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CHINH SACH CHAT LUONG

Phong Thi Nghiém Chuyén Ngianh Xiy Dung thuc hién viéc xay dung va ap dung
hé théng quan ly chét luong theo tiéu chuin ISO/IEC 17025:2017 nhdam muc dich dam bao
sd liéu chinh x4c va tin ciy véi thoi gian ngin nhit va chi phi thap nhit, tao diéu kién t6t
nhit cho khach hang

Cong ty C6 phin Tw vin Xiy dung Phwéc Thing cam két nhan vién Phong thi
nghiém c6 du nang luc va nguén luc cén thiét dé thuc hanh chuyén mon t6t nhim dam bao
két qua thi nghiém dat dugc cac tiéu chi sau:
4+ Uy tin;
= Hiéu qua;
<+ Chét lugng.

Céng ty Cé phan Tu vin Xay dung Phuéc Thing cam két luén duy tri hé théng
quan 1y chét lwong theo tidu chun ISO/IEC 17025:2017 va thudng xuyén cai tién hiéu luc
clia He thong quéan 1y nay. T4t ci nhan vién Phong thi nghiém déu dugc phd bién va hiéu ro
hé théng quan ly chét lugng. Mdi ngudi, trong cong viée clia minh, phai ¢6 y thirc va trach

nhiém 4p dung ding cic quy trinh va huéng din cia hé théng quan 1)’! chit luong.
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MUC TIEU CHAT LUQNG NAM 2026

Phong Thi Nghi¢m Chuyén Nganh Xdy Dung hoat dong doc 1dp voi cac bd phan,
chirc ning khac trong Cong ty Co pht’}n Tuw vin Xay dung Phwée Thing. Phong thi
nghiém véi chiic ndng va nhiém vu thir nghiém chuyén nganh xdy dung thuc hién
muc tiéu chét luong nam 2026. Cu thé nhu sau:

. Duy tri va néng cao hi€u qua hoat dong cia He théng quan ly chit lugng TCVN
ISO/IEC 17025:2017.

100 % nhan vién dugc dao tao pht hop véi yéu ciu cong viéc;

. Céc hoat dong thir nghiém khong phit hop giit mtre du6i 5%

. 100% két qua thi nghiém déu dugc kiém fra trude khi ban hanh.

. Pam bao 100% thiét bi, may mac, hoa chit hing hod mua vao phuc vu cho cong tac
thir nghiém dat chét lugng.

. 100% thiét bi dung cu thi nghiém c6 yéu cAu déu dugc hiéu chuan ding thot han quy
dinh.

. Khong c6 khiéu nai cta khach hang vé thai d6 phuc vu ctia nhan vién;

. Pao tao chuyén moén nghiép vu cho cic can by lam cong tac thi nghiém, tham gia
chuong trinh thi nghiém thanh thao va khi c6 diu kién tham gia thi nghiém lién
phong.
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SO TAY CHAT LUQNG Ban hanh: 01/04/2026

Trang: 1/35

CHUONG 00: GIOI THIEU CHUNG

1. Muc luc
. Ni dung Quy trinh & Thi tuc
cua PTN

1. | Chuong 00: Gidi thi€u chung

2. | Chuong 01: Yéu cau chung

3. | Chuong 02: Co ciu td chirc

4. | Chuong 03: Quy trinh dao tao/ Thii tuc vé& nhan sur QT. 01/ TT. 01

5. | Chuong 04: Thu tuc theo doi, kiém soat va ghi nhan cac diéu kién W
moi trudng

6. | Chuong 05: Quy trinh quan ly, sir dung,vdn hanh mdy moc, trang
thiét bi/ Thu tuc déi v6i viée xép da, van chuyén, bio quan, sir QT. 02/ TT. 03
dung va bao tri theo ké hoach cac thiét bi

7. | Chuong 06: Thu tuc lién két chuén do luomg TT. 04

8. | Chuong 07: Thi tuc san phém va dich vu do bén ngoai cung cip TT. 05

9. | Chuong 08: Thu tuc xem xét yéu cAu, dé nghi thau va hop dong TT. 06

10. | Chuwong 09: Thu tuc lua chon va kiém tra xac nhin phuong phap/
Thi tuc xac nhén gia tri st dung dugce dung 07709

11. | Chuong 10: Quy trinh 14y mAu, hru mAu, bao quan va ma héa mau |
thir nghiém/ Thu tuc dbi v6i viéc van chuyén, tiép nhén, xir 1y, bao QT. 03/ TT. 08
vé, bao quan, luu giﬁ; hiy bé hay tra lai cic san pham thir nghiém

12. | Chuong 11: Quy trinh thir nghiém thanh thao/so sanh lién phong QT. 04

13. | Chuong 12: Thi tuc khiéu nai TT. 11

14. | Chuong 13: Tha tuc cong viéc khong phu hop TT. 10

15. | Chuong 14: Quy trinh quén ly tai liéu k¥ thuat QT. 05

16. | Chuong 15: Thi tuc giai quyét riii ro va co hoi TT. 12

17. | Chuong 16: Thu tuc hanh ddng khic phuc/ Céi tién TT. 13/TT. 16

18. | Chuong 17: Thu tuc danh gia ndi bo T 14

'19. | Chuong 18: Thi tuc xem xét cha lanh dao TT. 15
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2. Chinh sach chit lwgng

UY TIN — HIEU QUA - CHAT LUONG 1a chinh séch chit lugng ctia Phong Thi
Nghiém Chuyén Nganh X4y Dwng (Phong thi nghiém). Phong thi nghiém 4p dung hé
théng quan ly chét luong phii hop véi cac yéu ciu ciia ISO/IEC 17025:2017 nhdm dam bao

cac yéu cau co ban sau:

- Cac phép thir nghiém duge tién hanh theo ding cdc phuong phép, quy trinh, quy
pham da duge ban hanh nhim dam béo chit lugng cac két qua thir nghiém chinh xéc, tin

~

cdy.

- Néng cao chit lugng chuyén mén ciia nhén vién Phong thi nghiém thong qua cac
chuong trinh dao tao ngén han, dai han. X4y dung ddi ngii nhan vién Phong thi nghiém c6
k¥ nidng, trung thuc va c¢6 kha nang chi dong giai quyét cic hoat dong dién ra trong Phong
thi nghiém, dam bao khong bi anh hudng béi céc tac dong bén ngoai din dén sai léch két
qua thir nghiém. T4t ca nhan vién Phong thi nghiém déu dugc thong bao vé trach nhiém,
nghia vu va quyén han ctia minh. Nhan vién phai am hiéu va tham gia vao hé thong quan ly

theo su phan cong nhi€m vu cu thé.

- Thudmg xuyén ning cip trang thiét bi, nham dam bao d4p img dugc yéu cau dam bao

chét luong.

- Dich vu khéach hang chu ddo, thuan tién. Tiép thu va giai quyét nhanh chéng céc y
kién phan hdi ctia khach hang.
- Thuong xuyén duy tri hé théng kiém soat chét lwong phtt hop véi yéu cdu cia

ISO/IEC 17025:2017 va thudng xuyén cai tién hiéu luc cha hé thong quan 1y.

- Lanh dao Céng ty cam két cung cz‘ip di cac ngudn luc dé Phong thi nghiém ludn thue
hanh chuyén mén tét dim béo chét lwong két qua thir nghiém déng tin cdy, doc lap khach

quan va ludn duy tri, cai tién lién tuc hé théng quan 1y chét luong.
3. Gi6i thiéu s tay chét lwong (STCL)

3.1, Muc dich ciia STCL: S6 tay chat luong duoc thiét 14p nham:
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- Tuyén bé chinh sach chét lugng ctia Phong thi nghiém, 13 tai liéu cao nhat dinh
huéng hoat dong dam bao chét hwrong.

- Duy tri va dam bao chét lugng cho tAt ca c4c hoat dong thir nghiém.
3.2. Céu triic ciia STCL

STCL gbm 20 chwong. Chuong dau gigi thiéu chung vé STCL. Céc chwong tiép theo
bao gbm cac muc da néu trong ISO/IEC 17025:2017.
3.3. Phé duyét

STCL va céac Quy trinh lién quan dén cac muc trong sb tay dugc phé duyét béi Lanh
dao Cong ty.

3.4. Tinh phdp ly va pham vi hiéu luc ciia STCL

S tay chit lwong 1a quy dinh bat budc toan bo can bd Phong thi nghiém phai tuin
theo, nhim dam bao chit luong cac phép thir nghiém. STCL c¢6 higu luc ké tir ngay phé
duyeTT.
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CHUONG 01: YEU CAU CHUNG

* Tai liéu tham chiéu: Muc 4 trong tiéu chuén ISO/IEC 17025:2017

1. Tinh khach quan

- Phong thi nghiém phai td chirc va quan ly dé cac hoat dong thi nghiém phai dugc thuce hién

mot cach khach quan.

- Quan 1y Phong thi nghiém phai cam két vé tinh khéch quan.

- Phong thi nghiém phai ddm béo cac hoat dong cia minh khong chiu ép luc thuong mai, tai
chinh khéc lam anh huéng dén tinh khéch quan.

- Phong thi nghiém ciing cén nhan dién céc rii ro véi tinh khach quan mét cach lién tuc. Va
phai c6 cach thirc loai bé hodc giam thiéu rii ro nhén dién duoc.

2. Tinh bao mat

Phong thi nghiém phai thong bao cho khach hang vé céc thong tin du dinh cong khai. Tat ca

cac thong tin khac déu phéi dugc bao mat, trir khi dugc phap luét yéu cau.
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CHUONG 02: CO CAU TO CHUC

1. Muc dich

Gidi thiéu hé théng t6 chirc, chitc niing nhiém vu ciia Phong thi nghiém, cac bd phén trong

Phong thi nghiém, timg chirc danh trong Phong thi nghiém.
2. Tai liéu tham chiéu
Chinh s4ch nay phi hop véi yéu cau 5 tiéu chudn ISO/IEC 17025:2017.

3. Noi dung
3.1. Gioi thiéu khai quat vé sy hinh thanh Phong thi nghiém ciia Céng ty
Cong ty Cb phin Tw viin Xdy dung Phuéc Thing diang ky doanh sb: 3502316757 ding ky
lan ddu ngay 19/09/2016, ding ky thay doi lan thir 4 ngay 06/02/2026. Noi cip: S& Tai
Chinh Tp. H6 Chi Minh.
Tir khi méi thanh 1ap Cong ty Cé phan Tw vin Xdy dung Phwdc Thing da chu trong dén
viéc dau tu cac hé thdng may moc, thiét bi tién tién, hién dai phu hop v6i su phat trién cia
cong ty. Nhan biét dugc nhu ciu cia thi truong ciing nhu mong muén da dang hoa hon
trong linh vire xdy dung, Cong ty dd quyét dinh lap Phong thi nghiém tén la Phong Thi
Nghiém Chuyén Nganh X4y Duwng v6i cac chi tiéu thi nghiém dugc bd sung, cip nhat dé
hoat dong chu yéu trong linh vuc thi nghiém chuyén nganh xiy dung.

So db to chirc ciia Phong thi nghiém:

Truéng Phong thi L

e

|
Phu trach ky thuat |

‘ Thi nghiém vién | L Thi nghiém vién |

S
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3.2.1. Trwéng Phong thi nghiém thi nghiém:

Chiu trach nhiém quan ly truc tiép hoat dong ctia Phong thi nghiém va chiu hoan toan

trach nhiém d6i véi Phong thi nghiém.

Chi dao Phong thi nghiém hoat dong dung hudng, hiéu qua. Dam bao hoat dong cua
Phong thi nghiém phi hop v6i céc chinh sach chét lugng da cam két thuc hién.

Thay mat ban Lanh dao Cong ty phé duyét cac van ban cua hé théng tai liéu 1SO
17025:2017.

Quéan 1y nhan su cia Phong, dé xuit v6i Lanh dao Céng ty nhu cdu ting, giam, diéu

chuyén nhan su.

Quan 1y Phong thi nghiém phai dam bao viéc trao doi thong tin dugc thuc hién lién
quan dén tinh hiéu lyc cta hé théng quan ly va tAm quan trong cta viée dap (g cac yéu ciu

cta khach hang va yéu cau khac.

Dong thoi phai duy tri tinh toan ven ctia hé thong quan ky khi nhiing thay dbi ddi voi

hé thémg quan ly dugc hoach dinh va thuc hién.
3.2.2. Phu trach ky thuat:

- Chiu trach nhiém trudc phu trach Phong thi nghiém vé quan ly va td chirc thuc hién
cac cdng viéc binh thuong cua Phong thi nghiém, dam bao cac hoat dong nay phu hgp voi
ISO/IEC 17025:2017.

- Xem xét cac huéng dan phuong phap thur.

- T4 chire cac khoa dao tao, bdi dudng chuyén mon cho nhan vién Phong thi nghiém,

quan ly va dénh gia ding nang luc ctia nhan vién.

- Quén ly trang thiét bi, vt tu k¥ thuat ctia Phong thi nghiém, quan ly phuong tién lam

viéc.
- Giam sat chuong trinh kiém soat chét luong.
- Gidm sét nhén vién dam bao moi hoat dong cia Phong thi nghiém dugce tuan tha.

6
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- Nhén xét, kiém tra va danh gia qua trinh tap su ciua nhéan vién moi.

- C6 quyén ding cong viéc khi phat hién didu khong phu hop co6 thé anh hudng dén
chét luong két qua thir nghiém.

3.2.3. Phu trach chit hrgng:

- Giam sat hé thdng quan ly chét lugng dam bao moi hoat dong ciia Phong thi nghiém

duge tudn thi va thuc hién ding theo quy dinh.
- Chu tri hoat dong danh gia chit luong ndi bo.
- Thiét ké va thuc hién chuong trinh kiém soat chat luong.

- Theo ddi ban hanh, phin phdi, luu giir va sira doi tai liéu ctia hé théng quéan 1y chat

lugng.

- Nhén xét, danh gia nang luc cua nhan vién.

- C6 quyén dimg cdng viéc khi phét hién diéu khong phi hop c6 thé anh huéng dén
chit lwong két qua thir nghiém.

- D€ xuat vai phu trach Phong thi nghiém vé chinh sach va ngudn luc.
- Nhén xét, kiém tra va danh gia qua trinh tdp sy cia nhan vién mdi.

- Hang nam dinh ky thuc hién phén tich riii ro, d4nh gia mirc rii ro tir cac rii ro ¢6 thé
anh hudng tinh khach quan mét cach lién tuc, bao gbm hoat déng, mbi quan hé de doa tinh

khach quan cia Phong thi nghiém.

- Khi nhén dién duoc riii ro anh hudng t6i tinh khach quan, cin chimg minh hoat dong
Joai bo hodc giam thiéu rii ro.
3.2.4. Nhan vién:

Thuc hién cac nhiém vu theo sy phan cong, tudn thi cédc quy dinh cia Phong thir

nghiém.

Tham gia x4y dyng, 4p dung va cdi tién hé thdng quan ly.
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CHUONG 03: QUY TRINH PAO TAO VA THU TUC VE NHAN SU

1. Muc dich
Pam bao ning luc clia tit ¢4 nhan vién phit hop voi yéu cau ciia cong viéc.
2. Tai liéu tham chiéu
Chinh séch nay ph hop v6i yéu ciu 6.2 ciia tiéu chuan ISO/IEC 17025:2017.
3. Noi dung
- T4t ca nhan vién phong thir nghiém (k& ca nhan vién méi) déu dugce dao tao thich hop véi
c4c hoat dong bao gdm hé théng quén ly chét lugng va thao tac k¥ thuét.

- Cac nhan vién dugc tham gia cic khoa huén luyén ndi bd ciing nhu bén ngoai dé dam bao
cac nhén vién nay c6 nang luc thich hgop véi hé théng quén ly chit lugng Cong ty. Phong thi
nghiém khuyén khich nhén vién tu hoc tap, ning cao trinh d chuyén mén va céc kién thirc

bd tro.

- Céc nhan vién phd hop véi yéu céu cong viéc ciia Cong ty dugce ky hop ddng dai han véi

Cong ty.

- Phong thi nghiém 1ap va duy tri ban mo ta nhiém vu, trdch nhiém va quyén han cu thé cua

timg nhéan vién trong Phong thi nghiém.

- B6 tri cdng viéc phi hop véi ting nhan vién va phan cong trach nhiém rd rang cho moi

nhén vién phong thir nghiém.
- Phong thi nghiém xdy dung muc tiéu vé hudn luyén, dao tao va k¥ ning cia nhén vién.
- Phong thi nghiém ¢6 Quy trinh dé xac dinh nhu ciu dao tao cho nhan vién.

- Nhén vién Phong thi nghiém phai ky cam két bio mét cac thong tin theo quy dinh va c6
trach nhiém hoan thanh tdt cong viéc dugc giao, khong ngimg hoc hoéi, trau dbdi k¥ nang aé

nang cao hiéu qua cong viéc.

- Viéc dao tao nhén vién dugc thuc hién theo Quy trinh QT.01
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- Viéc giuan ly nhéan su dugc thue hién theo tha tuc TT.01

- Hd so ctia nhén vién va ho so dao tao dugc luu trit trong hd so Nhan su va duoc kiém soat

theo Quy trinh Kiém soat hd so.
4. Tai liéu lién quan
- Quy trinh dao tao QT.01

- Thu tuc nhan sy TT.01
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CHUONG 04: THU TUC THEO DOJ, KIEM SOAT VA GHI NHAN CAC PIEU
KIEN MOI TRUONG

1. Muc dich

Nhim ngin ngira nhirng dnh huéng tir moi trudng xung quanh dén két qua thir nghié¢m.
2. Tai liéu tham chiéu

Chinh'sach nay phit hop voi yéu céu 6.3 ciia tiéu chuin ISO/IEC 17025:2017
3. Ngi dung

Co s& vat chit va diéu kién mdi trudng ctia Phong thi nghiém phai thich hop va thuin

tién vai cac hoat dong thir nghiém.

Phong thi nghiém ludn tudn thi cac diéu kién méi truong nham ph hop vai yéu cau

cong viéc ctia Phong thi nghiém

Phong thi nghiém bb tri cac khoéng cach thich hop nham tranh céc anh hudng cia cac

thiét bi c6 do rung cao, bui ban, tiéng on to.
Phong thi nghiém ludn sap xép ngén nap va v¢ sinh moi ngay.

Tién nghi va diéu kién maéi truong duge kiém soét theo thi tuc TT.02 va duoc cip
nhat thudong xuyén cac thong s6 vé moi truomg, nhiét d6 va su an tdan noi lam viée. Cac
thong tin nay dugc luu trit trong hd so va duoc kiém soat theo thi tuc TT.02

4. Tai liéu lién quan

- Thi tuc theo ddi , kiém soat va ghi nhén céc didu kién méi truong TT.02

10
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CHUONG 05: QUY TRINH QUAN LY , SU DUNG, VAN HANH MAY MOC,
TRANG THIET BI VA THU TUC POI vOI VIEC XEP DO, VAN CHUYEN, BAO
| QUAN, SU DUNG VA BAO TRI THEO KE HOACH CAC THIET BI

1. Muc dich

Quén 1y, sir dung, van hanh, bao quan, trang bi va kiém soét thiét bi phit hop v6i ning

luc cia Phong thi nghiém.
2. Pham vi 4p dung
Chi ap dung cho Phong thi nghiém
3. Tai liéu tham chiéu
Chinh sach nay phu hgp véi yéu ciu 6.4 tiéu chuin ISO/IEC 17025:2017.
4. Noi dung
Coéng ty dugc trang bi day du thiét bi va cac dung cu chuyén diung cAn thiét phu hop
v6i nang luc cta phong thi nghiém @& dam bao thuc hién chinh x4c céng viéc thir nghiém.
Thiét bi ctia Phong thi nghiém dugc kiém soat theo quy trinh quan 1y, st dung, vén
hanh méy méc, trang thiét bi QT.02
Thiét bi cia Phong thi nghiém duoc kiém sodt cac thi tuc déi voi viée xép da, van
chuyén, bio quan, sit dung va béo tri theo ké hoach céc thiét bi dé dam bao hoat dong ot va
dé ngan ngira viéc nhiém ban hay hw héng TT.03
Néu phong thi nghiém sir dung thiét bi nim ngoai kiém soat thudng xuyén ciia minh,
phai dam béo ring céc yéu cau dbi véi thiét bi theo tiéu chudn
Trude khi dua vao st dung, thiét bi phai dugc hiéu chuén hodc kiém tra dé kh?mg dinh

ring céc thiét bi da dap tmg céc yéu ciu k¥ thuat.

Tét ca cac thiét bi dua vao st dung déu dugc ma hoa, kiém soat, bao tri va c6 hudng

din st dung cho cac nhén vién ctia phong thit nghiém. Céc huéng dan st dung thiét bi phai . ..

¢6 tai noi dit thiét bi va trong hd so thiét bi.

11
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5. Tai liéu lién quan
- Quy trinh quan ly, st dung, van hanh may moc, trang thiét bi QT.02

- Thu tuc dbi véi viée xép da, van chuyén, bao quan, st dung va bao tri theo ké hoach
cc thiét bi dé dam bao hoat dong tot va dé ngan ngira viéc nhiém bin hay hu héng

TT.03

12
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CHUONG 06: THU TUC LIEN KET CHUAN PO LUONG
1. Muc dich

Pam béo tinh chinh x4c cia cac thiét bi thir nghiém.
2. Tai liéu tham chiéu

Chinh sach nay phi hop véi yéu ciu 6.5 cia tiéu chudn ISO/IEC 17025:2017
3. Noi dung

Céc thiét bi ¢6 anh huéng dén do chinh x4c va tinh ding dén cta két qua thi nghiém
déu duoc hiéu chuin hang nam bai don vi ¢6 nang luc hiéu chudn. Va Phong thi nghiém

phai dam bao céc két qua do ¢ thé lién két t6i hé don vi qube té SI.

Khi lién két chudn do ludong dén cac don vi SI khéong thé thuc hién vé mit k§ thuét,

Phong thi nghiém phai chtmg t6 lién két chuén do lwong téi mde quy chiéu nhur:
- Céc gia tri duge chung nhén cua mau chuan do nha san xuét c6 nang luc cung cép.

- Két qua cia céc thi tuc do, cac phurong phap quy dinh hodc cac duge x4c dinh bang
phép so sanh thich hop

Tai liéu lién quan

- Thia tuc dam bao tinh lién két chuén do luong TT.04
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CHUONG 07: THU TUC SAN PHAM VA DICH VU DO BEN NGOAI CUNG CAP
1. Muc dich

Quan 1y hoat dong mua san phim va dich vu ciia nha cung cip bén ngoai nhu hiéu
chuén, bao tri thiét bi va hoat dong mua hoa chét, thiét bi, vat tu dam bao cac hoat dong nay

phuc vu tt cho cac phép thir nghiém, nham dat két qua chinh xdc, tin cdy.
2. Pham vi ap dung

Chi ap dung cho Phong thi nghi€ém.
3. Tai liéu tham chiéu

Chinh séch nay phi hop véi yéu cau 6.6 clia tiéu chudn ISO/IEC 17025:2017.
4. Noi dung

Phong thi nghiém kidm soat tat ca cac hang hoa, dich vu can sir dung cho hoat
dong thir nghiém, c6 anh huéng dén chét lugng két qua cong viée. Viée kiém sodt
dugce thue hién tir khau lya chon nha cung cép, phé duyét nhu cAu mua sam/thué dich
vu va kiém tra hang hoa/dich vu dugc cung cp trude khi dua vao sir dung.
4.1 Lwa chon nha cung clp

- Phong thi nghiém chi lua chon nha cung cAp co6 di ning luc va phu hop véi Phong
thi nghiém. Ut tién lua chon cac nha cung chp 1a cac don vi c6 uy tin, c6 4p dung chuong

trinh quan ly chét luqng-hoé,ic cac don vi da duoc cong nhan/ching nhén bdi co quan cong

nhén Quéc gia hodc Qudc té.

- C6 day di céc thong tin can thiét dé danh gia ning luc nha cung cfip. Danh séach céc

nha cung cip duge phé duyét s& dugc cip nhét thudng xuyén.

- C6 sb theo doi, thiét 14p hd so va danh gia theo chu ky cic nha cung cép. Duy tri
quan hé vdi cac nha cung cép dam bao chét lwong dich vu hodc chét luong d6 cung cép.

Loai ra khoi danh sach céc nha cung cap khong dat yéu cau.

- Viéc mua sam/ thué dich vu dugc nguoi co thAm quyén phé duyét.
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- Hang hoa/ dich vu dugce kiém tra trude khi sir dung.
- Mua dich vu va do cung cip duoc thuc hién theo Thi tuc TT.04.

- Cac thong tin lién quan dén dich vu mua sam va nguon cung cép duge luu gitr trong

hd so nha cung cép.
4.2 Quan ly vé mua dd cung cip
- Danh muc d6 cung cép 1a thiét bi dugc cap nhat thuong xuyén, theo ddi va luu ho so.

- Danh muc hoa chit va chét chuin, vat tu duge cap nhat thudng xuyén bao gbdm cac

thong tin: Tén hoa chit, hang san xuét, ghi chi khac (néu cén).

- Khi kiém tra s& luu giir cac hoa chat d6 vao mot ti riéng, chd thanh 1y theo dung quy

dinh vé an toan va vé sinh moi truong.
- Poi véi chat chuan, luu giir cac gidy ching nhan chat lugng cia hing san xuat, dam
bao san sang cung cap khi c6 yéu cau hodc cén sit dung.

43 Quén Iy vé mua dich vu

- C6 d4u hiéu nhan biét thiét bi dang bi su ¢b, hong héc. Quan 1y k¥ thuat can cir vao
& xut khéc phuc su ¢b ciia nhan vién sit dung thiét bi hogc cua trg ly trang thiét bi dé trinh

lanh dao Phong thi nghiém va lanh dao Cong ty phé duyét.

- Tro 1y trang thiét bi cin cir theo ké hoach bao tri, bao dudng dinh ky thiét bi da duge
Trudng Phong thi nghiém phé duyét dé thuc hién.

-Lanh dao Cong ty phé duyét danh sich cac don vi cung chp dich vu. Phong thi
nghiém cé trach nhiém kiém tra thuong xuyén dé duy tri cac don vi cung cap dich vu cé

chét luong, loai khoi danh séch cac don vi khong du ning luc.
5. Tai liéu lién quan

Thu tuc san pham, dich vu do bén ngoai cung cép TT.04.
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CHUONG 08: THU TUC XEM XET CAC YEU CAU, PE NGHI THAU VA HQP
PONG

1. Muc dich

Nhim thoéa man céc yéu cdu cia khach hang ddng thoi phi hop véi ning luc va quy

dinh ctia Phong thi nghiém.
2. Pham vi ap dung
Chi 4p dung cho Phong thi nghiém.
3. Tai liéu tham chiéu
Chinh sach nay phu hop véi yéu cAu 7.1 tiéu chuén ISO/IEC 17025:2017.
4. Noi dung

Phong thi nghiém luén thyc hién viéc xem xét va thao luan véi khach hang vé cac yéu
ciw/ hop ddng vé thir nghiém (k& ca hgp ddng phu) nham dam bao:

- Chép nhén cac yéu cau/ hop ddng phu hop v6i ning luc hién tai ciia Phong thi

nghiém.

- Théa man téi da yéu cAu cia khach hang va dam bao tdt chat luong dich vu cta
Phong thi nghiém.

Moi khéc biét trong yéu cAuw/hgp dong déu dugc giai quyét trude khi thuc hién cong
viéc va dam bao mdi hop ddng phai dugc Phong thi nghiém va khéch hang chép nhén.

