh than va
ndi dung ctia Chinh sach chit lugng nay./.

Ha Noéi, Ngay 01 thang 01 nam 2020
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SONG DA TESTING CONSTRUCTION CENTER
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MUC TIEU CHAT LUQNG
QUA JCTIVES

Can cir vao Chinh sich chit lwgng da cam két. Cong
ty co phan xay dung va thuong mai minh Pirc An Hoa
dam bdo cdc muc tiéu chit lwong nam 2024 sau:

1. Tiép tuc duy tri thuc hién ding 100% quy trinh ciia hé théng
quan ly chat lugng theo ISO 17025:2017.

2. Phéan dau 100% hd so dwge gidi quyét ding han va tra cho khich
hang khéng c¢6 khiéu nai.

3. Phin diu 100% cdn b0, nhin vién cia trung tam thyc hién va
thau hiéu cac yéu cu ciia tiéu chuin ISO 17025:2017.

Cac phong ban trong Céng ty ¢b phan xdy dung va thuong mai minh Dtic
An Hoa cidn ctr muc tiéu chung ctia Cong ty dé cu thé hoa thanh muc tiéu cua
phong minh, dé ra céc bién phap dé & chiic thuc hién.




CONG TY CO PHAN XAY DUNG ‘
VA THUONG MAI MINH PUC AN HOA
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Can cir vao Chinh sich, muc tiéu chit lugng Cong ty ¢6 phan
xay dung va thuong mai minh Dirc An Hoa d3 cam két. Phong thi

nghiém deé ra cic muc tiéu chit lwgng ndm 2024 nhw sau:

1. Khong dé xay ra cac sai st vé két qua thi nghiém.

2. Nang cao chét lwong Nguon nhan lwc, cu thé nam 2024 phan dau
dao tao nang cao tay nghé cho 05 thi nghiém vién.

3. Tang cwong chat lwong dich vu dam bao 100% két qua thi nghiém
tra dung hen.

4. Phan dau hoan thanh 100% ké hoach dwoc giao.
Cac tram thi nghiém, cén by cong nhan vién trong phong thi nghiém cin
cir muc tiéu chung cua phong dé ra cac bién phap dé td chirc thuc hién.

Ha Noi, Ngay 01 thang 01 nam 2024
TRUONG PHONG THI NGHIEM

NGUYEN MINH THANH




_CONG TY CO PHAN XAY DUNG
VA THUONG MAI MINH PUC AN HOA

Ma s6: QT-01

QUY TRINH

z , " - . A e
KIEM SOAT TAI LIEU & HO SO Lan ban hanh: 01

Ngay BH: 01/01/2019

THEO DOI SUA POI TAI LIEU

Lan sira d6i Tom lwgce hi€u chinh

TAI LIEU NAY PUGC PHAN PHAT TOI

1. Gidm d6¢/QMR X 3. Phong thi nghiém X
2. Van phong (KT-KH-HC) X

em tra/Phé duyét

Chizc danh / ““O"f” gm déc

CONGTY

Ky tén

Ho va tén Nguyén Minh Thanh

Trang 1/9 Sodt xét: 01, 12/2017
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1. Muc dich
Quy dinh céch thirc ban hanh, sira ddi va quan 1y céc tai liéu; Quy di
sép xép, luu trit, bao quan, st dung va huy bé cac hd so thude hé théng
lugng ctiia Trung tdm.

2. Pham vi ap dung

Quy trinh nay ap dung dé ki€m soat céc tai liéu va ho so sau:

Chinh séch chét lugng, muc tiéu chét lwong;

S tay chét lugng;

Céc quy trinh, huéng din cong viéc, bidu mAu ciia hé théng quan 1y chét lugng;
Céc vin ban phap quy va tiéu chuén sir dung trong hé théng quan 1y chét lugng;

Tt ca c4c loai hd so thudc hé théng quan 1y chét lugng.

3. Tai li€u lién quan

Piéu khoan 8.2; 8.3 va 8.4 — Kiém soat tai liéu cia ISO 17025:2017;

Muc 4.2.3. STCL;

Thong tu lién tich sb: 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 6/5/2005 ctua By Noi
vu va Vin phong Chinh pht huéng dan vé thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin
ban;

Nghi dinh s 110/2004/ND-CP ngay 8/4/2004 ctia Chinh phu v& cong tac van thu;
Nghi dinh 111/2004/ND-CP ngay 8/4/2004 ctia Chinh phi quy dinh chi tiét thi
hanh mot sé didu ctia Phéap 1énh Luu trit qubc gia;

Cong vin 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 cia Cuc Vin thu luu trit nha
nuéce v/v huéng din td chuc tidu huy tai lidu hét gi4 tri.

4. Pinh nghia va Thuat ngik viet tat

Tai liéu kiém soat: 13 cac tai liéu c6 déng dau kiém soat mau dé & trang O1.
Nhitng nguoi st dung tai li€u ki€ém soét s& cép nhét mdi khi tai liéu thay doi;
Hb so: 1a biang chimg cta cac cong viéc dd dugce thuc hién hay nhitng két qua
thu duoc. Hb so bao gbm cac bién ban, bdo céo, cic bicu mau sau khi d3 st
dung ...

DPDLD (QMR): Pai dién lanh dao vé chit lugng;
HTQLCL: Hé théng quan 1y chit lrgng.

Trang 2/9 Soat xét: 01;
01/2019
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5. Noi dung quy trinh

5.1 Ni dung kiém soat tai liu

5.1.1. Lwu @6 ban hanh, siva déi tai ligu:

COPHAN ¢
[ YAy DUNG Vi THUNG A

MINH BUC /.

Ngwai thwe hién

Trinh tw cong viéc

R R e Yo A
Bi€u mau, tai li¢u
lién quan

Tat ca can by, nhan
vién

Phu trach bd phéan/
DbDLD

Phu trach bo phan/
bDLDb

Yéu cau ban hanh/ stra
doi tai liéu

A

Phén cdng chuén bi
du thao

Céc phong ban ¢6
lién quan

Lanh dao Trung
tam

Thu ky Ban ISO

Xem xét
gop ¥, hoan thién

Thu ky Ban ISO

Céap nhat vao

danh muc tai liéu

Thu ky Ban ISO

Nhitng ngudi su
dung tai ligu

Sao chup, déng dau
kiém soat, ghi s

Phén phoi

Str dung, bao quan

Cép nhat khi cin thiét

BM-QT-01-01

BM-QT-01-02

BM-QT-01-03

5.1.2 Quy dinh vé hinh thiec tai ligu ciia Trung tim:

5.1.2.1. Hinh thirc cac tai liéu thudc Hé théng quan ly chét lugng clia Cong ty : Gom
sb tay chét lwong, quy trinh hé théng dugc quy dinh giéng trang bia (trang 1) va trang
2 cua tai liéu nay; Cac quy trinh tac nghiép va céc hudng dan gidng trang 2 ciia tai liéu

ndy. Céc thong tin dé kiém soat tai liéu bao gbm:

Trang 3/9

Sodat xét: 01;
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- Tén don vi: Céng ty cb phin xiy dwng va thwong mai rung (4
Pirc An Hoa

- Tén tai liéu: Ghi tén cua sb tay chit lugng, quy trinh hodc huéng
- M4 sb: theo quy dinh & myc 5.1.3;

- Lin ban hanh: t3i lidu ban hanh 14n ddu ghi l4n ban hanh 14 01, sau m&i lan ban
hanh lai thi muc “Lé&n ban hanh” tang 1&én 01 don vi;

- Ngay ban hanh: ghi ngay c6 hiéu lyc hién hanh cua tai liu;
- Trang/tdng sb trang; soat xét.
Sir dung théng nhét phong chit Unicode dé soan thao vin ban.

5.1.2.2. Hinh thirc biéu miu duge thiét ké theo muyc dich st dung cho céc hoat dong
khac nhau, nhung can phai ¢6 ma s6 va sb trang (4p dung d6i v6i truong hop biéu méiu
c6 nhidu trang) dé kiém soat:

- M4 s6 biéu mAu: ghi & goc trén bén trai.
- So trang ghi ¢ dudi (4p dung khi bicu mau c6 nhiéu trang).

5.1.3 Hé théng ma ho4 tai ligu (4p dung dbi v6i Sb tay chat lugng, Quy trinh, Huéng
dan va biéu mau).
5.1.3.1 Sb tay chét lwong ky hiéu : STCL
5.1.3.1 Mai s quy trinh : QT-mn
- mn 12 sd thi ty ctia quy trinh, c6 gia trj tir 01 dén 99
Vi du: Quy trinh Kiém soat tai liéu dugc mang ma s61a QT-01.
53.4  Ma sd huéng din: HD-xy
- HD la chit viét tit cia huéng dan
- xy la sb tht ty ciia Huéng din, c6 gia tri tir 01 dén 99
53.5.  Mi sb biéu mau: BM-QT-mn-wz
- BM la chit viét tit ciia biéu mau
- mn-xy la ma sb ciia quy trinh (QT-mn) hogc huéng dan (HD-xy)
- wzlasbtha tu cua biéu mau, c6 gid tri tue 01 dén 99
Ghi chii: Khi ca Quy trinh va Huéng din ctia mot bo phan déu c6 Biéu méu thi Biéu
mau c6 truge dugc danh so trudce.
Vi du: Quy trinh Kidm soat Tai liéu - ma s6 QT-01 c6 hai Biéu mAu thi Biéu méu c6
trude mang so6 hiéu 12 BM-QT-01-01 va Bidu miu c6 sau mang sb hiéu 13 BM-QT-01-02.

Trang 4/9 Sodt xét: 01;
01/2019
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5.1.4. Ni dung tai li¢u
5.1.4.1. So tay chit lwong:

nhitng ndi dung nhu sau:

- Muc dich, pham vi ap dyng cta hé théng quan Iy chét luong

- Céc thuat ngit va chir viét tit trong sb tay chét luong

- Gi6i thiéu vé Cong ty

- Chinh sach chét lurgng ctia Trung tdm

- Muc tiéu chét lugng

. Mo ta céch thuc hién ciia Cong ty dbi v6i cac yéu chu ctia tiéu chuan ISO
9001:2008 va vién dén t6i cac Quy trinh c6 lién quan.
5.1.4.2. Cdc Quy trinh:
N6i dung cua quy trinh dugc quy dinh théng nhét gbm céc myc sau:

1. Muyc dich: Quy trinh quy dinh théng nhét noi dung, cac budc tién hanh trong qué
trinh thyc hién mot cong viéc, dich vu hanh chinh cong cia Cong ty.

2. Pham vi ap dung: Néu cu thé quy trinh dugc ap dung cho dbi twgng nao, hoat
dong nao, bg phan nao.

3. Tai liéu lién quan: Liét ké nhing tai liéu ma nguoi thue hién phai st dung khi
thuc hién tirng budc cong viéc.

4. Dinh nghia va Thuit ngi viét tit: Néu 1én dinh nghia hodc céc chit viét tht
trong tai li€u, néu cé.

5. N6i dung: Néu 1én ndi dung chi tiét ctia Quy trinh. Trinh bay quy trinh co6 thé

dudi dang mo ta bang 161, dung so dd dong chay hodc két hop trinh bay so dd dong
chay trude, sau d6 1a mo ta.

6. Hd so: Néu céc loai hd so lién quan dén quy trinh va cach thirc Iuu trit cac hd so do.
7. Phu luc: Liét ké céc loai bidu mAu va kém theo phén sau cua quy trinh.

Quy trinh nao khong c6 tai liu vién dan hodc khong co6 céc tir ngit can phai dinh
nghia thi muc d6 dugc ghi 1a khong. Chu y khong dugc bo, thay dbi tén hogc trinh tu
cua cac muyc trén.

5.1.4.3. Huong din

Noi dung cta huéng din c6 thé bao gdm céc myc nhu trong quy trinh. Néu huéng
dan don gian thi c6 thé trinh bay ngay phén noi dung.

Trang 5/9 Soat xét: 01,
01/2019
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Loai tai li¢u Kiém tra Phé duyét
S tay chét lugng Giam dbc Giam dbc
Céc Quy trinh Giam dbc Giam dbc
Huéng dan cong viéc Giam dbc Giam dbc

5.1.6. Quan Iy va phén phéi tai ligu h¢ théng quan 1y chét lugng
e Tai liéu sau khi dugc phé duyét, Thu ky Ban ISO cép nhat vao danh muc tai ligu
theo biéu mau BM-QT-01-02 va sao chup s6 lugng theo yéu cAu st dung dé phan phéi
cho cac bd phén lién quan.
Luu y:
- Céc biéu miu thudc cac thi tuc, quy trinh nao cua hé théng thi di kém vai thu
tuc, quy trinh 4y, khong can 1én danh muc riéng.
- Céc hd so duge cap nhat vao BM-QT-01-05.

e Céc tai liéu khi cung c4p cho bén ngoai phai dugc sy dbng y ctia Lanh dao Cong
ty.
5.1.7 Sia dbi va cap nhat tai liu
5.1.7.1. Trong qua trinh st dung néu thiy tai liéu can phai sira dbi, thi nguorl dé nghi
phai ghi yéu cAu stra dbi va ndi dung sira dbi du kién vao phiéu theo biéu miu BM-QT-
01-01 va chuyén cho Thu ky Ban ISO theo ddi, trinh Pai dién lanh dao phén cong thyc
hién.
Truong hop phibu yéu cAu sira dbi khong du ché dé ghi ndi dung sira dbi thi dinh kém
trang c6 ndi dung sura dbi cung phidu yéu céu.
5.1.7.2 Can clr vao theo doi phan phéi tai lidu trén trang dau cua tung tai liéu, Thu ky

Ban ISO thu hdi tai lidu cii dé thay thé trang duge sta dbi, ddng thoi cap nhét lan stra
dbi vao bang theo doi sira dbi & trang dAu.

5.1.7.3. Tai liéu 15i thoi s& bi hity bo sau khi thu hdi, ban gdc tai lidu cii co thé gitr lai dé
tham khao, nhung cin c6 dAu hiéu (vi du gach chéo trén trang bia) @8 tranh nham 14n.

Trang 6/9 Sodt xét: 01;
01/2019
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5.2 N¢i dung kiém soat ho so.

5.2.1 Lwu dé qud trinh kiém sodt ho so

A e oA oA
Tréch nhiém Noi dung Hb so, 6 ligu Lien
quan
Xac dinh hd so BM-QT-01-05
Phy trach Bo phan cin hru trit
1A 1A Sép xép, luu trit hd so
Cén bd lién quan theo quy dinh
N S 2 d . b 2 2
Can bd lién quan " un}%%) Sz;o et
Phy trach B phén BM-QT-01-05
R Chaly
i Huy
Phy trach B phan/ Tién hanh thu tuc BM-QT-01-04
Lanh dao Trung tam i

5.2.1 Xac dinh cac hd so cin lwu trik:
H& so cin luu trit bao gdm:
- Céc hd so do tidu chuén yéu céu (duge Quy dinh trong phu lyc 1 cua Quy
trinh nay)
- Céc hd so khac duge néu trong muc 6 cla cac Quy trinh, huéng dan.
5.2.2 Si"lp xép, bao quin hd so ) )
5.2.2.1 Ho so dugc luu trong cac cip (file), trén cac cdp co thong tin dé nhan biét,
thong tin nay nén bao gbm:
- S6 thir t cdp ho so
- Loai ho so Xem hinh vé
- Mai s6 (néu co)

S6 thir ty

cap ho so

lwu trong > © ®

ta, gia
TAI e
LIEU TH & Loai ho so
1SO | |NGHIEM

Ma s6 pT4-01 | | T4-02
Trang 7/9 Soat xét: 01;
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5.2.3.2 Céc cip hd so can ¢6 t hodc gi4 dé luu trit, can c6 bién phap bao
bao hd so khong bi hu hong, mét mat.

5.2.3.3 Tuy theo tung loai hé so ma viéc sép xép trong cdp hd so ¢6 thé theo trinh ty
thoi gian, theo qua trinh giai quyet cong viéc hogc theo van chit céi (a, b, ¢) v.v..
Timg don vi phai xdc dinh cach sap x€p cho hop ly d& dam bao nguyén tic hd so de
thiy, d& 14y khi can thiét.