Khi ¢6 su thay ddi ciia khach hang dbi v6i yéu cau/hop déng da duge chip nhén thi
Phong thi nghiém tién hanh xem xét va thao ludn v6i khach hang va ghi nhén lai su théng
nhét giira hai bén.

Khi c6 su thay ddi ctia Phong thi nghiém déi véi yéu cau/hgp dong da duge chap nhén

thi Phong thi nghiém phai théng bao bing van ban cho khach hang biét va phai duoc su
ddng y ciia khach hang bang van ban.
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Khi c6 su thay déi cia khach hang déi véi yéu ciu/hgp dong da duge chép nhin ma
cong viéc da duge thuc hién, Phong thi nghiém s& lap lai qua trinh xem xét y€u cé“m/hc_vp

dong.

Cac nhan vién co lién quan dugc théng bao vé nhifng thay ddi trong yéu cau/ hop dong
da chip nhén.

Viée xem xét yéu ciu/hop ddng c6 thé duge giam nhe so voi Quy trinh trong trudng
hop céc yéu cAu d6 phuc vu cho cac d& tai nghién ctru, hop dong chuyén giao cong nghé ctia

Cong ty, cdc nhiém vu ma Cong ty dugc giao hodc theo yéu ciu ctia co quan quan ly.
Viéc xem xét cac yéu cau/ Hop ddng dugc thuc hién theo thi tuc TT.06.
5. Tai liéu lién quan

Thi tuc d6i véi viee xem xét céc yéu cu, dé nghi thau va hop dong TT.06.
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CHUONG 09: THU TUC LUA CHON VA KIEM TRA XAC NHAN PHUONG PHAP
VA THU TUC XAC NHAN GIA TRI SU DUNG PUQC DUNG |

1. Muc dich

Lua chon cac phuong phap thir phu hop véi nang luc ctia Phong thi nghiém
2. Tai liéu tham chiéu

Chinh sach nay phil hop véi yéu cau 7.2 va 7.6 clia tiéu chudn ISO/IEC 17025:2017
3? N¢i dung

3.1 Lwa chon va kiém tra xdc nhin phwong phap:

- Ul tién lua chon dé st dung céc phwong phép thir 1a phuong phép tiéu chuin cta

Viét Nam va qU('"Jc té phi hop v6i ning luc ctia Phong thi nghiém.

- TAt ca céc thay dbi so v6i phuong phap da duge tiéu chuin hoa phai dugce ldp thanh
van ban.

- Khi khach hang khong x4c dinh rd phuong phép st dung thi Phong thi nghiém c6 thé
tu vin cho khach hang phuong phép thich hop.

- Khéch hang duge théng bio vé phuong phap thir dang st dung tai phong thir nghiém.

Toan bd cac phuong phap thit duge thuc hién bdi cac nhén vién c¢6 nang luc chuyén

mon t6t va dugc trang bi i cac nguodn luc.

Phong thi nghiém thuc hién viéc lua chon va kiém tra xac nhan phuong phép cho céc phép

thir nghiém theo thu tuc TT..07

3.2 X4c nhin gia tri sitr dung cia phuwong phap:

Khi sit dung cac phwong phép khong phai 1a phuong phép tiéu chudn, cac phuong phap
nay phai dugc phé duyét theo thii tuc TT..09 va phai dugc thoa thuén voi khéach hang

Céac phuong phap khong tiéu chuin, phuong phap do Phong thi nghiém x4y dung, cic
phuong phép tiéu chudn dugc mé rong pham vi st dung hay sira ddi déu duge phé duyét
theo thu tuc TT..09
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3.3 Danh gia do khong dam bao do

Phong thi nghiém thuc hién viéc danh gia u6c luong do khong dam bao do cho cac

phép thir nghiém dinh luong theo thi tuc TT.07

Viéc tinh toan va truyén dit liéu thuc hién theo tha tuc TT.07.
4. Tai liéu lién quan

Tha tuc lua chon va kiém tra xac nhan phuong phép TT.07.

Thi tuc x4c nhan gié tri s dung duoc dung TT.09
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CHUGONG 10: QUY TRINH LAY MAU LUU MAU, BAO QUAN VA MA HOA
MAUTHU NGHIEM VA THU TUC POI VOI VIEC VAN CHUYEN, TIEP NHAN,
XU LY, BAO VE, BAO QUAN, LUU GIU, HUY BO HAY TRA LAI CAC SAN
PHAM THU NGHIEM

1. Muec dich

P4m bao mAu nhan duge khong bi hu hong, thay ddi chét lugng hodc nhim lan.
2. Tailiéu tham chiéu:

Chinh sach nay phu hop véi yéu ciu 7.4 cia tiéu chuan ISO/IEC 17025:2017
3. Noidung

Céng ty c6 Quy trinh vé luu méau, bao quan v ma héa mau thir nghiém dé bao vé tinh

toan ven clia mau thi nghiém.

Cong ty c6 thi tuc doi véi viée van chuyén, tiép nhéan, xir ly, bdo vé, bao quan, luu

giit, huy bo hay tra lai cac d6i tuong thir nghiém

Toan bd mau khi Phong thi nghiém nhén phéi duwgc ma hoa dé dam bao mau dugc nhan

dién, khong bi nhim 14n trong bat ky hoan canh nao.

Phong thi nghiém c6 hd so luu gitr cdc bién ban giao nhan mau va cac dic diém cia mau tai

thoi diém giao nhan méu va cac khéc biét so véi cac diéu kién da quy dinh (néu co).
Mau chura thir nghiém phéi bdo quan dam béo tinh toan ven cia mau.
Sau thoi gian luu mau can thanh 1y theo quy dinh ctia Quy trinh Quan ly mau.
4. Tai liéu lién quan
- Quy trinh hru mﬁu_, b4o quan va mi héa mau thit nghiém QT.03

- Thu tuc do6i voi viée van chuyén, ti€p nhén, xi ly, bao v€, bao quan, luu giit, huy bo

hay tré lai cac d6i twong thir nghiém TT.08
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CHUONG 11: QUY TRINH THU NGHIEM THANH THAO/ SO SANH LIEN
PHONG

1. Muc dich

Khéng dinh d6 én dinh v chinh x4c ctia phwong phap thir nghiém. Dam bio chét

luc_rhg két qua thir nghiém.
2. Tai liéu tham chiéu
Chinh sach nay phi hgp v6i yéu céu 7.7 cta tiéu chuin ISO/IEC 17025:2017
3. Noi dung:
- Tham gia chuong trinh so sanh lién phong, thir nghi€m thanh thao

- C6 ké hoach dinh ky bdi dudng nghiép vu cho nhén vién méi va kiém tra d thanh thao
cua cac thir nghiém vién

- Hang nam Céng ty 14p ké hoach dam bao chit lwong két qua thir nghiém. Hinh thirc thuc
hién c6 thé thong qua sir dung cac mAu chudn, thir lap lai, tai lap. ..

- Ap dung cac hinh thirc kiém soat két qua thir nghiém theo quy dinh ctia phuong phép.

4. Tai liéu lién quan |

- Quy trinh thir nghiém thanh thao/ so sénh lién phong QT.04

21



Mi s6: STCL

SO TAY CHAT LUQONG Ban hanh: 01/04/2026

Trang: 22/35

CHUONG 12: THU TUC GIAI QUYET KHIEU NAI

1. Muc dich

Dé tiép nhan va giai quyét cac khiéu nai ciia khach hang va cia cic b phén c6 lién

quan.
2. Tai liéu tham chiéu

Chinh sach nay phu hop véi yéu cAu 7.9 cia tiéu chudn ISO/IEC 17025:2017.
3. Noi dung

Ngay khi nhan dugc khiéu nai, Phong thi nghiém phai xac nhan xem khiéu nai c6 li€n
quan dén cac hoat dong thi nghiém ma minh chiu trach nhiém hay khong, néu c6, s€ phai xir

Iy khiéu nai dé.

Phong thi nghiém phai chiu trdch nhiém vé moi quyét dinh & tit ca cac cap trong qua
trinh giai quyét khiéu nai.
4. Tai liéu lién quan

Thi tuc giai quyét khiéu nai TT.11
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CHUONG 13: THU TUC KIEM SOAT CONG VIEC KHONG PHU HOP

1. Muc dich

Ddm bdo hoat dong thiv nghiém khong phit hop dwoc kiém sodt chdt ché, tir dé co

cdc bién phdp sira chiia, khdc phuc thich hop.
2. Tai liéu tham chiéu
Chinh sach nay phu hop vé1 yéu cAu 7.10 cua tidu chuan ISO/IEC 17025:2017

3. Ngi dung

Bt ky cac khia canh nao vé hoat dong thir nghiém va két qué thir nghiém khong phu
hop véi céc quy dinh, Quy trinh ctia Phong thi nghiém, khong nhu mong mudn hodc khong
ding theo yéu cdu da thoa thuan véi khach hang déu phai duge xir 1y thich hop.

Viéc kiém soat cong viéc khong phu hop dugce thuc hién theo thu tuc kiém soat cong
viéc thir nghiém khong pht hop TT.10. Quy trinh ndy phai bao dam cac yéu cAu sau:

- Xéc dinh 16 trach nhi€m, quyén han cia ngudi quan ly cong viéc khéng phu hop,
kém theo quy dinh cu thé c4c hanh dong tuong ing dugce thue hién bao gém ca tam dung
cong viéc khong phu hop dé x4ac dinh kha ning chip nhin ho#c phai thuc hién ngay hanh
dong khic phuc tuong mg.

- Panh gia mirc d6 4nh hudng cia cong viéc khong phu hop voi két qua thir nghiém aé
théng bao cho khéch hang. Néu cin thiét phai thu hdi két qua khong phu hop.

- Quy dinh thdm quyén cho phép tiép tuc cong viéc trd lai sau khi thuc hién hanh dong
khéc phuc twong Gng.

Viéc kiém soat cong viéc khong phu hop va nhimng hanh dong khic phuc trong tmg
phai dugc thuc hién theo thu tuc TT.10

4. Tai liéu lién quan

- Thi tuc kiém soat céng viéc thir nghiém khong phu hop TT.10
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CHUONG 14: QUY TRINH QUAN LY TAI LIEU KY THUAT
1. Muec dich

Kidm soat tit ca cac tai liéu, thong tin do Phong thi nghiém ban hanh va cic tai liéu
bén ngoai, bao gém cac quy dinh vé soan thao vin bén, kiém soat su ban hanh, luu gitt, thay

ddi tai lidu.
2. Pham vi ap dung

Ap dung dé kiém sodt céc tai lidu ndi bd do Phong thi nghiém soan théo, ban hanh va

kidm soét cac tai liéu bén ngoai ¢6 anh hudng dén hoat dong ctia Phong thi nghiém

3. Tai liéu tham chiéu

Chinh sach nay phu hgp véi yéu ciu 7.5, 7.11, 8.2, 8.3 va 8.4 tiéu chuin ISO/MEC
17025:2017.

4. Noi dung
4.1. Tai ligu hé thong qudn 1y

- Phong thi nghiém thiét lap, thuc hién cac chinh sach, hé théng Quy trinh, hudng din trong

pham vi cn thiét d& dam bao chét luong két qua thir nghiém.
- Muc tiéu chung cua hé théng chit luong
+ Cung cép két qua phan tich chinh xéc, tin cdy, ding thoi han.
+ Cung cip céc dich vu duge kiém soét chét luong.
- Hé théng tai liu

- CAu triic ctia hé thdng tai liéu ndi bd do Phong thi nghiém ban hanh bao gbm:

Sé tay chit lugng: gbm
20 chuong, phl hop yéu
> a— céu cta ISO/IEC
Quy trinh: h trg, lam 16 17025:2017
mot s6 ndi dung dugc fié
cap trong STCL va biéu P
. mbu lién quan Cac hwéng dan: phuong
phéap phén tich, s tay
_ ) o / _: . \ thiét bi...va cac biéu
Biéu méu, hd so, twong | f ' — ' mau lién quan
{mg Vvéi cac yéu ciu cua / > 4 \
timg Quy trinh
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- 86 tay chit lwgng: (Lanh dao Cong ty phé duyét)
Gdm 18 chuong, bao gdm cac ndi dung:
- Quy dinh chinh sach muc tiéu chung ctia Phong thi nghiém.
- Co cAu td chirc, trach nhiém va mbi quan hé gilta cac bo phén.

- Chinh sach cia Phong thi nghiém phu hop véi cac yéu cAu cu thé cua ISO/IEC
17025:2017.

- B6 Quy trinh: (Lanh dao Cong ty phé duyét)
- Céc Quy trinh phu hop voi ndi dungr cac chinh sach da cong bo.
- Céc biéu mau lién quan Quy trinh.

- Huéng dan kiém soat thiét bi: (Phu trach phong phé duyét).

Gom huéng dan st dung, kiém tra, bao tri, hiéu chuan ni bo (néu cd) va cac biéu mau

lién quan.
- Huéng din phwong phap thir (Lanh dao Cong ty phé duyét)

Gom cé4c huéng dan phuong phéap phén tich, cach thic chuan bi, thuc hién, tinh toan két qua
thtr va cac biéu méu lién quan.

4.2. Quin ly thong tin

Hé théng thong tin clia Phong thi nghiém phai ddm bao tranh su truy cap trai phép, gia mao
va méat mat

Van hanh hé théng thong tin theo cic quy dinh k¥ thuét cia Phong thi nghiém, duy tri tinh

toan ven cua dif liéu thong tin

Phong thi nghiém phai dam bao cac hudng dan, s tay va tai liéu tham khéo lién quan dén

hé théng quan 1y théng tin Phong thi nghiém déu sin c6 cho nhan vién.

 4.3.Phé duygt va ban hanh tai ligu:
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Céc tai liéu cia Phong thi nghiém c6 cac Quy trinh kiém soat tinh trang ban hanh va
phén phéi tai liéu, c6 cac déu hidu nhan biét tai liéu dang luu hanh. Céc tai liéu dugc xem
xét lai theo dinh ky va dugc thu hdi lai & nhiing noi ban hanh néu n6 khong con hiéu luc. Cu
thé 1a:

- TAt ca c4c tai liéu noi bd Phong thi nghiém phai duge cic clp c6 trich nhiém xem xét
va phé duyét trude khi sir dung.

- Thiét 1ap va duy tri cac bién phap nhim theo doi tinh trang ban hanh va sira dbi hién
thori cla tai lidu.

- TAt ca cac tai liéu cia Phong thi nghiém duoc kiém soat thong qua dAu hiéu “Tai lidu
kiém soat”.

- Phu trach chét luong c6 trach nhiém ban hanh céc tai liéu di duge phé duyét dén
ding dia chi va thu hi cac tai liéu cil.

- Céc Quy trinh duoc phé duyét phai sin c6 cho moi nhan vién Phong thi nghiém sir

dung hoic tham chiéu.
4.4. Thay dbi tai ligu:

Phong thi nghiém c6 Quy trinh miéu ta cach thirc thuc hién va kiém soat céc thay dbi

trong tai liéu dugc luu gitt.

- Viéc xem xét sira ddi tai liéu duoc giao cho chinh ngudi/ b phan soan thao ban dau
tién hanh sira doi.

- Nb6i dung thay doi va vi tri cac thay d6i duge chi ro trong phan “Theo doi stra dbi tai
liéu” & trang dau cia tai liéu.
- Phu trach chat lugng cé trach nhiém kiém tra cdc ndi dung sitra d6i va dé nghi lanh

dao cip c6 thim quyén tuong tng phé duyét. Phé duyét phén sira ddi cling dugc tién hanh

nhu phé duyét tai lidu gdc.
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- Luu giir cAc tai liéu hién thoi dang luu hanh dudi dang ban cing (in trén gifly) va ban
mém. Céc sira doi trén ban mém ciing phai tuén thi nghiém ngét Quy trinh kiém soat tai
liéu, tranh luu hanh céac tai liéu cu.

5. Tai liéu lién quan:

Quy trinh quéan 1y tai liéu ky thuat QT.05
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CHUONG 15: THU TUC GIAI QUYET RUI RO VA CO HQI

1. Muc dich

Pé dat duoc nhing muc tiéu cta Phong thi nghiém, dbng thoi ngan nglra hodc lam

giam sai 18i trong hoat dong thi nghiém, dat dugc su céi tién.
2. Tai liéu tham chiéu
Chinh sach nay phu hop V(;I'i yéu chu 8.5 cuia tiéu chuin ISO/IEC 17025:2017
3. Noi dung
Phong thi nghiém phai hoach dinh dé giai quyét rii ro va co hoi.
Hanh dong dé giai quyét riii ro va co hoi phai twong xtmg v6i tic dong tidm 4n véi gid
tri st dung cua cac két qua thir nghiém.
4. Tai liéu lién quan

Thit tuc gidi quyét rii ro va co hoi TT.12
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Mi sé: STCL

SO TAY CHAT LUQNG Ban hanh: 01/04/2026

Trang: 30/35

CHUONG 16: THU TUC HANH PONG KHAC PHUC VA CAI TIEN

1. Muc dich

Khéc phuc cac vén dé khong phit hop véi chinh sach va Quy trinh trong hé théng quéan
ly chét lugng ciia Phong thi nghiém.

2. Tai liéu tham chiéu

Chinh séch nay phd hop v6i yéu ciu 8.6 & 8.7 ciia tiéu chuén ISO/IEC 17025:2017.
3. Ngi dung
3.1 Hanh déng khic phuc

Bét ky hanh dong khong pht hop hodc sai khac ndo so véi chinh sach va Quy trinh
trong hé théng Phong thi nghiém phai hanh dong dé img pho v6i su khong phu hop do.

Hanh dong khéc phuc dugce thue hién theo thii tuc TT.13. Quy trinh nay phai bao dam

cac yéu cdu sau:
- Piéu tra dé x4c dinh nguyén nhén cia cong viéc khong phu hop.

- Lua chon va thuc hién hanh déng khéc phuc ¢6 tinh kha thi nhit nhim loai trir cac

vén dé dang ton tai va ngan chan vin dé d6 tai dién.

- Thuc hién moi hanh dong can thiét.

- Xem xét hiéu luc cia moi hanh dong khéc phuc dugc thuce hién.

- Puge theo doi va danh gi4 bd sung (khi can thiét).

- Thue hién thay dbi di véi hé théng quan 1y néu can.
3.2 Cii tién

Phong thi nghi€m cAn nhén biét cac co hdi dé thuc hién cai tién va thuc hién moi hanh
dong can thiét.

Phong thi nghiém cén tim kiém c4 thong tin phan hdi, ca tich cuc va tiéu cuc tir-khach

hang. D& cai tién hé théng quan 1y cac hoat dong thi nghiém va dich vu khich hang.
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4. Tai liéu lién quan

- Thu tuc hanh dong khéc phuc, cai tién TT.13.
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.

Trang: 32/35

CHUONG 17: THU TUC PANH GIA NOI BO

1. Muc dich

Kidm soat tit ca hoat dong cta phong thir nghiém ludn tuén thu cac yéu cdu cta hé
théng chét lwong, phat hién kip thoi céc cong viée khong phu hop.
2. Tai liéu tham chiéu

Chinh sach nay phu hop véi yéu ciu 8.8 ctia tiéu chuén ISO/IEC 17025:2017

3. Noi dung

Phong thi nghiém dinh ky thuc hién danh gia nd1 bd ddi véi cac hoat dong ciia Phong
thi nghiém it nhét mot ndm mét 1an bao gOm tht ci cic yéu t& ciia hé thng quan 1y, nham
bao dam cac hoat dong tiép tuc tudn thu cic yéu ciu cua hé théng quan ly chét luong va

theo tiéu chuin ISO/IEC 17025:2017.

Phong thi nghiém dam béo viéc danh gia noi b va duoc lép ké hoach va thuc hién

nhu sau:

- Pénh gi4 dinh ky it nhét mdi nim mot 1an.

- Panh gia dot xuét khi phat hién nhiing vAn @& anh huéng nghiém trong dén chét
luong két qua thir nghiém hodc hé théng chét luong tur khiéu nai ciia khach hang co lién

quan dén hé thdng chat lugng hodc tir phat hién cong viée khong phu hop véi cac Quy trinh

hoiic c4c yéu cdu da thoa thudn véi khach hang.
- Panh gia bd sung sau khi thuc hién hanh dong khéc phuc.

Viéc dénh gia phai duge thuc hién boi nhiing nguoi da duge dao tao vé dénh gia noi

bd, ¢6 trinh d6 chuyén mdn phti hop va doe lap voi hoat dong duge dénh gia.
Két qua danh gia ndi bo phai duge xtr ly nhim bao dam cac yéu ciu sau:

- Khi phat hién c6 su khong phit hop déu phai tién hanh cac hanh déng khic phuc.

Viéc thuc hién va két qua clia hanh dong khéc phuc phai dugc kiém tra va-ghi-lai. -
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- Khi viéc diéu tra cho thay su khong phu hop ¢6 anh hudng dén tinh chinh x4c cta két
qué thi phai thong bao bing vin ban dén khach hang.

- Hoat dong danh gia ndi bd phai dugc ghi chép, c6 su xac nhén ctiia nguoi co tham

quyén va dugce luu trong hd so danh gi4, khic phuc, phong ngira.
- Viéc danh gia ndi bo phai dugce thuc hién theo Thi tuc TT.14.
4. Tai liéu lién quan

- Thu tuc danh gia n¢i bo TT.14

------
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CHUONG 18: THU TUC XEM XET CUA LANH DAO
1. Muc dich
Kiém tra, xac nhin cac hoat dong cua phong thir nghiém con tiép tuc tuéin thu, con
thich hop véi céc yéu cdu cia hé théng chét luong, néu can co thé sira dbi cho phu hop.
2. Tai liéu tham chiéu
Chinh séch nay phtt hop véi yéu ciu 8.9 ciia tiéu chudn ISO/IEC 17025:2017

3. N§i dung

3.1. Lanh dao Céng ty va phong thi nghiém dinh ky thuc hién mdt cudc xem xét hé théng
chét luong va cic hoat dong thi nghiém dé dam bao rang hé thdng nay dang tiép tuc thich
hgp, c6 hiéu qua, ddng thoi dua ra duge nhing thay dbi va cai tién can thiét theo thu tuc

xem xét cua 1anh dao TT.15.

3.2. Viéc xem xét cua lanh dao duoc lap ké hoach va thuc hién it nhit mbi nim mot 1an,

bao gbm cac ndi dung:
- Su thich hgp cta chinh séch va céc Quy trinh.
- Céc bao céo cua quan ly chét luong va gidm sat
- Két qua cta dot danh gid ndi bd vira qua
- Hanh dong khéc phuc va phong ngira
- C4c cude danh gia cia cac td chirc bén ngoai
- Két qua thir nghiém lién phong ho#c thir nghiém thanh thao
- Théng tin phan hdi tir khach hang
- Céc hoat dong kiém soat chét luong, nguf‘m luc va dao tao nhan vién. -

Viéc xem xét cia lanh dao nham tao co s¢ dé xdy dung ké hoach cong viéc cho nam tiép

theo.

Nhimng hoat dong phat sinh tir vi¢c xem xét cia lanh dao duge thuc hién theo tién‘__:d@_ thoi ... .

gian thich hop da duoc théng nhét.
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Nhitng phat hién va céc phat sinh tir viéc xem xét cua lanh dao déu dugc ghi nhan bang vin

ban va dugc luu trit trong hd so danh gia, Kkhéc phuc, duoc kiém soat theo Tha tuc TT.13.
4. Tai liéu lién quan
- Thu tuc xem xét cua lanh dao TT.15

- Thii tuc hanh dong khéc phuc TT.13
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QUY TRINH PAO TAO Ban hanh: 01/04/2026

Trang: 1/4

-

Muc dich
Dam béo tat ca nhén su cia PTN (c4 ndi bd va bén ngoai) cé thé anh huéng dén hoat
dong thi nghiém déu phai c6 ning luc dép img duge yéu céu cong viéc.
Pham vi ap dung
Ap dung toan bd nhén su cua PTN
Tai liéu tham chiéu
Sb tay chét lugng, chuong 03
Thuat ngir va gidi thich
Céac thuat ngir sau déy trong thu tuc nay dugc hiéu nhur sau:
Pao tao ndi bd 1a do can bd ciia Cong ty, Phong thir nghiém thuc hién dao tao

Pao tao bén ngoai 1a do cac cac nhan/don vi cung cép dich vu dao tao thuc hién dao
tao

Nhan su bén ngoai c6 thé anh hudng dén hoat dong thi nghiém: La cic ca nhin bén
ngoai cung cap dich vu nhu dao tao, hiéu chuén, bao tri...

Noi dung




M sb: QT.01

QUY TRINH PAO TAO Ban hanh: 01/04/2026

Trang: 2/4

5.1. Luwudd

Ké hoach dao tao

Lap bang lfing hop du kién dao tao, tb
chitc 16p, sap xép moi gidng vién,

Chuén bi va l4p danh séch nhan vién d-
ugc dao tao

A

Té chirc thue hién dao tao

A

DPanh gia va bdo cdo

l

Cép nhat hd so dao tao

Luu hé so
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QUY TRINH PAO TAO Ban hanh: 01/04/2026

Trang: 3/4

5.2. Dién giai
5.2.1. Lap ké hoach dao tao

Cin ¢\ trén ning lue thuc té cia doi ngili can bd cong nhan vién cia Cong ty va su do1
hoi ciia cong viée, cac phong/ban phai tién hanh danh gia xem xét nhu cau dao tao ning cao

ning luc cac can by cua don vi minh, 1ap K& hoach dao tao (theo BMO01/QT.01).

K& hoach dao tao cin phai néu 16 duogc ndi dung dao tao, dbi tuong tham du, don vi

chiu trach nhiém thuc hién, thoi gian tién hanh,

Sau khi xdy dung xong ké hoach dao tao, cac phong/ban trinh Ban Lanh dao Cong ty

xem xét, diéu chinh dé thong qua.
5.2.2. T6 chirc thwe hién

Cin cir trén ké hoach dao tao dugc duyét, cac phong/ban chiu trach nhi€ém td chuc
thuc hién dao tao, tdp huén theo dung thoi gian du kién.

Péi véi timg dot dao tao cu thé, cac phong/ban phai 1ap Bang tong hop du kién dao
tao (theo BM02/QT.01), trong d6 chi rd ndi dung dao tao, cong tac chuén bi, théng béo t6i
cac can bo trudec it nhit 1 tuén.

Cin cir trén ndi dung cua khéa dao tao, can b chi tri thue hién dao tao ¢6 thé phai
chuén bi ddy du cac ndi dung, tai liéu lién quan,... va gui cho cac can bd tham gia nghién

ctru trude 2 ngay.

Péi véi mbi khoa ddo tao, cdc phong/ban phai 1ap Danh sach céc cén bd tham gia
(theo BM03/QT.01).

5.2.3. B4o cdo két qua khéa dao tao

Két thic mdi dot ddo tao, yéu cdu cac phong/ban phai 1ap Béo cdo vé hiéu qua cta
khoa dao tao, danh gia mic do dat duoc so véi muc tiéu dé ra (theo BM04/QT.01).
Cin cir trén bdo cao danh gia khoa hoc, cac phong/ban tién hanh xem xét, c6 thé s& bd

sung hodc diéu chinh chuong trinh dao tao tiép theo dé dap ‘mg nhu cAu ning cao ning luc

can b cia phong.




QUY TRINH PAO TAO

Ma s6: QT.01

Ban hanh: 01/04/2026

Trang: 4/4

5.2.4. Luu ho so

Céac hd so lién quan dugc luu tai cac phong/ban dé theo doi, va luu theo ding yéu cau

tai muc 5 cua tai li€u nay.