5.2.3.4. Thu ky ban ISO chiu trach nhiém lwu giit cac tai liéu cua Ban ISO.
5.2.4 Huy bé hd so thugc HTQLCL.

5.4.1 Céc hd so sau khi hét thoi gian luu trit nhu Quy dinh trong timg tai liéu tuong
g s& dugc xem xét huy bo.

5.2.4.2 Viéc ra soat, huy bé hd so dugc tién hanh vao thang 3 hang nim.

5.2.4.3 Phuy trach bd phén pha1 chiu trach nhiém quyét dinh thém thoi gian luu trit cac
hd so da hét han luu trir néu thiy cén thiét.

5.2.4.4 Phy trach by phén xem xét, phén loai cac hd so d hét han can huy bé va ghi
vao bién ban huy hd so chét lugng theo biéu miu BM-QT-01-04.

5.4.5 Hd so dugc huy bé bing céch xé vun bing tay hogc dbt.
5.2.5. Huy bé ho so khac

Céc hd so khac duge hity theo Cong vin 879/VILTNN- NVDP ngay 19/12/2006
cua Cuc Vin thu Ivu trit nha nuée v/v hudng dan td chire tiéu hiy tai liéu hét gia tri.

6. HOSO
TT Hb so Ma HS Noilwu | Thoi gian luu

Ph' 4 n A th 2 ,
licu you cdu soan thao, | prg 07,0101 | BanISO 3 nim
chinh stra, bo sung tai li€u

2 | Danh muc tai liéu hién hanh | BM-QT-01-02 Bophén | Ban méi nhét

3 | Danh muc tai liéu bén ngoai.| BM-QT-01-03 B0 phén 3 nam

4 |Phiéu yéu ciu hity ho so BM-QT-01-04 B6 phan 3 nam

5. |Danh myc Hb so hién hanh | BM-QT-01-05 B6 phéan 3 nam
Trang 8/9 Sodt xét: 01;
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7. PHULUC
Phu luc 1: Danh muc hd so cin lwu trit theo yéu cau ciia Tiéu

TT Tén hd so Thoi gian lwu Noi lvu
1. | Hd so vé xem xét cia lanh dao 03 nam Ban ISO/Céc
phong lién quan

2. | Hd so v& ning lyc cia can bd, nhan | Trong thoi gian lam Phong HCTH
vién viéc ctia can bd

3. | Hd so chimg minh c4c qua trinh tao | Tuy yéu c'ﬁu cong | Céc Phong c6 lién
cong viéc dich vu phu hgp cac yéu | vi€c (it nhét 5 nam) quan
cau

4. |Hbso Yé xem x¢ét cac yéu clu lién Tuy yéu c,r?lu cong | Cac Phong c6 lién
quan dén thi cong/dich vu viéc (it nhat 5 ndm) quan

5. | Hb so két qua dénh gid ni bd 03 ndm Ban ISO

6. | Hd so v& kiém soat san pham khong 03 ndm Ban ISO
phu hop

7. | H so két qua thyc hién hanh dong 03 nAm Ban ISO
khac phuc

8. | Hb so két qua thyc hién hanh dong 03 ndm Ban ISO
phong ngua

Trang 9/9 Sodt xét: 01;
01/2019



BM-QT-01-01

INGUOT JBU CAUL c..ecvoveeriiaincteisesesseb s
TRUGC DG PRAN:...c.vnieiiiiiiie s

TN tAH TIEU STAL....cuoveveveviiiiititet e

A A A . ‘ 2
Ni dung yéu cau viet/sira:

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

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Ngay: Ky tén:
€ . ‘ r N

Y kién Phu trach phong ban

Ngay: Ky tén:
Duyét ctia Dai dién lanh dao

Ngay: Ky tén

...................................................................................................................................................
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BM-QT-01-04 PHIEU YEU CAUAY
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_CONG TY CO PHAN XAY DUNG
VA THUONG MAI MINH BUC AN HOA

QUY TRINH PANH GIA NQI BQ
VA XEM XET CUA LANH PAO

Ma s6: QT-02

Lan ban hanh: 01

Ngay BH: 01/01/2019

THEO DOI SUA POI TAI LIEU

Lan sira dbi Tém lwge hiéu chinh

TAI LIEU NAY PUGC PHAN PHAT TOI

1. Giam d6c/QMR X 3. Phong thi nghiém X
2. Vin phong (KT-KH-HC) =
Kiém tra/Phé duyét
Chirc danh
Ky tén
Ho va tén Nguyén Minh Thanh

Trang 1/7
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QUY TRINH DANH GIA NOI BQ & XEM XET LANH DAO

: >/ CONG TY
1. MUC bicH [/ R
2' N

- Quy dinh tan suat va cac budc tien hanh mét cuge danh gia ndi bd
xem xét cia Lanh dao sau khi c¢6 két qua danh gia ndi bo.

2. PHAM VI AP DUNG

- Quy trinh nay 4p dung dbi v6i tit ca cac cudc danh gia ndi bd, bao gbm ca cic
cudc danh gia mét phan hogc toan by HTQLCL va xem x¢t cta Lanh dao ngay
sau do.

3. TAI LIEU LIEN QUAN
— Piéu khoan 8.8. Danh gia ndi bo - ISO 17025:2017
— Muc 8.2.2. STCL
— QT-04. Quy trinh hanh dong khéc phuc/ phong nglra
— IS0 17025:2017

4. PINH NGHIA

Sw phi. hop: La su dap trng mdt hogc nhidu yéu ciu ctia hé théng quan ly chét
lugng va cta tiéu chuan ISO 17025:2017

_Su khong phi hop: La tinh trang thiéu hodc khong thuc hién, duy tri mot hodc
nhi€u cdc yéu céu cia hé théng quan 1y chat lugng (bao gdm ca céc yéu céu theo luat
dinh) va cua tiéu chuan ISO 17025:2017.

Hanh dgng khdc phuc: 1a viéc tim ra nguyén nhén cua van dé khong phu hop da
xay ra, thyc hién cac bién phép loai trir nguyén nhan d€ ngan khong cho véan dé khong
phu hop tiep tuc xay ra.

Hanh dong phong ngira: 13 viéc tim ra nguyén nhan tiém tang ctia van dé khong phu
hop (van dé chua xdy ra), thuc hién céc bién phép loai trlr cdc nguyén nhan nay nhdm
ngin chin khong dé van dé khong phu hgp c6 the xay ra.

5. NOI DUNG:

5.1. Khai quat
- Cong ty td chirc danh gia ndi b dinh ky mét nim mét lan, trong trudong hop cén’thiét,
co thé tién hanh dénh gid ddc bigt theo yéu ciu ctia Lanh dao va ngay sau khi c6 ket qua
d4nh gia ndi bd chim nhat 05 ngay sé tién hanh xem xét ctia Lanh dao.

- C4c thanh vién trong doan danh gié phai la chuyén gia am hiéu hé théng quan ly chét
lugng ciia Trung tAm va phai dugc dao tao quy trinh nay.

- Trong qué trinh danh gia mdi thanh vién phai dam bao tinh khach quan doc 1ap véi
bd phén dugc dénh gid tirc 12 khong 1am viée trye tiep tai bo phan dugc danh gia.

- Qua trinh dénh gia ndi by phai xem xet tAt ca cac hang muyc trong HTQLCL (tp‘x
truong hop danh gia dic biét); cac khuyen céo, diém khong phu hgp phét hién & lan
danh gia trudce.

5.2. Lwu dd quy trinh danh gi4 ndi bd:

Trang 2/7 Sodt xét: 01,01/2019




QUY TRINH DPANH GIA NOI BO & XEM XET LANH PAO

Trach nhiém

Noi dung

bDLD Lén chuong trinh danh gia
Thu ky Ban ISO
] \4
Giam doc Phé duyét
’ Thoéng bao BM-QT-02-01
Thu ky Ban ISO cho cac phong ban lién quan
Nhém dénh gid Chuén bj d4nh gid,
x4y dung chuong trinh
Léanh dao TT, .
nhém danh gia, .
Phy tréch phong Hop khai mac BM-QT-02-02
ban
Nhém dénh gia Tién hanh danh gia BM-QT-02-03
o BM-QT-02-04
Nhém déanh gid Viét bao céo BM-QT-02-05
BM-QT-05-02
Lanh dao TT,
nh6ém danh gia, Hop két thiic -QT-02-
Phu trach phong = BM-QT-02-02
ban
A
bDLD Thuec hién, kiém tra thyuc hién -QT-05-02
Thu ky Ban ISO T mpN BREQLSS
v
Thu ky Ban ISO Luu hd so

5.2.1. Chwong trinh danh gia

5.2.1. Céng ty tién hanh d4nh gia chit lugng ndi b theo dinh ky 1 ndm /01 1an ké

tir ngay nhan dugc ching chi.

Trang 3/7

Sodt xét: 01;01/2019
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QUY TRINH DANH GIA NOI BO & XEM XET LANH PAO

Lanh dao c6 yéu céu.

5.2.1.2. Can cit vao chu ky trén, DPDLD xéc dinh ngay, dy kién nhom da
vao miu "Thong bao/KH danh gia ndi bd" BM-QT-02-01 va trinh giam dbc phé duyét.

5.2. 1.3. Thanh vién nhém dénh gi4 phai qua khoa dao tao danh gia chét luong ndi
b0, am hiéu v& ISO 9001:2008 va cac hoat dong cia Cong ty.

5.2. 1.4. Sau khi dugc duyét, Thu ky Ban ISO gtri thong béo cho cac phong ban
lién quan dé phéi hop thyc hién.

5.2.3. Chuén bi cho cudc danh gia

5.2.3.1. Nhém danh g1a dugc phéan cong tién hanh 1ap k& hoach chi tiét. K& hoach
can d& cap ddy du cic yéu cAu cta hé théng quan 1y chét luong.

5.2.3.2. Khi phan cong danh gia vién, can lvu y theo nguyén tic ngudi danh gia
khong dugc lién quan tryc tiép dén linh vuc dugc danh gia.

5.2.3.3. Tung thanh vién nhém danh gia cAn chuén bi cac ndi dung sau:

+ Xem xét yéu cdu clia tiéu chudn, tai liéu c6 lién quan hoat dong dugc danh gia.

+ Chuén bi sin phiéu héi néu thdy can thiét.

+ Chuén bi phiéu ghi chép danh gia ndi bo.

5.2.4. Hop mé diu

5.2.4.1. Thanh phén tham dg hop m& dAu bao gbm:

+ Lanh dao Cong ty

+ Phu trach cac phong ban

+ Nhoém dénh gia

+ Céac phong ban khac néu cén.

5. 2.4.2. Truéng nhém danh gia trinh bay ké hoach, cac quy dinh vé danh gid va
céc vén dén lién quan khéc.

5. 2.4.3. Nhitng nguoi tham dy cudc hop khai mac can ghi tén vao danh sach hop
theo bidu mau BM-QT-02-02.

5.2.5. Tién hanh d4nh gia, viét bao cdo
5.2.5.1. Viéc danh gia dugc tién hanh trén co s& cac yéu ciu clia tiéu chuén ISO

9001: 2008, hé théng vin ban, cac quy dinh clia Cong ty va cua Nha nuédce c6 lién
quan.

5.2.5.2. Nhom dénh gi4 tridn khai dénh gi theo ké hoach da 1ap.

5.2.5.3. Danh gi4 dugc tién hanh theo nguyén téc mau dai dién, nhung can dam
bao xem xét hét cac yéu t6 chinh cua hé théng quan 1y chét lugng.

5.2.5.4. Cac diém khong phu hop can dugc xem xét, thong nhét trong nhém danh
gia dé tranh sy tring 13p hodc bét ddng v kién.

Trang 4/7 Sodt xét: 01;01/2019



QUY TRINH DANH GIA NOI BQ & XEM XET LANH DAO

5.2.5.5. Tung d4nh gia vién ghi ndi dung diém khong phu hgp vao bidy/ /&d A
hanh dong khéc phuc, hanh dong phong ngra" BM-QT- -04-01, cac diém ki g
hop ghi vao bao céo danh gia BM-QT-02-03.

5.2.6. Hop két thic D

5.2.6.1. Thanh phan tham dy hop két thiic twong tw hop khai mac, ngudi tha ek
ky tén vao phén hop két thic.

5.2.6.2. Trudng nhom danh gia néu két qua chung cia cudc dénh gia, bao gbm:

+ Tinh hinh chung vé vin ban

+ Viéc 4p dung tai cac phong ban

+ Mitc d6 thong hiéu ciia cac can b dbi v6i cac quy dinh trong hé thdng quan 1y chét
lugng

+ Tdng s6 16i phét hién trong qua trinh danh gia

5.2.6.3. Tung danh giéa vién trinh bay céac diém khong phu hop tai cac phong ban
da danh gia vanéuy kién khéc phuc néu cén.

5.2.6.4. Truéng nhom danh gi4 tbng hop két qua danh gié vao bidu "Bao cdo két
qua danh gia ndi bo" ma s6 BM-QT-02-03.

5.2.7. Thyc hién, kiém tra viéc thwe hié¢n hanh dong khéc phuc

5.2.7.1. Béo cdo két qua danh gia ndi bd (BM-QT-02-03) va yéu cAu hanh dong khic
phuc, hanh dong phong ngira (BM-QT-04-01 .) s& dugc gtri cho cac phong ban d sira chita
va thuc hién hanh dong khic phuc theo Quy trinh hanh dong khéc phuc phong ngira (
QT-04).

5.2.7.2. Can ctt theo thdi han hoan thanh cua mdi phong ban, Dai dién lanh dao
oir can bd kiém tra lai @& dam bao viéc sira chita 15i va hanh dong khéc phyc dé ra
duge thyc hién c6 hiéu qua (BM-QT-04-01).

5. 2.7.3. Trudong hgp don vi chua hoan thanh viéc stra 16i hodc chua thuc hién
dugc hanh dong khéc phuc thi nguoi kiém tra phai bao cdo Dai dién Léanh dao dé xem
xét, co bién phap xur ly phu hop.

Trang 5/7 Sodt xét: 01,01/2019
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A < v " /0) C(TF'H;\N ., !
5.3. Lwu d0 quy trinh xem xét ciia Lanh dao: ( = { YAY DUNG VA THUONG MAY
ANLuLLE:
Nguoi thye hién Trinh tw cong viéc Tai liéu Wﬂf
: s
PDLP Lap ké hoach &
xem xét cua lanh dao BM-QT-02-04
_____..__._____.._-.______T* ____________________ e
Giam doc Phé duyét
________________________________ s
. Thong bao cac
Thu ky Ban ISO Phlc‘)ng BM-QT-02-04
""""""""" i Muc 5.6. 2 STCL
bDLD To chirc hop xem xét «—
) BM-QT-02-05
_____________________________ i
Giam débc Xem xét BM-QT-02-05
Thu ky Ban ISO Thong béo cdc Phong BM-QT-02-05
_____________________________ l g S B L
Cac phong ban Thyc hién BM-QT-04-01
e
PDLD Kiém tra/bdo c4o BM-QT-04-01
Thu ky Ban ISO Luu hd so

5.4. M6 ta quy trinh xem xét ciia Lanh dao:

5.2.1. Ldp ké hoach

Theo dinh ky (1 ndm mot 14n) hogic dot xut khi c6 yéu cu, Dai dién Lanh dao
vé chét luorng 1ap ké hoach cho cude hop Xem xét ciia Lanh dao. Trong ké hoach c6
du kién vé thoi gian td chirc, thanh phan tham dy va ndi dung cudc hop (BM-QT-02-
04).