6. Biéu miu ap dung

STT | Ma hwéng dan, biéu miu Tén huéng din, biéu miu
1 BMO01/QT.01 K¢é hoach dao tao
2 BMO02/QT.01 Bang tdng hop du kién dao tao (theo timg dot);
3 BMO03/QT.01 Danh sach c4n bd/nhéan vién tham gia khoa dao tao;
4 BM04/QT.01 Béo céo két qua dio tao.
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M3 s6: BM03/QT.01

DANH SACH CAN BO THAM GIA PAO TAO

N AR X0 VAO: . o s saassavismmamemor s vivess swsan i visamesssesmess snssss
THER BIAIE. 15 crsmniesssssis st s s khs s permnssnsansms ore
DA @A .. oo vomceins casnonssonsnsunnnsonennesn sy oseyenseesss s s S s e s
1T Tén can bd tham gia Chirc vu/bd phan Ky xac nhan
, hgay.....nam 20......
Céan b6 phu trach dao tao Truwong phong/ban....




Mai s6: BM04/QT.01

BAO CAO KET QUA PAO TAO

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

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

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

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

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

e ver e eeen, NEAY ... thdng ...ndm.....
Nguwoi bao cio

6. Nhan xét danh gia cia Trudng phong/ban

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

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

Truwéng phong/ban....



Mai s6: BM05/QT.01

DANH SACH THEO DOY CONG TAC PAO TAO

Noi dung: Ghi lai toan b cac khoa dao tao va ching chi da nhan duoc cta cac
can b nhéan vién trong don vi.

TT Ho va tén Tén cac chimg chi di nhan (ndm cap ) Ghi chu

..., hgay.....nam 20....

Nguoi lap biéu Giam doc
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THU TUC VE NHAN SU

TT.01

Ngudi viét Nguoi kiém tra Ngwoi phé duyét

Trin Quéc Bao Khuét Thi Oanh Dam Hdng Thai

Nhén Vién Pho Phong TN
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Mi sb: TT.01

THU TUC VE NHAN SU Ban hanh: 01/04/2026

Trang: 1/4

Muc dich
Dam béo tit ¢ nhin su ctia PTN (ca ndi bd va bén ngoai) co thé anh huéng dén hoat
dong thi n-ghiém déu phai c6 ning luc dép ting dugc yéu cAu cong viéc.
Pham vi ap dung
Ap dung toan bd nhéan su cia PTN
Tai liéu tham chiéu
S tay chét lugng, chuong 03
Thuit ngir va giai thich
Céc thuat ngit sau diy trong thu tuc nay dugc hiéu nhu sau:
Dao tao ndi bo 1a do cén bo cia Cong ty, Phong thir nghiém thuc hién dao tao

DPao tao bén ngoai 1a do cic cac nhdn/don vi cung cAp dich vu dao tao thuc hién dao

tao

Nhan su bén ngoai c6 thé anh huéng dén hoat dong thi nghiém: La cac ci nhan bén

ngoai cung cap dich vu nhu dao tao, hiéu chuan, béo tri...

Noéi dung




Mi sd: TT.01

THU TUC VE NHAN SU Ban hanh: 01/04/2026
Trang: 2/4
51. Luudd
Xac dinh nhu cau, 1ap Ké hoach
tuyén dung nam
Thong bao tuyén dung
Tiép nhan H& so, huéng dan hoan
thién ho so
3
Lap Danh séch {mg vién c6 ho so
thich hop/théng bao du tuyén
X
Théng nhat & x&p lich phong vén
Loai
Loai
TCHC tiép nhén,
T dua Qi gidi thiéu,
Thir viéc din dén phong lam
viéc
] . : . Khéng tuyén
Pénh gia ket qua thir viée hoiic tiép tuc
thir viée

v

Ra quyét dinh tuyén dung chinh
thae

Ky ban cam két
(trong dé cd thoi gian

v

Ky Hop dong lao dong
(N6p bing gbc Tét nghiép)

lam viéc, dao tao)

A

Luu hd so




Ma sb: TT.01

THU TUC VE NHAN SU Ban hanh: 01/04/2026

Trang: 3/4

5.2. Dién gidi
5.2.1. Lap ké hoach tuyén dung

DPinh ky hang nam hodc can clr trén nhu ciu nhén luc cia céc phong/ban, lanh dao céac
don vi téng hop nhu ciu, tién hanh lap phiéu dé nghi tuyén dung (theo biéu miu
BMO01/TT.01) trinh Ban Lanh dao Cong ty xem xét, phé duyét.
5.2.2. Thong bao tuyén dung

Cin cit trén nhu cu tuyén dung dugc duyét, cac phong/ban phai tién hanh théng bao nhu
ciu tuyén dung (c6 thé bang nhiéu hinh thirc dang bao, internet hodc dan thong bdo & Cong
ty,....) d& thong bdo cho ngudi lao dong biét nhu cau ctia Cong ty.
5.2.3. Tiép nhin, sang lgc hd so tuyén dung

Cin cir trén hd so ciia cac ¢4 nhan muén tham gia tuyén dung, Linh dao cdc phong/ban
tién hanh sang loc cac hd so theo ding yéu cAu ciia vi tri cin tuyén, ddng thoi 14p Bang tong
hop hd so cdc (g vién di didu kién dé 1én du kién, thoi gian tién hanh dnh gid xét tuyén
(theo biéu mau BM02/TT.01).

5.2.4. Danh gia xét tuyén

Péi v6i mdi mg vién du tuyén, thanh vién tham gia phong vén xét tuyén phai tién hanh
d4nh gi4 ning luc theo diing vi tri cong viéc, 14p Phiéu danh gia két qua kiém tra xét tuyén
(theo biéu miu BMO03/TT.01). '

Sau khi danh gi4 xét tuyén, Trudng céc phong/ban phai tong hop két qua danh gia theo
timg c4 nhén dé trinh Ban lanh dao xem xét quyét dinh.
5.2.5. Quyét dinh tuyén dung/thir viée

Sau khi xem xét két qua danh gia xét tuyén, Giam dbc sé ra quyét dinh tuyén dung hodc
khong tuyén dung.

Péi voi trudng hop duoc tuyén dung dudi hinh thire thir viée ban dau, Gidm doc s& chi

dinh dich danh cén b6 chiu trach nhiém hwéng dn thir viéc cho can bd mdi (theo biéu méu
BMO3/TT.01).. -



Mi sb: TT.01

THU TUC VE NHAN SU Ban hanh: 01/04/2026

Trang: 4/4

5.2.6. Bdo cdo két qua thix viéc

Pbi v6i nhan vién thir viée, sau khi hoan thanh thoi gian thir viée, Trudng cac phong/ban
yéu cdu nhan vién d6 phai bdo cdo két qua thir viéc, trong d6 c6 ca nhén xét danh gia cla
cén bd huong dan (theo biéu miu BM04/TT.01).
5.2.7. Quyét dinh ky hop dong lao dong

Ciin it trén ban béo cdo thir viéc, Giam déc s& ra quyét dinh thir viéc tiép hodc khong

dong y ky hop dé‘mg hoic ddng ¥ ky hop ddng lao dong, giao Truéng phong/ban xr ly theo
ding quy dinh.

5.2.8. Ky hop dong lao dong

Péi v6i ca nhan dugc Giam dbc quyét dinh ky hop dong lao dong, Trudng cic phong/ban
phai tién hanh 1am thd tuc tiép nhén, c6 thé bao gdm ca viéc ky hop dong theo ding quy
dinh sir dung lao dong.

5.2.9. Luu ho so

Céc phong/ban phai luu toan bd hd so lién quan dén nhan vién dugc chip nhén lam viéc

tai cong ty dé theo doi.

6. Biéu mau, hwéng din

STT | Ma huéng din, biéu miu Tén hwéng déin, biéu miu
1 BMO1/TT.01 K& hoach tuyén dung nhan su nim
2 BMO02/TT.01 Danh sach tmg vién tham gia du tuyén
3 M?’—“—-@ Két qua danh gid xét tuyén
4 BMO04/TT.01 Béo cho két qua thir viéc
5 BMO5/TT.01 Danh sach can bo nhén vién hién tai.




KE HOACH TUYEN DUNG NHAN SU NAM ....

Ma s6: BM0O1/TT.01

TT

Vi tri can
tuyéen

S6
lwgng

Yéu ciu nang luc

Thoi gian
hoan
thanh

Ghi chu

Truéng phong/ban

, hgay .... thang ...nam...

Giam dbc Cong ty
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Ma sb: BM03/TT.01

KET QUA KIEM TRA XET TUYEN

Ho va tn ngudi duw tUYEN: ...oeeeeeeeeee e e NEm sinh o Ll
L R
Kinh nghilm o8mg BC: s iisenissossosssisiosssotsonitsnssssssesssssiss mies dasiisistaiintiadsts s sossiss S tiaiisasm st st euiansos

A. Két qua xét tuyén:

Thé hién niing luc trong xét tuyén RAttot| T6t | Kha | TB Ghi chi
<Kién thirc>

(1) Kién thirc chung v& thi nghiém, xay dung
(2) Kién thirc lién quan dén vi tri tuyén dung
(3) Ngoai ngit (Anh, Phép, Trung ...)

<Ky ndng>

(3) Kha ning tmg dung cbng nghé thong tin
(4) Kha ning giao tiép

(6) K§ nang lam viéc theo nhém

(7) Kha nang kiém soét thoi gian

<Bdc tinh con nguoi>
(8) Giong noi

(9) Nhanh nhen, hoat bat
(10) Hinh thiic

<Kinh nghiém lam viéc>
(11) Kinh nghiém quan ly
(12) Kinh nghiém chuyén nganh thi nghiém
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e Thir viéc tai:

o Ky hop ddng thir viéc:.............. thang
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[0 Khéng chip nhan
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A. Phin tu danh gia:

TT | Céng viéc dugc giao, dio tao | Tu dénh gid két quéa thuc hién va kha ning tiép
tai chd thu
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B. Phéan nhin xét:

M3 s6: BM04/TT.01

1. Nhin xét ciia cdn bg phu trach/ huéng dén truc tiép:

Thé hién niang lyc trong xét tuyén

Rit tit

T6t | Kha | TB

Ghi chu

<Kién thirc>

(1) Kién thire chung vé thi ngiai{:m, xay chmg

(2) Kién thirc lién quan dén vi trf tuyén dung

(3) Ngoai ngit (Anh, Phép, Trung ...)

<Ky ning>

(3) Kha ning tmg dung cong nghé théng tin

(4) Kha ning giao tiép

(6) K§ ning lam viéc theo nhém

(7) Kha ning kiém soét thoi gian

<Bdgc tinh con nguoi>

(8) Giong noi

(9) Nhanh nhen, hoat bat

(10) Hinh thirc

<Kinh nghiém lam viée>

(11) Kinh nghiém quén ly

(12) Kinh nghiém chuyén nganh thi nghiém
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Ma s6: BM05/TT.01

DANH SACH NHAN VIEN HIEN TAI CUA CONG TY

T .| Ndm cOng ) Nhiém vu
T Ho va tén Tuoi tac Hoc van dwge giao
1 | Pam Hong Thai 39 13 KS xiy dung Giam dbc
2 | bam Van Non 69 31 KS thuy loi Trudng phong
TN
3 | Nguyén Thi Bich 35 08 Cit nhén kinh K& Toan
Phugng te
4 | Khuét Thi Oanh 37 12 Ky sukinhté |  Nhén vién
5 | Nguyén Vin Nam 40 09 K§ su giao Nhéan vién
thong
6 | Nguyén Vin Toan 35 12 Trung pép Nhén vién
nghé
7 | Tran Qubc Bao 29 03 K§ su giao Nhan vién
thong
8 | Nguyén Minh Vii 23 03 Cao déng Nhéan vién
9 | Nguyén Van Triéu 30 04 THPL Nhén vién




CONG TY CO PHAN TU VAN XAY DUNG e
PHU,OC THANG LA&n ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 01/04/2026 J

THU TUC THEO DOI, KIEM SOAT VA GHI
NHAN CAC PIEU KIEN MOI TRUONG

TT.02

Negwdi viét Nguwdi kiém tra Nguoi phé duyét

Ho va tén Trin Qubc Bao Khuét Thi Oanh Pam Hong Thai

Chirec vu Nhan Vién Phé Phong TN L2 4 o A dbe
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THEO DOI SUA POI TAI LIEU

TT Vi tri sira ddi Tém tit ndi dung sira doi




THEO DOI, KIEM SOAT VA GHI NHAN CAC PIEU KIEN

Mi sb: TT.02

MOI TRUONG Ban hanh: 01/04/2026

Trang: 1/4

6.

6.1.

6.2.

Muc dich

Thi tuc nay dugc xdy dung nham kiém soat co s& vat chit va didu kién mdi truong daé
d4m bao didu kién thich hop voi hoat dong thi nghiém va khong gay anh bét loi dén gia

tri str dung ctia két qua thir nghiém.
Pham vi ap dung

Tha tuc nay ap dung cho cac khu vuc tai do tt ca cac cong viée lién quan dén thir

nghiém dién ra.
Tai liéu tham chiéu
S tay chét lwgng chuong 04
Thuit ngir va giai thich
Trach nhiém
Moi can bd PTN c¢6 trach nhiém tuén thi cac quy dinh trong quy trinh nay
Noi dung
Yéu cAu chung

MB&i trudomg cta phong thir nghiém dugc kiém soat theo yéu cau quy dinh cta thiét bi,

diéu kién bao quan héa chét va céc yéu cau ky thuat khac (néu co).

QLKT nghién ciru va dé xuét cac diéu kién thir nghiém cho timg khu vue, pham vi,

phong thir nghiém va phan cong ngudi theo doi, kiém soét.

QLKT phan cong viét cdc huéng dan kidm soat méi trudong cu thé cho timg linh vuc,

phép thir cu thé (néu c6)
Kiém soét nhiét d9, do 4m
Noi cin kiém soat: Phong thi nghiém noi dat cac thiét bi do

Phong thi nghiém cin diéu kién thong thoang mat, diéu kién cén kiém soét la do nhiét

dd thong thoang mét, thudn tién cho nhén vién trong qua trinh thi nghiém.




THEO DOI, KIEM SOAT VA GHI NHAN CAC PIEU KIEN

Ma sb: TT.02

Trang: 2/4

6.3.

6.4.

6.6.

6.7.

Nhén vién thi nghiém dugc phén céng c6 nhiém vu theo ddi nhiét d, do &m cua

phong hang ngay va ghi chép vao biéu mau s6 BM01/T.02
Kiém soat viéc bb tri trang thiét bi phong kiém nghiém:

QLKT chiu trach nhiém thiét ké cach b6 tri PTN, céc vi tri dét thiét bi, dung cu, i tri
thir nghiém sao cho dam béo thuén tién trong qua trinh thir nghi€ém va khong bi nhiém
chéo, anh hudng chéo gitra cac khu vuc khong thuong thich.
Kiém soat viée bd tri cac khu vire dé hoa chit va dé maiu
Vi tri cac khu vuc d& hoa chét phai theo quy dinh ctia phong thir nghiém va tiéu chuén

an toan hoa chét.

Céc khu vuc luu gitt mau: miu méi nhan, mAu phén tich, mau luu phai theo quy dinh

ctia phong kiém nghiém.

. Vésinh va an toan phong thi nghiém

Dung cu va phong thi nghiém duge vé sinh hang ngay va (hodc) sau khi két thic cong

viéc va téng vé sinh vao chiéu thit sdu hang tuan.

Tét ca cac chét thai 1ong, thai ran... phai dugc xit ly trude khi loai bo.
Kiém soat thure hién ndi quy phong thi nghiém

O mbi phong thi nghiém phai c6 bang ndi quy phong thi nghiém.

Nhan vién phu trach k§ thuft c6 trich nhiém huéng dan va kiém soét viéc thuc hién

nd1 quy.

i B R P win A N , 2 4
Cic sw co vé tién nghi va dieéu kién moi truweong cé thé xay ra

6.7.1 Cde sw cb nhé

Chay bong dén hodc mét dién

MAt nude

6.7.2 Cdc sucé nghiém trong




THEO DOI, KIEM SOAT VA GHI NHAN CAC PIEU KIEN

Ma sb: TT.02

MOI TRUONG Ban hanh: 01/04/2026

| Trang: 3/4

6.8

T hat hoat dong khong hiéu qua hodc duong 6ng bi ho dan téi ro ri hoi hod chit ra

ngoai
Chay, nd
Tai nan d6i v6i can b PTN

Ciic hanh dong g pho trong trudmg hep xiy ra sy ¢d vé ti¢n nghi va diéu kién

moi trweong

Dung ngay viéc thir nghiém khi xdy ra cc su cd vé tién nghi va diéu kién moi trudng,

ddng thoi tién hanh céc bién phép tmg pho sau:

6.8.1 Cdc sw cé nhé

Sir dung ngudn dién, nude du phong trong truomg hop khin cép.

6.8.2 Cdc su co nghiém trong

a. RO ri hoi hoa chét

Lap tirc di tan moi ngudi ra khoi khu vue ¢d hoi hoé chit doc hai
Mé céc cira sb, bat quat dé khong khi luu thong

Diéu tra nguyén nhén su ro ri dé tién hanh bién phap khic phuc

b. Chéy nd

Ngiit ngudn dién chinh

Khoéc trang phuc béo hd cho trudng hop xay ra chay nd, sir dung binh ciru héa da dugc

trang bi sin & trong phong

Truong hop chay nd 16n cén thong bao ngay cho co quan PCCN

Tai nan d6i voi can bo PTN

Trudng hop hit phai khi doc: Pua nan nhén ra khoi khu vuc PTN dén noi khong khi
trong lanh. Truong hop nan nhén van thiy khong khoé thi phai dua di cAp ciu ngay lap

tire.




Ma sb: TT.02

THEO DOI, KIEM SOAT VA GHI NHAN CAC DIEU KIEN Ban hanh: 01/04/2026

MOI TRUONG

Trang: 4/4

Truomg hop bi hod chét tiép xtc v6i da hodc véi mat: xa nude vao phan da b tiép xuc

khoang 15 phut, loai bé phan quan 4o bi nhi€m ban. Néu van xuat hién cac dau hiéu

x4u, can di kiém tra & co sd y té.

Huwéng dan, bieu mau ap dung

STT

Ma huéng dan, biéu mau

Tén hwéng din, bieu miu

1.

BMO1/TT.02

Phiéu theo d6i moi trudng




Ma s6: BM01/TT.02
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MAY MOC, TRANG THIET BI THI NGHIEM

QT.02

Nguwoi viét Nguoi kiém tra Ngwoi phé duyét

Ho va tén “ Trin Quéc Béo Khuét Thi Oanh Dam Hong Thai

Chire vu Nhéan Vién Pho Phong TN

=

THEO DOI SUA POI TAI LIEU

Vi tri sira doi Toém tat ndi dung sira doi




QUY TRINH QUAN LY, SU DUNG, VAN HANH MAY

Ma sb: QT.02

MOC, TRANG THIET BI THI NGHIEM Ban hanh: 01/04/2026

Trang: 1/3

6.

Muc dich

Quy trinh nay dugc xdy dung dé quy dinh trach nhiém trong hoat dong quan ly va si

dung, kiém tra, bao tri, hiéu chuén thiét bi

Pham vi ap dung

Quy trinh nay ap dung cho tAt ca cac thiét bi ctia PTN

Tai liéu tham chiéu

S tay chit lugng chuong 05

Thuét ngit va giai thich

Kiém soat thiét bi: 12 qué trinh quéan ly viéc sir dung, vén chuyén, bio quan, kiém tra,
bao tri va hiéu chuéan thiét bi.

Trach nhiém

T4t ca nhan vién ciia PTN déu c6 trach nhiém thuc hién quy trinh nay.

NGi dung

6.1. Kiém soat Thiét bi

6.1.1. Lip danh muc va dAu hiéu nhan biét thiét bi

Phu trach k§ thuat (ngudi dugc giao trach nhiém quan ly thiét bi) lap danh muc thiét bi
ctia PTN theo biéu mau BM01/QT.02.

Thiét bi hong hoic dang trong qua trinh sira chita, bdo dudng, hi€u chuén. .. dugce dén

nhin: khong s dung.

6.1.2. Thiét bi m6i dwa vio sir dung

Tt ca thiét bi nhap v& phai dugc céc can bd do Phu trach PTN giao nhiém vu kiém tra
tinh nguyén ven cling nhu thong s6 k¥ thuat da dat trude va cac tai liéu di kém cia nha
san xuAt, qui trinh van hanh thiét bi, gi4y chimg nhan hiéu chuén va/hogc kiém tra xac

nhan dat yéu cau xac dinh truéc khi dua vao sir dung

Nhiing nguoi st dung thiét bi phai dugc dao tao van hanh.




Mi s6: QT.02

QUY TRINH QUAN LY, SU DUNG, VAN HANH MAY o
MOC, TRANG THIET BI THi NGHIEM Ban banh; 01/04/2026

Trang: 2/3

_ Céan bd van hanh/quan 1y thiét bi phai thuc hién theo cac huéng dan kiém tra thiét bi
thiét bi.

6.1.3. Hiéu chuén, kiém tra, bio tri thiét bi
- Hang nam PTN xay dung ké hoach hiéu chuin, kiém tra, bao tri thiét bi cia PTN trinh
Lanh dao phé duyét theo BM03/QT.02.

. Truong hop hiéu chuén, kiém tra, bao tri ndi bd thi ngudi dugc phan cong thuc hién
theo ké hoach va ndp hd so hiéu chuén, kiém tra, bao tri cho Phu trach k¥ thuat dé Phu
trach k¥ thuét cip nhat vao ho so thiét bi.

- Trudng hop hiéu chuén, kiém tra, bao tri bén ngoai, ngudi duge phan cong lién lac voi
co quan cung cip dich vu trong danh sich nha cung cép dich vu dugc phé duyét dé td
chire thyue hién dung thot gian.

_ Phu trach k¥ thuat phai dénh gia két qua hiéu chudn, bao tri, kiém tra dé dam béo thiét
bi vAn duy tri hoat déng chinh x4c theo yéu cau k¥ thuat cia thiét bi.

- Thiét bi can thuc hién kiém tra giita ky dé dam bao duy tri mirc do tin cdy theo quy
dinh tir 46 danh gia thiét bi c6 tip tuc sir dung hay can bio tri bao dudng.

6.1.4. Sw cb thiét bi

_ Khi phét hién thay thiét bj khong con d6 chinh xac hoic quan sat thy thiét bi c6 su ¢,
héng hdc... ngudi phat hién phéai bao cdo véi Phu trach k§ thuét hodc phu trach PTN

_ Trong thdi gian sira chiva, thiét bi phai dan nhan canh béo thiét bi héng & noi dé quan

sat nhét.

_ Céc thiét bi c6 ddy du bing chimg dé chung minh do chinh xéc va tin cdy cta thiét bi

mai duoc st dung lai.

_ Qua trinh hdng héc, sira chita, kiém tra lai thit bi dugc cap nhét vao phiéu theo doi
thiét bi.

7. Hwéng din, bieu miu 4p dung




QUY TRINH QUAN LY, SU DUNG, VAN HANH MAY .
MOC, TRANG THIET BI THi NGHIEM Ban haoh: 01/04/2026

Ma s6: QT.02

Trang: 3/3

STT | Ma4 hwéng din, biéu miu

Tén hwong din, biéu mau

1. | BM01/QT.02

Danh séach thiét bi

2. | BM02/QT.02

S st dung thiét bi

| 3. | BMO3/QT.02

K& hoach hiéu chuén, kiém tra, bao tri
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CONG TY CO PHAN TU VAN XAY DUNG s
PHUUC THANG L4n ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 01/04/2026

THU TUC POI V(’)I VIEC XEP DO, VAN
CHUYEN, BAO QUAN, SU DUNG VA BAO TRi
THEO KE HOACH CAC THIET BI

TT.03

Ngwdi viét Ngudi kiém tra

Nguwoi phé duyét

Ho va tén Tran Qubc Bao Khuét Thi Oanh Pam Hong Thai

Chic vu Nhén Vién Phé Phong TN
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THU TUC PO1 VOI VIEC XEP DO, VAN CHUYEN, BAO

Ma sb: TT.03

QUAN, SU DUNG VA BAO TRI THEO KE HOACH CAC Ban hanh: 01/04/2026
THIET BI

Trang: 1/3

6.

Muc dich

Th tuc nay dugce xdy dung dé quy dinh trach nhiém trong hoat dong quan ly va vé viée
xép d, van chuyén, bao quan, st dung va bao tri theo ké hoach céc thiét bi dé dam bao

hoat dong tét va dé ngin ngira viéc nhiém ban hay hu héng.

Pham vi ap dung

Quy trinh nay ap dung cho tAt c4 cac thiét bi cia PTN.

Tai liéu tham chiéu

S tay chit lwrgng chuong 05

Thuat ngir va gidi thich

Kiém so4t thiét bi: 1a qua trinh quan ly viéc st dung, vén chuyén, bao quan, kiém tra,
bao tri va hiéu chun thiét bi, dé ngin ngira viéc nhiém bén hay hu héng.

Trach nhiém

T4t ca nhan vién ctia PTN déu ¢6 trach nhiém thuc hién thu tuc nay.

Noi dung

6.1. Kiém soat Thiét bi

6.1.1. Lap danh muc va d4u hi¢u nhén biét thiét bi

Phu trach k¥ thuat (ngudi duge giao trach nhi€ém quan ly thiét bi) 14p danh muc thiét bi
cia PTN

Thiét bi dwoc dan nhin c6 thong tin sau:

Thiét bi hong hodc dang trong qua trinh sira chita, bao dudng, hiéu chuén... duge dén

nhin: khong sir dung.

6.1.2. Thiét bi méi dwa vao si dung

T4t ca thiét bi nhap vé phai dugce cac can b do Phu trdach PTN giao nhiém vu kiém tra

tinh nguyén ven ciing nhu thong s6 k¥ thuat da dat trude va céc tai liéu di kém clia nha




Ma sé: TT.03 —‘
THU TUC POI VOI VIEC XEP DO, VAN CHUYEN, BAO
QUAN, SU DUNG VA BAO TRi THEO KE HOACH CAC Ban hanh: 01/04/2026
THIET BI
Trang: 2/3
L

sAn XuAt, qui trinh van hanh thiét bi, giéy chtrng nhéan hiéu chuén va/hoidc kiém tra xac
nhén dat yéu cu xéc dinh trude khi dua vao sir dung

- Nhiing nguoi sir dung thiét bi phai dugc dao tao van hanh.

_ Cén b6 van hanh/quan ly thiét bi phai thuc hién theo cac huéng dén kiém tra thiét bi
thiét bi.

6.1.3. Hiéu chun, kiém tra, bao tri thiét bi

- Hang nam PTN xdy dung ké hoach kiém dinh, hiéu chuén, kiém tra, bao tri thiét bi cta
PTN trinh Lanh dao phé duyét

= Truong hop hiéu chuén, kiém tra, bao tri ndi bd thi nguoi duge phén cong thuc hién
theo ké hoach va nop hd so hiéu chuén, kiém tra, bao tri cho Phu trach ky thuat dé Phu
trach k¥ thudt cap nhat vao hd so thiét bi.

- Truong hop hiéu chudn, kiém tra, bao tri bén ngoai, ngudi dugc phan cong lién lac voi
CO quan cung cép dich vu trong danh sach nha cung cép dich vu dugc phé duyét dé to
chire thuce hién ding thoi gian.

_ Phu trich k§ thudt phai dénh gia két qua hiéu chudn, bao tri, kiém tra d& dam bao thiet
bi vin duy tri hoat dong chinh x4c theo yéu cau k¥ thudt cia thiét bi.

_ Thiét bi cAn thuc hién kiém tra giita ky dé dam bao duy tri mic do tin cdy theo quy
dinh tir d6 dénh gié thiét bi co tiép tuc st dung hay cn béo tri bao dudng.

6.1.4. Su cb thiét bi

- Khi phat hién thay thiét bi khong con dd chinh xéc hodc quan sat thay thiét bi co su cd,
hong héc... ngudi phat hién phai bdo cdo véi Phu trach ky thuét hodc phu trach PTN

- Trong thoi gian sira chifa, thiét bi phai ddn nhan canh bao thiét bi héng & noi dé quan

sat nhAt.

_ Che thiét bi c6 diy di bing chimg dé chimg minh d6 chinh x4c va tin cfy ciia thiét bi

méi duoce sir dung lai.



Mi s6: TT.03

THU TUC DOI VOI VIEC XEP DO, VAN CHUYEN, BAO
QUAN, SU DUNG VA BAO TRI THEO KE HOACH CAC Ban hanh: 01/04/2026

THIET BI
Trang: 3/3

= Qua trinh hong hoc, stra chira, kiém tra lai thiét bi duge cip nhat vao phiéu theo doi
thiét bi.

7. Hudng dan, biéu miu ap dung
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Ma sb: TT.04

THU TUC LIEN KET CHUAN PO LUONG Ban hanh: 01/04/2026

Trang: 1/2 J

1. Muc dich
Tét ca cac thiét bi st dung cho muc dich tha nghiém, ké ca thiét bi do (vi du thiét bi do
diéu kién moi truong) c6 anh hudng dang ké vé tinh chinh xac hogc hiéu luc cia két

qué thir nghiém, hi¢u chuan hoac lay mau phai dugce hiéu chuén truge khi dugc dua vao

su dung.
2. Pham vi ap dung

Ap dung cho tAt ca trang thiét bi, dung cu do ludng va cac chuén do ludng, hiéu chuén
cua PTN.

3. Tailiéu tham chiéu
S tay chét lwgng chuong 06.
4. Thuat ngir va gidi thich
5. Trach nhiém
Trudng PTN c6 trach nhiém dam bao viéc theo doi thue hién chuong trinh hiéu chuin

thiét bi tai Phong thir nghiém, dam bao viéc ndi chuin cho cac chuén chinh va mau

chuan.

Céc can bd duge giao c6 trach nhiém thyuc hién chét che va chinh xéc quy dinh vé hiéu

chuin thiét bi trude khi sir dung.
6. NOi dung
6.1 Kiém dinh/Hiéu chuén thiét bi

Phong thir nghiém xy dung chuong trinh va huéng dan & kiém dinh/hiéu chuin thiét

bi. Chuong trinh nay bao gf‘)m hé théng Iua chon, sir dung, kiém dinh, hiéu chuén, kiém tra,
kiém soat va duy tri cac tiéu chuin vé do luong, cic miu so sanh duge sir dung lam tiéu
chun do luong ciing nhu céc thiét bi sit dung dé kiém tra, hiéu chudn va kiém dinh.
6.2 Chuén chinh

Phong thir nghiém dam bao tit ca cc chuén chinh dugc sir dung tai Phong thir nghiém

déu duoc kiém dinh/hiéu chuan.
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Phong thtr nghiém dam bao rang cac chuén chinh dugce luu gift va chi duge sir dung

vao muc dich hiéu chuan ma khong sir dung vao cac muc dich khac nira.
Khi bét cir didu chinh nao ctia chudn chinh thi chuan chinh ludn duge hiéu chinh lai.

6.3 Mau chuin

Céac mau chuin dugc din bang don vi trong hé théng don vi quéc té hoic b‘c:‘mg mau

chuin di duogc chirng nhan.

Céac mau chudn ndi bd phai duge kiém tra trong dicu kién c6 thé ca vé diéu kién kinh
té va ky thuat.

6.4 Kiém tra giira qué trinh sir dung

Gitra qua trinh sir dung phong thir nghiém luén tién hanh bao tri thiét bi, kiém tra chét

chuin, mAu chuén dé duy tri sy tin cdy vé tinh trang va chat lugng cia cac doi tuong nay.

Céc mAu chudn 1a nhitng d6i tuong cin duge bao quén, luu gilt va vin chuyén trong

diéu kién dugc dam bao yéu cau dé duy tri sy chinh xdc tin cdy.

Chi tiét vé quén ly, van chuyén va béo quan hoa chit, mau chuén, chét chuan xin tham

khao Quy trinh quan 1y mau.

7. Huwéng din, biéu mau 4p dung

(STT Mai hwéng din, biéu miu | Tén hwéng dan, biéu mau
1. |BMO1/TT.04 S4 theo dai lién két chudn do ludng cia may moc,
' trang thiét bi
2. | BM02/TT.04 Phiéu dénh gia nha cung cép dich vu kiém dinh /
B | hiéu chuén
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Ma sb: TT.05
THU TUC .
PHAM VA DICH VU DO BEN NGOAI CUNG CAP Ban hanh: 01/04/2026
Trang: 1/3

1

2.

3.

Muc dich

Qui dinh pham vi, trach nhiém va ndi dung cac budce tién hanh dé danh gia, lya chon va
str dung dich vy, mua sam do cung cép nham dap g cac yéu cau vé ngudn luc cho

hoat déng ctia Phong thi nghiém (PTN)

Quy trinh nay cfing lién quan dén viéc mua sam thiét bi, dung cu, hoa chat, chat chuan
duoc str dung cho PTN va cac dich vu hd trg dao tao, tu van, sua chtra, bao

1 I lién quan dén hoat dong thir nghiém.
Tai liéu tham chiéu
S tay chit lugng chuong 07

Thuét ngir va gidi thich

Céc thuét ngit trong thu tuc nay dugc hiéu nhu sau:

5

-San pham: 12 nhilng hang hoa, vat tu dugc st dung phuc vu cho qua trinh thir nghiém
¢6 anh hudng dén chit luong két qua thir nghiém: Thiét bi, dung cu, hoa chit, mau

chudn, chét chuin, dung cu thiy tinh, vat tu tiéu hao va trang bi bao hd lao dong

Dich vu: céc hoat dong nhim dép img cho hoat dong thir nghiém va c6 anh hudng chat
Juong két qua thir nghiém nhu dich vu stra chita, bao tri, kiém tra, hiéu chuén thiét bi,

dich vu tu vén, dich vu dao tao, dich vu 14y mau va dich vu thir nghiém

Nha cung cip (NCC): 1a cac don vi o tu cach phap nhén, c6 kha néng cung {mg dich

vu va/hodic d6 cung cap ma PTN yéu cau va dap tmg yéu cau ciia PTN.
Trach nhiém
Tét ca nhén vién cuia PTN déu phai tuén thu yéu céu cia quy trinh nay.

Néi dung

5.1 Chon nha cung cip

_Tiéu chi lya chon: Dya vao uy tin cia nha cung cip va theo qui dinh cta cac bén co lién

quan nhung uu tién nha cung cép duge cong nhén, chimg nhén, ¢ uy tin 14u nam. 1.
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- Trong trudng hop can thiét, phu trach PTN ¢ thé cir ngudi c6 ning luc dén nha cung cép

dé xem xét va danh gia nang luc.
- Vi Nha cung cip dich vu thir nghiém can dat nhiing tiéu chi sau:
+Phai ap dung ISO 17025.
+ Hoic chi dinh trong pham vi thich hop.
+ Uu tién cac nha cung cip dich vu thir nghiém ¢6 vj tri dia ly thudn loi

Viéc st dung nha cung chp dich vu thir nghiém phai dugc thong bao cho khach hang va phai

c6 su ddng ¥ ciia khach hang mai tién hanh thuc hién.

- PTN phai chiu toan b trach nhiém vé cong viéc ciia nha cung cap dich vu thir nghiém,

ngoai trir trudong hop khéch hang hodc co quan phép ché chi dinh.

- Nguoi dugce phan céng nhiém vu ddnh gia nha cung cép tién hanh 1ap hd so nha cung cip

va cac bang chiing vé nang luc lién quan

- Sau mdi lan st dung nha cung cép s€ la co s& cho viéc xem xét danh gid dua ra quyét dinh

¢6 duy tri str dung nha cung cip hay khong.
- Nha cung cép ciing can danh gié lai theo dinh ky hang nam.

5.2 Mua san phém, dich vu

- Hang thang nguoi dugc phin cong s€ tbng hop dé& nghi mua sin phéam, dich vu @ trinh
Lanh dao Cong ty phé duyét.

Riéng v6i dich vu thir nghiém tién hanh khi c6 yéu cau

- Trudng hop trong danh sach nha cung cip da duyét khong c6 nha cung cdp nao dap tng

duoc nhu ciu cin mua thi PTN s& tim hiéu thong tin ¢ danh gia nha cung cip méi trude khi

trinh phé duyét.

- Truomg hop khi c6 nhu cAu mua dot xuét, khong theo k& hoach thi PTN viét phiéu yéu cau
trinh 1anh dao Cong ty.
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- PTN trao do6i v6i nha cung cdp ngoai vé cac yéu cau ctia minh, chuan muc chap nhén,

nang luc bao gém trinh d6 chuyén mon can thiét cia nhan su (néu cén)
- B phén ké toan hd trg thi tuc hop d6ng mua va thanh toan

- Nguoi duge phén céng c6 trach nhiém tiép nhan hang hoa, thiét bi, va kiém tra sy df"iy du,
tinh ndang hoat dong cua thiét bi, hang héa, hiéu qua ctia dich vu theo Hop dong, ky bién ban
nghiém thu. '

6. Huwéng din biéu miu ap dung

STT | Ma huéng din, biéu miu Tén huéng din, bidu miu
1. BMO1/TT.05 Danh sach nha cung cap dich vu ngoai
2. BMO02/TT.05 Phiéu d4nh gi4 nha cung cép dich vu ngoai
5, BMO3/TT.05 Phiéu d& nghi mua san phm, dich vy
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Ma sb: BMO02/TT.05

PHIEU PANH GIA NHA CUNG CAP SAN PHAM, DICH VU NGOAI

1. THONG TIN CHUNG
1. Ten DA CUDE CAP:cevrreenernensnsesssnssteinssssssaresssevnsnsnsvisssssssoisssumsssmrmrmsssnrssness
I - T 1 T
Do EHBRABOBE: ...ovnomssiivionssssmaus shvess b s s s s KR sssa TR KRS I SR T st
B BB cosoimsmms iummme s i s s s A 50 5 S e R s e e s AR
5.  SAN PhAIM CUNE CAP: .«.cvivvvmsirmnrimnminssstssonssosmensnusersnnssmesssssssssssssansstissnsisasns
T (1) (o) 1 11 1 1 e ppsae s ———————es veset YRR
II. NOIDUNG PANH GIA
y g ; Két qua Ghi chi
Noi dung danh gia
TT FESNe = Loai Loai Loai
A B C
1. Nang luc cung cép
2. Tai liéu k¥ thudt/chao hang
Kha nang cung img hang hoa (san pham c6 da
dang khong, nguon hang dugc Jdy tir déu,...)
4. Dich vu sau khi cung tmg: Bao hanh, giai dap
thac mdc...
5. | Gia ca va diéu kién thanh toan
6. Thoi han cung g va diéu kién giao hang
7. Dich vu chdm séc khach hang
8. Khéc J
o ; Két qua danh gia Ky | Ghi
Nyl Hne v i Chép nhan Khong | Traoddi | tén | chi
chAp nhan thém
Truong Lab
Phé duyét

Trong d6: A: Tét; B: Kha; C: Trung binh
Néu tht ca déu dat loai A: Chap nhan
Néu tht ca déu dat loai C: Khong chép nhén.

Néu dat tir 5 loai A tré 1én va khong c6 loai C: Chép nhan
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1. Muc dich
Qui dinh céac budc trong viéc xem xét cac yéu cAu, dé nghi thdu va hop ddng ctia khach
hang nham dam bao moi yéu cAu thur nghiém déu duoc ap dung va théa man.
2. Pham vi ap dung
Thu tuc nay &p dung cho PTN
3. Tailiéu tham chiéu
S tay chit lwgng, chuong 08
4. Trach nhiém
—  Nguoi duge phén cong tiép xuc véi khach hang phai trao ddi va thoa thuan véi khach
hang bang vin ban dam bao moi yéu cAu duoc théng nhét;

—  Khi c6 yéu ciu dic biét lién quan ky thuat thir nghiém hodc ngudn luc thir nghiém thi
cén b tiép xtic véi khach hang cin trao ddi dé théng nhat vi phu trach PTN

5. Noidung

5.1 Xdc dinh kha nang thie nghiém

Phu trach PTN xéc dinh kha ning thuc hién thir nghi€ém cia PTN dé 18n danh muc ning luc
thtr nghiém theo biéu mau BM01/TT.06 Trong danh muc nay néu rd:

~  Dbi tugng thir

—  Tén chi tiéu thir nghi€ém.

—  Céc phuong phép thir khac nhau ¢ thé thuc hién cho timg chi tiéu.

—  Luong méu can

—  Thoi gian tra két qua cham nhat.

—  Phi thir nghiém cta tung chi ti€u.

Danh sach nay duge soat xét hang ndm hodc dugc c@p nhat khi c6 bét ky su thay dbi nao.

5.2 Xem xét yéu ciu thir nghiém
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- PTN chi nhan mAu tir phong nghiép vu. B phan nhan mau cia phong nghiép vu tiép nhan mau.
Néu cac théng s thir nghiém ctia khach hang hoan toan phu hop véi nang luc ctia PTN, nhan vién

tiép nhén yéu cau can:

- Thong bao cho khach hang vé kha ning tiép nhéan yéu cAu, thoi gian tra két qua, phwong phép th,
chi phi thir nghiém......, Nhan vién tiép nhan yéu cu phai ghi chép cac yéu cAu cta khach hang vao

Phiéu tiép nhén yéu ciu ciia khach hang.

- Néu khach hanh khong o vé thong s6 cu thé, nhan vién tiép nhén yéu cau co thé cin ¢t vao danh
muc cdc chi tiéu thir nghiém, can cir theo céc tiéu chudn Viét Nam vé moi truomg hodc héi y kién

ciia céc bd phan chuyén mon d& tu vén cho khich hing.
Néu céc yéu ciu cta khach hang khong phi hop voi nang luc ctia PTN, ching han:
_ S luong mAu yéu cAu thir nghiém vuot qua vuot qua kha nang ctia PTN
—  Phuong phép thir nghiém nam ngoai danh muyc cac phép thir
—  Thong sb thir nghiém nim ngoai danh muc cac phép thi.
—  Thoi gian tra két qua qué ngan.
Nhan vién tiép nhan yéu ciu phai:
—  Thong bao vadi khach hang vé kha ning cia PTN. Nhén vién tiép nhan yéu ciu théng

bao v thoa thun v6éi khach hang vé vé viée thue hién hop dong phu doi voi cac ndi

dung vuot quéa kha nang ctia PTN.

Lap thanh vin ban cac yéu cAu/hop dong cia khach hang, duge hai bén xac nhan. Néu c6 s bit cir
s thay di nao so véi yéu cAwhop ddng ban dau thi PTN phai théa thuén lai v6i khach hang va
duoc khach hang ddng ¥ bing vin ban. Can bd tiép xuc khéch hang phai thong béo céc thay dbi cho
bd phén thir nghi€m.

Cén bd ctia phong nghiép vu tiép nhén yéu cau cua khach hang, ma hoa mau, giao mau cho PTN.

Sau d6 PTN m3 hoa va phén cong cdng viéc thir nghiém
5.3 Xem xét hién trang mau thie
Tht ca cac mAu giri dén PTN déu phai duge nhan vién tiép nhén xem xét cac ndi dung sau:

—  Tén mau hoidc ky hiéu méau
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~  S6lugng mAu va luong mAu dam bao di cho tit ci cic phép thit khach hang yéu cau
~  Don vi giri mau

—  Ngay ldy mau

~  Tinh trang ctia mau.

5.4 Thay ddi va bé sung yéu cau thir nghiém

Khi khach hang hodc PTN mubdn thay déi yéu ciu thir nghiém can dugc trao dbi va thong

nhét bang vin ban
Néu thay déi 16n ¢6 anh huéng nhiéu_ tGi thot gian, chi phi cAn thuc hién lai va cin chi y:
—  Xem xét lai lvong méu con lai c¢6 du dép tmg duge yéu cdu bd sung, thay dbi.

—  Néu luong mAu con lai khéng du dé stra ddi, bd sung thi ngudi tiép nhan phai thong
béo ngay cho khach hang dé c6 phuong an hop 1y.

Khi nhan vién phén tich mAu, vi mot 1y do ndo d6 cin thay déi viéc thyuc hién cac yéu cau

thir nghiém cua khach hang thi phai thuc hién cac budc sau:

—  Béo cho c4n b6 tiép nhén yéu cau biét dé théng bao cho khach hang.

—  Cén b tiép nhan yéu ciu phai trao ddi va thoa thudn véi khach hang nhiing yéu céu
can thay d6i. Nhilng théa thuan nay phai duge thé hién bang vin ban c6 chit ky xéac
nhén cua hai bén (k& ca thoa thuan vé chi phi va nhiing viéc lién quan dén su thay dbi).
Chi khi c6 su dong ¥ cia khach hang thong qua vin ban thi PTN méi duge thuc hién
viéc thay déi yéu cau.

6. Huwéng din, Biéu miu 4p dung:

STT Ma huwéng din, biéu miu Tén hwéng din, biéu mau
1. BMO1/TT.06 Danh muc nang luc thir nghiém
2. BMO02/TT.06 Bién ban ma héa mau phong thir nghiém




THU TUC POI VOI VIEC XEM XET CAC YEU CAU, PE
NGHI THAU VA HOP PONG
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3 BMO3/TT.06

Bién ban giao mau
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Ma s6: BM02/TT.06

BIEN BAN MA HOA MAU PHONG THU NGHIEM

TT

San phém

Tinh trang miu

S6 mi héa
phong thir nghiém

,ngay thang nam
Nguwoi ma hoa
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5. Chi tiét giao mAu:
. , - Chi tié |

TT Loai san pham Sﬁ luwgng Ma mau ”phﬁil ::h Phwong phap thir

L.

2.

3.

4.

Thoi gian dur Kién trad KEt QUAT ......vveeveeeeceeeeeeeeee e
Cécyéu CAU KhAC (MU CO): oo

.., Ngay thang nam

Bén nhan Bén giao
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Trang: 1/3

1. Muec dich
Iwa chon va kiém tra xac nhan phuong phap thir phtt hop véi ning luc ciia PTN
2. Tai liéu tham chiéu
- Chinh séch nay ph hop v6i yéu ciu 7.2.1 va 7.6 cta tiéu chuén ISO/IEC 17025:2017
- C4c tiéu chuén k§ thuat TCVN, ASTM thudc pham vi cdng nhdn nang luc ciia Phong
Thi nghiém
3. Pham vi ap dung
- Ap dung ddi véi cic phuong phép thir duge sir dung tai phong thi nghiém.
4. Thuét ngit dinh nghia
- Kiém tra xac nhin: Viéc cung cip bang chimg khach quan rang dbi tugng da cho dap
(g cic yéu cau quy dinh.

- Phwong phap thir tiéu chufn: 14 céc tiéu chudn da duge ban hanh bai qudc gia, quéc té, bo,

nganh c6 uy tin.

- Phwong phap thir khong tiéu chuén: 1a cac phwong phap duoc ding trén tap chi khoa hoc, tai
liéu hudéng d4n ctia nha san xuét, Vién nghién ciru hode phuong phép thir ndi bo.

5. Noi dung

5.1 Lwa chon phuwong phap thir

- Lua chon uu tién nhimg PPT tiéu chuin d3 duoc ban hanh dudi hinh thire tiéu chudn qubc gia

hodc tiéu chun qudc té phién ban méi nhét va pht hop véi ning lue cia PTN.

_ Phuong phap thir ¢ thé do khach hang yéu cdu théng qua Phiéu yéu cu thi nghiém. Khi khach
hang khéng xéc dinh dwoc phuong phap thir sir dung hodc st dung PPT chua phu hop thi
QLCL/QLKT phai tw vén, huéng din khach hang lya chon nhimg phuong phép thir thich hop
nhét theo nhu cAu sir dung ctia khéch hang.

- Trudng hop khéng tim duoc phuong phép thir tieu chuén, PTN c6 thé tim hiéu cic phuong phép
thir khéng tiéu chun. Khi thuc hién PPT khéng tiéu chudn, PTN phai thong béo va dién giai vé
quy trinh/trinh tu thyc hién voi KH va ghi chi PPT dé s dung vao két qua thir nghiém.
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- Tiéu chi lya chon phuong phap thir 1a phai dam bao dap img muc dich sir dung cua KH
5.2 Kiém tra xac nhin phwong phap thir
5.2.1. D6i voi PPT tiéu chuin:

- QLCL/QLKT xem xét cac didu kién co ban dé dam béo tinh thuc té cta phuong phap
thir ma PTN co6 du nguén luc dé thuc hién hoan toan theo PPT. Bao gf‘)m: muc dich st

dung PPT; yéu ciu v& ngudi thue hién; két qua thir nghiém, hoa chét, thiét bi...

- Cac PPT tiéu chudn duoc kiém tra cac didu kién co ban thuc hién cia PTN va phé
duyét theo BM04/TT.07 Néu c6 su khong phu hgp QLCL/QLKT béo cdo véi TPTN aé
c6 phuong an khéc phuc, cai tién phit hop va thuc hién lai viéc kiém tra.

- TNV thue hién PPT tiéu chuén phai duge dao tao vé k¥ thut thuc hién.

Két qué thir nghiém phai dat duge mirc do chinh xac yéu cAu hoic sai s6 trén cic mAu song song
theo quy dinh cta PPT tiéu chudn. Trueong hop TNV thyc hién thir nghiém khong dat yéu
chu, TNV phai thuc hién lai phép thir duéi sy chimg kién cia QLKT/QLCL. Qué trinh
thuc hién lai phép tht xem la diém khong phu hop, QLCL c6 trach nhi¢m 1ap ho so va
trinh TPTN dé c6 phuong 4n khéc phuc phong ngira phu hop.

Cap nhat PPT tiéu chuin: QLKT phai cp nhat thong tin vé viéc stra dbi, thay thé, bd
sung phuong phap thtr dang ap dung. Vi€c tim kiém thong tin cap nhét phuong phéap cé

thé sir dung céc cach sau:
+ Tra ctru dinh ky 1 ndm/lan trén website cia co quan ban hanh tiéu chuén;

+ Tim hiéu théng tin tr cdc ngudn khac (néu c¢d) nhu thong tin tir co quan cong nhén, cac

hiép héi, hoi nhom chuyén nganh hodc cac phong thtr nghiém trong nganh.

Khi tiéu chuén phuong phép thir ¢6 sira ddi, bd sung, thay thé thi PTN tién hanh cép nhat

va kiém tra xac nhén lai PPT.

5.2.2. Pbi véi PPT khong tiéu chuin:
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- Tién trinh kiém tra x4c nhan PPT khong tiéu chuin thuc hién tuong tu nhu PPT tiéu

chuan nhung can bo sung thém cac diéu kién sau:

+ PTN phai c6 quy trinh cho PPT khong tiéu chuén; quy trinh nay bao gébm nhung

khong gidi han cac thong tin sau: muc dich, pham vi 4p dung PPT; minh giai khoa hoc

cia PPT; huéng dan trinh tu thuc hién PPT;

+ TPTN/QLKT phai c6 nghién ctru danh gia vé d6 chinh xac ciia PPT dam bao phu

hop v6i muc dich st dung ctia KH

- TPTN c6 thé ldy ¥ kién ciia chuyén gia trong linh vuc dé c6 ¥ kién nhén xét vé PPT.

- TPTN trinh lanh dao xem xét va duyét ban hanh ap dung PPT.

- TPTN/QLKT thuc hién dao tao ndi by cho TNV va phan cong nguoi thuc hién

PPT

- Toan bd céc phuong phap thir dugc thuc hi€n bdi cac nhan vién c6 nang luc chuyén

mon tot va dugc trang bi du cac nguon luc.

6. Panh gia d¢ khong diam bdo do

PTN thuc hién viéc danh gia udc lugng do khong dam bdo do cho céc phép thir nghiém
dinh lugng theo tha tuc TT.07

Viéc tinh toan va truyén dir liéu thuc hién theo thu tuc TT.07.

7. Tai liéu lién quan

Thii tuc lua chon va kiém tra x4c nhan phwong phap TT.07.

8. Huwéng din, Biéu méu ap dung:

STT M3 hwéng din, biéu miu Tén hwéng din, biéu miu
] BMO1/TT.07 K& hoach x4y dung pp tinh d6 KDBD
2. BMO02/TT.07 TT Béo cdo két qua phé duyét phuong phép
3. BMO03/TT.07 S6 theo ddi cAp nhat phuong phép thir
4 BMO04/TT.07 S6 kiém tra xac nhin phuong phap thir
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1. Muc dich

Lua chon cac phuong phap thir phit hop v6i néng luc cia PTN

1.

4.

Pham vi ap dung

Ap dung cho viéc xac nhan gia tri sir dung dugc dung dbi vai céac phuong phép thir duge
sir dung tai phong thi nghiém bao gdm phuong phap tiéu chuén, phuong phap khong tiéu

chuan

. Ti liéu tham chiéu

Chinh sach nay phu hop véi yéu cAu 7.2.2 va 7.6 cla tiéu chuan ISO/IEC 17025:2017

Céc tiéu chudn k§ thuit TCVN, ASTM thudc pham vi cong nhan niang luc cua Phong Thi

nghiém.

. Thuit ngir dinh nghia

Xac nhin gia tri sit dung: Kiém tra xac nhén trong dé cac yéu cau quy dinh 1a thoa dang cho

viéc sir dung da dinh.

Phuong phap thir tiéu chudn: 1a céc tiéu chuén da duge ban hanh bdi qubc gia, quic té, b,

nganh c6 uy tin.

Phwong phap thir khong tiéu chuén: 13 c4c phuong phap duge déng trén tap chi khoa hoc, tai

liéu huéng dén ciia nha sn xuét, Vién nghién ctru hodc phuong phép thir ndi bo.

N¢i dung

5.1  Quy dinh chung vé thue hién phép thir

Céc phép thir do PTN thuc hién phai dim béo cac diéu kién:

Chi giao viéc cho TNV di dugc dao tao.
Tuéan thi ding trinh tu cia phwong phép thir va diéu kién thir nghiém dung quy dinh.

Dam bao cac thiét bi thi nghiém, dung cu do cin thiét cua phép thir phéi cd ké hoach va dugc
kiém dinh / hiéu chuén
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5.2 Xac nhan gi4 tri sir dung phwong phap thir tiéu chuin

- Phuong phép thir tiéu chuin phai dugc kidm tra cac diéu kién co ban do PTN ban hanh dé dam
bao tinh thuc té cua phuong phap thir ma PTN ¢ du ngudn luc dé thuc hién hoan toan theo
phuong phap thir.

- KQTN ciia TNV phai dat d6 chinh xéac theo yéu cAu ctia phuong phap thir
5.3 Xac nhan gia tri sit dung phwong phap thir khong tiéu chuén

- Céc phuong phép thir khong tiéu chuén phai dam bao va tuén thi theo cac didu kién co

ban sau:

+ Thiét bi, dung cu, hoa chét, chit chun phai san c6 ciia phong PTN;

+ TNV phéi duoc dao tao, huéng dn vé trinh tu thuc hién phuong phap thi ;

+ Muc dich sir dung, pham vi 4p dung phuong phap thir

+ Piéu kién thir pghiém cua phuong phép thir.