Khi liét ké cac ndi dung du kién xem xét, can chi y dén cac nguén thong tin
sau:

= Céc két qua danh gia treée d6 (k& ca danh gia chimg nhén, danh gia giam sat)
vé Hé théng quan 1y chét lugng;

= Y kién phan hdi ctia khach hang;

» K&t qua thuc hién clia cac qua trinh va mirc d9 sai sot trong cong viéc;

» K&t qua thyuc hién cac bién phéap khéc phuc, phong ngira;

Trang 6/7 Sodt xét: 01;01/2019



QUY TRINH PANH GIA NOI BO & XEM XET LANH PAO

» K&t qua thyc hién cic van dé duge néu ra & cudc hop lan trude; S/ oTeHAN ¢
XAY DUNG VA THUGNG MA

= Nhitng thay dbi c6 anh huéng t6i Hé théng quan 1y chit lugng; MINH BUC
» Nhitng kién nghi dé cai tién Hé théng quan 1y chét luong. ..

5.2.2. Té chitc hop xem xét cia lanh dao

Sau khi dugc lanh dao phé duyét, Thu ky Ban ISO thong bao téi cdc cd nhén/
phong c6 lién quan vé ké hoach hop xem xét cuia 1anh dao.

Noi dung xem xét do PDLD dé& xuét trong ban ké hoach va céc thong tin bd sung
trong qué trinh dién ra cudc hop xem xét lanh dao.

Sau khi thao luén, trao doi va xét dén cac nguon lyc hig¢n c6, Gidm doc dua ra y
kién chi dao d6i véi timg thong tin dau vao cuy thé.

5.2.3. Trién khai thuc hién két ludn ciia cudc hop xem xét cua Lanh dao

Két qua cua cudc hop xem xét ciia Lanh dao duge Thu ky ban ISO thong béo tO‘l
cac ca nhan/phong lién quan (BM-QT-02-05) nhitng ndi dung can xir ly theo yéu ciu
ctia Lanh dao. Céc c4 nhan/phong ban c6 trach nhiém thyc hién cac y kién chi dao sau
cudc hop xem xét cua Lanh dao. Néu phai thyc hién HPKP hogc HDPN, thi st dung
BM-QT-04-01

PDLD theo ddi qua trinh thyc hién va bao cdo lén Giam dbc két qua thuc hién
xem xét Lanh dao.

5.2.4. Hb so trong Quy trinh xem xét Lanh dao dugc Iuu theo yeu cdu cia Quy
trinh kiém soét hd so QT-01

6. HO SO
TT Hb so Ma HS Noilwu | Thoi gian luu
1.,Thong bao/KH déanh gia BM-QT-02-01 QMR 03 nadm
2|Danh sach tham dyu BM-QT-02-02 QMR 03 ndm
3/Bdo c4o danh gia ndi bo BM-QT-02-03 QMR 03 nam
4/Ké& hoach chuong trinh xem <
xét cia Lanh dao BM-QT-02-04 QMR 03 nam
5/Bién ban hop xem xét cua ) .
Léinh dao BM-QT-02-05 QMR 03 nam
6|Phiéu yéu cau HPKP BM-QT-04-01 QMR 03 ndm
7. PHU LUC

Trang 7/7 Sodt xét: 01;01/2019



BM-QT-02-01 THONG BAO DANH GIA NOEBQ

THONG BAO/KE HOACH DANH GIA NOI B/

. %/  COPHAN  \¢
So: .../20.. [ YAY DUNG VA THUONG MA

*\ MINH BUC A

chun ISO 17025:20017 ctia Cong ty nhu sau:
Ngay danh gid: ..........c.coooviiiinn
Pham vi danh gia: ................o
Poan danh gia:
- Truéng doan: .............
- Thanh vién:

Lich trinh danh gia:

Thoi gian | B phin dwge danh gia Dia diém Chuyén gia danh gia

P& nghi c4c bd phan chudn bi sén cac hd so, tai lidu lién quan va phén cong can bd
phéi hgp cung nhém danh gié thyc hién chuong trinh danh gia.

Ha Noi, ngay .... thang ..... nam ... .....

PAI DIEN LANH PAO VE CHAT LUQNG

Trang 1/1



BM-QT-02-02 , DANH SACH Tim%
DANH SACH THAM DU |

J i 1T PP S .
NgaAY: .c.ooeeveeeveevvvvnnnnn. - Dia GO oo s e e e e e

Ky xac nhan

STT Ho va tén Chire vu =
Khai mac Ket thuc

Trudng ban danh gia Nguoi ldp danh sach
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BM-QT-02-03 BAO CAO KET QUA DANH GIA %
~0\()8506790":
r I'e £ 2 I's I'e - - Q$\‘ CﬁNG TY O\
BAO CAO KET QUA PANH GIA NOI BQ/-/ cieuin o

fos s, N g 3 | Y DUNG VA THUONG MAT) <
Bdo cdo so: ......./ Ngay danh gid: ... ......... ...

*\ MINH BUC /.

I. Poan danh gia gam:

2. Cudc danh gia da phat hién:

............. biém khuyén céo:

............. Diém khong phit hgp (KPH):  Trong do: ...... KPH ndng;
... ... KPH nhe.
3. Cu thé theo cic phong/don vi nhw sau:
TT | Tén Phong/don vi dwoe | S8 diém | S6 diem Ghi cha
danh gia lwu y KPH
1
2
3

Trang 1/2



BM-QT-02-03 BAO CAO KET QUA PANH GIA NOI BO

2208506
A nm
7S/ CONG TY NS

Q]
o3

NHAN XET CHUNG, KIEN NGHI |,

1. Nhin xét chung:

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

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

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

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

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

Trwéng doan danh gia Thw ky
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BM-QT-02-04 KB HOACH XEM XET CUA LANHBAD
S/CoNG TY NN

KE HOACH XEM XET CUA
LANH PAO

Kinh gui: Giam dbc cong ty
Sau khi xem xét cac thong tin c6 lién quan, Dai dién Lanh dao vé chét luwgng kinh dé
nghi Giam dbc cho tién hanh cudc hop xem xét cta ldnh dao.

Pinh ky 14n thi ..... ndm ..... Dot xuét
1. Thoigian dw kién: .........coooeevenn .
2. Thanh phan dy kién:
1. 5.
3, 6
3. 7
4. 8.

3. Noi dung dy kién xem xét:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Kinh d& nghi Giam déc xem xét cho y kién quyét dinh.

Ha Noi, ngay .... thang ... ndm ... ..
Pai dién Lanh dao vé chit lwgng

Trang 1/1



BM-QT-02-05 BIEN BAN XEM XET CUA LANH PAO

BIEN BAN XEM XET CUA O e
e 3 UONG MAL| ™
LANH PAO o ﬁ}{'&“ﬁ‘%uc '

Hém nay, Ngay.... thang ... ndm ...., tai VP Cong ty, Lanh dao Cong ty da tién
hanh hop xem xét cua ldnh dao d6i v6i Hé théng quan ly chét lugng cua Cong ty.

Xem xét dinh ky Xem xét dot xuét
1. Thanh phan:
1. 4,
2. 5.
3. 6.

2. Thoi gian bit déu: .

3. Tai cudc hop nay, Lanh dao da xem xét cac vén dé:

(Néi dung xem xét di kién do PDLD dé xudt trong ban ké hoach va cdc thong tin b
sung trong qud trinh dién ra cuéc hop xem xét lanh dao)

4. Sau khi trao doi va xét den cac nguén lyc hién ¢6, Giam doc chi dao:
(Liét ké y kién chi dao ciia lanh dao doi voi tiung thong tin ddu vao cu thé)

5. Thoi gian két thic: .....oooeevnnnnnnn

Bién ban nay thay cho yéu ciu thye hién. Khi nhén dwgc bién bén nay, cac don
vi ¢6 trach nhiém thyc hi¢n ci yéu ciu dé ra trong phén 4 ciia bién ban, tién hanh
trién khai cac hoat dgng theo diing tién ¢ dé ra.

Ha Noéi, ngay ... thang ... ndm ......
Thw ky Giam doc

Trang 1/1



BM-QT-02-06 PHIEU GHI CHEP PANH GIA NOI BO

PHIEU GHI CHEP PANH GIA NQI B

Pon Vi GoC AANI QIA: ... ..o vv v it

= iy DUNG VA THUONG MAY)
*\.. MINH.QUC

NGAY GARI GIA: .. ot oot eon s et e et et st et s e e s e s s e e e e
NGUOT AANR GIA: .. v cvecon s et o s et e et et o s et st e e s e s e e

STT Noi dung Nhén xét

Trang



CONG TY CO PHAN XAY DUNG
VA THUONG MAI MINH PUC AN HOA
M3 s6: QT-03
Lan ban hanh: 01
Ngay BH: 01/01/2019

_QUY TRINH KIEM SOAT
SAN PHAM KHONG PHU HQP

THEO DOI SUA POI TAI LIEU

LAn sira doi Tém lwge hiéu chinh

TAI LIEU NAY PUGC PHAN PHAT TOI

1. Gidm d6c/QMR X 3. Phong thi nghiém X
2. Vin phong (KT-KH-HC) X
Kiém tra/Phé duyét
Chikc danh

Ky tén

Ho va tén Nguyén Minh Thanh

Trang 1/4 Sodt xet: 01;01/2019



QUY TRINH KIEM SOAT SAN PHAM KHONG PHU HOP m\ \
; A\

CONG I
co PHAN

MINH DUL

1. Muc dich
AN HOA /S

V@i yéu cAu cla khach hang va chinh sach chit lugng ctia Cong ty, phong nglra Viec sir
dung — chuyén giao cho khach hang nhitng san phdm khong phu hop mot cach vo
tinh, ddng thoi duwa ra nhitng bién phap xtt ly thich hop.

2. Pham vi 4p dung

Quy trinh nay ap dung cho cac san phim khong phu hop phét hién ra trong qua
trinh tao san pham.

3. Tai li€u lién quan
— Pidu khoan 7.10 va 7.11-Kiém so4t san phdm khong phu hop: ISO 17025:2017
— Muc 8.3. STCL

4. Pinh nghia va Thuit ngik viét tit

- Sén phdm khéng phii hop: 12 nhitg san pham duge thuc hién khong tuan thu
theo quy trinh, quy dinh dé ra, khong dap tmg cac yéu cau cua khach hang,

- Su khong phit hop: 1a tinh trang thiéu hogc khong thuc hién, duy tri mdt hodc
nhiéu cc yéu ciu ciia hé théng quan ly chét lugng (bao gbm ca céc yéu cau theo luat
dinh) va cua tiéu chuin ISO 17025:2017.

- Sén phdm: 1a két qua ctia mot qua trinh.
- PDLP (QMR) - Pai dién Lanh dao vé chit lugng
- SPKPH - San phim khong phu hop

Trang 2/4 Soat xét: 01;01/2019



QUY TRINH KIEM SOAT SAN PHAM KHONG PHU HOP

5. Noi dung quy trinh
51 Luu dé:

A s Je o A
Tréich nhiém N¢i dung Hb so, thi ligu licn
quan
Tat ca i:ac f:fln b, Phat hién SPKPH BM-OT-03-01
nhan vién
Xac dil;lh SPKPH, ghi
B0 phéan lién quan s0 theo doi BM-QT-03-02
) Phéan tich nguyén nhén, |«
B0 phan lién quan 2 ra bién phap BM-QT-03-01
A . r
Tradne bb Quyeét dinh f:ach
ph{u 'B]g)LQD giai quyet BM-QT-03-01
Thuyc hién t}}eo
Céan b0 lién quan bién phap de ra
BM-QT-03-01
bDLD
i BM-QT-04-01
Thu ky Ban ISO Luu ho so BM-QT-03-02

5.2 Mo ta quy trinh:
5.2.1. Hoach dinh mot s6 truong hop san phém khdng phi hgp c6 thé xay ra:
* Dinh nghia Sdn phém khéng phit hop: 1a nhitng san phém dugc thyc hién khong
d4p tng quy trinh, quy dinh d8 ra, khong dap g cac yéu cAu cta khach hang.
* Vi du:
- Chét lugng san phdm khong ding véi thoa thudn véi khach hang.

- San phém khong dat cac yéu cdu duge quy dinh.
- V...

Trang 3/4 Soat xét: 01,01/2019



QUY TRINH KIEM SOAT SAN PHAM KHONG PHU HOP

52.2. Toan thé can bd nhan vién trong qua trinh giai quyét cong viéc,
SPKPH c6 trach nhiém ghi chép vao BM-QT-03-01 va bao cao ngay|# 1 ngmrmgg )
thAm quyén xir 1y. ©\_AN HOA /3

5.2.3. Phu trach b phan xuét hién SPKPH yéu ciu can bd cé lién quan C3 Z
SPKPH vao sb theo ddi BM-QT-03-02. Truéng bo phan pha1 x4c dinh mic d khong
phu hgp va bdo céo ngay cho Lanh dao Trung tam va néu can thong béo dén céc ca
nhan, don vi ¢ lién quan dé tranh nhitng anh hudng bt lgi do SPKPH gdy ra.

5.2.4. Trudng bd phan hogc nhan vién duge phan cong ¢6 trach nhiém phan tich, xac
dinh nguyén nhan va d& xuét bién phap giai quyét vao BM-QT-03-01.

5.2.5. Sau khi bién phap giai quyét duge d& xuét, Trudng bd phan hodc Pai dién ldnh
dao c¢6 trach nhi€ém quyét dinh bién phap giai quyét vao BM-QT-03-01. Néu bién phap
giai quyét chua ding yéu cAu thi bd phan lién quan c6 trach nhiém xac dinh lai nguyén
nhén va dua ra bién phép giai quyét chinh xac.

5.6. Sau khi SPKPH duoc giai quyét theo bién phép dé ra, PDLD c6 trach nhigm
kiém tra viéc xtt Iy va ghi nhén két qua vao BM-QT-03-01. Trong trudng hop chua dat
yéu chu, by phan thyc hién c6 trach nhiém xem xét va thuc hién lai theo dung yéu clu
dé ra.

- Néu mot SPKPH 13p lai tir 3 1an tr& 1én thi can thuc hién hanh dong khéc
phuc, yéu clu s& dugc ghi nhan theo BM-QT-03-01 va mé phiéu yéu cdu HDKP theo
BM-QT-04-01 va chuyén cho PDLD & xtt Iy tiép.

- Néu SPKPH anh huéng nghiém trong dén chit luong san phém ctia Trung tdm
thi can thyc hién hanh dong khic phuc/phong nglra theo BM-QT-03-01 va m& phiéu

yéu cdu HPKP theo BM-QT-04-01 va chuyén cho PDLD @8 xtr 1y tiép dé tranh tinh
trang 1ap lai.

5.2.7 Dinh ky hang quy, Lanh dao Trung tdm phéi horp v6i cac Phu trach bd phén
tién hanh xem xét sb ghi nhan SPKPH dé xac dinh c6 can thyc hién hanh dong khic
phuc, phong ngira dé& han ché ho#c ngin nglra sai sot ¢6 thé xay ra tiép theo.