- QLKT c6 trach nghiém kiém tra cac diéu kién trén va ghi nhan theo BMO3/TT.09

- TPTN/QLKT ¢6 trach nhiém nghién ciru vé @0 chinh x4c cta PPT trude khi bién soan quy
trinh 4p dung PPT khong tiéu chuén.

- Cac phuong phap khong tiéu chuén, phuong phap do PTN xéy dung, cdc phuong phap
tiéu chuian dugc mé rong pham vi sit dung hay stra dbi déu duoc phé duyét theo thi tuc TT
09

5. Panh gia dd khong dam bio do

PTN thuc hién viéc danh gia uwéc lugng d6 khong dam bao do cho cac phép thir nghiém
dinh luong theo thi tuc TT.09

Viéc tinh toan va truyén dit liéu thuc hién theo thi tuc TT.09
6. Tai liéu lién quan
Thi tue x4c nhén gié tri sir dung duge dung TT.09

7.  Huéng din, Biéu méu ap dung:
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STT | M3 huéng din, biéu mau Tén hwéng dan, bieu mau

l. BMO1/TT.09 Ké hoach x4y dung pp tinh do KDBD.
2. BMO02/TT.09 B4o c4o xac nhan gia tri st dung duge dung

Phiéu kiém tra gia tri st dung dugc dung clia phuong
3. BMO03/TT.09

phép thir khong tiéu chuén.
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1. Tén vaky hiéu phuong phap :

2. Xem xét cac diéu kién co ban :

2.2 Muc dich str dung két qua thtr nghiém:

2.3 Thiét bi, dung cu, héa chét, chét chuén...:

5 Tén Theo yéu cau ctia PP Thue té ciia PTN Bing ching pht hop

2.4 Céc didu kién thi nghiém:
2.5 Nhén su thuc hién

TF Ho va Tén Puge dio tao Chua duge dio tao | Béng ching phu hop
3. Danh gia Dat diéu kién co ban [ Khong dat didu kién co ban [
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1. Muc dich
Quy trinh nay quy dinh trinh tu va ndi dung cong tac Jdy mAu, luu mau, bao quan, ma
hoa 12 rat cAn thiét dé quy dinh trach nghiém cho timg nhan vién nhim bao vé su toan
ven ciia mau thir nghiém va dé dam bao lgi ich ciia phong thir nghiém va khéch hang.
2. Pham vi ap dung
Ap dung cho cac don vi thuc hién cong téc thi nghiém va cac don vi lién quan ciia Cong
ty.
3. Tailiéu tham chiéu
S6 tay chit lugng, chuong 10
Céc quy chuin hién hanh; céc quy dinh chung ctia ISO 17025:2017; Tiéu chuin
k¥ thuét trong nude va nude ngoai thude linh vuc thi nghiém c6 lién quan.
4. Thuat ngiv va gidi thich
Céc thuat ngir sau ddy trong so tay nay duge hiéu nhu sau:
_ Mau: 1 nhimg chét dudi dang ran, 16ng, khi dugc phong thi nghiém l4y vé tir hién trudng
dé thir nghiém phuc vu cho nghién ctru khoa hoc hay céac muc dich khéc.
= Mau dai dién: 1a mau mang dz"iy dd nhét céc tinh chit hoa, ly, cia khu vuce léy mau.
5. Trach nhiém
- Ngudi di 14y mAu phai c6 trach nhiém thuc hién ding céc quy trinh liy mau
- Quan ly k¥ thudt phai c6 trach nhiém gidm sat, kiém tra cong viéc 14y mau thuc
hién ding va diy du cac quy trinh.
a Phu tréch thiét bi phai ¢6 trach nhiém dam bao céc thiét bi 14y miu hoat dong t6t
va chuén.
- Phu trach héa chat phai c6 trach nhiém dam bao hoa chét cho viée 1dy mau.
= Quén 1y chit lugng va nhan vién lién quan c6 trach nhiém trong viéc phd bién va
c4p nhét cic phuong phép lay mau .

- Moi nhan vién ¢6 lién quan dén qua trinh nhin mau va bao quén mau, thanh 1y
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mAu phai thuc hién theo céc quy dinh trong quy trinh nay.
6. Noi dung cong tac liy miu

6.1. Qua trinh chuén bi liy méu:

_ Tién hanh tim hiéu cac quy trinh sdn xuat, nguon thai, cdc dicu kién moi truong va
sinh thai tai noi can lay mau

= Xac dinh céac thong s6 can do va thir nghiém

Sau khi di x4c dinh dugc céc chi tiéu can lay ta thuc hién cac quy trinh sau:

S Lén ké hoach vé cac dia diém, va cac thit bi can lay mau

~ Thiét bi 14y mAu phai dugc chuén bi day du, phdi dugc ki€m tra trudce khi mang di lay
mau.

- Phai hiéu chuan dbi véi cac thiét bi bat budc trude khi lay mau tai noi ¢6 chirc nang
hiéu chuan thiét bi d6 hay thiét bi van c6 thé hiéu chuan badi chinh nguoi lay mau.

_ Phai vé sinh lai thiét bi theo ding céc tiéu chuin vé sinh ma phong thi nghiém dat ra
cho céc thiét bi va phai c6 sy giam sat cia ngudi quan ly thiét bi, va phai c6 su xéac

nhén clia nguodi quan ly vé hién trang clia thiét bi trudc khi mang thiét bi di 14y mau.

_ Thiét bi 14y mau va céc dung cu ding dé 14y mau phai theo diing tiéu chuén cha phong

thi nghiém. Phai mang thiét bi du phong néu co.

- Céc dung cu dung mau duoc lua chon trén co s& thanh phﬁn va thiét ké cta ching, dé

dam bao it nhiém bin nhat nham giir tinh nguyén ven cia mau.

_ Chuén bi ddy @ c4c hoa chat lay mau, bao quan lay mau cting nhu hoa chat dé kiém

chuén, phai c6 x4c nhén cua nguoi quan ly cac hoa chét do.

_ Phai dam bao trang bi quin 4o bao hd can thiét, dam bao an toan trong qua trinh lay
mau.
_ Phai chun bi ddy du cac vin ban, hd so lién quan dén qué trinh Jdy mau.

—_ Dé cir nguoi phu trach cho viéce lay mau tai hién trugng.
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~ Nguoi phu trach phai 1€n ké hoach ldy mau tai hién truong d6ng thoi phén cong nhiém

vu véi cac can bd lién quan.
6.2. Qué trinh liy miu
_ Tht ca cac thiét bi 1Ay mau va do cAn dugc lap rap, kiém chudn va san sang 14y mau.
_ Chn Iy mAu vao thoi diém thich hop dé 1iy dugc nhimg mau dic trung.

_ Qué trinh 14y mAu tir lic 14y mAu, trong qua trinh |4y mAu, 14y mau ra cling nhu qua
trinh bo quan mAu dé dua vé phong thir nghiém phai tuén thi moi qui chuén theo céc
loai tiéu chuén (TCVN), tuy theo yéu cdu cia dé tai nghién ctru hay ciia khach hang

ma khi 14y mAu ta 4p dung cac TCVN cho céc chi tiéu.

_ Tét ca cac mau ldy tai hién trudng phai thuc hién ddy du cac quy trinh bao quan miu
tai hién truong

_ Trong qué trinh 14y mau moi dién bién clia qua trinh lay mAu, c4c dién bién anh hudng
dén qua trinh 14y mAu phai duge ghi lai, phai c6 xdc nhan clia nguoi quan Iy mau tai vi
tri do.

_ Két thic chuong trinh, phai tong hop ¢4 s6 liéu bién ban cua qua trinh 14y mAu va phai
c6 x4c nhan ctia ngudi gidm sat viéc 1y mau 13 khach hang hay cta nguoi chiu trach
nhiém cho viéc 14y mau

_ Phai vAn chuyén mAu an toan va ¢ cac hinh thirc bao quan mau tir hién trudng vé
phong thir nghiém

_ Phai ban giao miu cho phong thir nghiém

7. Nbi dung lién quan dén qué trinh nhin mau, lvu miu, bio quén mau va mi hoéa

mAiu, thanh 1y miu thwe hién theo luu dd sau:
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7.1 Tiép nhin mAu:

- PTN nhén mAu tir phong nghiép vu theo quy trinh xem xét yéu ciu, dé nghi thau va hop
dong T.06.

7.2 Kiém tra mau va ma hoéa miu

- M4u phai con nguyén niém phong
- MAu phai ¢6 nhan ghi ky hiéu, tén mAu... tuong tmg véi phiéu yéu cau.
- Tuy thude s6 lwong chi tiéu kiém va c6 lwu mAu ma luong mau téi thiéu theo bang phu luc

- bang 1. Néu khong di mu huu thi phai théng bdo cho khach hang biét va ghi vao hd so:

“MAu chi du dé thir nghiém, khong luu mau”.

- Néu méu 12 hang quy hiém phai kiém tra: Can, do, dong, dém va ghi vao gidy yéu cau
trude khi nhan va yéu cau khach hang xac nhén két qua kiém tra nay.

- Bo phan nhan mAu PTN tién hanh ma héa mau theo bidu mAu BM02/QT.03. Va chuyén
mau cho PTN theo biéu mau BM03/QT.03. Va 1 phin miu dé hru.

- M4 hoa méiu nhim muc dich dam bao cong bang trong phan tich thir nghiém.
7.3 Luru giit va bao quan mau , thanh Iy miu

Miu luu dugc gitt trong thoi gian va diéu kién mi truong thich hop theo dic tinh, tinh chat
clia timg loai mAu. MAu phai dugc giit & khu vuc sach s& va ngan ndp dé giam thiéu rdi ro bi

lay nhiém, déng thoi phai dam béo an toan.

- Céc mau duge trich luu tai PTN phai ddm bao tinh dai dién va dugc bio quan phu hop.

Céc mAu luu phai duoc dan nhin théng tin s hiéu mau dé phan biét.

- Thoi gian luvu mau theo yéu cAu ctia KH; néu KH khong c6 yéu cau thi PTN 4p dung thoi
gian 1a 7-14 ngdy dbi véi cac mAu VAt liéu X4y dung va 30 ngdy ddi v6i cac mau dat, da,
nudc phuc vu cdng tac Khao sat, thoi gian Juu mau tinh tir ngay giao KQTN

- Sau thoi gian nay néu KH khong c6 ¥ kién phan hdi vé két qua da nhan, DVTN s& thanh ly
mAu hru theo biéu miu BM01/QT.03
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QUY TRINH LAY MAU, LUU MAU, BAO QUAN VA .
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- Nhén vién quan 1y mAu cap nhat thong tin mau vao 6 luu mAu va thanh 1y mAu theo mau
BM02/QT.03

8. Huéng dan, biéu mau ap dung

STT | Ma hudng dén, biéu mau | Tén hwéng dan, biéu miu N
1. | BM01/QT.03 S$6 luu méAu va thanh 1y méu
2. BMOZ/QT.OS Bién ban ma hoa mau PTN
3. | BM03/QT.03 Bién ban giao nhan mau PTN
4. | BM04/QT.03 Bién ban liy mau
5. | BM05/QT.03 Phiéu thanh 1y mau




SO LUU MAU VA THANH LY MAU

Ma s6: BM01/QT.03

Ngay... .. thdng ... .. i Tri ) T,
r Thoi
Vi tri Ngay
. ~ gian Negay
STT S6 hiéu mau lwu/bao thanh
. lvu luwu »
quan . y
(ngay)
Nhén su phu trach Nguoi xét duyét




Don vi yéu ciu:
Du an:

Ma s6: BM02/QT.03

BIEN BAN MA HOA MAU THi NGHIEM

Pia diém:
Hang muc:
Ly trinh:
) Tinh trang | S6 | Ma hoa | Ky hiéu |
STT Tén mau & " -
mau lwong mau mau

Nguodi mé hoa mau



M3 s6: BM03/QT.03

BIEN BAN GIAO NHAN MAU THi NGHIEM

Pon vi yéu ciu:

Du an:

Dia diém:

Hang muc:

Ly trinh:

Hém nay, ngay thang nam

1. PAI DIEN BEN GIAO MAU
Ong (Ba) Chikc vu:
2. DAI DIEN BEN NHAN MAU

Ong (B&) Chikc vu:

STT Tén miu

Chi tiéu thi

nghiém

luong

Muc danh riéng ]
cho PTN

Dai dién bén giao méau

Pai dién bén nhan mau



Ma sb: BM04/QT.03

BIEN BAN LAY MAU THi NGHIEM

Pon vi yéu clu:

Du an:

Dia diém:

Hang muc:

Ly trinh:

Hém nay, ngay thdng nam
1. DPAIDIEN BEN ...

Ong (Ba) Chizc vu:
2. PAI DIEN BEN

Ong (Ba) Chike vu:
3. DAIDIEN BEN .....

Ong (Ba) Chite vu:
4. DPAIDIEN BEN .....

Ong (Ba) Chitc vu:

B Chi tiéu thi .
STT No6i dung Tén mau So lrgng Ghi chu
nghiém

Pai dién bén .... Dai dién bén .... Pai dién bén .... Pai dién bén ....




Chiing t6i gom:
1
2

M s6: BMO05/QT.03

PHIEU THANH LY MAU LUU

Chtc vu :

Chirc vu :

Sau khi cing nhau kiém tra dbi chiéu, ching toi quyét dinh huy b céc mAu hét thoi gian luu

quy dinh. S6 lwong nhu sau:

=

Ngay nhin miu

Ghi chu

S6 mau trén da duge huy an toan.

Thanh vién 1

Thanh vién 2
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Ma sb: TT.08
THU TUC poOI VOI VIEC VAN CHUYEN TIEP NHAN XU

LY, BAO VE, BAO QUAN LUU GIU HUY BO HAY TRA LAI Ban hanh: 01/04/2026
CAC SAN PHAM THU NGHIEM

Trang: 1/4

1. Muyc dich

Thu tuc quy dinh chung vé trach nhiém va ndi dung cong tac van chuyén, tiép nhan khi
phong Thi nghiém thuc hién ldy mau; xir 1y, bao vé, luu gitt va thanh 1y mau khi phong
Thi nghiém nhan mu tir Khach hang. Pam bio méu thir duge kiém soét tranh nham

1An, khong bién dbi, anh hudng dén chit lugng cong tac thi nghiém.
2. Pham vi dp dung
Mau thir nghiém ctia PTN.
3. Tailiéu tham.chiéu |
SH tay chét lugng, chuong 10
4. Thuat ngir va giai thich
5. Trach nhiém
Moi nhan vién ¢6 lién quan dén qué trinh nhan méu, xi 1y, bao vé va bao quan mau, luu
mau, thanh 1y mAu phai thyuc hién theo cac quy dinh trong thu tuc nay.

6. NOi dung




THU TUC PO1L VOI VIEC VAN CHUYEN, TIEP NHAN, XU
LY, BAO VE, BAO QUAN LUU GIU, HUY BO HAY TRA LAI
CAC SAN PHAM THU NGHIEM

Mi sb: TT.08

Ban hanh: 01/04/2026

Trang: 2/4

J

Luwu do:

Vién chuyén

' Tiép nhén mau ]

Xir Iy méu
k.tra mau

M3 hdéa mau

t Khéng luu

Chia mau lam 2 phan: méu |,

luu va mau thir nghiém.

b

Mau thir nghiém

|

‘ Thir nghiém vién \

Dén tem luu mau

Béo quan
mau luu

Thanh ly (hity bo)

A

Hodc tra lai
mau
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LY, BAO VE, BAO QUAN LUU GIU, HUY BO HAY TRA LAI Ban hanh: 01/04/2026
CAC SAN PHAM THU NGHIEM

Trang: 3/4

Dién giai luu do:

6.1 Tiép nhan miu:

- PTN nhén mau tir phong nghiép vu theo quy trinh xem xét yéu cAu, d& nghi thau va hop
dbng — TT.06.

6.2 Thue hién J4y méu, bio vé maiu khi KH yéu ciu

- Khi KH ¢6 yéu ciu l4y mAu thi nguoi dugc phan cong tiép nhan yéu cAu tu van cho khach
hang vé& cac yéu ciu k§ thuat cén thiét trong qué trinh liy mau, dung cu bao quan, chira mau
phu hop.

- NVTN théng nhit v6i KH vé ké hoach thuc hién cong téc Jdy mAu qua dién thoai, email,
lich dat sén hodc vén ban. |

- PVTN cit NVTIN thuc hién cong tac 1Ay miu theo ké hoach. NVIN phai chuén bi cac
dung cu 1dy mAu, bao quan mAu, sip xép phuong an vén chuyén méu tun thi theo yéu cau
cia phép thir & dam bao chit lugng két qua thi nghiém.

_NVTN thue hién cong tic 14y mau 14p bién ban 14y mau va yéu cdu thi nghiém. Yéu chu
cong tac 14y mau phai bao gbm it nhét cac thong tin sau: thong tin du 4n va cac bén lién
quan, phuong phép 14y mAu; thoi gian ldy mAu; s6 luong/ luong; tén NVIN |4y mAu; dung
cu ldy méu; diéu kién J4y mau; vi tri hodc ly trinh 14y mAu; ghi chli nhing sai léch néu co.

- Sau khi thue hién cong téc 14y mAu, tién trinh thuc hién tiép theo tuong tw 6.1.

6.3 Xirlv va ma hoa mau

- MAu phai con nguyén niém phong
_MAu phai c6 nhan ghi ky hiéu, tén mAu... tuong tmg véi phiéu yéu cau.

- Tuy thude sé lurgng chi tiéu kiém va c6 luu mAu ma lugng méu tdi thiéu theo bang phu luc
- bang 1. Néu khong di mAu lhru thi phai thong bao cho khach hang biét va ghi vao hd so:
“Mau chi dt dé thir nghiém, khong luu mau”.

- Néu mau 12 hang quy hiém phai kiém tra: Cén, do, dong, dém va ghi vao gifly yéu chu

truGe khi nhin va yéu cau khach hang xac nhén két qua kiém tra nay.
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- BO phan nhan miu PTN tién hanh ma hoa miu theo biéu mau. Va chuyén miu cho PTN.

Va 1 phin mau dé luu.
- M4 héa mAu nhdam muc dich dim béo céng bing trong phén tich thir nghiém.

6.4 Bio quan miu

- PTN phai c6 cdc dung cu, phuong tién, thiét bi phii hop véi yéu clu bao quin cua thir
nghiém, dam béo khong anh hudéng t6i ban chit mau.

- D&i v6i mAu khong yéu cau dic biét bao quéan, co thé dé ¢ khu vuc dé miu tam thoi trude
khi tién hanh thir nghiém nhung phai sap xép gon gang theo timg loai mau, ngin cach gitra

cic miu dé khong bi nhi®m chéo va trénh céc tac dong co thé anh huéng dén chit lugng

mau.
6.5 Luu giir va thanh 1y miu
-NV TN trich 14p mau luu va lwu gift phai ddm bao céc yéu ciu sau:

- Cac mau duge trich luu tai PTN 'phéi dam bao tinh dai dién va dugc bdo quan phu hop.
Céac mau luu phai duge dan nhan thong tin s6 hiéu mau dé phan biét.

- Thoi gian lvu mau theo yéu cAu ctia KH; néu KH khéng ¢ yéu cAu thi PTN 4p dung thoi
gian 14 14 ngay ddi voi cac mAu Vat liu Xay dung va 30 ngay déi véi cac méu dét, da,
nude phuc vu cong tdc Khao sat, thoi gian luu mau tinh tr ngay giao KQTN.

- Sau thdi gian nay néu KH khong c¢6 v kién phan hoi vé két qua da nhén, DVTN sé thanh ly
mau luu.

- Nhan vién quén Iy mAu cip nhat théng tin mau vao S6 luu méu va thanh ly mau

7. Hwéng dén, biéu miu 4p dung
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QUY TRINH THU NGHIEM THANH THAO/SO SANH

M3 sb: QT.04

LIEN PHONG Ban hanh: 01/04/2026
Trang: 1/6
1. Muc dich
Theo doi c4c dit 1iéu thir nghi€ém dé c6 kha nang phat hién cac xu hudng va khi co thé,
phai ap dung cé k¥ thuét thong ké dé xem xét két qua.
2. Pham viap dung
Cho cac phép thir cia PTN
3. Thiliéu tham chiéu
S tay chat lugng, chuong 11
4. Thuit ngir va giai thich
5. Trach nhiém
= Moi cén bd PTN c6 trach nhiém tuén tha cac quy dinh trong thu tuc nay. Cu thé 1a phai
¢6 trach nhiém thuc hién céc thi tuc kiém soat s6 lidu cac thong s6 ma minh chiu trach
nhiém phén tich. Khi s6 liéu vuot ra ngoai gi6i han, can bdo cdo véi trudng phong
hoiic c4n bd phu trach k§ thudt dé c6 hanh dong khic phuc.
= Trudng phong hodc phu trach k¥ thuét chiu trach nhiém hodc phén cdng cho ca nhén
xem xét dinh ky céc hd so vé qué trinh kiém soat ciing nhu duy tri hoat dong kiém soét
dinh ky.
6. NOidung

6.1. Cach thirc dam bao chit lwgng két qua thir nghiém

Viéc dam bao chét lugng két qua thir nghiém c6 thé lua chon cac hinh thirc sau:

1. Sir dung mau chudn:

Mau chudn, miu da biét truée ndng do, dugc sit dung phan tich gidng nhu mau thir

nghiém tir giai doan bét dau cho dén két thic

2. Thir nghiém ldp lai hodc so sdnh vdi phuong phdc khac:

Tién hanh thir nghiém 1ap lai it nhét 2 1an/ chi tiéw/ m&u thir nghiém hodc

Sir dung mét phuong phép thich hop khac kiém tra dé so sanh.
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3. Thir nghiém voi méu lew:

St dung nhimg mau luu sau thir nghiém, dugce bao quan ¢ diéu kién thich hop khéng
lam thay déi tinh chét mAu, tién hanh thir nghiém lai dé kiém tra tinh lap lai hay tinh
tai lap.

4. So sanh néi b trong PTN

4.1 Quy trinh

Néu phong thi nghiém khong tim dugc nha cung chp dé tham gia thu nghlem thanh

thao cho céc chi tiéu duge cong nhan, ho co thé thuc hién so sanh ndi bo.PTN theo cac

budce sau:

Buéce 1: Lép ké hoach so sanh ni by PTN
Bude 2: Xem xét va xin giam doc phé duyét
Buée 3: Chuén bi méu thi nghiém

- MAu cin phai dong nhat, 6n dinh, dam bao khach quan va du so lugng. Cén co

mAu lwu d8 kiém tra ddi ching khi cén thiét.

- Trong vai trudng hop, viéc déng goi, vin chuyén mau ciing cAn luu y dé dam

bao tinh tron ven clia miu
Budc 4: Pang ky miu va gi cho KTV/PTN duge chi dinh dé phén tich
+  Guri miu cho KTV phong thi nghiém
+ Giri mAu cho nha thiu phu c6 ning luc
Buéc 5: Phan tich sb liéu va giri két qua cho truong PTN
Buéc 6: Thu nhap dif lidu va va xit ly s6 ligu
Bu6e 7: Luu giit hd so va cip nhat két qua vao mau bao céo
Burde 8: Két thiic qué trinh thi nghiém

4.2 Xir ly dit liéu

Cdc théng sé duoc sir dung dé xir Iy va danh gid chuong trinh so sanh nji by PTN

2
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QUY TRINH THU NGHIEM THANH THAO/SO SANH .
: 11BN PHONG Ban hanh: 01/04/2026

Trang: 3/6

a. Trwéng hop 6 san nha thdu phu, tinh zscore
Zscore = (result — Average)/ STDEV

b. Trudng hop khéng cé sdn nha thdu phu : tinh d6 ldp lai va d tdi ldp trung gian cia PTN va so sdnh voi

théng sé khi xdc nhdn tinh chinh xdc cia phuwong phdp thu

7. Tham gia phép thir lién phong thi nghiém ( so sanh lién phong) :

— Hang nam, can by phu trach chét lugng s& cung cac tb trudng xiy dung ké hoach tham
gia phép thir lién phong thi nghiém (BM01/Q.T04) va trinh lén lanh dao Cong ty phé
duyét.

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

+ Chi ti€u tham gia.

+ Phuong phép st dung.
+ Nhéin su thue su.
+Thoi gian dy kién.

—  Trong trudng hop ¢ nhitng thay ddi khach quan cta ké hoach tham gia phép thir lién
phong thi nghi€ém thi cdn bd dam bao chét lugng s€ bao céo lanh dao va chi ¢6 lanh dao
ma&i 12 ngudi quyét dinh cubi ciing d6i v6i nhitng thay doi bd sung.

—  Céc té trudng thuc hién dang ky xin tham gia phép thir lién phong theo ding theo quy
dinh ctia co quan td chirc.

—  Sau khi nhan mAu thir nghiém, nhén vién dugc phan cong phai tién hanh thir nghiém 14y
mau ding theo quy trinh va phuong phéap da dang ky. Két qua thir nghiém dugc ghi
chép trén bidu méu di kem theo mau. Cén bd phu trach chét lugng va td truéng s& phé
duyét két qua nay va gui trinh 1anh dao truéce khi gii cho co quan t6 chirc phép thir lién
phong thi nghiém.

—  Sau khi nhdn duge bao cdo két qua, Phong TN s€ nhén biét dugc tinh trang cua minh.

Trong trudng hop c6 mot qua nao dé khong thoa man, toan by nguoi c6 trach nhiém voi
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8.1.

8.2,

phép thir d6 s€ nghién clru tim nguyén nhéan cua su bit thudmg nay dong thoi dé ra va

thuc hién cac bién phap khic phuc.

Thir nghiém thanh thao

Hang nam, can by phu trach chét luong s& xay dung ké hoach phép thir nghiém thanh
thao d& nghi nén lanh dao (BMO01/QT.04).

Trén co s ké hoach da duoc phé duyét, cén bd phu trach chét luong Sép xép nhan vién
tién hanh phép thir thanh thao ndi bo. Két qua cudi ciing s& dugce can bo chit lugng lap
bao cdo va trinh 1én 1anh dao Phong phé duyét (BM02/ QT.04).

Trong trudng hop c6 thay ddi khach quan cia ké hoach tham gia phép thir thanh thao
thi can bd dam bao chét lugng s& bao cdo lanh dao va chi c6 lanh dao méi 1a nguoi
quyét dinh cudi cing dbi véi nhimmg thay d6i hodc bd sung.

Phép thir thanh thao bao gom:

Phép thr tinh lap lai:

Pugc thuc hién bdi mot kiém nghiém vién trén mot mau (miu théng thudng hodc mau
chuén), v6i s6 lan x4c dinh (ky hiéu n), cing mdt phuong phap, thong thudong duge ldp
lai 10 14n (n = 10), trong khoang thoi gian cing ngay, st dung cling mot thiét bi va cing
mot diéu kién tién hanh thir nghiém.

Phép thir tinh 1dp lai 4p dung cho céc phép thir phan tich dinh luong. Trong truong nay
can bd phu trach chét luong s& tinh toan chi s6 d6 léch chuén cua tinh 1ap lai (Sr) cua
timg kiém nghiém vién.

Phép thir tinh twong déng:

Phép thir tinh twong déng dugc thue hién gitta hai kiém nghiém vién khac nhau, trén
cing mdt mau phan tich (miu thong thudng hay miu chudn), véi cing mot phuong
phap phén tich, trong cing mot dung dich thir hodc mdt mdi truong, trong cung mot

diéu kién phan tich.
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—  Déi v6i mdi phuong phap phan tich, phép thir tinh tuong dong sé duge thyuc hién it nhat

10 14n trén cing mdt mAu hodc khdc mau (mau thong thudng hay mAu chudn) nhu da

trinh bay ¢ trén.