6. Ho so

TT Mi s6 Tén hd so Noilwu  |Thoi gian luu

1. |BM-QT-03-01 | Béo céo san phim khong phi hop Ban ISO 03 ndm

2. |BM-QT-03-02 | S theo dai xir Iy san phdm KPH Céc bophan | 03 nam

3. |BM-QT-04-01 | Yéu cAu thyc hién hanh dong khic | Céac bd phan 03 nam
phuc phong ngura

7. Phu luc

Trang 4/4 Sodt xét: 01;01/2019



BM-QT-03-01 BAO CAO SAN PHAM KHONG

BAO CAO SAN PHAM KHONG PHU

S [TAY DNG VA THUCNG WAl ™

(NCR) MiNK BdC ).
>N\ _AN HOA

Ngay: S6:
1- Chi tiét cong viéc:

- Hop dong/don dithangs6 : [leeeeeeeeiiiiiiiiiii

- Phiéu giao viéc [ rrerenerrscsnsacssssnssssnsasssansssasnorsnssansnasanenns

- Sén phim b [T] saammnces s s sasmmmesie s sswsomns mmmvrss 1 ropraniie s« SAHELE S AAEHSS
2 — Tai liéu tham khao:
Ban v& mau

3 — Sy khong phi hgp: M6 ta ban chat va pham vi ciia sy khong phi hop:

Nguoi lap:

4 —Hinh thire xr ly:

Lamlai [ Nhén nhugng [ Tra lai nha cung cap [
Stra chita [ Ha cép ] Loai bo, phé liu H

Hinh thac khac: [

Ngudi c¢6 tham quyén: Ngay:
Ngtroi thye hién: Ngay hoan thanh:
Hanh dong khéc phuc va phong ngira (néu co): CAR sb:

5 — Giam sat:

Thoa mén [] Khong thoa mén [ NCR méi s6:
Ghi chu:
Nguoi gidm sat: Ngay:

Trang 1/1
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_CONG TY CO PHAN XAY DUNG
VA THUONG MAI MINH BUC AN HOA

M3 s6: QT-04
Lan ban hanh: 01
Ngay BH: 01/01/2019

_ QuYy TRINH
HANH DONG KP - PN

THEO DOI SUA POI TAI LIEU

Lan sira doi Tém lwgce hiéu chinh

TAI LIEU NAY PUGC PHAN PHAT TOI

1. Gidm d6c/QMR X 3. Phong thi nghiém X
2. Vin phong (KT-KH-HC) X
Kiém tra/Phé duyét
Chirc danh b
Ky tén
Ho va tén Nguyén Minh Thanh

Trang 1/5 Sodt xét: 01; 01/2019



QUY TRINH HANH PONG KP-PN

1. Muc dich:
Quy trinh hanh dong khéc phuc, phong nglra dugc thiét 1ap nha
loai bd nhitng nguyén nhan tiém 4n gy nén sy sai sot, sy khong phu

trong Hé théng quan ly chit lugng cua Cong ty, dap Gmg va théa mén
khéch hang.
2. Pham vi ap dung:

Quy trinh ndy quy dinh cac ndi dung, trinh ty cac bude xir ly hanh dong khic
phuc, hanh dong phong ngtra.

Quy trinh nay ap dung d6i v6i tht ca cac hoat dong san xuét clia Cong ty va cac
vAn dé dugc phat hién trong qua trinh thyc hién He¢ théng quan ly chét lwgng ctia Cong
ty.

3. Taili€u lién quan:
— Piéu khoan 8.7 — Hanh dong phong ngtra ciia ISO 17025:2017
— Muc 8.5.3. STCL.
—  QT-02. Quy trinh danh gia ndi b/ xem x¢ét lanh dao

4. Dinh nghia va Thuit ngi viét tit:

4.1. Pinh nghia:

- Sy khong phi hop: 1a tinh trang thiéu hodc khong thuc hién, duy tri mot hodc
nhidu céc yéu ciu cia hé théng quéan 1y chét lugng (bao gbm ca cac yéu cau theo lujt
dinh) va cta tiéu chuén ISO 17025:2017.

- Su khéng phii hop tiém én: Sw khong phii hop chwa xdy ra nhung ¢ thé xay ra
trong twong lai. Sy khong phu hop tidm 4n ciing c6 thé 1 sy khong phd hop da timg
x4y ra trong qua khir nhung lai khong thé x4c dinh rd mot nguyén nhén chinh x4c nao
gdy ra no.

- Hanh déng khdc phuc: 1a viéc tim ra nguyén nhan clia vAn @ khong phu hop da
x4y ra, thyc hién cac bién phép loai trir nguyén nhén dé ngan khong cho vAn @& khong
phi hop tiép tuc xay ra.

- Hanh déng phong ngira: 1a viéc tim ra nguyén nhan tiém tang ctia vin dé khéng
phu hop (vén dé chua xay ra), thuc hién cac bién phép loai trir cic nguyén nhén nay nham
ngin chin khong dé vén d& khong pht hgp c6 thé xay ra.

4.2. Thut ngir viét tit:
- PDLD (QMR):  Dai dién Lanh dao vé chét lugng

-HTQLCL: Heé thdng quan 1y chit lugng
- HBKP: Hanh dong khéc phuc

- HBbPN: Hanh dong phong ngura

- KPH: Khong phu hgp

Trang 2/5 Sodt xét: 01; 01/2019



0\9650679

QUY TRINH HANH PONG KP-PN

of coenAN XS
5. Noi dung quy trinh: = (i mm(; w\mmi}mc A1}
A, *\  MINH BUL /.
5.1 Luwu do: AN e\/
S
Trach nhi¢m Noi dung
Tét ca céc can b, nhan Phat hién, thu thép ———
vien sy KPH BM-QT-04-01
, e , Vin A
Trudng bd phén lién Danh gia mirc d6 KPH, Yéu
quan/DDLD cau HPKP/HDPN BM-QT-04-01
Thu ky Ban ISO Ghi BM-QT-04-02

vao so theo ddi

. AR 3ot Diéu tra, phan tich
Trudéng bd phan/ Nguoi % . BM-QT-04-01
dugc phan cong nguyén nhan
Trudng bd phan/ Nguoi Quyét dinh bién phép khéc P
duoc phan cong/ phuc/phong ngira BM-QT-04-01
DbDLD
Trudng bd phan/ Nguoi Thyc hién HDKP/HDPN
thuc hién
PDLP BM-QT-04-01

Thu ky Ban ISO Luu hd so

5.2. Cac nguon thong tin dé HPKP/HPPN co6 thé dwoc tién hanh:

— Mot sb san phim khong phu hgp dugc hoach dinh tai Quy trinh Kiém sodt sin
phém khéng phix hop (QT-03).

- Két qua xem xét cua Lanh dao;

— K&t qua danh gia chét lugng ndi bo;

— Théng tin phan hdi ctia khach hang (tb chirc, c4 nhan).

— Thong qua thu thap, phan tich thong tin, di li¢u;

— Sy khong phi hgp do cén bd nhén vién phat hién,

Trang 3/5 Sodt xét: 01; 01/2019



QUY TRINH HANH DONG KP-PN

— Khic phuc céc vAn d& phét hién trong qué trinh danh gia chat Ifer

hodc bén ngoai;
— Céc ¥ kién khéc.
5.3. Thyc hién HPKP/HDPN:
Buéc 1: Phat hién/thu thip sw khong phu hop
Tht ca cac can bd, nhan vién trong Trung tdm khi phat hién vé& bat ky sy KPH
hodc sy KPH tidm 4n nao, déu co trach nhiém md ta sy KPH nay vao phiéu BM-QT-
04-01 va trinh Lanh dao phong.
Bwéc 2: Panh gia mirec 3§ KPH, Yéu chiu HDKP/HPPN
Sau khi nhén dugc Phiéu bao céo su khéng phu hop xudt hién tai phong minh
Lanh dao phong c6 trach nhiém xac dinh mirc d6 KPH:

— Néu sy KPH nho c6 thé khéc phuc dugc ngay thi xir Iy theo Quy trinh kiém
sodt san phim khong phi hgp QT-03. Néu sy KPH 16n, lién quan dén nhiéu phong va
can thoi gian khéc phuc kéo dai thi phai lap phiéu yéu cAu hanh dong khéc phuc theo
BM-QT-04-01.

— Néu sy KPH tiém tang c6 kha néng vi pham nghiém trong yéu cAu ctia phap
luét hodc yéu cdu cia HTQLCL; c6 thé xay ra sy KPH trong tuong lai ghn va viéc xur
ly hau qua, khéc phuc sy KPH s& tiéu tén ngudn lyc, anh hudng dén chét luong chit
luong san phim, hoat dong san xuat cia Trung tAm thi phai 1ap Phiéu yéu cAu HDPN
theo BM-QT-04-01.

Sau d6 giri Phiéu yéu chu HDKP/HPPN dén Ban ISO.
Buwéc 3: Ghi vao So theo ddi

— Thu ky Ban ISO c¢6 trach nhiém vao S6 theo doi thuyc hién hanh dong khic
phuc/phong nglra (BM-QT-04-02) va chuyén phiéu d6 dén phong c6 kha nang phat
sinh sy KPH (néu swy KPH lién quan t6i nhiéu phong thi chuyén t6i mdi phong mot
ban).

Budc 4: Didu tra, xac dinh nguyén nhén

— Lanh dao phong c6 trdch nhiém hogc cur nguoi co hiéu biét vé& sy KPH d6 tién
hanh diéu tra xac dinh nguyén nhan gay ra (hodc c6 thé gay ra) sy KPH do (BM-QT-
04-01).

Buwéc 5: Quyét dinh bién phap khic phuc/phong ngira

— Khi c6 két qua didu tra nguyén nhan, Lanh dao phong lién quan dén sy KPH d6
quyét dinh bién phép khic phuc/phong ngira sy KPH c6 hiu qua nhét (BM-QT-04-
01). Khi can thiét c6 thé moi PDLD cung tham gia.

Bwéc 6: Thye hién HDKP/HDPN

— Sau khi xac dinh dugc bién phap khéc phuc/phong ngira sy KPH, Lanh dao
phong lién quan phan cong ngudi thuc hién HDKN/HDPPN dé loai trir nguyén nhéan
géy ra su KPH, va bao cdo ngay cho Lanh dao phong khi hoan thanh.

— Ngudi duge phan cong s& thuc hién ding theo cac dé xuét trong thdi han quy
dinh. Trong qua trinh thyc hién néu c6 gi kho khin hogc thyc hién khong ding thoi

Trang 4/5 Sodt xét: 01; 01/2019



QUY TRINH HANH DONG KP-PN

han quy dinh can phai bdo cho Lanh dao phong tryc tiép hodc ngudi
trong Phiéu yéu ciu HPKN/HDPPN v& vén dé nay.
Buéc 7: Kiém tra

— Lianh dao phong c6 trach nhiém kiém tra HDKN/HPPN @3 dugc thyc hién
xong, bio c4o ngay lén PDLD (QMR) c¢6 trach nhiém danh giad viéc thuc hién

HPKP/HDPN:
— Néu dat thi két thaic HDKP/HDPN.

— Néu khong dat thi 1ap Phiéu yéu cdu HDKP/HPPN méi BM-QT-04-01 va

chuyén cho Lanh dao phong c6 sy KPH d6 thuc hién lai tir bude 5.2
Buwéc 8: Luwu hd so

— Sau khi hoan tht c4c thu tuc, hd so s& dugce luu tai Ban ISO theo Quy trinh kiém

sodt ho so QT-01, va tai phong c6 lién quan.

6. Hob so:
TT M3 s6 Tén hd so Noi luu Thoi gian
lwu
1. | BM-QT-04-01 Yeéu ciu khic phuc phong ngira Ban ISO 03 nam
2. | BM-QT-04-02 | SO theo ddi thyc hign hanh Ban ISO 03 nam

dong khic phuc phong ngira

7. Phu luc:

Trang 5/5 Sodt xét: 01; 01/2019




BM-QT-04-01 YEU CAU HANH PONG KHAC PHUC PHONGGEDIGEA,
" X ) i . S/CONG TY NN
YFU CAU HANH PONG KHAC PHUC PHONG NGUA cieidt  \C

S [ YA DUNG VA THUGNG MAT) ™

(CAR) *[\ g8atNH BUC
SRR
Nguwdi phat hign Sy KPH/SPKPH: WNG <47
B phén/ca nhén lién quan: Ngay phat hién:
Didu khoan/Tai liéuTham chiéu: O Khiéu nai ] Nang
O Lbi cong viéc [0 Nhe
[0 Panh gia O Khuyén cdo
Nbi dung sy KPH/SPKPH:
Pai di¢n b phén bi dinh gia:
QMR hoiic Trwéng b phin:
K&t luan vé SKPH/SPKPH: [ Piing O Sai
S6 HDKPPN: Ngay chi dinh:
Chi dinh t6i: Thoi han hoan thanh:
C4 nhin dwgc phan cong gidi quyét:
Nguyén nhan:
Hanh ddng khéc phuc, phong ngira:
Ngay hoan thanh HDKPPN:
QMR hoic Nhén vién dwgc phin cong: Ky nhan
Ngay thim tra: Lap CARméi O
Ghi chii (Céch thire tién hanh/ tinh hiéu lyc duge thdm tra...):

Trang 1/1
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_CONG TY CO PHAN XAY DUNG
VA THUONG MAI MINH DUC AN HOA

M3 s6: QT-05
Lan ban hanh: 01
Ngay BH: 01/01/2019

QUY TRINH
MUA HANG - VAT TU

THEO DOI SUA POI TAI LIEU

R kd x‘ r *A 2
Lan stra doi Toém lwge hi€u chinh

TAI LIEU NAY PUQC PHAN PHAT TOI

1. Giam d6¢/QMR X 3. Phong thi nghiém ]
2. Vin phong (KT-KH-HC) X
a/Phé duyét

Chiwc danh /ymo‘%ﬁ'( ¢
c CONC TV E

Ky tén

Ho va tén Nguyén Minh Thanh

Trang 1/6 Sodt xét: 01,01/2019



QUY TRINH MUA HANG - VAT TU

1.MUC DICH i o v THIO WA

- Qui trinh nay nhim duva ra nhing nguyén téc bao dam céc hang hoa,va %ADUG :
nguyén nhién li€u mua vao, thué thdu phu dap tmg duge yéu céu sa
doanh cia Cong ty da g€ ra.

2. PHAM VI AP DUNG

- Ap dung véi vat tr ddu vao chi yéu, quan trong phuc vu tao san phm;

- Céc vét tu, vat liéu do phong thi nghiém mua truc tiép thi khéng cén ap dung quy
trinh nay;

- Khong ap d’ung quy trinh nay dbi véi truong hop mua vét tu, nguyén nhién vat liu
do Giam doc Cong ty chi dinh ma chi can chimg nhén chat lugng vat tu, nguyén
nhién liéu do6.

3. TAI LIEU THAM KHAO

S tay chét lwong

ISO 17025:2017.

4. PINH NGHIA
Khong ap dung.

5. NOI DUNG
5.1 Panh gia nha cung cip

5.1.1 Panh gia ban dau

5.1.1.1 Nguyén téc chung

- Tht c& cac nha cung cAp dd c6 quan hé lau dai tir trude cho dén thoi diém ban hanh
qui trinh ndy déu c6 di nang lyc theo yéu cau cua Trung tdm , do d6 khong phai
tién hanh danh gi4 ban ddu ma chi dwa vao danh sach nha cung cip do Lanh dao
don vi duyét (xem 5.1.1.5).

- Qua trinh danh gia ban dau chi thyc hién khi phét sinh céc nha cung cip méi. Viéc
danh gia dugc thyc hién theo cac bude sau:

Thu thép Phan tich Lya chon | Pua vao
thong tin "| danh gia g "| danh sach

5.1.1.2 Céc don vi c6 trach nhiém cir can bd phy trach mua hang va thué thau phu chiju
trach nhiém thu thap thong tin v€ nha cung cap thong qua:

- C4c phuong tién thong tin dai chung nhu nhu bdo chi, dai truyén thanh, truyén hinh.
- Cac chuong trinh quang cdo nhu to roi, trién 1am, hdi cho...

- Cac trang mang (website).

- Cac ban hang.

5.1.1.3 Sau khi cac thong tin v& nha cung cdp dugc thu thap, can bd phu trach mua
hang tién hanh phén tich, danh gid cac nha cung céap theo cdc yéu cau riéng cho timg
san phim hodc timg nhém san phim cu thé. Két qua dénh gia dugc ghi vao phiéu ddnh
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gid nha cung cép (BM-QT-05-03). Mdi mot nha cung clp duogc 1ap mod
gia riéng.

5.1.1.4 Can bd phy tranh mua hang lya chon cac nha cung cip dép tmg dug
ciu nhét, phit hgp nhét, trinh Giam déc phé duyét.

Tiéu chi chap nhan: Cé moi quan hé 1au ndm hodc cé uy tin trén thi truong, dap Ung
dugc cac yéu cau vé ndng luc cung cap, tién dd, gia ca, dicu ki¢n thanh toén.