83 Kiém tra méu kiém sodt song song voi mau thi:

— Mot trong nhitg bién phéap thuong dung trong kiém soat chit luong két qua thir nghiém

hang ngay 14 thuc hién mau thir nghiém kidm so4t song song véi mau thir. Két qua thir

nghiém mau kiém soat dugc so sanh voi cac mau da thuc hién truge do va chi c6 nhimg

két qua nam trong gidi han cho phép moi duge phé duyét.

—  Thu tuc thuc hién bao gom céc budc sau:

Buée 1: Chon lua mau kiém soét cho ting chi tiéu thir nghiém (budc nay duoc thuc

hién trong qua trinh viét huéng dan thuc hién phuong phap thir nghiém). Trong trudong

hop, trong phuong phap gbe khéng quy dinh loai miu kiém soat, Can bd viét “Hudng

dan thuc hién phuong phéap thir nghi€ém” s€ quyét dinh st dung loai mau nao s& dugc

ding 1am méu kiém soat trong qua trinh thir nghiém.

Buée 2: Cén bd phu trach chét lugng trude khi phé duyét cac két qua thir nghiém s&

xem xét két qua thu dugc trén méu kiém tra nim trong gi6i han cho phép.

Luu y: Viéc xem xét két qua thu dugc trén mau kiém tra khong phai 1a yéu t6 duy nhat

dé phé duyét két qua thir nghiém. Can by dam bao chit lugng c6 thé két hop kém theo

nhig bién phép khac khi dua ra quyét dinh phé duyét.

84. Sirdung méu tring song song voi mau thie:

—  D&i v6i mot s6 phép thir yéu cau méu trang dugce thuc hién song song voi mau thir

nhim dam bao két qua thi ngh1em 14 chinh xéc.

8.5.  Ldp lai cdc phép thi trén cung mot méu vdi cdc phu“an,q phap khac nhau:

—  Phép thu nay 1a viéc so sanh két qua thu dugc trén cing mot mau thir khi 4p dung hai

phuong phép khéc nhau. Can by ddm bao chit luong tuy theo tinh hinh thuc hién céc

chi tiéu s& quyét dinh néu yéu cau thuc hién phép kiém tra. Céc su khéc-biét 16n phai
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]

duge nghién ciru, xem xét, giai thich nguyén nhén va c6 bién phéap khac phuc khi cén

thiét.

8.6. Tdi kiém tra cdc mau luu (dp dung cho cdc mau hod hoc).

— P& kiém tra d6 chinh xac va do lap lai cia két qua thir nghiém, can bd phu trach chét

lugng c6 thé s& kiém tra lai cac mau luu trén cing mot phuong phap, mot thude thir.

—  Thi nghiém vién thuc hién viéc tai kiém tra nay c¢ thé la ngudi trude day phan tich mau

nay hodc nguoi khac.

—  Céc két qua cudi cing s& dugc ghi chép va so sanh vdi két qua trude day.

—  Tht ca nhig su khéc biét lon déu phai dugc phén tich nguyén nhan va cach khic phuc

trirde khi thue hién phén tich mau.

—  Luu ¥ khi t4i kiém tra, chi kiém tra mau luu trong vong 5 ngay.

9. Theo doi két qua va phan tich xu huéng

Dit lidu tir cac hoat dong theo doi phai dugc phén tich va sir dung dé kiém soat, dé cai

tién cac hoat dong ciia PTN. Khi két qua phan tich dir liéu tir hoat dong theo doi cho

thdy no nam ngoai cac tidu chi da dugc xac dinh, thi phai thuc hién hanh dong thich

hop dé ngin ngira viéc bdo cdo cac ket qua sai.

10. Huéng din, biéu mAu 4p dung

STT M3 huéng din, biéu miu Tén huéng din, biéu miu
1. HD01/QT.04 Hudng dan thuc hién so sanh lién phong
2. HD02/QT.04 Huéng dn thue hién miu QC
3. BMO01/QT.04 K& hoach dam bao chét lugng KQTN
B 4. BMO02/QT.04 Bao céo so sanh lién phong
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Ma s6: HD01/QT.04
HUONG DAN SO SANH LIEN PHONG ~ Ban hanh: 01/04/2026
Trang: 1/5
1. Muc dich

Hudng dan nay quy dinh cach thue hién so sénh lién phong & PTN.
2. Pham vi 4p dung

Huéng dan nay 4p dung cho tét ca cac phép thir vi luong ctia PTN.

3. Tai liéu tham chiéu

- TCVN ISO/IEC 17043:2011- Danh gi4 su phit hop- Yéu ciu chung di voi phép thir
nghiém thanh thao (tuong duong ISO/IEC 17043: 2010)

- AOAC

4. Thuat ngir va viét tit

So sanh lién phong: SSLP

5. Trach nhiém

Moi nhan vién Phong thir nghiém cén tudn thi huéng din nay

6. Noi dung

6.1 Kiém tra sy déng nhit ciia miu

- MAu trude khi dugce giri t6i 01 PTN tham du phai dugc kiém tra dé dam bao tinh df‘mg
nhét ctia bd mau.

- Viée kiém tra déng nhat duoc thuc hién tai PTN

- Péanh gia két qua véi chi tiéu dinh lugng:

- Chon ngAu nhién trong bd mau da chuin bi ra it nhat 6 mau, tién hanh phan tich, m6i mau
thir dugce tién hanh lap lai 2 lan.

Méiu Két qua & 2 lan Lip Trung binh
1 Al Bl X1
L 2 A2 B2 X2
3 A3 B3 X3
4 A4 B4 X4
3 AS B5 X5
6 A6 B6 - X6

Trong excel, chon Data Analysis— Anova: single factor —OK.
input Range: quét chon viing tir A1—B6

Groupet By: theo hang (Rows),

Alpha : 0.05,

Chon vung Outphut Range dé xudt ra két qua thong ké.

1




Ma sb: HD01/QT.04

HUGONG DAN SO SANH LIEN PHONG Ban hanh: 01/04/2026

Trang: 2/5

Quan tam t6i F, Ferit, P-value cua két qua. Néu F<Fcrit hodac P-value >0.05, két Tuan 16
mAu dbng nhét
- Péi vi chi tidu dinh tinh: Cac mAu duge chon di tién hanh phén tich cho két qua giong

nhu mong doi, két luan 16 mau dt“mg nhit.

Néu két qua kiém tra cho thdy sy khong déng nhét trong bd miu, thi hiiy bo b méau va tién
hanh chuén bi lai bd mau mai.

6.2 Chuin bi mau

- Nén mau str dung: 1a mau phén bén dugc lua chon tir don vi ¢ uy tin va chét lugng.

- Khéi luong méu:

- Phan phdi mau:

_ Déi v6i cac chi tiéu vi sinh: Phan tich dinh luong dugc thuc hién tai PTN ciia IQC t6i
thidu 14 6 mAu. Chi tiéu dinh tinh t6i thidu 1a 2 mAu. Téng hop s6 licu dé xir Iy thong ké.

6.3. Gii mau

- Thoi gian giri mau:

- S6 lwong mau:

- Khéi luong mau:

- M3 hoa méu:

- M6 ta tinh trang mAu nhan dugc tir cac don vi dugc giri mau:

7. Xix Iy s6 ligu

- Trung binh thé (robust average): gia tri trung binh két qua do céc thi nghiém vién cung
cap chua qua x1r ly loai bo cdc s0 lac

- Do tai lap: Mirc do gan nhau giita cic két qua thir nghiém doc 1ap nhén dugc trong diéu
kién tai lap nghia 1a cac thir nghiém dugc lam trong diéu kién : thir nghiém dugc bdi cing
mdt phuong phép, trén cac mau thir gidng hét nhau trong cac phong thi nghiém khac nhau,

v6i nhitng nguoi thao tic khac nhau, sir dung cac thiét bi khac nhau.




HUGONG DAN SO SANH LIEN PHONG

M sb: HD01/QT.04

Ban hanh: 01/04/2026

Trang: 3/5

7.1. Xix 1Y 6 liéu vi sinh

Xir ly s6 liéu theo F-test tow saple for Variances

- Pbi v6i chi tiéu dinh lwong:

Sau khi cac PTN tham du tra két qua, tién hanh xtr ly théng ké voi cac sd liéu nhan duoc.
Riéng v6i PTN IQC sir dung 6 két qua cita 6 mAu phén tich & trén dé xir Iy théng ke.

Chil.y: Véi phwong phdp vi sinh, két qué can dwoc log10 trude khi xit 1y thong ké.

Két qua PTN t6 chirc SSLP

Két qua PTN tham du

M1

N1

M2

N2

M3

M4

M5

M6




M sb: HD01/QT.04

HUGONG DAN SO SANH LIEN PHONG Ban hanh: 01/04/2026

Trang: 4/5

Trong excel, chon Data Analysis— F-Test Two-Sample for Variances —OK.
Variable 1 Range: Quét tit ca két qua ctia PTN t6 chirc (tir M1—M6...)
Variable 1 Range: Quét két qua ctia PTN tham du (tir N1—N2)

Alpha: 0.05

Chon ving Outphut Range dé xuit ra két qua thong ké

Quan (Am t6i P(F<=t) one tail, néu P>0.05, két luan cac két qua tuong déng nhau
Panh gia két qua: Pat yéu ciu

- Pbi véi chi tiéu dinh tinh:

Gi4 tri 4n dinh 4m/dwong & mdi miu dugc xac dinh bang viée bd sung ching duong/chat
chufin vao mau tring.

Két qua dugce danh gia “Dat yéu ciu” khi tit ca cac két qua phi hop véi két qua cua gid tri
4n dinh

7.2 Xix 1y s6 liéu hoa

SD= Zh-xf

a n-—1

RSD% = CV% = 2 %100

X
Trong do

SD: D6 léch chuén
n: S6 1an thi nghiém
xi: Gid tri tinh duoc cta lan thir nghiém thir “4”
x : Gi4 tri trung binh cta cac ln thir nghiém
- Tinh d6 1éch chuén trong déi tai lap: PRSD tuong tu nhu trén.

- Sau d6 so vdi gidi han cua d¢ tai 1dp dugce quy dinh trong phu luc F cia AOAC dé danh
gia két qua:




HUGNG DAN SO SANH LIEN PHONG

Mi sb: HD01/QT.04

Ban hanh: 01/04/2026

Trang: 5/5

Analyte, % Mass fraction (C) Unit RSDR, %
- 100 1 100% 2
10 10-1 10% 3
1 10—2 1% 4
0.1 10-3 0.1% 6
0.01 104 100 ppm (mg/kg) 8
0.001 10—5 10 ppm (mg/kg) 11
0.0001 10—6 1 ppm (mg/kg) 16
0.00001 107 100 ppb (pg/kg) 22
0.000001 10-8 10 ppb (ng/kg) 32
0.0000001 10-9 1 ppb (pg/kg) 45

8. Huéng din biéu miu ap dung
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Ma sé: BM02/QT.04

BAO CAO SO SANH LIEN PHONG

- Thoi gian thue hién:

- Ngudi chuin bi:

- Nguoi danh gia két qua:
- Muc dich

- Pham vi phé.p thia

- Pbi twgng tham gia

- Tén chi tiéu

- Phwong phap
%% MAU
1. Kiém tra dong nhit
2. Chuén bi miu
3. Giti mau

xx% Phwong phap xit 1y théng ké va danh gia két qua

4. Két ludn:

Hanh déng khic phuc (néu co):
: Ngay thang nam
Ngay thang nam Phé duyét
Nguoi lap
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Ma sb: HD02/QT.04
HUONG DAN THUC HIEN MAU QC Ban hanh: 01/04/2026
Trang: 1/4
o i g
1. Muc dich

Hudéng din nay quy dinh cach thuc hién mau QC trong PTN
2. Pham vi ap dung
Quy trinh nay ap dung cho tit ca cic phép thir vi lugng ctia PTN
3. Tai liéu tham chiéu
Thong tu 21//2012/TT-BTNMT
4. Thuat ngir va gidi thich
Mau QC: La miu kiém soat chét lugng
5. Trach nhiém
Moi nhan vién Phong thi nghiém can tuén thi huéng dan nay
6. Noi dung

- Pé klem soat chét lugng trong phong thi nghiém, phong thi nghiém phai sir dung mau QC
nhu: miu tring thiét bi, mau trang phuong phap, mau lap, mau thém, mau chuin dbi ching,
chuén thim tra hodc mau QC khéc do chwong trinh quan tric yéu cAu hoic chuong trinh bao
dam chét luong ctia phong thi nghiém dé ra.

- 86 lrong mAu QC i thidu cAn thuc hién trong mbi mé méAu phai di dé kiém tra sy nhiém
ban cia dung cu, hoa chat, thuoc thir, cac yéu to anh hudng va danh gia do chum, dd chinh
xac cua két qua phén tich nhung khong dugc vugt quéa 15% tong s6 mau can phén tich

- Tiéu chi chdp nhan ctia kiém soat chit lugng: két qua phan tich cac mau QC chi c6 gia tri
khi dwa ra duoc cac gidi han dé so sanh va xac dinh duoc sai s6 chép nhan theo yéu ciu cua
tiéu chi thdng ké ma phong thi nghiém x4c dinh dugc qua trinh phé chuin phuong phap.

6.1. Kiém soat chit lwgng hang ngiy

MGdi 16 mau, phong thi nghiém cin phai thuc hién phén tich t6i thiéu mot trong cac miu
ki€m soat sau day:

+ Mau tring phuong phéap (dé kiém soat kha ning nhiém bén ciia hoa chét, dung cu, thiét
bi),

+ MAu lap (dé danh gia d chum cta két qua phén tich)

+ MAu thém chuin (dé d4nh gia do chinh xac ctia két qua phan tich),

V6i 16: La s lugng mau thuc hién trong 1 ngay. Néu sb lugng mau trong ngay <20 thi sau
20 mau thuc hién 1 mau QC.

a. Miu tring phwong phdp:

Pugc phan tich ddu tién trong mbi mé mau. Khoang gia tri cia mau trdng phuong phap
duge chap nhan néu gia tri do dugc nam trong khodang 0 £ MDL (gidi han phat hién cua
phuong phép).



M3 sb: HD02/QT.04

HUGONG DAN THUC HIEN MAU QC Ban hanh: 01/04/2026

Trang: 2/4

b. Méu Lip: D6i v6i hai 14n 1ap, danh gia do chum dua trén dénh gid RPD
a) Néu RPD nam trong khoang gidi han, két qua phan tich dugc chép nhan;

b) Néu RPD nam ngoal khoang gioi han, va két qué phan tich dugc béo céo, thi ngudi phén

tich phai bao cao voi phu trach k§ thuat dé co quyét dinh danh gid cubi ciing vé két qua
phan tich;

¢) Néu RPD nim ngoai khoang gi6i han, nhung cac két qua phan tich méau lap gin voi gia
tri giéi han phat hién ctia phuong phép, tinh todn dg sai khac tuyét doi nhu sau:
Trong do:

|Lo1 - 12|

AP x 100 gos
wor+ om0

RPD: phan trdm sai khdc twong doi cria mau ldp;
LD1: két qud phan tich lan thit nhat;
LD2: két qua phan tich lan thit hai.

A=LD1-LD2
A : D6 sai khdc tuyét doi
Gioi han A dugc chinh phong thi nghiém thiét 1ap dua trén két qua phé duyét phuong phép

phan tich. Néu A ndm ngoai khoang giéi han, va két qué phan tich dugc bao cdo, nguoi

phan tich phai bao céo v6i phu trach ky thudt dé c6 quyét dinh dénh gia cudi cing vé két
qua phén tich.

++* VAu lip QC: Mbi chi tiéu thuc hién theo céc budce sau:

- Tir 1 mAu tién hanh chia nhé thanh 50 mau nho.

- Tién hanh phan tich 20 méu

- Tinh toan dé 14y gié tri trung binh, d6 1éch chuin cia 20 mau

- St dung két qua vira tinh dugc & trén dé ding cho 30 méu QC con lai (céc gid tri CL,
UCL, LCL).

- Khi phén tich mdu v6i chi tiéu do sir dung 1an luot cdc mAu QC trong s6 30 mau dé lam
mau QC l3p. Ghi sd liéu thong ké va vé d6 thi phén tich xu huéng cuia két qua khi hét théng
(véi céc chi tiéu thudng xuyén phan tich), hodc khi hon 20 mau QC da da dugc thuc hién
(v&i céc chi tiéu khong thudng xuyén phén tich)

c. Mau thém chuan:

Pé kiém tra su anh hudng ctia nén mau téi két qua phan tich thong qua viéc danh gia phén
~ trdm d9 thu hoi (%R) ciia mau thém chuan:



Ma sb: HD02/QT.04 ]
HUONG DAN THU'C HIEN MAU QC Ban hanh: 01/04/2026
Trang: 3/4
- GCs=-C i
R = 100 (%)
S
Trong do:

R: % D6 thu hoi;

Cy: Nong do mau thém chuan;

C: Néng do cua méu nén;

S: Néng dé cia chat phan tich thém vao mau.

Két qua phan tich dugc chép nhan khi % R cia mAu thém chuén nim trong khoang kiém
so4t do chinh phong thi nghiém thiét 1ap duya trén két qua phé duyét phuong phap.

d. Biéu dé kiém sodt:

Ngoai viéc danh gia két qua phén tich clia cic mau kiém soét theo cac tiéu chi néu trén,
phong thi nghiém can phai kiém soét xu hudng, dién bién cua két qua phén tich dua trén
phuong phap théng ké theo biéu d6 kiém so4t chat luong,

Vi du minh hoa: bidu dd kiém soat chét lwrong

Néng e}

Trong do:

CL: la duong trung tam cua biéu dé kiém sodt, la gid tri trung binh ctia cdc gid tri kiém
sodt hodc gid tri dugc chitng nhan;

CL + 2s: I gidi han cdnh bdo (nghia la 95% két qua dwoc phan bé trong khoang giéi han
nay);

CL + 3s: la gioi han kiém sodt (nghia la 99,7% két qua dwoc phdn bé trong khodng gidi han
nay);

s: do léch chuén, duoc tinh todn dua trén bé 6 lidu xdc dinh gid tri dwong trung tam.

Gia thiét Két luan

Bién phap
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Ban hanh: 01/04/2026

Trang: 4/4

- Gia tri kiém soat nam trong
gidi han canh bao, hodc:

- Gi4 tri kiém soat ndm trong
khodng gitta giGi han canh
bao va gidi han kiém soat va
hai gi4 tri kiém soat trudc d6
d&u nam trong giti han canh
bao

Phuong phap duoc kiém soat

Két qua phan tich dugc bao
cao

- Gi4 tri kiém soét ndm ngoai
gidi han kiém sodt, hoic:

- Gi4 tri kiém soat nam giira
gidi han canh bao va gigi
han kiém soat va it nhit mot
trong hai gia tri kiém soat
trude d6 cling nam gitta giGi
han kiém so4t va gi¢i han
canh bdo.

Phuong phap nim ngoai
pham vi ki€ém soat

Két qua phan tich khong
duoc bio céo. Ké tir gia tri
kiém soét cubi cting dugc
phat hién, tit cA mAu phai
phan tich lai.

-7 gia tri kiém sot theo trat
tu tlr tir tang hodc tir tr gidm
lién tuc, hodc:

-10/11 gi4 tri kiém soat lién
tuc nam vé cting mot phia
cia duong trung tam.

Phuong phap vin duoc kiém
so4t nhung c6 thé ¢6 xu
huéng ra ngoai kiém soat
théng ké néu tit ci céc gia tri
kiém so4t ndm trong gidi han
canh béo.

K&t qua phén tich c6 thé
dugc bao cao, nhung cin
phai xem xét dé phat hién
som van dé dang phat sinh

6.2. Kiém soat chit hrgng két qua phén tich dinh ky

- P& kiém soat chit luong két qua phan tich dinh ky, trude hét phai xem xét lai cac gidi han
kiém soat théng ké va duong trung tam ctia biéu do kiém soat. Sy danh gia bao gdm viéc
xem xét lai 60 gia tri kiém soat lién tuc cip nhét gan dy nhét trén biéu db kiém so4t chit

luong.

- Viéc xem xét theo trinh tu nhu sau

a) Dém s6 gié tri kiém so4t ndm ngoai khoang gi6i han canh béo (ctia 60 gia tri kiém sodt).
Néu sb lwong gid tri kiém soat 16n hon 6 hoic nho horn 1, chiimg té pham vi cia phép phan

tich da bi thay dbi;

b) Tinh toén gia tri trung binh cia 60 gi4 tri kiém so4t da néu tai khoan

2.1, va so sanh vdi gié tri cia duong trung tdm dugc t}}iét lap true d6. Néu su khac nhau
16n hon 0,35s, ching t6 gié tri trung binh da bi thay doi.

(2L 1 Néu xem xét thiy cac su vi pham néu tai muc b thi cin phai txen hanh kiém soét théng

ké dé x4c dinh murc do cac thay d6i. Tuy nhién, trong trudng hop c6 su thay dbi 16n thi ciing
khong nhét thiét phai thay dbi duong trung tm.

4
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1. Muc dich:




Ma sd: TT.11

THU TUC VE GIAI QUYET KHIEU NAI Ban hanh: 01/04/2026

| Trang: 1/4

Thu tuc ndy duoce thuc hién nham quy dinh trinh tu tiép nhén va giai quyét cling nhu
ngan ngua su tai lap cac khiéu nai, phan nan ctia khach hang mét cach nhanh chéng,
khéch quan, ding dén, khong din diy trach nhiém, cung cdp cho khach hang théng tin vé
giai quyét khiéu nai va phan nan tai Phong Thi nghiém.

2. Pham vi ap dung:

Thi tuc nay 4p dung cho qué trinh gidi quyét khiéu nai, phan nan tai Phong Thi

nghiém.

3. Tai liéu tham khao:

- Sb tay chét lugng chuong 12

- ISO 17025:2017.

- ISO9001:2015.

4. Noi dung:

4.1. Phu trach qua trinh.

- Truong phong thi nghiém la nguoi Phu trach Qua trinh trinh giai quyét khiéu nai,
phan nan tai phong thi nghiém.

- Trudng phong thi nghiém c6 trach nhiém theo doi, kiém so4t viéc thuc hién cta céc
bo phén lién quan dén qua trinh,

4.2. Nhirng nguoi lién quan khac.

Trach nhi€ém va quyén han cta nhitng nguoi lién quan khac cia Qua trinh tai phong thi

nghiém dugc quy dinh ¢ diém 3.3 cia qué trinh nay.
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THU TUC VE GIAI QUYET KHIEU NAI Ban hanh: 01/04/2026
Trang: 2/4
43. Luwu db: —
Nhén théng tin khiéu nai,
phan nan
.

v

Thoéng béo vé viéc nhan duoc
khi€u nai, phan nan

Lép ho so khiéu nai, phan
nan

|

Thong bao dén khach hang

Y

Lép hd so cac bién phap da
thue hién

!

Luu hd so
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THU TUC VE GIAI QUYET KHIEU NAI Ban hanh: 01/04/2026

Trang: 3/4

4.4. Huwéng din Thi tuc:

4.4.1. Nhan thong tin khiéu nai, phan nan.

- Nhéan vién Phong thi nghiém c6 trach nhiém thu thdp cac thong tin vé phan nan,
khiéu nai. Khi nhan dugc thong tin nhan vién Phong thi nghiém ghi nhan théng tin
khiu nai, phan nan d& xem xét theo biéu mAu BM01/TT.11

4.4.2. Théng bao vé viéc nhin duge khiéu nai, phan nan.

- Truéng Phong thi nghiém chi tri viée thong bao cho khach hang biét vé viéc khiéu
nai, phan nan cua khach hang da dugc tiép nhan béng cac cach: truc tiép, qua dién
thoai, mail, fax van ban tiép nhan. Thoi gian thong bao cho khach hang khong qua 05
ngdy lam viéc sau khi nhén dugc thong tin.

4.4.3. Xem xét, danh gia so bo khiéu nai, phan nan.

- Céc khiéu nai, phan nan can dugc danh gia so bo theo cac tiéu chi nhu: Ban chét cia
phan nan khiéu nai, mirc do gay git, su lién quan dén cic vin dé pham vi cung cip
dich vu, tinh phirc tap, mirc d6 anh huéng, nhu ciu va kha ning giai quyét. Néu phan
nan, khiéu nai khéng c6 di thong tin cAn tién hanh giai quyét thi quay lai budc 3.4.1.

- Trudong Phong thi nghiém chiu trdch nhiém chu tri giai quyét cic khiéu nai, phan
nan.

- Céc cé nhan tham gia xem xét, giai quyét khiéu nai duge lra chon phai dim béo tinh
khéch quan, khong hé c6 lgi ich c4 nhan hodc xung dot loi ich véi khach hang.

4.4.4. Tép hop va lap hd so khiéu nai, phan nan.

- Phong thi nghiém phai 14p hd so khiéu nai, phan nan ciing véi céc thong tin hd trg va
Juu hd so theo Thit tuc dé nhan biét ho so theo ting vu viéc.

4.4.5. Xir Iy khiéu nai, phan nan.

- Céc bd phén sau khi nhan dugc chi dao vé viée xir ly khiéu nai, phan nan cua khéach
hang cAn tim hiéu k§ hoan canh v c4c thong tin lién quan dén phan nan, khiéu nai.
Thuc hién giai quyét trong vong 10 ngay lam viéc.

4.4.6. Thong bao dén khach hang,
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- Trang: 4/4

_ Truéng Phong thi nghiém chi tri viéc thong béo cho khach hang biét vé quyét dinh,

hanh dong sé thuc hién lién quan dén khiéu nai, phan nan.

- Néu nguoi khiéu nai, phan nan fur chdi quyét dinh hodc hanh dong da dugc dua ra thi

trudng Phong thi nghiém phai c6 cac hinh thie giai quyét khac hodc bao céo vdi ban

oidm dbc cing giai quyét.

4.4.7. Lap ho so cac bién phap da thwe hién.

- Khi khach hang nhan dugc théng bao, néu chip nhan cic quyét dinh va hanh dong

dua ra thi Truong Phong thi nghiém théng bao dén cac bo phan lién quan thuc hién

quyét dinh.

4.4.8. Két thiic.

Ghi nhén vao s6 theo doi khiéu nai BMO02/TT.11

Luu ho so

5. HE THONG BIEU MAU:

LZ.

STT | Ma hwéng din, bicu mau Tén hwéng din, bidu miu
1. | BMO1/TT.11 Phiéu giai quyét khiéu nai ctia khéch hang
BMO02/TT.11 SH theo dai khiéu nai ctia khach hang
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1. Mue dich
Thu tuc nay dugc xdy dung dé quy dinh pham vi, trach nhiém, nguoi co thAm quyén va
ndi dung tién hanh kiém soat cong viéc thir nghiém khong pha hop dé dam bao cac
cong viéc khong ph hop trong PTN déu duge phat hién va xi 1y kip thoi.

2. Pham vi ap dung
Tha tuc nay ap dung cho viée xir ly cac diéu khéng phti hop trong qué trinh thir nghiém
cling nhu két qua ciia cong viéc khong phi hgp véi cac Quy trinh ctia Cong ty hodc yéu
chu da thoa thudn v6i khach hang.

3. Tailiéu tham chiéu
S tay chét lugng, chuong 13

4. Thuat ngir va giai thich
Piéu khong phi hop 12 bét cir hoat dong nao trong phong thir nghiém khong tuén tha
theo yéu cau, qui dinh, thoa thuan véi khach hang hodc khong nhu mong mudn.