5.1.1.5 Céc nha cung cép dugc phé duyét s& dugc dwa vao danh siach nha cung clp
theo biéu mau BM-QT-05-04.

5.1.2 Theo déi trong qua trinh
- Timg nha cung cép vat tu, thiét bi duge can by phu trich mua hang mé s6 theo dai dé
ki€ém soat qué trinh giao dich mua béan theo tirng hop dbng clia nha cung cép.
- Trong qua trinh thyc hién hop ddng hoic két thic mot don hang, néu nha cung cép vi
pham mdt trong cac diéu khoan ciia hgp ddng nhu tién do giao hang, chét lrong, s6
lugng san phdm, hodc cac chimg tir ho4 don hang hoa, can bd phy trach mua hang phai
thong bao cho nha cung cp dé dua ra cac bién phap gidi quyet, khéc phuc kip thoi.
Tét ca nhitng vi pham d6 s& dugc ghi lai trong so theo ddi nha cung cap.
5.1.3 Ddnh gid lgi nha cung veng.
- Pinh ky 1 ndm mét 14n, can bd phu trach mua hang s& tdng hop qua trinh thyc hién
hop ddng cta cac nha cung cip. Pbi véi cac nha cung cap vi pham:

+  Chét lugng khong tét : Vi pham tir 02 lan tré 1én.

+  Cung cip thidu sb lugng : Vi pham tr 01 lan tré 1én.

+  Tién d6 cham, giao hang khdng ding ngay : Vi pham tir 02 14n tré 1én
- Can bd phu trach mua hang s& 14p bao céo trinh Lanh dao don vi dé xem xét c6 duy
tri hay loai bé nha cung cép ra khoi danh sach cac nha cung cap ctia Cong ty.
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7“CONG TY

5.2 Qua trinh mua vat tw o c0' PHAN .
. XAY DUNG VA THUONG MA!
Lwu do mua vit tw “\ MINH BUC /.
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, cA : A/
Trach nhi¢m .2 NN HO/ :
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UG -1

s Tién tri £ o e "
thwe hién ien trinh/ cac bwéc thye hién

Céc don vi trong

Trung tAm Nhu ciu mua Vit tu BM-OT-05-01
Lua chon, danh gia nha BM-QT-05-02
cung cap BM-QT-05-03
— bam phan
. , A BM-QT-05-04
Giam doc Ky hgp dong
Hodic don dat hang
s

Thong bao nha
cung cap
Nhap kho BM-QT-05-05
BM-QT-05-06

HCTH
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5.2.1 Nhu ciu mua vit tw (5 ;

- Cén cir vao hgp dong dit hang hodc don it hang cia khich ha .
trach mua hang c6 trach nhiém 18p du kién ké hoach vat tu dya trén di
hao nguyén liéu hogc dy trui vat tur thiét b phu tung.

- Cén ctt vao ké hoach mua Vat tu, khi c¢6 nhu cau mua vat tu, cdn bo phu trach mua
hang hodc cén by cé nhu cau 18p Phiéu yéu ciu mua vat tv (BM-QT-05-01). Déi
v6i vét tu cho san xuét: tén, quy cach, dic tinh k¥ thuat phél dugc miéu ta cu thé
va ghi diing ky ma hiéu, ngay cip vat tu, tén nha san xut (néu chi dinh).

5.2.2 Nhitng yéu ciu mua vat tu duogc trinh 1én Lanh dao don vi, by phan tai chinh dé
kiém tra va can déi dam bao ngudn tai chinh dép mg cho qua trinh nhip hang va trinh
Giam dbc phé duyét.

5.2.3 Sau khi dugc duyét, can by phu trdch mua hang tién hanh lya chon cac nha cung
clp phu hop hodc tim ngudn cung cap méi (theo muc 5.1.1) dé giri yéu ciu bao gié.

5.2.4 Sau khi nhan dugc Ban chao hang tir phia cdc nha cung cép (it nhét 1a 02 nha
cung cép tré len true truong hep cac nha cung cap di dugc phé duyet) can by phu trach
mua hang s€ tién hanh phéi hop véi bd phén k¥ thuat lién quan dé danh gia kha néng
dap mg vé mit k§ thut ciia nha cung cép, danh gid hd so chao hang vé mit gia ca,
tién do giao hang, hinh thirc thanh todn dé Iya chon nha cung cép thich hgp nhét, sau
do6 trinh Lanh dao don vi duyét.

5.2.5. Cén bd phu trdch mua hang tién hanh dam phén, soan thao hgp dong mua ban.
Sau khi phiéu chao hang cua nha cung cép dugc phé duyét. Nhung diéu kién quan
trong cua hop déng nhu gia ca, hinh thirc thanh toén, thoi han giao hang, chimg tir can
thiét phai dugc quy dinh 3 rang va cu thé trong hop ddng. Sau khi théng nhét cac didu
khoén clia hgp dong, can bd phy trach mua hang trinh Lanh dao ky.

3.2.6 Can bd phu trach mua hang chju trach nhiém theo doi tién do thyc hién hop
dbng, dén thoi han giao hang phéi thong bio va yéu céu nha cung cip thuc hién viéc
giao hang theo nhu hop ddng da ky.

Can bd phu trdch mua hang chju trach nhiém lam thu tuc nhan hang.
5.2.7 Nhép kho va ban giao vét tu, thiét bi cho bd phén quan 1y kho.
5.3 Kiém tra vat tw

5.3.1 Kiém tra vit tw tai kho.

- Céan b phy trach mua hang ph01 hop vé6i bo phan kho cia don vi nhén hang va can
bd can bo k¥ thugt lién quan tién hanh kiém tra vat tu vé sb lugng, chung loai, quy
cach theo yéu ciu hop ddng.

- Pat yéu clu: VAt tu, thiét b1 dau vao phai dam bao dung theo yéu cau k¥ thuét, quy
cach, chiing loai hang hoa, so lugng, chat lugng, sau khi kiém tra can bd vat tu bao
cho cac don vi lién quan tién hanh tiép nhan vat tu, th1et bi va k§ vao céc héa don
chiing tur lién quan, t6 chirc thanh toan véi nha cung cap.

- Khéng dat yéu ciu: Béo c4o Lanh dao don vi d& dé ra bién phap giai quyét hodc tra
lai nha cung ng.

5.3.2 Kiém tra tai co s& clia nha cung cap.
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S/ TONG TY NG,
s¢ phoirhé A

1 A e HAE ") ¢
MINH BUC /"

- Trong trudng hop cin thiét, can b0 phy trach mua hang cta Trung ta
cung cén bd k¥ thuat lién quan dén co s& cta nha cung cép tien hanh
lwgng hang ho4, gidm sat qua trinh cip vat tu.

HO SO
TT M s6 Tén hd so Noilwu | Thoi gian
lwu
1. | BM-QT-05-01 | Phiéu yéu ciu mua vAt tu 3 nam
2. | BM-QT-05-02 | Danh sach NCU cung loai 3 ndm
3. | BM-QT-05-03 | Phiéu d4nh gia NCU 3 nim
4. | BM-QT-05-04 | Danh sach NCU duoc phé 3 ndm
duyét
5. | BM-QT-05-05 | Phiéu nhap kho 5 nim
6. | BM-QT-05-06 | Thé kho 5 nam
PHU LUC
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BM-QT-05-03 PHIEU PANH GIA N#A
PHIEU PANH GIA NHA CUNG UNG
TEN NHA CUNG TINE © wevevereereereeiientite ettt st
Mit hang cung CAD I crvirrenererrersssssesssssssssssssstasessssasstasses s e es s e aa e SRS SRS 10
NEUOL BN 10 & et e
Pia chi s s e st
Piénthoai @ . | 51 - - TP ——
- Noi dung can d4nh gia Két qua danh gia Nhén xét
6 |54 (13 ]2]1
Qua trinh quan h¢ véi Cty.
2. | Hé théng quan 1y chat lugng
cua KH
3. | Chét lugng.
4. | Gié ca.
5 | Phan héi xi Iy sy c6 phat
sinh.
6. | Thoi gian giao hang.
7. | Phuong thirc thanh toan.
g | Kha ndng cung Ung vé sb
lugng.
9. | Téng sb diém
10. | Céc y kién khac

Thang diém: 1: Qud kém; 2: Kém; 3: Trung bink; 4:Khd; 5:7Tét; 6: Rt tot

l:l Khéng chép nhan

Ve K
Giam doc

ChAp nhan : A > 60% Téng s6 diém cia cac ndi dung dugc dénh gid va khong c6 diém <3

..., NEAy ... thdng ... ndm...... ...
Trwéng phong Ngwoi danh gia
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THE KHO
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CONG TY CO PHAN XAY DUNG
VA THUONG MAI MINH PUC AN HOA

M3 s6: QT-06

QUY TRINH TAM UNG

Lén ban hanh: 01
VA THANH TOAN TAM UNG
Ngay BH: 01/01/2019

THEO DOI SUA POI TAI LIEU

R id x. 4 A 4
Lan sira doi Tém lwge hi€u chinh

TAI LIEU NAY PUQC PHAN PHAT TOI

1. Giam d6c/QMR X 3. Phong thi nghiém ]
2. Vian phong (KT-KH-HC) X
Kiém tra/Phé duyét
Chirc danh
Ky tén
Ho va tén Nguyén Minh Thanh
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1. MUC PICH :

- Tang cudng cong tac quan ly tién mit , quan ly cong ng tam Gng nhaém st
von ding muyc dich, ding viéc .

- X4c dinh 18 trach nhiém quyén han trong, trinh ty tam tng va quyét toan tidn tam ung .

- Luu trit chimg tlre chit ch& va ¢6 hé théng phuc vu cho viéc theo doi , thanh quyét
todn ding doi tugng, nang cao hi€u qua st dyng vén.

2. PHAM VI AP DUNG :
Quy trinh nay chi phéi tit ca CBNV trong Trung tdm , thudc :
3. PINH NGHIA THUAT NGU & TU VIET TAT:

Gb Giam dbc

TP Truéng phong
KTTr Ké toan trudng
KTTT Ké toan thanh toén
TQ Tha quy

NV Nhan vién

4. TAI LIEU THAM KHAO :

-H¢ théng Tai khoan ké toén ap dung cho Doanh nglvliép? vira va nhd Vi€t nam, ban hanh
theo Quyét dinh 144 TC/CPKT, va céc vén ban sira dbi bd sung ché d6 k& toan

-Hé théng s6 ké toan, trong d6 chi yéu 1a Sb theo doi cong ng Tam ung.

-Hg théng chimg tir ké toan : Phiéu thu , chi tidn mat, Phiéu d& xuét Tam tmg , Phidu thanh
toan tién tam Gng .

-Tiéu chudn ISO 17025:2017.
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5. MO TA :

5.1. Lwu d6 tam ing :

a2 as A

. COPHAN  \'o
XAY DUNG VA THUONG Ma1|
»

MINH BUC

Trach nhiém
thyc hién

Luwu 36
(str dung cdc ky hiéu theo quy wéc )

2 R X r N
Bieu mau ap dung, tai
li¢u lién quan

NV

KTTr, Gb

KTTT

TQ

KTTT, TQ

Giy dé nghj tam
g

Xem xét,
duyét

Phiéu chi tién

BM-QT-06-01

BM-QT-06-01

Phiéu chi

Phiéu chi

Phiéu chi
BM-QT-06-01

S theo doi ng tam
g
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5/ COPHAN  \¢
XAY DUNG VA THUONG MAI

MINH BUC ’

5.1 Luwu d6 thanh toan tam @ng :

AN HOA
thue hién (St dung cdc ky hiéu theo quy woc) Tai liéu lién quan
P& nghi thanh toan BM-QT-06-02
NV Céc chung tir phat
sinh ¢6 lién quan
i Iy BM-QT-06-02
KTTT Kiém tra , @0i chi€u Phidu nhép kho, hoa
don VAT,...
KTTr. GB Xem xét, Duyét BM-QT-06-02
________________________________ e
P
KTTT Phiéu thu
Chi hodc thu tién gﬁi;‘; t“ﬁ
TQ
Lau Ho Phiu chi ,Phiéu thu,
ra Ho so Gidy @& nghi thanh
KTTT, TQ toan,Phiéu nhép kho,
hoa don VAT,...
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BM-QT-06-01 GIAY PENGHI T

GIAY PE NGHI TAM UNG

Kinh_giri: Giam d6c Cong ty.

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

vy NGAY...... thdng...... nam........

Thi trwéng donvi K& toan trwéng  Trwéng phong  Ngwoi dé nghi



BM-QT-06-02

CONG TY
CO PHAN

Ngay thang Noi dung thanh toan S6 tién Ghi cha

Cong

Bang chit:

Kém theo............coveenee. Chug tir gbc:
., NGAY ..... thang ...... nam 2011

GIAMPOC KK TOAN TRUONG KT THANHTOAN NGUOGIDE NGHI
(Ky, ghi rd ho tén)



m
CONG TY CO PHAN XAY DUNG R
VA THUONG MAI MINH PUC AN HOA z ‘

TUYEN DUNG V APAOT AO Lén ban hanh: &Q&w

XAY DUNG VA THUONG M
Uc
i Mi sb: QT-07\ o\ "'"H 2 V.
QUY TRINH \\\ AN HOA A

Ngay BH: 01/01/2019

THEO DOI SUA POI TAI LIEU

A o Rs
Lan sira doi

Toém lwgre hi€u chinh

TAI LIEU NAY PUQC PHAN PHAT TOI

1. Gidm d5¢/QMR X 3. Phong thi nghiém L]
2. Vin phong (KT-KH-HC) X
Kiém tra/Phé duyét
Chirc danh m&@ﬂé\c
</ CONG 1Y \»
Ky tén
Ho va tén Nguyén Minh Thanh

Trang 1/6 Soat xét:01,01/2019



QUY TRINH TUYEN DUNG VA PAO TAO QT-07

1. Muc dich
Quy trinh nay: = (i DUNG VA THUONG Nl |
- Quy dinh c4c budc va yéu clu dbi véi viée tuyén dung nhan sw ciia Coh tylINH BUC
- Quy dinh céch thirc dao tao cho c4c thanh vién trong Céng ty. \
- Phén c6ng nhiém vy, quyén han trach nhiém trong cong tac dao tao. ~
2. Pham vi ap dung
- Ap dung cho qua trinh tuyén dung va dao tao ctia Trung tam
3. Tai li¢u lién quan
- Piéu khoan 6.2 ISO 17025:2017
- Bo luét lao dong
4. Pinh nghia va Thuit ngik viét tit
S. No¢i dung quy trinh
5.1. Quy trinh tuyén dung:

Luwu do:
Nguwdi thwe hién Trinh tw cong viéc Biéu miu
VP Ké hO.’;lCI‘l tuyén dyng ) BM-QT-07-01
dao tao
A 4 _
Lanh dao Xét duyét
y
Tiép nhén theo
VP Quyét dinh di€u
dong cia Cong ty
[
A 4
VP Ra Quyét dinh tiép
nhén thir viéc 20
C s g B
o on
_ | 5&
B6 phan Thir viéc 2 ,%3,
© >
* g8
VP Trinh Cong ty ky = g
hop dong
Dién gii lwu dd:
TT M0 ta cong viéc Trach Biéu miu
nhiém
1 | Ké hoach tuyén dung dao tao: Truéng b6 | BM-QT-07-01

A

- K& hoach tuyén dung phai dugc xdc dinh dya phén
trén nhu cau thyc té cong viéc.

Trang 2/5 Sodt xét:01;01/2019



QUY TRINH TUYEN DUNG VA PAO TAO O

[/ O

- Phong TCTH 14ap ké hoach tuyén dung dao tao = [y DuNG VA THUGNGI ) ¥
BM-QT-07-01 va trinh Lanh dao xét duyé. k\ i eUg )
2 | Xét duyét: Lénh dao D &

Lanh dao Trung tdm xét duyét nhu cdu va phan

hdi théng tin cho ngudi 1ap ké hoach. Thoi gian

xét duyét va phan hdi thong tin: khong qua 05

ngay ké tir khi nhan dugc ban ké hoach.

- Néu d8 nghi khong dugc phé duyét — huy bo.
Chém dut tuyén dung.

- Néu dé nghi dugc phé duyét, tién hanh buée tiép
theo.

3 | Trinh cong ty: VP
- Trinh Cong ty phé duyét, tuyén dung

4 | Tiép nhén g vién theo Quyét dinh diéu dong VP

cia Cong ty:

- Tiép nhén ng vién theo quyét dinh diéu dong
cua Cong ty.

- Kiém tra hd so cua ung vién

5 | Ra quyét dinh thir viéc: VP
- Ra quyét dinh didu dong thw viéc dbi véi ung
vién.

6 | Trinh Céng ty ky hep dong: VP
- Néu thir viéc dat yéu clu, lam to trinh trinh
Céng ty ky hgp ddng BM-QT-07-03

- Néu khong dat théng bao véi Cong ty va ung

vién

Trang 3/5 Soat xét:01;01/2019



QUY TRINH TUYEN DUNG VA PAO TAO Pl
QY2 <A

S conG TY O\

S.2. Quy trinh dao tao. o/ ¢b PHAN
Lwu d6: = YAY DUNG VA THUONG MAI
MINH nlrr'
Nguwdi thwe hién Trinh tw cong viéc \ iéu
VP, Phong TCHC ; - <
8 Ké hoach tuyén | B\M&/M/
dung dao tao
Lanh dao
Phé duyé>;> Loai bo
v y
Dao tao ndi bo Dao tao bén ngoai
Vién phong v
Thu moéi tham du cia
cac co s dao tao
Vin phong, B6 phéan BM-QT-07-02
lién quan Lép danh sach tham BM-QT-07-03
dy
Vian phong, BO phén BM-QT-07-04
lién quan @méﬁh gid -
Van phong v T
Luu hd so
Dién giai lwu do:
TT Mo ta cong viéc Trach nhiém Biéu miu
1 | Ké hoach dao tao Trudng cac bd | BM-QT-07-01
Xuét phat tir yéu cdu cta Lanh dao va nhu clu tir phan
cac bd phan, Phong TCHC l4p ké hoach dao tao
trinh Lanh dao phé duyét
2 | Phé duyét Léanh dao
- Yéu céu dao tao dugc Lanh dao xem xét va phé
duyét.
- Néu yéu ciu dao tao khong duge phé duyét,
VP sé& loai bd.
3 | Chwong trinh dao tao: VP,
T céc yéu clu dio tao, VP s& tdng hop, 1p k& | Bo phéan lién
hoach dao tao. quan
- Pao tao ndi bd: cin ctr vao K& hoach dao tao,
VP s& két hop v6i bd phan c6 lién quan dé 1ap

Trang 4/5 Sodt xét:01;01/2019



QUY TRINH TUYEN DUNG VA PAO TAO //Q%Q?t;\\
, WS
Chuong trinh dao tao cu thé va trinh 1én Lanh dao s/ O PHAN
xem xét, phé duyét truge khi trién khai. XiY DUNG VA mu%j
- Dao tao bén ngoai: Lién hé hoic Can cit cc thu ¢ MA&HH% A
moi tham dy céc 16p hoc cua cic co s¢ ddo tao bén Q?@"Tv
ngoai, VP 14p danh sich tham duy. T
5 | P6i véi dao tao ndi bp VP BM-QT-07-02
- Phai thiét 14p danh sach tham du dao tao noi bo. Hoc vién
- Céc hé so danh gia két qua dao tao (néu c6) phai | Truéng bé
dugc Iuu trit ddy du. phan lién quan
6 | Doi véi dao tao ngoai VP BM-QT-07-03
- Lién h¢ v6i co s¢ dao tao bén ngoai 14y chuong
trinh  dao tao va thdng bdo cho céc can bod
duoc dao tao bd tri cong viéc dé tham gia khoa
hoc.
7 | Bdo cio/Danh gis két qua VP BM-QT-07-04
< Doi véi dao tao npi bp:
- Thong qua danh sach tham dy va céc bai kiém tra
danh gia (néu co).
% Déi véi dao tao ngodi: VP
- Sau khi két thiic ngudi duge ctr di diao tao phai
ndp vin bing, ching chi vé Trung tam .
8 | Lwu h so: VP
Céc hd so (vin bing, chung chi, dénh gid) cia
nhan vién dugc luu gitr tai VP, Trung tim cung
véi céc cac hd so nhan sy khéc va duge kiém soat
theo QT Kiém soét hd so (QT-01).
6. HO so
TT M s6 Tén hd so Noilwn | Théi gian lwu
1 BM-QT-07-01 | K& hoach tuyén dung va dao tao VP 3 ndm
2. BM-QT-07-02 | Danh sach tham du dao tao (Noi bd) VP 3 ndm
3. | BM-QT-07-03 | Phiéu dé nghi dao tao VP 3 nam
4 BM-QT-07-04 | Danh sach tham dy dao tao VP 3 ndm
7. Phu luc

1. BM-QT-07-01

K& hoach tuyén dung va dao tao

2 BM-QT-07-02  Danh sach tham dy dao tao (NGi bd)
3. BM-QT-07-03  Phiéu d& nghi dao tao
4 BM-QT-07-04  Danh sach tham dyu dao tao

Trang 5/5

Sodt xét:01,01/2019



| Jo | abed

NgIg dy1IQNON IA NO@ DNONYL NHL
...... S)QN& cesee .MNNWQN\.N coces \@Mﬂm I3
iyd yui ueilbio Buodn| o Fj uo! .
nyoyg | 10 U | UebledL '9S |y ughny o __w_m” = MO NI\ deiybu uBN - yuep oy | 11
OE} OEp YoEoy 9y : iy | L

" INYN D1'TNVHN OVL OV@ VA ONAA NIANL HOVOH I

OVL OY@ YA ONNA NJANL HOVOH 3M




BM-QT-07-02 DANH SACH HOC VIEN THA -

COPHAN YO
XAY DUNG VA THUONG MAI|

MINH BUC /.
AN HOA /&
- $\4

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

Cn . Két qua Ki xac .
STT Ho va tén B¢ phan . R Ghi chu
(Dat/Khong) nhan

[u—

e el B Y Bl B I B

[a—
=

[a—
[E—
.

o
B2

—
(98]

—
>

[a—
(9,

...... , ngay ......thang ..... nam........
CANBQ PAO TAO

Trang 1/1



BM-QT-07-03 PHIEU BE NGHI

_CONG TY CO PHAN XAY DUNG ‘ Céng hoa xi hdi chd nghi
VA THUONG MAI MINH BUC AN HOA Péoc lap — Tw do — Han

Sé: /TTTN-TCHC

e, BGAY  thdng

PHIEU DE NGHI PAO TAO

.................................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.................................................................................................................................
.........................................................................................................
..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................

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

, ngay ...... thang......ndm... ......
Phé duyét ciia Lanh dao Nguoi dé nghi

Page 1 of 1



BM-QT-07-04

C«ng ty COPHAN XAY DUNG Céng hop x- héi chii nghU
VA THUGNG MAI MINH BUC AN HOA Poc lap — Tw do — Han

Y,U%NG%‘D%UNG MAI)
%NH aUc
N\ AN HOA /&

86:  /TTTN-TCHC ., ngay thdng

DANH SACH HQC VIEN THAM DU’ PAO TAO

Kh0& @80 180: ..uviiiiiiie e
Thoi gian da0 tao tlr: o..vvveniniveinininnnnn, den .o
A . Két qua . ., . | Gnhi
STT Ho va tén B¢ phan R Ki xac nhan ]
(Pat/Khong) chu
.......... , ngay thang  ndm

Thu trwéng don vi

Page 1 of 1



_CONG TY CO PHAN XAY DUNG
VA THUONG MAI MINH PUC AN HOA

. M3 s6: QT-08
QUY TRINH L ban hohe 01
z € X an pan nmns
QUAN LY THIET BI PO 2
Ngay BH: 01/01/2019
THEO DOI SUA POI TAI LIEU
LAn sira d6i Tém hrge hiéu chinh

1. TAILIEU NAY PUQC PHAN PHAT TOI

1. Giam d6¢/QMR X 3. Phong thi nghiém X
2. Vin phong (KT-KH-HC) L]
Kiém tra/Phé duyét
Chirc danh L08s0daia déc

Ky tén

Ho va tén Nguyén Minh Thanh

Trang 1/5 Soat xét: 01;01/2019



QUY TRINH QUAN LY THIET BI PO

o;c‘) O PHAN  \¢
, = [ YAY DUNG VA THUGNG MaI|
',(/\;‘\N HOA / é

>
%NG ]X ¥

Nham dam béo cho viéc quan ly cac thiét bj do cua Cong ty lubn dép ung
qui dinh vé thiét bj do cua co quan nha nuée cé thim quyén.

3. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho viéc kiém soat thiét bi do trong pham vi Cong ty

4. TAILIEU LIEN QUAN
S6 tay chét lugng
Piém 6.4 ISO 17025:2017
5. PINH NGHIA

4.1 Céac thuét ngit trong Thi tuc ndy duge st dung phu hop theo tiéu chuin ISO
17025:2017

4.2 Cdc tir viét tit:

- Giam Péc : GD
- Dai dién 1anh dao : BPDLD

Trang 2/5 Soat xét: 01;01/2019



QUY TRINH QUAN LY THIET B] PO

6. NOI DUNG:

5.1 Tién hanh theo lwu dd sau

w/  COPHAN \oO
= | XAY DUNG Vi THUONG MAI) @
*\ MINH BUC /*
AN KHOp /&

B. R x t‘ . l- A
Nguwdi thwe hién Trinh ty cong viée e T BT Tl
lién quan
Yéu 051'1 kiém soat
thiét bi do
v
Phong thi nghiém Lép danh myc thiét bj do BM-QT-08-01
Phong thi nghiém Lap lich higu chuén < St cilla
. 1
Giam dbc Duyét Duyét
\ 4
Phong thi nghiém Lép k€ hoach hi¢u chuan |q BM-QT}08-02
|
Giam déc Duyét v
I Loai bo
Phong thi nghiém Thyc hién KH higu chuén |q
I
Giam dbc Duyét
Phc‘)ng thi nghiém Lép déu hléu hjéu chuén
|
A 4
Phong thi nghiém Dua vao SX/Luu kho
il
A 4
Phong thi nghiém Cép nht ho so

5.2 Gidi thich qui trinh:

a> Lip danh muc thiét bj do:

- Phong Thi nghiém 14p danh muc thiét bi do, bao gdm cac thiét bi do trong pham vi

Cong ty dang str dung.

Trang 3/5

Soat xét: 01;01/2019



QUY TRINH QUAN LY THIET BI PO QT8N
3 . . T ‘

- Danh myc thiét bj do phéi hoan thanh ddy di theo biéu miu Danh myf firé b dq.

ma s6: BM-QT-08-01

= XAY DUNG VA THUONG |
b> Lip lich hi¢u chudn/kiém tra thiét b do lwong: SNAN HOR /&

*\ MINH BUC

bi kiém soat thiét b do 1a dugc higu chun hay kiém tra xéc nhan mét nam mdot 1an,
lich higu chudn do Phong Thi nghiém 18p theo bidu mAu lich hiéu chudn ma sé: BM-
QT-08-02

- Lich hiéu chuén phai dugc chuyén cho Truéng B6 phan cép trén kiém tra, xéc nhén
trude khi trinh Gidm Déc phé duyét

c¢> Lgp ké hoach higu chudn/kiém tra xdic nh@n thiét bj do lwong:

- K& hoach hiéu chuén bao gbm cac noi dung sau: thoi gian hiéu chuén, cac loai thiét
bi hiéu chudn, noi tién hanh hiéu chudn, ngudi thue hién theo bidu miu Ké hoach hiéu
chuén: BM-QT-08-02

- K& hoach hiéu chuén dugc chuyén 1én Gidm Déc phé duyét cung véi lich hiéu
chuén.

d> Thuc hién ké hoach higu chuén:

- Ngudi duge giao di hiéu chuén thyc hién theo ké hoach hiéu chuén, trong qué trinh
thue hién néu c6 bét ky phat sinh ndo thi ngudi thyc hién phai thong bao ngay cho
Phong Thi nghiém dé xu ly.

- Sau khi hidu chudn xong ngudi thuc hién chuyén giao toan bo két qué lai cho
Phong Thi nghiém bao gbém: thiét bi hiéu chuén, c4ch xéc dinh d4u hiéu hiéu chuén,
céch bao quan thiét bi hiéu chuén....

e> Xdc dinh diu hiéu hiéu chudn:

T béo tri dan mot miéng gidy dan néu cac thong tin sau: ngay hiéu chuén, tén thiét bi,
tén, chit ky ctia ngudi kidm tra v.v. vao thiét bj d3 dugc hiéu chun.

f> Higu chudn/kiém tra xdc nhin ndi bp:

- Tét ca cac thiét bi do ludng trude khi duge st dung dé do ludng phai dugc kiém tra
x4c nhén ndi bd bang cach so sanh véi thibt bj da duge hiéu chudn/kiém tra xdc nhan
clia co quan nha nuée cé thim quyén.do, can v.v. sau d6 dan tem “da hiéu chuén”.

- Trong qué trinh st dung, néu thy thiét bi do c6 biéu hién khoéng chinh xac hay bi
mo, khong x4c dinh rd thong sé do v.v. thi bd phan truc tiép sir dung phai bao cho b
phén bao tri dé kiém tra hay thay thé.

g> Cip nhit ho so:

Trang 4/5 Soat xét: 01,01/2019



QUY TRINH QUAN LY THIET BI PO

- Toan bd hd so lién quan dén qua trinh hiéu chuén thiét bj do phai duc

than theo Thu tuc kiém soét hd so.

y€u cau cua khéach hang).

2. Hd so:

TT Mi s6 Tén hd so Noi lwu | Thoi gian lwu
1. | BM-QT-08-01 | Danh muc thiét bi do PTN 03 nam

2. | BM-QT-08-02 | Lich/Ké& hoach hiéu chudn PTN 03 nam

3. Phu luc:

1. BM-QT-08-01 Danh muc thiét bj do
2. BM-QT-08-02 Lich/ké hoach hiéu chuin

Trang 5/5 Sodat xét: 01;01/2019
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_CONG TY CO PHAN XAY DUNG
VA THUGNG MAI MINH BUC AN HOA

QUY TRINH M3 s6: QT-9
KIEM SOAT TIEN NGHI VA MOI | LAn ban hanh: 01
TRUONG Ngay BH: 01/01/2019
THEO DOI SUA POI TAI LIEU

A o Re
Lan stra doi

Tém lwge hi¢u chinh

1. TAILIEU NAY PUQC PHAN PHAT TOI

1. Giam d6¢/QMR X 3. Phong thi nghiém X
2. Vin phong (KT-KH-HC) ]
Kiém tra/Phé duyét
Chirc danh &g dac
Ky tén
Ho va tén Nguyén Minh Thanh

Trang 1/3 Soat xét: 01;01/2019




QUY TRINH QUAN LY MOI TRUONG LAM VIEC

L. MUCDICH i (i 0UNG VA THUGNG MAT)
Phuc vu tot cho cdng viéc thi nghiém — ki€ém dinh cta phong thi ngh 3 MINH BUC /
Phuc vu cho cong tac nghlen ctru.

do cua khach hang yéu cau.

Phén d4u tré thanh mot Cong ty thir nghi€ém c6 uy tin.

II. PHAM VI

Ap dung cho PTN

III. TAI LIEU THAM KHAO

S tay chét lugng.

Tiéu chuén ISO/IEC 17025: 2017

IV. THUAT NGU VA PINH NGHiA

Tién nghi: La nhitng trang bi, 6 dung cén thiét cho viéc thir nghiém va hiéu
chuén duge thuén tién, thoéi mai

MBoi trudng: La tat ca cdc nhén t& tw nhién va nhan tao cho viéc thir nghiém va
hiéu chuén, nhu khong khi, dét, nudc, anh séng, canh quan,.

V. NOIDUNG

5.1. Yéu chu chung ciia phong thi nghiém

Nhéan vién phong thi nghiém dugc phan cong c6 trach nhiém kiém soat mdi
trudng ciia phong thi _nghiém theo yéu ciu quy dinh cia thiét bi, didu kién bao quan
héa chét va cac yéu cu k§ thuat khac (néu co).