5. Trach nhiém

—  Phu trach chét luong va nhén vién c6 lién quan dén moi hoat dong trong qua trinh thir

nghiém bao gdm bao quan, phan tich va tra két qua.
—  Cén bd phu trach k¥ thuét (didu kién méi trudng, thiét bi, cic yéu 6 khac) c6 lién quan
dén qua trinh thir nghiém.
6. N¢i dung

6.1. Phat hién cong viéc khong phu hop:

Trong qua trinh tham gia thuc hién hoat dong thir nghiém, nhén vién PTN ¢6 trach nhiém

phét hién céc cong viéc khong phu hop va béo cdo ngay cho truéng phong hodc ngudi co

trach nhiém. Trong trudng hop khan cp phai thuc hién ngay céc bién phap can thiét nhiam

ngéin khong cho vén dé trdm trong thém.

6.2. Danh gia mirc d§ cong viéc khong phu hop:
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Phu trach chat lugng hodc Phu trach ky thuét c6 thAm quyén xem xét cong viéc khong phu

hop so vdi cac yéu cau k§ thuat ¢6 lién quan dé xac dinh muc do anh hudng dén két qua thir

nghiém va phén loai mirc do nang hay nhe

6.3. Xir 1y cong viéc khong phi hop trwdmg hop phéat hién khi thwe hién hoat dong

trong PTN

1. Céac hoat dong trong phong thir nghiém bao gbm:

Giao nhan méu
Quan 1y méu trong phong thi nghiém
Phén tich mau

Béo céo két qua phén tich

2. Noi dung kiém soat

Nguoi duoge giao cong viée nhin mau trong phong thi nghiém phai tudn thi theo cac
yéu cAu giao nhan mau, 1a ngudi c6 nang luc trong viée danh gia mau vé mit cam
quan. Viéc ddnh gid dva trén céc théng tin khéch hang cung cap, cac hién tuong quan

sat dugc.

Khi phét hién thdy didu khong phu hop trong qua trinh nhén mau, ngudi nhan mau
phai théng bao ngay voi phu trach PTN, dé danh gia mic d6 khong phu hop va dua ra
quyét dinh: khong nhén méau hoic nhin mau c6 diéu kién (dié‘u kién nay duoc bd sung
vao hop ddng hozic thé hién duéi dang gidy cam két, trong d6 c6 su théng nhit voi
khéch hang)

Néu mau d3 duoc luu trong thoi gian vugt qua quy dinh, hodc khong dugc bao quan
dng yéu ciu k¥ thuat trong thoi gian lwu gilt, bdo quan bén ngoai Phong thi nghiém
d6i v6i thong s6 cin phan tich, ngudi nhan mAu ¢6 quyén dé nghi “khong nhén mau”
voi phu trach PTN




Ma sb: TT.10

THU TUC VE CONG VIEC KHONG PHU HQP Ban hanh: 01/04/2026

Trang: 3/3

Céan b0 truc tiép thue hién phan tich mau can kiém tra viéc hiéu chuin thiét bi, tinh
hiéu luc cua két qua hi€u chuén trude khi sir dung thiét bi, dung cu do dé dam bao cac

thiét bi do chinh xac.

Khi c6 déu hiéu khong binh thuong ctia hoa chit, thiét bi, dung cu do, diu kién moi
trudng tién hanh phan tich,... cAn béo cho phu trach PTN dé 6 bién phap khac phuc
kip thdi truge khi phén tich.

Trong trudng hop diéu khong phu hop duge phat hién khi dang thuc hién phén tich,
tiy theo mirc d¢ anh hudng cua diéu khong phi hgp véi két qua do, nhan vién phén

tich c6 thé:
+  Tiép tuc cong viéc nhung thuc hién ngay hanh dong khic phuc (khong phai lam lai
tir déu)
+  Dumng toan bd cong viéc va tién hanh lai cong viéc tir d&u sau khi thuc hién hanh
dong khéc phuc.
Tay theo mitc d6 dénh gid didu khong phu hop, nhan vién c6 thé tw khic phuc hodc
cAn su trg gitp, khi d6 cin bao cdo truc tiép véi phu trach PTN du6i dang vén ban.
Lanh dao Céng ty va phu trach PTN c¢6 thim quyén kiém tra phat hién cong viéc
khong phi hop cin danh gid mirc do cua diéu khong phi hop dé dua ra hudng giai

quyét dbi véi mbi tinh hubng cu thé.

Moi diéu khong phu hop trong qué trinh thir nghiém duge thiét 1ap va lru gift trong hd
so Cong viéc khong phu hop.

Phu trach chét lugng can dua ra bién phap phong ngira khi nghi ngo diéu khong phu
hop ¢ thé tiép tuc xay ra.

7. Huéng dan biéu miu, ap dung:
STT M4 huéng din, biéu mau "én huéng din, biéu méu
1. BMO1/TT.10 S theo doi cong viéc khong phi hop
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QUY TRINH QUAN LY TAI LIEU KY THUAT - Ban hanh: 01/04/2026
Trang: 1/9
Muc dich

Quy trinh nay dugc xdy dung dé qui dinh trach nhiém va dwa ra cach tién hanh kiém
sodt tai liéu dang van ban, hd so, thong tin thude hé théng quan 1y chat lugng cia PTN.

Pham vi ap dung

Quy trinh ndy 4p dung cho tét ca céc tai liéu, hd so lién quan dén hé théng quéan ly chét

lugng duoc sir dung trong PTN.

Tai liéu tham chiéu

S tay chit luong chwong 14

Thuit ngiv va giai thich

Céc thuét ngir sau diy trong Quy trinh nay dugc hiéu nhu sau:

Tai liéu ndi bd bao gdm tét ca cac tai lieu duge phong thir nghiém (PTN) soan thao,
ban hanh: sb tay chét lwong, s6 tay Quy trinh, phuong phap thtr ndi bd, hudng dan,

biéu mau, ban phan cong cong viéc...

Tai liéu tr bén ngoai: céc qui dinh, tiéu chuan, tai liéu k¥ thuat cia may moc, thiét bi,

héa chit...
Hb so 1a dang vin ban thé hién coéng viéc dang hodc da hoan thanh.
File: 1a cac cip luu tai liéu hodc hd so cia PTN.

Phu trach chét lugng (PTCL), Phu trach ki thuat (PTKT) 12 ngudi chiu trach nhiém vé

mat chét luong, ki thuét cua phong thir nghi€m.

Trach nhiém

Phu trach chét luong ¢ trach nhiém quén ly, kiém soat céc tai liéu ndi bd PTN va phéi

hop véi phu trach k¥ thudt luu trit cac tai ligu cia PTN;

Moi nhan vién trong PTN phéi tuin thi theo céc qui dinh trong tai li¢u ndi bo;
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Phu trach chit lugng va nhan vién lién quan c6 trach nhiém trong viéc quan ly, pho
bién, cap nhat, luu giit, d& nghi stra ddi, thu hoi va thanh 1y cdc tai liéu do PTN ban
hanh; phan phéi cdc ban sao cac phan lién quan dén dung dbi tuong can st dung.

Céc nhén vién duge phén cdng nhiém vu quan ly hd so cu thé cin tudn thi qui dinh

luu gitt, cap nhat hd so.

6. Noi dung

6.1 Kidm soat tai liéu noi bd

6.1.1. Céc tailiéu do PTN ban hanh gom c6:

S tay chét lugng

Quy trinh

Thu tuc

Huéng dan sit dung thiét bi, thir nghiém. ..

Biéu mau

6.1.2. Trinh bay cac tai liéu noi bd

Tai liéu ndi bd ciia PTN (trir biéu mAu) dugc trinh bay théng nhét trén kh gidy A4 vei
phong chit Time New Roman c& chif thong thuong 1a 13 trir truomg hop ddc biét. Céac
chit phan tiéu dé in dam. Khoang cach giita cac dong (Spacing before) 6pt. Piu trang

v cubi trang 2cm. L& trai 2cm va 1& phai 2cm. Phén header va foodter lem.

Trang ddu cla céc tai liéu duoc trinh bay nhu trang dAu clia tai lidu nay. Mot sd tai liéu
ngén gon nhu hudng din sir dung thiét bi c6 thé khéng cin c6 trang dAu nhung phai c6

thong tin v& ngudi dé nghi, ngay dé nghi, nguoi duyét, ngy duyét vao cubi tai liéu.

Tir trang thir 2 ciia mdi tai liéu déu c6 phan Header cuia mdi trang bao gdm cac ndi

dung sau:
Tén tai liéu: Bén trai header

Ma s, Ngay ban hanh., Trang: Bén du6i header
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Céch déanh ma hiéu cac tai lidu theo qui tic sau:
+  Sb tay chit luong c6 ma hidu 1a STCL
+  Quy trinh c6 ma hiéu: QT .xx (xx la sb thir tu ctia Quy trinh)
+ Thi tuc ¢6 ma hiéu: TT.xx (xx 12 sb thi tu cla thd tuc)
+ Huéng din c6 ma hiéu: HD.xx (xx 12 s6 thit tu ciia huéng dan)
+ Biéu miu cia Quy trinh: BMyy/QT.xx (xx 1a s6 thr tu cia Quy trinh, yy 14 s6
thir tir ctia biéu méu trong Quy trinh)

+ Bidu mAu cta Thi tuc: BMyy/TT.xx (xx 1a s6 thir tu cta thi tuc, yy 1a s6 thi

tu ctia biéu mAu trong Thi tuc)

+ Biéu mAu ctia Huéng dan: BMyy/HD.xx (xx la tht tu ctia huéng dén, yy 1a s

thi tu cia biéu méu trong huéng dan)

T4t ca cac biéu mAu phai dugc trinh bay théng nhét va phai phit hop véi cac quy dinh
v& van thu, luu trir, cia cfip c6 thim quy@":n; Débi v6i loai biéu mau giao dich chinh thire
ctia PTN (c6 ddu va chit ky): Trinh bay phai theo ding quy dinh cta cép cd thdm
quyén;

Khi m6t trang cia STCL hodc Quy trinh, HD duoc soat xét, sira d6i thi trang d6 duoc
cip nhit mai vao tai liéu nhung 1an ban hanh cta sb tay hodc QT,TT, HD d6 vin gitt
nguyén ma phin sira ddi trén trang d6 dugc nhan biét. Phin sira ddi va ngdy stra doi
duge ghi vao trang déu tién cia tai liéu do.

Khi biéu mau duoc soat xét stra ddi thi ghi nhén vao ban theo ddi sira doi tai lidu &
trang ddu ciia Quy trinh, thi tuc hodc huéng din con 14n ban hanh cta biéu miu vin
gilt nguyén nhung bd sung vao canh ]4n ban hanh ngay soat xét, sira ddi.

Cho phép sira ddi tai liéu dén 14n tha 5 thi tai lidu d6 duge ban hanh lai toan bd va lén

ban hanh sé ting 1én 1 so v6i lan trude.
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_ Céc tai lidu kiém soat, trén trang dAu déu c6 dAu hiu nhan biét “tai liéu kiém soat”.
Céc tai liéu c6 dau kiém soat da photo dé st dung vao bét ctt muc dich gi déu tré thanh
tai liéu khong kiém sodt.

_ Tai lidu cung clp cho céc bén lién quan déu phai c6 sw ddng ¥ cia phu trach chét
luong. Tai liéu ¢6 ddu do duoc sir dung thay thé cho déu “Tai liéu kiém soat”

6.1.3. Soan thao, ban hanh, phan phdi va quén Iy luu trir tai ligu ndi bd
Soan thdo

~ Moi nhan vién PTN d&u c6 quyén dé nghi ban hanh, sira dbi tai lidu theo Biéu mau
Phiéu yéu ciu soan thao/sira doi tai liu BM01/QT.05.

- Sau khi c6 phiéu d& nghi ban hanh/sira di tai liéu thi phu trich chit luong cén nhic
(c6 thé tham khao ¥ kién céc bén c6 lién quan) mirc d6 cn thiét va quyét dinh c6 cén
soan thao hay sira dbi khong va néu can thi dy thao phan cong cho ngudi/bd phén
thich hgp bién soan hoac stra dbi va nguoi/bd phan xem xét theo phiéu dé nghi bao
gbm ca ngdy cin hoan thanh. Truomg hop PTCL khéng quyét dinh dugc c6 cin thiét
phai soan thao/sira déi tai liéu thi trinh truéng phong quyét dinh.

- PTCL chuyén phiéu dé& nghi cho c4n b dugc phan cong va ngudi kiém tra/xem xét dé

thuc hién.
Ban hanh

- Sb tay chét luong, quy trinh ciia PTN do Lanh dao Céng ty ban hanh trén co s& dé
nghi cta phu trach PTN va la tai liéu kiém soét.

_ Khéng cho phép sira tai liéu bang tay.

_ Hang nim phu trach chét luong c6 tréch nhiém xem xét lai toan bo h¢ thong (i ligu
ndi bd cia PTN két hop véi bdo céo thanh tra ndi bg, xem xét cua lanh dao va céc
phiéu dé nghi sira déi tai liéu dé d& nghi Linh dao Cong ty ban hanh lai tai liéu néu

can.

Phan phoi va quén 1y lwu trie
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6.2.

Ban gbc cla céc tai liéu duge phu tréch chat luong sao ra mot sO luong ban theo yéu

cAu. Ban gdc sé duge luu giit va khong déng dau kiém soat.

Phu tréch chit luong phai dim bao s6 lugng tai liéu photo da dé phéan phéi va duge

kiém tra dong du kiém soat tru¢c khi phén phdi.

Phu trach chit lugng 1& ngudi chiu trach nhiém phan phdi tai liéu dén moi nhén vién
va ngudi lién quan, khi giao tai liéu phai ghi vao S phan phéi tai liéu BM03/QT.05.
Khi tai liéu c6 thay dbi sira chita, Phu trach chét hwrong phai thu hoi lai ban cil.

Céc ban tai liéu cii sau khi PTCL thu hdi phai thanh ly theo qui dinh va chi giir lai 1
ban dé tham khéo va phai déng dau “Tai liéu 16i thoi”.

Céc tai liéu kiém sodt cia PTN déu luu gir bang ban cimg, ban mém dé tham khao

(may tinh, dia CD).

Phy trach chat luong phai 1ap danh muc gée céc tai liéu kiém soat cia PTN va tinh

trang ban hanh ciia céc tai liu theo biéu BMO04/QT.05.

Kiém soat tai liéu bén ngoai

6.2.1. Cic tai liéu bén ngoai gom co:

Céc tieu chuln qudc té, tiéu chuén Viét Nam va cdc tai liéu hudng dan lién quan dén

hoat dong PTN;

Vin ban phap quy: Nghi dinh, quyét dinh, thong tu ...

Tai liéu lién quan thiét bi, dung cu thi nghiém, héa chét ..
Céng van, fax, thu dén

Tai liéu khac: Tai liéu vé dao tao, hoi thao, gisi thi€u cac to chirc ...

6.2.2. Nhan tai li¢u, phin phdi, leu giie va quén Iy tai ligu

TAt 4 céc tai liu bén ngodi khi dén PTN phai dugc phu tréch chit lugng phin phoi t6i

cac bd phén ¢6 lién quan va yéu cau cdp nhét vao danh muc tai liéu bén ngoai
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_ Tai liéu bén ngoai khi dua vao PTN st dung phi duge déng déu "Tai liéu kiém soat"
& trang dAu cia tai liéu sau d6 phai luu giit tai ligu vao file thich hop va ghi vao Biéu
miu Phiéu theo dai tai liéu cia timg cap tai liéu, néu cin thiét phai thong bao cho céc
nhan vién khac biét vé ndi dung tai liéu.

- Phu trach chét lugng 1a ngudi c6 trach nhiém cip nhét céc tai liéu bén ngoai dac biét

cac tai liéu lién quan dén phuong phap thir, huéng dan thiét bi, cac qui dinh moi ... va

théng bao dén moi nhan vién;

- [t nhAt mot nim mot lan, Phu trach chit luong va cac nhén vién cé lién quan phai ra
soat lai tt ca cac tai liéu bén ngoai. Khong cén thiét c6 thé huy bé va 1am phiéu huy
bo tai lidu theo biéu mAu “ Phiéu huy tai liéu”;

6.3. Kiém soat ho so

6.3.1 Céc ho so dwrge phin loai nhw sau:

— Chc hd so vé quan ly: Phy trach chét lugng cép nhat va hru
+  Hb so san phim va dich vu ctia nha cung chp

+  Hb so khiéu nai.

+  Hb so danh gia (ndi bd, bén ngoai), khéc phuc, hanh dong giai quyét riii ro va co

+  Hb so xem xét cua lanh dao.
+  Hb so tai liéu hé théng quén ly
_ Céachd so ky thuat: Phu trach k§ thuat hodc ngudi duge phan cong cdp nhét va luu
+  Hd so thir nghiém
+  Hb so vé nhan su.
+  Hb so vé theo dai didu kién méi truong
+  Phuong phép thir

+  Danh gia phuong phap
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+  Trang thiét bi phong thi nghiém
- H so hoa chét
+ H so chit chun.
+ HOb so dam bao két qua thi nghiém (so sanh lién phong, trac nghi¢m k¥ ning ...)
6.3.2 H6 so ky thudt

- Hb so k§ thudt phai bao gdm thoi gian va nhén biét nhan su chiu trach nhiém ddi v6i mdi

hoat dong thi nghiém va cho viéc viéc kiém tra dif liéu va két qua.

- C4c hd so quan tric gbe phai ghi nhén tai thoi diém ching duogc thuc hién va phai c6 kha

nang nhén biét d6i v6i nhiém vu cu thé.
6.3.3 Thoi gian lwu giit ho so
- Céc hd so duoc Iuvu trong 3 nam. Trir mot s6 ho so sau:
+ H so nhén su lwu giit sau thoi gian nghi viée 3 thang
+ Hb so phuong phép thir: Liru cho téi1 khi phuong phéap 16i thoi khong sit - dung nita
+ Hd so thiét bi: luu dén khi thiét bi duge thanh Iy
6.3.4 Nhin biét
—  Tht ca cac hd so déu phai duge sap xép thanh timg file, bén ngoai c6 dén nhan nhén

biét bing tén ciia timg loai hd so, bén trong mdi tép ho so duge xép theo nhém, thi tw

thoi gian sao cho dé nhan biét va truy tim.

—  Viéc sao chép (dudi moi hinh thirc) d6i v6i hd so luu trit chi dugce thuc hién khi cé su

cho phép cua nguoi cé trach nhiém.
6.3.5 Luu trir va bdo quan

—  Hb so dugc luu giir trong ti ctia PTN, cac hé so quan trong cAn thiét bio mat can co

khéa phu tréch chit luong 1a ngudi quan ly hd so giir

—  Viéc sao chép (dudi moi hinh thirc) ddi v6i hd so luu trir chi duge thue hién khi ¢6 chit-

ky cho phép ctia phu trach PTN va ban sao dugc déng diu “khong kiém soat”.

7
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Truong hgp céac ho so luu trong cdp da qua nhiéu, can thém cdp mdi thi danh so

1,2,3... vao nhan cia ho so.

Truong hop phat sinh thém ho so thi nguoi luu hd so l[am bién ban luu bo sung c6 chir

ky duyét cua phu trach PTN.

Céc file da luu duge kiém soat dinh ky vao cubi thang béi ngudi heu hd so va mot
nhan vién PTN. Cach thirc kiém tra céc file nhu sau: danh sach cac file hd so chira

trong t1, s6 lugng chira trong mdi ngin, so ho so trong moi cdp, tinh trang bdo quan ho

S0.

6.3.6 Thanh 1y hd so

Pinh ky 1 ndm/ldn nguoi phu trach hd so 1ap danh muc cic ho so da hét han luu trix
trinh 1anh dao Cong ty phé duyét dé thanh ly.

T4t ca céc hd so hét han luu trir dugc phé duyét cho thanh 1y phai dugc 14y ra khoi tép,
file, ghi chép thanh bién ban truée khi thuc hién viéc thanh ly theo biéu Phiéu huy tai
liéu BMO05/QT.05.

6.4 Quan ly thong tin

- Heé théng may tinh: TAt ca mdy tinh ctia phong phai dugc cai dat mat khau. Chi nhiing

ngudi duge phan céng méi biét mat khau dé dang nhap vao may. Trudng phong thir nghiém

s& phan cong va cap nhét mat khiu ding nhap.

- Pinh ky 2 thang s& backup dit liéu quan tric gbc & may tinh vao b ctng

- Khi hé théng phan mém, may tinh gip cac sai 16i PTN c¢in ¢6 hanh dong khéc phuc thich

- Viéc tinh toan va truyén dit liéu phai duoc kiém tra mét cach thich hop va ¢ hé thong.

7. Hwéng din, biéu miu dp dung

STT Ma huéng dén, biéu miu Tén huwéng din, biéu miu
i T | . BMO1/QT.05. = . |Phiéu yéu céu soan théo/stra dbi tai licu




Ma sb: QT.05

QUY TRINH QUAN LY TAI LIEU KY THUAT Ban hanh: 01/04/2026
Trang: 9/9

% [ BM02/QT.05 Phiéu gop y tai liéu

% BMO03/QT.05 Danh muc tai liéu kiém soat

4. BMO04/QT.05 Phiéu huy tai lidu, ho so

5. BMO05/QT.05 Danh muc hd so
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6.

Muc dich

Tha tuc nay xdy dung dé qui dinh pham vi, hoach dinh hanh dfng giai quyét rii 1o va
co hoi. Noi dung cac bude thue hién hanh dong giai quyét rii ro va co hdi dé ngin ngira
nguyén nhan tiém 4n gay ra didu khong phit hop dé giam kha nang c6 thé xay ra su

khong phu hop va tan dung co hdi cai tién.
Pham vi ap dung
Thi tuc ndy ap dung khi c6 su hién hitu nhitng ngudn gde tiém tang c6 thé dan dén rai

ro, bao gdm ca kha nang xut hién yéu cau cin c6 su cdi tién trong hoat dong k¥ thuét

thir nghiém va ca hé théng quan 1y chit luong.
Tai liéu tham chiéu
S tay chit lwgng chuong 15
Thuit ngik va gidi thich
Rui ro 14 sw anh hudng khong chic chén vé két qua khong mong doi.
Trach nhiém

Phu trach chét lugng va cac can bd co lién quan dugc phan cdng chiu trach nhiém

nghiém ctru tim ra rui ro

Phu trach chét lugng chu tri viéc tim ra nguyén nhén rii ro lién quan t6i hé théng quan

Iy cia PTN, dong thoi tap hop va luu giit hd so v& hanh dong khic phuc.

Phu trach ky thuét chu tri viéc tim nguyén nhan rii ro li€n quan yéu cAu k¥ thuat cia
PTN

Truéng Phong thi nghiém tao ngudn luc cho PTN dé thuc hién hanh déng khic phuc

Noi dung

6.1. Xdc dinh vAn dé cAn thuwce hién hanh dong dé gidi quyét rii ro va co hdi

PTN nghién ctru, phan tich cac dit liéu c6 lién quan dén hoat dong thir nghiém bao

gdm ca phan tich cac xu hudng, céc rii ro, d9 thanh thao cua phép phén tich dé chu
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dong x4c dinh céc van d& cn 4p dung dé dua ra hanh dong dé giai quyét rii ro va co
hoi.

—  Xaéc dinh su phi hop ctia hé thdng quan ly chét luong dén hoat dong thir nghiém hang
ngay, xac dinh cac nguy co tiém 4n dan dén rui ro.

—  Céc dir liéu thu dugc qua cac cudc danh gia ndi bd va bén ngoai

—  Tircécy kién déng gop cia can bd PTN, khach hang

6.2. Panh gia mirc do rii ro

— Sau khi céac rii ro dugc xac dinh, PTN tién hanh danh gid mirc do céc rii ro theo bang

sau:
Mc do anh | Cao 3 4 S
g Trung binh 2 3 4
Thip 1 2 3
Thép Trung binh cao

Xac xuat xay ra

— Viéc d4nh gi4 dua trén x4c suit xay va mirc dd anh huéng cla ri ro:

+ V6i cde rii ro & cip 1 PTN c6 thé khong cin thuc hién hanh déng hoic khong can
xac dinh chung. PTN sé& thuc hién cac hanh dong dé loai bd va giam thiéu rdi ro wu tién
chp dd cao tdi cip do thap.

+ Dbi v6i céc rii ro & céc cAp khac cAn phai thue hién hanh déng khic phuc, PTN tién
hanh theo quy trinh hanh déng khic phuc cai tién
6.3. Thue hién hanh dong giai quyét rii ro va co hoi
- Khi x4c dinh duoc hanh dong giai quyét rii ro va co hoi thi truéng Phong thi nghiém
cung PTCL, PTKT nghién ctru nguyén nhén tiém 4n c6 thé x4y ra va danh gia mirc do rii ro

dua trén tan xuat va mic d6 anh hudng,.

Pua ra bién phép thuc hién giai quyét rui ro va phéan cong can bd thuc hién
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Cén b6 kiém tra thuc hién kiém tra higu qua ctia hanh dong gii quyét rii ro.
~ Néu dat yéu cAu thi ghi nhan va chuyén ho so cho PTCL luu gitr.

—  Néu khong dat yéu cau s& dé nghi can bd dugc phan cong thue hién hanh dong khac
phuc thuc hién thém hodc thu thép thém bing ching khic phuc.
6.2.1. Truong hop khong théng nhét thi hd so dugc chuyén cho PTCL dé cung trudng
Phong thi nghi€ém quyét dinh bién phap thuc hién tiép theo.
6.2.2. Sau khi hoan tit hanh dong giai quyét rti ro thi PTCL 1a nguoi chiu trach nhiém tap
hop va luu giit toan bd ho so lién quan hanh dong khéic phuc diéu khong phu hop.

7. Huéng din biéu mAu, ap dung:

STT Mi huéng dan, biéu mau Tén huéng din, biéu mau
BMO1/TT.12 Bang danh gia rii ro va co hoi
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1. Muc dich

Thi tuc nay xdy dung dé qui dinh pham vi, trach nhiém, nguoi c6 thAm quyén va noi
dung céc budce thuc hién hanh dong dé giai quyét moi hanh dong khéng phu hop xay ra.

Péng thoi tién hanh lya chon cac co hdi cai tién cén thiét.
2. Pham vi ap dung

Thu tuc nay ap dung cho tht ca cac diéu khong phu hop lién quan hoat dong thir nghiém
cua Phong thir nghiém. Bao gbm ca kha ning khong déap tmg dugc yéu cau di thoéa thuan

véi khach hang
3. Tailiéu tham chiéu

S tay chét luong, chuong 16
4. Thuit ngit va gidi thich

- Piéu khong phu hop 12 bét cir hoat dong nao trong PTN khong tuan thu theo yéu cau, qui

dinh, thoa thuin v6i khach hang hodc khong nhu mong mudn.

- Khéc phuc 12 hanh dong dugc thuc hién dé loai bé nguyén nhan cta sy khong phu hop da

Xay ra.

5. Trach nhiém

—  Céac can b co lién quan va duge phéan cong chiu trach nhiém nghién ciru nguyén nhén

va thuc hién hanh dong khic phuc
—  Phu trach chit luong tap hop va luu gitt hd so vé& hanh dong khic phuc cia PTN.

—  Phu trach k¥ thuét chu tri viéc tim nguyén nhén cac diéu khéng phit hop lién quan yéu
cAu k¥ thuat ctia PTN.