5.2. Kiém soat cac cong viéc

Noi cén kiém soat: Phong may, cac thlét bi do..

Giéi han cho phép cta nhiét d6, d6 4m: theo yéu cdu ctia nha cung cdp dbi véi
timg thiét bi.

Thiét bi theo ddi: Nhiét 4m ké.

5.3. Viéc bd tri trang thiét bj phong kiém nghiém

Céc thiét bi va dung cuy tai phong kiém nghiém dugc bd tri phit hop véi thao tac
va dam bao khong anh huéng dén két qua cac phép thir.

5.4. Viéc bd tri cac khu vire dé hoa chit va @é miu

Vi tri cac khu vuc dé hoé chét phai theo quy dinh clia phong thi nghiém va tiéu
chuén an toan hoa chét.

Céac khu vyc luu gitt mau: miu méi nhan, mau phan tich, mau luu phai theo quy
dinh cuia phong thi nghiém.

5.5. Vésinh va an toan phong thi nghiém

Dung cu va phong thi nghiém dugc vé sinh hang ngdy va (hodc) sau khi két thuc
cong viéc va tong vé sinh vao chidu thir sau hang tuén.

5.6. Kiém soat thyc hién ni quy phong thi nghiém

O mbi phong thi nghiém phai c6 bang ndi qui PTN.

Nhan vién phu trach k§ thudt cé trach nhiém huéng dan va kiém so4t viéc thuc
hién ndi qui.

5.7. Hb so lwu trix

Toan bd hd so ¢6 lién quan dén viéc kiém soét tién nghi va méi trudng lam viée
phai dugc ghi chép theo bidu miu: BM-QT9-01 ddy di va dwoc lwu trit trén ké hd so
PTN.

VI. HO SO

Bang theo d6i moi truong lam viéc

Trang 2/3 Soat xét: 01,01/2019



QUY TRINH QUAN LY MOI TRUONG LAM VIEC

VII. PHU LUC

Bang theo doi méi truong lam vise : BM-QT9-01 MA‘:IHH%‘{\C /

Trang 3/3 Soat xét: 01;01/2019



BM-QT-9-01 BANG KIEM SOAT M%f@(
2 r A N\ Q\ Cq["\lb AI‘
BANG KIEM SOAT MOI TRUONG //:/ B
=AY "
TT NGAY NHIET PQ PO AM KY TEN& Wl
e
) NCUCER

Trang 1/1




_ CONG TY CO PHAN XAY DUNG
VA THUONG MAI MINH PUC AN HOA

M3 s6: QT-10

QUY TRINH

NHAN MAU & LUU MAU

LAn ban hanh: 01

Ngay BH: 01/01/2019

THEO DOI SUA POI TAI LIEU

A b 4 K.
Lan stra doi

Toém lwge hi¢u chinh

TAI LIEU NAY PUQC PHAN PHAT TOI

X 3. Phong thi nghiém

1. Giam dbc/QMR
2. Van phong (KT-KH-HC)

[

Kiém tra/Phé duyét
Chirc danh @ﬁfié@ doc
! o
5/ CQPHAN
= | yiv uNg VA TR
Ky tén 7R

Ho va tén

Nguyén Minh Thanh

Trang 1/5
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QUY TRINH NHAN MAU & LUU MAU

 (YAY DUNG VA THUONG MAY )

1. MUC PiCH MINH BUC

lac cling nhur thoi gian lvu miu dugce theo dbi.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho mau thi nghiém do khach hang mang dén phong thi nghiém ciing nhu
mAu do nhén vién thi nghiém 14y ngoai cong trudng mang vé phong.

3. TAI LIEU LIEN QUAN
Piéu 7.3 Tiéu chuin ISO 17025:2017

4. PINH NGHiIA
S tay chit lwong;
Chir viét tit:
NM: Nhén méu
KH: Khéach hang
TNV: Thi nghi€ém vién

Trang 2/5 Sodt xét: 01;01/2019



QUY TRINH NHAN MAU & LUU MAU

5. NOI DUNG:

5.1 Tién hanh theo lwu do sau

Tiép nhan mau,
Yéu cau cta khach hang

Kiém tra vao

B6 phan luu mau
s0 nhdn mau

(néu c6 yéu cau)

Luu mau

Thi nghi€ém mau

.

V2o s6 luu mau

Luu hd so

Kiém tra thoi han luu
mau

A

Thanh Iy méu luu

A 4

Trang 3/5 Sodt xét: 01;01/2019



QUY TRINH NHAN MAU & LUU MAU

3.2

M6 ta chi tiét

TT

Mo ta cong viéc

Trach nhiém

Tlep nhén miu/ Yéu ciu cia KH

Mau do khach hang mang dén phong hogc do
TNV ly ng0a1 cong truong mang vé phong
cung vGi yéu cau thi nghiém cua KH.

Nhéan vién
nhan mau

Kiém tra Va0 ! s6 nhan méu

- bam bao mau dugc nhan dang, du, phu hop
yéu céu tidu chudn thi nghiém va yéu ciu cia
KH.

- Xem xét yéu cdu cua khach hang c6 thyc
hién dugc hay khong?

- Néu 1a miu do TNV ldy thi phai c6 bién ban
14y méu hién truong BM-QT-10-01

- Phiéu yéu cau BM-QT-10-02 phai ghi day du
théng tin va chuyén cho KH 01 ban.

- Vao 56 nhan mau BM-QT-10-04

Nhan vién
nhan mau

BM-QT-10-01

BM-QT-10-02

BM-QT-10-04

Thi nghi¢m méu
- MAu dugc chuyén cho TNV xir ly theo phan

. |cong cua Trudng bd phan.

- Nhéan vién ti€p nhan xir ly phai ky nhén vao
sO nhan mau.

B¢ phén lwu mau (c6 lwu mau ciia KH):

- Neu KH yéu cdu lvu mau thi sau khi nhan
mau, miu luu duge chuyen dén b6 phéan luu
méin,

- Thoi gian luu/tén ngudi luu duge ghi vao s6
nhén mau.

P.IN

BM-QT-10-04

Luu miu

- Mau luu phai thyc hién ding quy trinh luu
mau vé diéu kién méi trudng, bao goi...

- Thoi gian hru theo yéu cau cia khach hang
hodc tudn thi quy dinh cia céc ti€u chuén thi
nghlem

B phén luu
mau

Kiém tra théi han lwu gur

: Theo doi thorl han Iuvu mau, néu het han luu

méu thi dé xuat phwong 4n thanh 1y méu luu.

P. TN

BM-QT-10-05

Thanh 1y méu

Mau luu duge thanh 1y bing nhiéu phuong

phap khac nhau nhung luén ddm béao vé bao vé
moi trudng.

Nguoi dugce
phén cong

Luwu hé so

. [Toan bd ho so lién quan dugc luu gitt dung

quy trinh kiém soat hd so QT-01

P.TN

Trang 4/5

Sodt xét: 01;01/2019




QUY TRINH NHAN MAU & LUU MAU

%/ COPAAN  \O
((2 <xiw DUNG VA THUONG MAY)

6. HO SO x\ mind BUC /*
A : .\ X
TT HO so M3 HS Noi lwu | Thoi W& L%
Phiéu nhén mAu va yéu ciu ~
1. A BM-QT-10-02
thi nghiém
Bién ban 14y mAu hién i co
2. [0° 4 : BM-QT-10-01 an. S0
truong P.TN trinh hoan
3. | S6 nhan méu BM-QT-10-03 thanh 5 nam
(¥4 A A 1 I x
A Phiéu dé xuat thanh ly mau BM-OT-10-05
luu.
7. PHU LUC
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Tenmau:......coooiiiiiiiii SO lugng:....oviviiiniiinin ASn ISR 2
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DA CIEL ¢ i iissii s smmemn s mnmmamryns s s s s s s vusmsmn s s s ensmsss s Bién thogi: «.cic.viiermmens Fax:...cooooviinnnn,
Ngay Ay m&u:.........ccovvvvvnnnn, Vitri Ay mau:......oooooiiiiiinn, Ky hifumau.....................
YEU CAU THI NGHIEM NHAN THI NGHIEM
(Phdn danh cho khdch hang) (Phan danh cho Phong TN)
Chi tiéu thi nghiém P/phap thir @ Thye hién Chi phi tam tinh 1a @
1,
2.
3.
4,
3
6.
7.
8.
9.

Chiing t6i yéu cdu thi nghiém theo cdc ndi dung
trén. Trong truong hop viéc thi nghiém co tré
ngai hay cd‘n thay dO’l hai bén sé thong bdo, (Bang CREE): it aenaas
cung ban bac gidi quyét. Ching t6i dong y Cong ty da xem xét va nhan thir nghiém theo yéu
thanh todn ddy i chi phi thi nghiém theo bdo ciu ciia quy khich hang.

gid trudc khi nhdn két qua thi nghiém ©

Téng CODE: s cunssmnaciss snoasonsssvomomun seommns

e 8 e Khach hang tra trwée: ........................
Yeéu cau khac (Néu cé)
......................................................... (Batngy o) csuammswmas s 3smsswss sramsmwes rws
......................................................... Co mau lu'u D Khéng méu luu D
......................................................... Ny du kin tra k&t qua ... /oo
.. o e \ 0 PN F3
Ngwoi giti mau Ngwoi nhin miu

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

(1): De nghz quy khdch hang ghi day di tén don vi (Cong ty, co quan, cd nhan...), tén mdu, tén cong trinh...dé thudn ti¢n
khi thiét 1dp Két qua thi nghiém va héa don thu phi thi nghiém. Trung tam sé& khong thay doi tén khdch hang, tén méu sau
khi da phat hanh Két qua thi nghiém va Héa don thu phi.

(2): Truong hop khdch hang khong néu cu thé phwong phdp thi thi Trung Tém sé dwoc lwa chon phuong phdp thir phi
hop.

(3): bé nghi quy khdch hang mang theo phleu nay khi dén nhan két qua thi nghzem

(4): Phdn chi phi tam tinh cé thé thay thé cho bdo gid nhung khong thay thé cho héa don thu phi thi nghiém.
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BM-QT-10-05 PHIEU DE XUAT TWMAU

PHIEU PE XUAT THANH LY MAU LUU

‘\ cone TY Ca

E CO'PHAN
_ - o 5 YAY DI

SO | g, | Nedy Luu miu Tinh trang D& xudt Phé duyét [y

hop | = | nhin | Ngayhét | Lugng | Binh | Hu | | F || |} C\P ‘ ]
dong mau luvu mau | thuong | hong \Ql 3
Ghi chu: o y \
a) Mau hu hong, khong c6 nhu ciu sir dung, can huy bo Ng;lcgtde Tr}g)orrlng t}Ifail;loil
b) Mau con st dung duoc, chuyen kho. phong Y
¢) Mau con st dung duoc, chuyén don vi, c4 nhan dé sir
dung (ghi vao phén ghi chi) .
d) Cén giai quyét theo hudng khéc (ghi vao phén ghi
el hogo magt sau) NgaY.coones Ngay........ Ngay........

Trang 1/1

BM-QT-09-05 PHIEU BE XUAT THANH LY MAU
PHIEU PE XUAT THANH LY MAU LUU

Sé Tén Ngay Luu mau Tinh trang Pé xuit Phé duyét Thyc hién
hop | = | nhén | Ngay hét | Luong | Binh | Hu alblelalalnleld thanh ly
dong mau luu mau | thuong | héng Ghi chu
Ghi chu: < 2k ; .
¢) Mau hu hong, khong c6 nhu ciu sir dung, cén huy bd Ng;ljgtde Tlillgilng tlljaiioil
f) MAu con sir dung dugc, chuyen kho. phong y
g) MAu con sir dung dugc, chuyén don vi, c4 nhan dé sur
dung (ghi vao phan ghi chu)
h) Cén giai quyét theo hudng khéc (ghi vao phén ghi
chu hodc mét sau) \ \ 5

12— Ngay........ Ngay........

Trang 1/1




_ CONG TY CO PHAN XAY DUNG
VA THUONG MAI MINH DUC AN HOA

QUY TRINH Mi s6: QT-11
THi NGHIEM VAT LIEU XAY DUNG | 2" ban hanh: 01
Ngay BH: 01/01/2019
THEO DOI SUA POI TAI LIEU
LAn sita d6i Tém lwge hieu chinh

1. TAILIEU NAY PUQC PHAN PHAT TOIT

1. Giam d6c/QMR X 3. Phong thi nghiém X
2. Van phong (KT-KH-HC)

Kiém tra/Phé duyét

Chikc danh oroiGiam dbe
R

S7C0NG TY NON

Ky tén

Ho va tén Nguyén Minh Thanh

Trang 1/7 Sodt xét: 01;01/2019



QUY TRINH THI NGHIEM VAT LIEU XAY DUNG _QT-11

2. MUC PiCH

5(;(‘1_7 N
G TY NG\

nghiém dugc thyc hién tai phong thi nghiém do Cong ty thi nghiém 4’%%}1{
Da 14p nham dam béo: ey

+ Chét luogng thir nghiém (Pép tmg yéu cdu cua khach hang, Chu diu tlf: Tiéu
chuén thir nghiém 4p dung);
+ Tién d6 va thoi gian thir nghiém;
+ Giam thiéu céc 15i trong qu4 trinh thir nghiém.
3. PHAM VI AP DUNG
Quy trinh ndy 4p dung cho qué trinh nhan mAu, thi nghiém tai phong thi nghiém
ctia Cong ty cb phan x4y dung va thwong mai Minh Dirc An Hoa.
4. TRACH NHIEM VA QUYEN HAN
- Trudng tram thi nghi€m 1a nguoi phuy trach qué trinh thir nghiém tai phong thi
nghiém;
- Trudng tram thi nghi€ém c6 trach nhi€ém theo doi, kiém soat viéc thuc hién ctia cac
bd phan lién quan dén qua trinh;
- Trudng tram thi nghiém cé trach nhiém theo ddi thuc hi€n cadc hanh dong khéc
phuc, phong ngira dé cai tién hiéu lyc va hiéu qua ciia qué trinh thir nghiém.
- Trach nhiém cta nhitng nguoi li€n quan khac ctia qua trinh thir nghiém dugc quy
dinh & muc 6
5. PINH NGHIA
5.1. Thiét bi, dung cu thi nghiém: 13 tit ca co s& vét chét cia Trung tdm va bén
ngoai Trung tdm nham phuc vu cho viéc thi nghiém, kiém dinh.
5.2. Tiéu chuén thi nghiém: La t4t ca cac tai liéu lién quan do cdc co quan chirc
ning, cac td chirc chuyén nganh trong nuéc va ngoai nudc ban hanh va dang co
hiéu lyc (St dyung céc tiéu chuén cii khi ¢6 yéu ciu riéng).
5.3. Ap dung tiéu chuin pha hgp: La hanh dong ctia thi nghiém vién vé viée ap
dung tiéu chuén, phuong phap hay mot qui trinh nio d6 do khach hang cung clp
nhung phéi tvong duong vé phuong phép so véi cac ticu chuén do Bd xdy dung
cho phép. Khi d6 két qua thi nghiém phai ghi 16 1a thyc hién theo phwong phap
dugc ap dung.

Trang 2/7 Soat xét: 01;01/2019



QUY TRINH THI NGHIEM VAT LIEU XAY DUNG PRI ES

b NOrpERe O PHAN
XAY DUNG VA THUONG MAI

6.1. Lwu dd thyec hién: MINH BUC

PWTI IS
Trach nhiém Liwru dd qua trinh th NG, - §

Nhén vién N n
nhan Y/c 1.Y&u cau thtr nghiém

A
Trudng tram 2. Xem xét, phé duyét

A
Nhan vié 5

e 3. Nhén mfu
nhin mau
Trudng tram 4. Lap lich va phén
cdng cong vi€c
Thi nghigm 5. Thyc hién thee |
vien nghiém & ghi két qua
6. Xem xét, kiém tra 7. Xéc dinh, loai bd
Trudng tram két qua nguyén nhan gay ra sy
khong phu hgp

y

Phé duyét

Nhan vién
giao két qua

8. Hoan tat bao c4o két
qua & luu ho so

Trang 3/7 Soat xét: 01;01/2019



QUY TRINH THI NGHIEM VAT LIEU XAY DUNG

6.2. Mb ta chi tiét

c?'