—  Lanh dao Céng ty tao ngudn luyc cho PTN thuc hién hanh dong khic phuc, cai tién.
6. NOi dung
6.1. Phat hién cong viéc khong phu hop:

Diéu khong phu hop ¢6 thé phat hién qua céc ngudn gbe sau:
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—  Tu phat hién tir hoat dong ciia phong thir nghiém

—  Danh gia no1 bo

Panh gia tir bén ngoai (khach hang, co quan cong nhan, co quan chimg nhan)
—  Khiéu lai ctia khach hang

~  Két qua Pam bao chét luong thir nghiém/ so sanh lién phong

—  Xem xét ciia lanh dao

— 86 theo ddi cong viéc khdng phi hop

— CAc rii ro va co hdi duoc xac dinh trong qua trinh hoach dinh (néu can)

6.2. Danh gia mic d cong viéc khéng phu hop:

- Péi véi cac phat hién trong qua trinh hoat dong ctia PTN thi can bo phat hién thuc hién sy
khiic phuc kip thoi va bdo cho phu trach phong theo qui dinh cta th tuc Kiém soat cong
viée thir nghiém khong phu hop.

- Céc diéu khong phu hop duge phan loai nhu sau:

+ Diéu khong phu hop ning: La nhiing su sai khac anh hudng truc tiép két qua thi
nghiém, dich vu cia PTN nhu: Sai vé héa chét, thiét bi, phuong phap, nhén su khong tudn

thd cac quy trinh hé théng quan ly chat lugng;

+ Piéu khong phu hgp nhe: La nhiing sai khac khong énh hudng truc tiép dén két qua

thi nghiém va dich vu nhu céc sai s6t trong hd so quan 1y chit lugng cia PTN.

+ Diém kién nghi: La su khong dép ung yéu cau nhung chua anh hudng dén chit
lwong dich vu va su hai long cta khéch hang
- Phu trach chit lugng phan cong céc can bd phén tich nguyén nhén, thuc hién hanh dong
khéc phuc, kiém tra hanh dong khic phuc va thoi han dé thuc hién theo biéu BMO01/TT.13

- Trudmg hop diéu khong phu hop can c6 su hd trg ngudn luc tir lanh dao Céng ty thi Phu
trach phong dé xuét 1én lanh dao Cong ty phé duyét.
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- Cac can bd duge phan cbéng thuc hién phén tich nguyén nhén va thuc hién hanh dong khic
phuc dién vao biéu BMO01/TT.13 va tdp hop cic bing chimg vé hanh dong khic phuc di
thuc hién theo ding thoi gian qui dinh.

- Can bo kiém tra thuc hién kiém tra hiéu qua ciia hanh dong khic phuc.

+ Néu dat yéu ciu thi ghi nhan vao biéu mdu BM01/TT.13 i chuyén hd so cho phu

trach chét lugng luu gii.

+ Néu khong dat yéu chu s& dé nghi can bd dugce phan cong thuce hién hanh dong khic
phuc thuc hién thém hoic thu thip thém bing chimg khéc phuc.

- Truomg hop diéu khong phi hop lién quan dén giao dich v6i khach hang cin thong bao vai
khach hang vi du nhu truong hop khong phit hop lién quan mau thir, két qua thir nghiém.
6.3. Cai tién
PTN phai nhén biét va lwa chon cic co hdi dé cai tién va thuc hién moi hanh dong can thiét.
Cac co hoi cai tién duogc nhin biét thong qua cac hoat dong sau:

v" Pong gop v kién ciia can bd, khich hang

v" Théng ké hoat dong quan ly cia PTCL

v Théng ké hoat dong quan Iy k¥ thuét cia PTKT

v Két qua ctia cude hop xem xét cua lanh dao

v Hoach dinh rti ro va co hoi

v Dénh gia ndi bd, bén ngoai
PTN phai tich cu tim kiém cé thong tin phan hdi cia khach hang, ca tich cuc va tiéu cuc.

Thong tin phan hdi phai dugc phén tich va sir dung dé cai tién hé théng quéan 1y, cac hoat

dong thir nghiém va dich vu khach hang

7. Huwéng din biéu miu, ap dung:

STT Mai huéng dan, biéu miu Tén hudéng din, bidu miu
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I. BMO1/TT.13 Phiéu hanh dong khéc phuc, cai tién

2 BMO02/TT.13

S6 theo doi hanh dong khéc phuc, céi tién
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PHIEU HANH PONG KHAC PHUC, CAI TIEN

1. Ngudn gbc didu khong phit hop, hanh dong khic phuyc, ¢ai tién:

banh gia ndi bo Xem xét cia lanh dao Peé xuat cia can bo
Phan nan Danh gia bén ngoai Nguon goc khac

2. Didu khéng phit hop (KPH) — Pwge phat hign

Nguoi phat hién: Ngay phat hién:

3. Phin tich nguyén nhan:

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

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

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

Ngueoi thuce hién: Ngay hoan thanh:

6. Kiém tra:
Nguoi kiem tra Ngay kiém tra

Pat [ Chua dat [
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1. Muc dich

Dua ra bao cao két qua voi day du thong tin, r6 rang, chinh xéac, khach quan, khéng gy hiéu

1am cho khéach hang.
2. Pham vi ap dung
Cho cac phép thir cuia PTN
3. Tailiéu tham chiéu
S tay chit lwong
4. Thuiat ngir va giai thich
5. Trach nhiém
TAt ca cic bdo cdo cin duoc xem xét va phé duyét trude khi ban hanh
6. Noidung
6.1 NOi dung bao cao
Phiéu két qua thir nghiém theo quy dinh ciia Diéu 14 Nghi dinh s6 14/2026/ND-CP vé Sta
déi, b sung maot sb diéu cua céc Nghi dinh dé cit giam, don gian hoa tha tuc hanh chinh

lién quan dén hoat dong san xuét, kinh doanh thudc pham vi quin ly cua B§ Xay dung phai

bao gdm it nhit cic théng tin sau, trix khi PTN ¢6 nhiing 1y do hop 1é dé khong lam nhu vay:
1. Tén, dia chi cia t6 chirc hoat dong thi nghiém chuyén nganh xay dung.
2. Dia chi noi dat phong thi nghiém.
3. 6 hop ddng kinh té hodc vin ban yéu ciu cia tb chirc yéu ciu thi nghiém.

4. Tén du 4n/cong trinh/hang muc cong trinh duge khao sat, 1dy mau, thi nghiém. Déi véi
c4c thi nghiém phuc vu nghién ctiu/tu kiém tra chét lugng ctia nha san xuit thi ghi rd muc

dich thi nghiém.
5. Loai mau thi nghiém.
6. Tiéu chuén thi nghiém.

7. Két qua thi nghiém.



Mi sb: TT.16

THU TUC BAO CAO KET QUA THU NGHIEM Ban hanh: 01/04/2026

Trang: 2/3

8. Thoi gian lap phiéu két qua thi nghiém.
9. Chit ky cia nhan vién thi nghiém va can bo quéan 1y.”.
6.2 Trach nhiém cia PTN

PTN phai chiu trach nhi€ém vé tit ca cac thong tin néu trong béo cao, trir khi do la thong tin
dugc cung cap boi khach hang. Dit liéu duge cung cdp bdi khach hang phai dugc nhén biét

r0 rang.
Khi cin phai giai thich két qua PTN cén can nhac vé diéu kién méi trudng, tuyén bo vé su
phu hop, do khong dam bao do...

6.3 Tuyén bd vé sw phit hop

Khi tuyén bd v& su phit hop v6i mdt quy dinh k¥ thuét hay tiéu chuén duoc dua ra, PTN
phai 1ap thanh viin ban quy tic quyét dinh dugc ap dung, c6 tinh dén mirc d6 rii ro.

Nhing tuyén bd nay phai duge nhén biét r&:
+ Tuyén bd ap dung cho nhimg két qua nao
+ Tiéu chuén, quy dinh nao dugc dap ing hay khong dép tmg
6.4 Y kién va dién gidi
Khi bdo cdo cac ¥ kién dién giai PTN phai dam bao chi nhan sy dugc trao quyén thé hién y
kién va dién giai méi duge dua ra tuyén bd tuong (mg.

Khi céc y kién dién giai dugc trinh bay trong cic bao céo phai dya trén cd két qua thu duge

tir i twong da thir nghiém va nhén biét rd rang.

Khi céc ¥ kién dién giai trao ddi truc tiép voi khach hang bing déi thoai, phai luu hd so vé
d6i thoai d6

6.5 Sika bdo cao:
Céc thong tin thay dbi phai dugc nhan biét 16, néu ly do thay doi trong béo cdo

- Khi da phét hanh béo co thi thay doi duéi hinh thirc ciia mot ti liéu tiép theo va phai bao

gdm tuyén bd:” stra dbi bao cdo, $6....” hoic mot hinh thie dién dat tuong duong.
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7. Huéng din, biéu miu 4p dung
STT Mai hwéng dan, biéu miu Tén huéng dén, biéu miu
1. BMO1/TT.16 Két qua thir nghiém
2 BMO02/TT.16 Nhét ki thir nghi€ém
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KET QUA THU NGHIEM

1. Khach hang:
2. Diachi:
3. HBKT/SPYC:
4. Tén du an/san phim:
5. Loai mau thi nghiém:
6. Dia diém ly mau:
7. Luong mau:
8. Ngiy nhén mau:
9. Ngay thir nghiém:
10. Tiéu chuin thi nghiém
11. Két qua:
STT Cic chi tiéu Ket qui PPhi | yorT | Ghichi
nghiém
1.
2,
3.
4.
5.
cvee ey NEAY e thARG
Nam... ... ...
PHONG THU NGHIEM

GIAM POC

NHAN VIEN THi NGHIEM TRUGONG PHONG
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NHAT Ki THU NGHIEM

Tén phép thur:
Phuong phép:
Ngay
Nguoi phan tich:

; Tién trinh Ghi
Buée .

chi
*Két qua:
Nguo1 phén tich

(K tén)
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1. Muc dich
- Xéc dinh hiéu luc ciia hé théng quan ly va danh gid co hoi cai tién.

- Phat hién cac diém khéng phu hgp trong hé théng, tir d6 dua ra c4c bién phép va hanh dong
khic phuc dé duy tri tinh hiéu qua cia hé thong chat lugng.

2. Pham vi ap dung
Thu tuc ndy ap dung cho céc chuong trinh danh gid ndi bo PTN.
3. Tailiéu tham chiéu
S tay chit luong, chuong 17
4. Thuit ngir va giai thich
Céc thuat ngit sau day trong Quy trinh nay dugc hiéu nhu sau:

—  Péanh gia ndi bo dinh ky: 1a cudc danh gia duge thuc hién theo ké hoach cia PTN it
nhét 12 thang 1 1an.

_  Péanh gi4 ndi bd dot xuat 1 cude dénh gia duge thue hién khi ¢6 vén dé nghiém trong
x4y ra trong hoat dong cia PTN va lanh dao yéu cAu thuc hién.

5. Trach nhiém

|

Phu trach chat luong c¢6 trach nhiém t6 chirc thuc hién quy trinh nay.

6. NOi dung

6.1. Lip chwong trinh d4anh gia:

- Phu trach chét hrong x4c dinh linh vuc, ndi dung danh gié, 14p ké hoach dénh gia ndi

bo PTN, thiét 14p thoi gian danh gia dua vao yéu cdu cia tiéu chuln, cia hé théng

quén Iy chit luong va tinh hinh thuc té cia PTN.

- Chuong trinh danh gi4 phai bao gdm ddy dii ndi dung dénh gid, thanh phn doan
danh gi4, thoi gian thuc hién.



Mi s6: TT.14

THU TUC PANH GIA NOI BO Ban hanh: 01/04/2026

Trang: 2/3

- Danh gia vién 1 can by dim bao am hiéu vé hoat dong dugc phan cong dénh gid,
dugc dao tao vé k¥ nang danh gi4 va doc 1ap vadi hoat dong duwoce phan cong danh gia

(néu co thé).

- Trong trudng hop dic biét, viée danh gia ndi bo phai tién hanh dét xut, phu tréch
chit lugng 14p k& hoach bd sung trinh 1anh dao Cong ty phé duyét.

- Chuong trinh danh gi4 phai dugc PTCL théng béo dén thanh vién doan danh gia va
bo phédn dugce danh gid it nhit 12 1 tuln trude thoi diém danh gia.

6.2. Chuén bi tién hanh danh gia:

- Cin ¢ theo c¢ong viéc duge phin cong, ting thanh vién trong nhém dénh gia co

trach nhiém thu thap cac tai liéu c6 lién quan cla hé théng quan ly chit lugng nhu:

S4 tay chét lugng, cac Quy trinh, cac phuong phap thir, cic huéng din, hd so luu trit,

... dé ddi chiéu nghién ciru trude khi thuc hién danh gia.

- Cé4c bd phan c6 lién quan phai c6 trach nhiém cung cip tit ca theo yéu cdu clia nhom
d4anh gia.

- Céc diéu khong phu hop duge phan loai nhu sau:

+ Piéu khéng phu hop ning: La nhitng su sai khéc anh hudng truc tiép két qua thi
nghiém, dich vu ciia PTN nhw: Sai vé héa chét, thiét bi, phuong phap, nhan su khong tuén
thd céc quy trinh hé théng quéan 1y chét lugng;

+ Diéu khong phi hop nhe: La nhitng sai khac khong anh hudng truc tiép dén két qua
thi nghiém va dich vu nhu cAc sai sét trong hd so quan ly chit lwvgong ctia PTN.

+ Diém kién nghi: La su khong dap ung yéu cAu nhung chwa anh huéng dén chét

lugng dich vu va sy hai long cia khéch hang
6.3. Thuc hién danh gia

- Hop khai mac: gidi thiéu nhom danh gia, khing dinh lai chuong trinh, pham vi danh gia va ghi
nhan cic y kién ctia b phin dugc dnh gia.
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SR

- Thanh vién doan danh gia thuc hién theo ding ndi dung dé cép trong chuong trinh ddnh
gid, thu thap thong tin va bing chitng (quan sit, xem hd so, phéng van, ghi nhan nhitng sai
131). C4c ndi dung duge dénh gia phi c6 di hd so lién quan va két luan rd rang vé su phi
hop cia d6i tugng duge xem xét vao biéu mAu bién ban danh gia noi bo BMO03/TT.14.

- Truéc khi két thae danh gia, nhém danh gia hop dé két luan cho tirng ndi dung da duge
d4nh gia. Khi c6 nhitng ¥ kién khong théng nhét cho 1 ndi dung danh gia thi két luan cia
trudng nhém 1a két luan cubi cling, nhung céc y kién khac déu duoc bao luu. Truéng nhém
dénh gia 14p phiéu béo cdo danh gia noi bo theo biéu miu BM04/TT.14

- Nhom danh gia hop véi PTN hodc véi bd phén duoc danh gia dé thong bao két qua
danh gia. Cudc hop két thic phai c6 su c6 mat cta lanh dao truc tiép cua PTN.

6.4. Hoat dong sau khi danh gia ngi bo

- Truong hop danh gid ndi bo c6 phat hién diéu khong phu hop thi Truéng PTN triéu
tdp nhan vién cé lién quan & xé4c dinh nguyén nhan din dén diéu khong phu hop.

« Truéng PTN tap hop gop y va dé xudt cac hanh dong khic phuc, phong ngira, trinh
1anh dao Cong ty phé duyét.

s Phu trach chét lvong kiém tra viéc thic hién hanh déng khic phuc va duge trudng
phong kiém tra lai roi bao cdo lanh dao

7. Hwéng dén, biéu miu ap dung:

STT M3 huéng dén, biéu mau Tén hudng dén, bidu mau
1. BMO1/TT.14 K& hoach danh gia ndi bd
2. BMO2/TT.14 Danh sach tham du danh gia
3. BMO3/TT.14 Bién ban danh gia ndi bd
4. BMO04/TT.14 Béo c4o danh gid ndi bd
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KE HOACH PANH GIA NOI BQ

. Hinh thic danh gia

Pinh ky O Pot xuat [

. Tén bo phan dugc danh
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Thoi gian danh

BHA L cueurecnnrisinriistesnissesnessanastenssssssssentassatsstatestantsarssesie st st s s s san e a s s e s e s
Chuan mue dianh

Pham vi danh
gia:

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

Chwong trinh chi tiét:
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POAN PANH GIA

TT

HOQ VA TEN CHUC VU VI TRI TRONG POAN

LICH TRINH PANH GIA
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prepme NQIDUNG VA BQ PHAN DUQC DANH GIA PANH GIA
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Phu trach chat lwgng
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Ma s6: BM02/TT.14

Hop khai Ngay Ngay
mac Hop két thic
Thoi gian Thoi gian
STT Ho va Tén B6 phan- Khai mac Két thic Thanh phin
Chirc vu tham du ky
tén

Nguwoi lap danh sach




BIEN BAN PANH GIA NOI BO

1. Hinh thire danh gis
Pinhky [

2. 180 DO phEn A ARDIEIIL oo e e A SO A -
3 CHOYED A GUOD BB oovensonsrniommim e s o s s s vos e ssenes S

Dot xuat [l
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STT | Piéu | Nbidung khong phit hgp | Bing ching Phan loai dieu | Ghi
khoan khach quan khong phu hop | chid
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nang | nhe | nghi

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

Bo phan dwgc danh gia

Chuyén gia danh gia
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1. MUC PICH:
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4. THANH PHAN DOAN DANH GIA
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TT | Thanh vién

. Chikc danh "~ Ghichu

5. TIEU CHUAN DANH GIA:
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6. KET QUA PANH GIA
S6 diém khong phi hgp (NC) :
S6 diém khuyén nghi (Ob):
Panh gia téng quat:
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6.

Muc dich
Thi tuc ndy xdy dung dé qui dinh cic budc can thiét tién hanh viéc xem xét clia lanh
dao dbi v6i viec duy tri 4p dung va tinh hiéu luc cia hé théng quan ly PTN dong thoi

dua ra dugc nhitng thay dbi hay cai tién phu hop.
Pham vi ap dung

Lanh dao Cong ty va PTN

Tai lidu tham chiéu

S tay chit lugng chuong 18

Thuit ngit va giai thich

Khéng ap dung

Trach nhiém

Phu trach chét luong (PTCL) ¢6 trach nhiém lén chuong trinh xem xét ctia lanh dao va

lanh dao phé duyét.
Phu trach PTN 14p béo cao hoat dong cia Phong

PTKT va PTCL c¢6 trach nhiém dam bao thuc hién ddy du cac hoat dong phat sinh tir

viéc xem xét cua lanh dao.

Noi dung

6.1. Lap chwong trinh xem xét ciia lanh dao:

Phu tréch chét lugng én chuong trinh xem xét ciia 1anh dao dbi véi hé thong quan 1y

ctia PTN v&i dinh ky it nhét 12 thang 1 14n

Cubc hop xem xét ciia lnh dao ciing c6 thé trién khai thuc hién dot xuat khi c6 chi

dao cia Lanh dao Cong ty khi:

+ C6 su thay dbi 16n cua cac qui dinh, tiéu chuén; hodc
+ C6 su thay dbi dang ké diéu kién hoat dong ctia PTN, hodc

+ C6 su thay dbi dang ké trong hé thdng chét lugng ciia PTN (nhén su, td chirc...), hodc
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+ C6 khiéu nai cia khach hang lién quan dén su khéng phi hop nao d6 anh hudng

nghiém trong dén hoat déng ciia PTN, ...

- Khi 1ap chuong trinh xem xét lwa chon thdi diém théng thudong la sau khi thue hién

danh gia noi bd va danh gia ctia co quan cong nhén.

- N6i dung xem xét ciia lanh dao bao gbm cac ndi dung theo qui dinh & diéu 8.9 cia tiéu

chudn ISO/IEC 17025:2017 va muc tiéu chét luong cta PTN.
6.2. Chuén bi cho hoat déng xem xét ciia lanh dao:

Céc théng tin d4u vao ciia viée xem xét phai duge chuin bi ddy du va trinh 1én Lanh dao va

chuyén dén céc thanh vién tham gia it nhit 2 ngay lam viéc truée cude hop.
6.3. Thuwc hién xem xét

- Hop khai mac do lanh dao chu tri, gidi thiéu chwong trinh xem xét.

- Céc bao céao dugce trinh bay theo su phan cong. |

- Thu ky cudc hop phai ghi bién ban rd rang, ddy du cac nhan xét, théo ludn gop y kién cta thanh
vién trong cudc hop va céc hoat dong phat sinh. Két luan cta cha tri cude hop la két luan cudi cung

cho mot vén d& nao dé.
6.4. K&t thic viéc xem xét va hoat dong tiép theo
Cudc xem xét cia lanh dao phai théng nhét duoe céc vin dé sau:

—  Danh gia dugc hiéu qua va tinh thich hop cia hé théng quan ly va cac hoat dong thir

nghiém da dugc thuc hién theo céc thu tuc va chinh séch da cong bb.

—  Xaéc dinh cac van dé cén cai tién, stra doi, bd sung hodc loai bdé dé dam bao hé thong

quén ly va cac hoat dong thir nghiém van tiép tuc thich hop va c6 hiéu qua.

— Xac dinh cu thé thoi gian'cé“m thiét cho cac hoat dong phat sinh sau viéc xem xét cua
lanh dao.

Phu trach PTN phén c6ng ngudi thuc hién va theo doi viéce thuc hién cdc stra doi sau cudc hop xem

xét cua lanh dao

7. Huwéng din biéu méu, ap dung:
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STT Mi huéng dén, biéu mau Tén hudng din, biéu mau
1. BMO1/TT.15 Chuong trinh xem xét cua lanh dao
2: BMO2/TT.15 Bién ban hop xem xét cuia lanh dao
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CHUGONG TRINH XEM XET CUA LANH PAO

Thoi gian hop xem xét cua lanh dao:
Thanh phén tham duy:

Noi dung xem xét:

DDDDDDDDDDDDDDDD

Su thich hop ctia chinh sach va cac thu tuc

Nhiimg thay dbi trong cac vén dé ndi bd va bén ngoai ¢ lién quan dén phong thi nghiém
Muc tiéu chit lugng

Béo cdo ctiia Quan 1y va Giam sat-

Két qua danh gia ndi bd

Hanh ddng khic phuc, phong ngira

Két qua danh gia cua cac t6 chirc bén ngoai

K&t qua so sanh lién phong va thir nghiém thanh thao

Cac thay ddi v& khdi lugng, loai hinh cong viée

Théng tin phan hdi tir khach hang, nhan vién

Céc khiéu nai

Céc khuyén nghi cai tién, hiéu luc ciia céc céi tién bét ky dugc thue hién.
Két qua nhan dién rdi do

Hoat dong dao tao

Su déy du ciia ngudn luc

Céc hoat dong khéc...

LANH PAO CONG TY PHU TRACH CHAT LUQNG
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BIEN BAN HOP XEM XET CUA LANH DAO

Thoi gian:

Thanh phén tham du:

Noi dung xem Xét:

Su thich hop ctia chinh sach va céc thu tuc

Muc tiéu chét luong

B4o cdo cta Quan ly va Giam sat

K&t qua danh gia ndi bo

Hanh doéng khic phuc, phong ngira

Két qua dénh gi4 cua cac t6 chirc bén ngoai

Két qua so sanh lién phong va thir nghiém thanh thao

Céac thay dbi vé khéi luong, loai hinh cong viéc

RIS B = T A

Théong tin phan hoi tir khach hang

._.
S

Céc phan nan

—
—

Céc khuyén nghi cai tién

R
o

Muc tiéu chét Iwong

-
(S8]

Hoat dgng dao tao

fu—y
>

Cac hoat dong khac...

C4ac bao cio xem xét:

Cic ¥ kién gop ¥
D& xufit muc tiéu chat lwgng:
Két luin

Thw ky Chu tri
(Ky va ghi rd ho tén) (ky tén, déng dau)
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1. Muc dich:

Thii tuc nay quy dinh vé trach nhiém va phuong phap thuc hién cic cong viéc lap, luu
trit, bao quéan, st dung va hiy bo céc loai hd so tai Phong Thi nghiém.
2. Pham vi ap dung:
Thu tuc nay 4p dung cho qué trinh kiém soét tit ca hd so tai Phong Thi nghiém.
3. Tai liéu tham khao:
- 86 tay chét lugng
- ISO 17025:2017.
- ISO 9001:2015.
4. Noi dung:
4.1. Phu trach qua trinh.
- Trudéng phong thi nghiém la nguoi Phu trdch Qua trinh kiém soat hd so tai Phong thi
nghiém.
- Trudng phong thi nghiém c¢6 trach nhiém theo doi, kiém soat viéc thuc hién cia cac
b phén lién quan dén qua trinh,

4.2. Nhirng nguoi lién quan khac.

Trach nhiém va quyén han cia nhitng ngudi lién quan khéc ctia Qué trinh ki€ém soat ho

so tai hién Phong thi nghiém dugc quy dinh ¢ diém 3.3 ctia qué trinh nay.



Mz sb: TT.17

THU TUC KIEM SOAT HO SO Ban hanh: 01/04/2026

Trang: 2/3

4.3. Thi tuc thuc hién

Lap danh muc hd so

}

Tiép nhén hd so, c¢ap nhat
danh muc ho so va ghi thong
tin ho so

A

‘ Luu trit hd so

!

Lép danh sanh huy

Huy hé so

4.4. Hudng din Thi tuc:

4.4.1. Lap biéu mAu danh muc hd so

Lap danh muc hé so duoc gf’)m cac thong tin: s6 thit tu, tén hd so, ma hoa hé so, cac

thong tin lién quan khéc theo biéu mau BMO1/TT.17

4.4.2. Tiép nhan hd so, cip nhat danh muc hé so va ghi thong tin hd so.

- Nhén ho so tir can bd ban giao.
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THU TUC KIEM SOAT HO SO Ban hanh: 01/04/2026

Trang: 3/3

Phén loai ho so gom: Céc hd so minh chimg thyc hién Muc tiéu chat lugng, hd sc
minh chimg cho viéc thuc hién cac Thu tuc, hudng dan cong viéc hodc hd so minh

chimg cho viéc thuc hién cac ndi dung khac.
Cép nhat b6 sung danh muc h6 so trong truong hop chua b tén trong danh muc

Ghi céc théng tin gdbm: SO tha tu vach ngan, tén ho so, ma hod ho so, thoti gian luu

trong biéu miu BMO1/TT.17
4.4.3. Luu trir hd so

Luru hd so dang vi tri trong thong tin luu hé so
4.4.4. Soat xét

Kiém tra thoi gian hiéu luc ctia hd so.

4.4.5. Lap danh sach huy

Lap danh séch huy hd so theo biéu mau BM02/T.17 dé nghi hiy hd so

4.4.6. Phé duyét

Kiém tra céc thong tin cia hd so. Néu trong trudng hop dic biét can luu trit thém
thoi gian, yéu ciu tiép tuc luu hd so; trong trudng hop hd so hét gia tri sit dung, duyét huy

ho so.

4.4.7. Huy ho so
- Huy hd so bing cach gach chéo, dé sir dung mit sau hodc huy bo toan bo.

- Luu bién ban huy hd so trong file hd so; thoi han luu trit tuy theo yéu clu cu thé.

5. Hé théng biéu miu:

STT | Ma hwéng dan, bieu mau Tén huémg dan, bieu mau

1. BMO1/TT.17 Danh muc ho so
2. BM02/TT.17 Danh muc hd so cin hiy




Ma s6: BMO1/TT.17

DANH MUC KIEM SOAT HO SO

So

......... 120...

Stt

Tén ho so

Thoi gian lou Ghi cha

Ngay ...thang...ndm....
NGUOIDUYET

Ngay ...thang...nam....
NGUOI LAP




Ma s6: BMO2/TT.17

DANH MUC HO SO CAN HUY
. T—— 120...
Stt Tén ho so Ma ho so Thoi gian luu Ghi chii

Ngay ...thang...nam....
NGUOI DUYET

Ngay ...thang...ndm....
NGUOI LAP