5 XAY DUNG VA THUGNG b

Wi PHAN

MM N Y,

TT

Mo ta cong viéc

Trach nhi€¢m

\%

PO AT

W mau

1

Tiép nhén yéu clu ciia khach hang:

Khi khach hang yéu ciu:

- Thi nghiém vién 14y mau "Phiéu yéu ciu thi nghiém"
dién diy du thong tin vé khach hang, thong tin yéu ciu
thi nghiém, thoi gian yéu cu thi nghiém;

- Thi nghiém vién phai yéu ciu khach hang cung cip
day du thong tin;

- Chuyén "Phiéu yéu céu thi nghiém" da dién du théng
tin cho truéng tram xem xét

Thi nghiém
vién

ONG ¢

Xem xét, phé duyét:

- Xem xét ndi dung yéu ciu ctia khach hang, néu phu
hgp véi kha ndng hién cé cia Tram thi nghiém, Giao
thi nghiém vién nhan mau va trién khai thuc hién

Truéng tram

Nhén mau va gia cong mau:
- Nhén vién thi nghiém c6 trach nhi€m nhan mau va
phan loai mau do khich hang mang t6i

- Gia cong mau néu can

Thi nghiém
vién

Lap lich va phan cong cong viéc:

- Trudng tram thi nghiém 14p lich thir nghiém va phén
cong cong viéc thir nghiém cho thi nghiém vién va
nhan vién giam séat néu cén thiét;

-Truéng tram thi nghiém bao dam thi nghiém vién
dugc phin cong céng viée 1a nguoi c6 di ndng luc dé
thyc hién phép thir;

-Trudng tram thi nghi¢m bdo ddm cung chp tat ca tai
liéu, thong tin, va cac vat dung can thiét cho thi nghiém
vién dé thyc hién phép thr.

Truéng tram

Thuec hién thir nghiém va ghi két qua:

- Thi nghiém vién thyc hién phép thir theo quy dinh
cla tiéu chuén thi nghiém tuong tmg;

- Can bd giam sat (néu co) theo ddi thao tac cia thi
nghiém vién va thyc hién huéng dan can thiet;

- Thi nghiém vién ghi két qué thi nghiém vao céc biéu
mau quy dinh;

Thi nghiém
vién

Trang 4/7
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QUY TRINH THI NGHIEM VAT LIEU XAY DUNG

Q

~7TONG TY
/7 TONG T

AR BLIAN

TT

Mo ta cong viéc

Tréch nhiém (

s @éﬁ:ﬁ%m )

Sau khi thyc hién thir nghiém, céc sb liéu s& dugc nhép
vao file tinh toan va in két qua theo biéu miu quy dinh
va chju trach nhiém trén két qua minh thyc hién.

T Bt
O OA
’%‘W"
N2one -1
—_"

Xem xét, kiém tra két qua:

Trudng/pho tram tién hanh kiém tra hd so két qua
thi nghiém do thi nghiém vién trinh. Ndi dung kiém tra
gom:

- Kiém tra sy ddy du cac chi tiéu thi nghiém theo yéu
cau cua khach hang;

- Kiém tra su ph hop ciia két qua thi nghiém;

- Kiém tra sy phd hop gitta cac sb liéu thd, bién ban
chimg kién thi nghiém va s6 liéu trong bang két qua;

- Kiém tra 18i chinh t4, sy tuan tha ding biéu mau;

- Néu két qua thi nghiém kiém tra dat yéu céu thi ky
vao ban két qua va chuyén Ban gidm d6c phé duyét.

Trudng tram

Xik ly cong viéce thir nghi€ém khéng phu hgp:

Néu két qua thir nghiém bi sai sét khong dat yéu
cu, s& str Iy nhu sau:
- Trudng/ph6 tram sua truc tiép 1én phiéu két qua hoic
ghi vao mét to gidy riéng rdi chuyén lai thi nghiém
vién chinh stra va thuc hién lai budc 5;
- Thay thé thi nghiém vién bang thi nghiém vién khac
néu can;
- Xem xét lai may méc, néu can tién hanh higu chuén
lai;
- Sau khi thi nghiém vién hoan t4t viéc chinh sira két
qué thi nghiém theo ¥ kién ciia Trudng tram, chuyén
toan bd hd so sau chinh sira va hd so 1an déu (c6 ¥ kién
cua Trudng tram) cho Trudng tram kiém tra lai;
- Néu Trudng tram kiém tra céc két qua sau chinh stra
dat yéu ciu thi chuyén toan bd hd so sau chinh stra cho
ban gidm ddc phé duyét. Céc két qua sai s6t chuyén lai
cho thi nghiém vién luu vao Hd so kiém soat san phim
khong phu hop.

Trudng tram,
Thi nghiém
vién

X K r r B 3 (4 ‘ 2?2
Hoan tat bao cao va giao ket qua:

Trudng tram,

Trang 5/7
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QUY TRINH THI NGHIEM VAT LIEU XAY DUNG

15

TT

Mo ta cong viéc

&l
Trach nhi€ém %ﬁgﬁyhmﬂ D

8.1. Hoan tit bao cdo:

- Két qua thi nghiém sau khi ban gidm dbc phé duyét,
s& dugc chuyén lai cho Trudng tram;

- Truéng tram chuyén toan bd hd so cho thi nghiém
vién;

- Céc hd so két qua duge nhan ban nhu sau:

+ Bang két qua thi nghiém dugc danh sb theo két qua
thi nghiém, sau d6 phd t6 thanh 5 ban, déng déu LAS-
XD 07 hodc LAS-XD 22. Riéng 02 bane gdc, chi d4nh
s6 ma khong dong diu. Viéc danh sb thuc hién nhu
sau:

* Khach hang ¢6 hop dong:

050 /Dy an /KQTN
S thi ty trong sb két qua Tén dy én | Tén két qua
thi nghi¢m
* Khach hang véng lai:

050/ 001YCTN- 2017/ KQTN

S6 thir ty trong S6 phiéu yéu Nam thyc | Tén két qua
s6 két qua cu thi nghiém hién thi nghi¢ém

+ Thi nghiém vién 1ap sin 02 phiéu xuét két qua theo
mau (dé tréng ngay giao nhan) va kep cung két qua thi
nghiém d4 déng déu (05 bd) luu vao hd so Phiéu xuét
két qua thi nghiém d4 giao khach hang;

+ Phiéu yéu cu (ban gbc); Bién ban chimg kién thi
nghiém (ndu c¢6); Bang sb liéu tho; két qua thi nghiém
(ban gbc) dugc xép theo thir ty tir duéi 1én trén, cho
vao bia 14, luu vao hd so luu két qua thi nghiém.

8.2. Ban giao két qua:

- Khach hang dén nhén két qua, thi nghiém vién lay
trong hop két qua thi nghiém giao khach hang: Két qua
thi nghiém (01 ban chinh va 05 ban photo c6 déng dau)
va 02 Bién ban giao nhan két qua (phiéu xuét két qua)
chuyén cho khach hang kiém tra ky nhén;

- Sau khi khach hang kiém tra va ky nhén, thi nghiém
vién dién ngay thang, ky nhan va chuyén cho khach
hang 01 ban Bién ban giao nhan (phidu xuét két qua),

. J o3
vién i

—e]

Thi nghiém W
\
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QUY TRINH THI NGHIEM VAT LIEU XAY DUNG

éﬁﬁ“ﬂ%‘“ THJoNG A1)

l:‘c ,.“‘

TT Mo ta cong viéc Trach nhiém Hau
01 ban con lai luu vao hop hd so phiéu xuat két qua thi o\ AN K
nghiém &9z

7. HO SO :

TT Hb so Mai HS Noilwn | Thoi gian leu
1 | S8 ghi sb liéu thi nghiém BM-QT11-01| Phong TN | Saukhi cong
trinh hoan
2 | K&t qua thi nghiém BM-QT11-02| Phong TN | thanh 5 nim
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BM-QT-11-01
BANG KET QUA THI NGHIEM THO

BANG KET QUA THi NGHIEM THO
(Kém theo phiéu yéu ciu thi nghiém Sé:....... /YCTN —

Ngay.....thang....nam......

TU VAN GIAM SAT PON VI THI CONG NGUOI THi NGHIEM
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BM-QT-11-02
BANG KET QUA THi NGHIEM

\Y«; AN HOA / £

CONG TY CO PHAN XAY DUNG VA THUONG MAI MINH PUC AN HMC_,V
( LAS-XD 22)
Tru Sé chinh: S6 38, TS dan phé Rang Dong , Phwong Bién Giang,
Quén Ha DPong, Thanh phd Ha Nai
Di¢n Thoai: 0988 1686 51 - Email: Minhducah@gmail.com

SOHD:..... ) 9 , S§TN: -/DA/KQTN
KET QUA THI NGHIEM

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

Vi tri lay mau ........................................................................
IR TAT TIBELL . v o o i b s s 57 6 it S s s s s e v s Bk 9
Ngay thi nghim........cocviiviviviiiiiiiiii e,

Két qua thi nghiém

R ceeesNgay....thang...... nam
5 TR T— ’ PON V] THi NGHIEM
TU VAN GIAMSAT | PON VI THI CONG DAIDIEN NHOM | P.TRUGNG PHONG -
THi NGHIEM THi NGHIEM

Trang 1/2



_CONG TY CO PHAN XAY DUNG
VA THUGNG MAI MINH PUC AN HOA

QUY TRINH M3 s6: QT-12
GIAI QUYET KHIEU NAI & PHAN | Lin ban hanh: 01
NAN Ngay BH: 01/01/2019

THEO DOI SUA POI TAI LIEU

LAn sita d6i Tém hrgc hi¢u chinh

TAI LIEU NAY PUGC PHAN PHAT TOI

1. Gidm d6c/QMR X 3. Phong thi nghiém X
2. Van phong (KT-KH-HC) L]
Klemjra/Phe duyét
Chirc danh WM

CONG 1Y
0 PHAN

Ky tén

Ho va tén Nguyén Minh Thanh
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QUY TRINH XU LY KIEU NAI VA PHAN NAN

1. MUC PiCH
Quy dinh trinh tu, thu tuc tiép nhan va giai quyét ciing nhu ngin ngura
13p lai cac khiéu nai, phan nan ciia khach hang, cic bén lién quan dén hog
danh gia, chimg nhén, thir nghiém cia PTN mdt cach nhanh chong, khach g %
ding dan, khong dun déy trach nhiém, cung clp cho khach hang thong tin vé giai
quyét khiéu nai, phan nan.

2. PHAM VI AP DUNG
Ap dung cho qua trinh thi nghiém tai phong.
Ap dung cho qua trinh thi nghiém tai hién truong.

3. TAILIEU LIEN QUAN
Tiéu chudn ISO 17025:2017
S tay chét lugng

4. PINH NGHIA
Khiéu nai: La yéu ciu do khach hang néu ra dbi VO’l két qua: danh gia, chimg nhan,
thir nghiém ctia PTN dé dé nghi xem xét lai quyét dinh do PTN d4 dua ra dbi véi
d6i tugng c6 lién quan.
Phan nan: Hinh thirc dién dat sy khong hai long (khac véi kh1eu nai) cia mot ca
nhan hozc t& chuc bét ky véi PTN lién quan dén hoat dong ctia td chirc/co quan d6
v6i mong mubn duogc dép lai.

5. NQI DUNG:

5.1 Nhan théng tin khiéu nai, phan nan

Moi thanh vién PTN c6 trach nhiém thu thap céc thong tin v& phan nan, khiéu nai
va chuyén dly du thong tin v& Vin phong qua Email, dién thoai, hogc phiéu théng tin
khiéu nai phan nan ctia khach hang

Céc thong tin bao gbém:

- Thong tin khach hang (Tén cong ty, dia chi, dién thoai, ngudi khiéu nai, phan
nan).

- Néi dung khiéu nai, phan nan.

5.2 Thong bdo vé viéc nhin dwoc khiéu nai, phan nan

Khi nhgn dugc thong tin khiéu nai, PTN chu tri thong bao cho c4 nhan/tb chirc
khidu nai biét v& viéc khiéu nai d dugc tiép nhén bang cach: goi dién thoai, gii thu
dién tit hodc thu tay )

5.3 Xem xét, danh gia so b§ khieu nai, phan nan.

Déi véi phan nan: Ca nhan lién quan tiép nhan thong tin phan nan tir PTN, danh
gid so bd va chuyén hd so vé& PTN, phan nan dugc tbng hop giai quyét tai ky danh gid
ndi by cua PTN, trir cdc truong hop phan nan dugc PTN x4c dinh mirc ndng dugc
chuyén sang budgc tiép theo.

Pbi v6i khiéu nai: Cé nhan lién quan tlep nhan thong tin khiéu nai tir PTN, tim
nguyén nhan va xac dinh muc nang/nhe/khuyen c4o.

PTN chiu trach nhiém chu tri giai quyet cac khiéu nai duéi sy phan cong cua

Tong Glam dbc hodc sau khi dd c6 sy tu vAn(néu cin), Truéng PTN phan bd cac
ngudn lyc cén thiét cho qua trinh xr 1y khiéu nai tai bd phan minh.

Trang 2/3 Sodt xét: 01;01/2019
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QUY TRINH XU LY KIKU NAI VA PHAN NAN M
ongHEr,

Cac ca nhan xem x¢€t va dua ra quyet dinh vé khidu nai phai Ia ca nhan
quan t6i cac hoat dong cia khach hang dwa ra khiéu nai, phan nan.

5.4 Tap hop va lap hd so khiéu nai, phan nan.

PTN phai lap hd so khiéu nai, phan nan cling véi cc thong tin hd tro v
hiéu nhan biét hd so theo timg vu viéc.

5.5 Xir Iy khiéu nai. phan nan

Céc cd nhan sau khi nhén dugc quyet dinh cta Truéng PTN vé viée xtr 1y khiéu
nai, phan nan ctia khach hang can tim hiéu k§ hoan canh va c4c thong tin lién quan dén
khiéu nai, phan nan, nguyén nhan khiéu nai, phan nan

Céc nhan vién c6 nhiém vu thu nhan két qua giai quyét khiéu nai, phan nan va
bao cao lén truéng PTN.

5.6 Thong bao dén khach hang

PTN chu tri thong bao cho khach hang biét vé quyét dinh, hanh dong s& dugc
thyc hién lién quan dén khiéu nai, phan nan.

Néu nguoi khiéu nai tir chbi quyét dinh hogc hanh dong da dugce dua ra thi cac ca
nhén lién quan phéi ¢6 cac hinh thirc giai quyet khéc.

Céc bd phan, ca nhan can c6 bién phap gidm sét tlep theo @i véi qua trinh xtr ly
khiéu nai, phan nan cho dén khi cdc phuong 4n giai quyét thich hgp duge théo luén va
lam théa mén ngum khiéu nai, phan nan.

5.7 Lap hé so cac bién phap di thye hien

Khi ngudi khiéu nai nhan duge thong bao, néu chép nhan céc quyet dinh va hanh
dong dua ra thi PTN thong bao dén nhan vién lién quan thyc hién quyét dinh va PTN
lwu hd so. Két thic qua trinh khiéu nai.

Qua trinh giai quyét khiéu nai va phan nan dugc theo ddi riéng theo quy dinh.

6. HO SO

TT Ho so M3 HS Noi lwu | Thoi gian luu
. Phiéu thong tin phan nan, BMLOT- 12.01
" |khiéu nai BM-QT-12-0
- - Sau khi cb
Phiéu xt Iy phan nan, khiéu AR T
2. . BM-QT-12-02 P.TN trinh hoan
nait
il : thanh 5 ndm
3. S(? theo d6i phan nan, khiéu BM-OT-12-03
nai
7. PHU LUC
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...... coeeesy NEAY.....thidng....ndm...... . .cccceeeeenes, DgAy.....thang.....ndm......
Nguwoi khiéu nai/ phan nan Trwéng PTN
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