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Quy trinh kiém sodt tai liéu va hé so OT.01

1.

MUC PiCH

Nhim quy dinh trinh tu va trach nhiém cho viéc bién soan, phé duyét, ban hanh, sira
d6i va quan ly céc tai liéu; Nhan biét, bao quan, truy cip va st dung hd so thude hé
théng quan ly ctia Cong ty TNHH xdy dung va thi nghiém kiém dinh VP

PHAM VI

Quy trinh nay duge dp dung dé kiém soat:

Tai liéu ndi bp bao gdm: S6 tay hé thong quan 1y, chinh sach chét luong, muc tiéu
chét lugng, cac quy dinh, quy ché, quy tic, md ta cong viée, céc quy trinh, huéng
dan, biéu mau di kém do Cong ty xdy dung va ban hanh.

Tai lidu cé ngudn goc bén ngodi (goi tit la “tai ligu bén ngoai”): 1a van ban phap
quy clia co quan co thdm quyén; quy dinh ctia khich hang hodic cac ddi tac lién
quan; tiéu chudn va tai liéu k§ thuat ma Céng ty phai tudn thu hodc xdc dinh la
phai ap dung @& hoach dinh va vAn hanh hé théng quan 1y chit lugng ctia minh.

Tai liéu dwoc kiém sodt: 14 tai liéu dang c6 hiéu lyc, duge ap dung cho cac hoat
dong ctia cong ty, ¢6 ddy di cdc dau hiéu nhan biét va duge kiém soét theo quy
dinh cta quy trinh nay.

Hb so: céc hd so duoc liét ké trong muc “HO SO LUU” ctia ting quy trinh; céc
hd so bt bude luu theo yéu céu ctia ISO/IEC 17025 va céc hd so theo yéu céu clia
tirng cOng viéc cu thé.

TRACH NHIEM

2.1. Toan by nhin vién Cong ty khi xdy dung va quan ly tai li€u déu co trach

nhiém thuc hién quy trinh nay sau khi dugc phé duyét.

2.2. Phong HCNS hodc cd nhan dugce uy nhiém cé trach nhiém didu ph01 vigc thuc

hién theo quy trinh nay va cédp nhat hé théng tai liéu khi cé stra ddi, bd sung.

2.3. Ban Giam dbc Cong ty co trach nhiém xem xét dinh ky va chi dao cdp nhét

quy trinh nay.

THUAT NGU VA PINH NGHIA

4.1 Thuat ngir, dinh nghia:

e Tai li¢u: 12 thong tin va phuong tién h tro;

o Hb so: 1a tai liéu cong b cac két qua dat duoc hay cung cdp bing chiing vé
cac hoat dong dugc thuc hién.
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Ouy trinh kiém sodt tai lidu va ho so Qo1.01

4.2 Chi viét tit:
o Congty : Cong ty TNHH xay dung va thi nghiém kiém dinh VP

e HC-KT : Hanh chinh K& toén;
o HTQL - Hé théng quan ly;

e GD : Glam déc;

e CBNV : Can b0y, nhan vién;

5. NOIDUNG
5.1. Quy dinh vé hinh thirc ciia tai liéu ndi b

5.1.1. Hinh thuc caa S6 tay hé théng quan ly, quy trinh va cac huéng dan cin
dugc trinh bay nhu sau:

a. Phéng chit: St dung bo ma tiéng Viét Unicode, phong Times New Roman, ¢
chit 13 (trong mot sb trudng hop c6 thé didu chinh ¢& chir cho phi hop véi diéu
kién trinh bay). Cac ddu muc cia quy trinh cén in dam.

b. Hinh thirc ciia tai ligu:
»  Trang bia; “Bang theo ddi sira d6i”: theo mau bia quy trinh nay.
»  Header va footer: theo mau quy trinh nay: phong chit Cambria 11,
in nghiéng.
+ Header:
( Tén quy trinh) (Mé s6 tai lidu)
+ Footer:

(Trang/téng sé trang)

5.1.2. Téat ca cac biéu mau cin cd ma so bén trai cua phan footer. Trudng hop
bi¢u mau c6 nhiéu trang thi thém so trang/tong so trang & bén phai cia
footer.

5.1.3. Céc tai liéu khac dwogc trinh bay theo yéu cau cuy thé coa ting tai liéu.
Riéng mot sb tai liéu noi bd nhu quyét dinh, cong vin, théng bao, quy ché,
quy dinh, ... ¢ thé dugc trinh bay theo thé thire ctia vin ban quy pham
phap luét hién hanh ctia Nha nudce.

5.2. Hé thong ky mé hiéu tai ligu

5.2.1. Céc tai liéu ndi bd cd cac thong tin dé nhan biét tai licu va duge quy dinh
ma s dé thuén tién cho viéc st dung va kiém soat.

5.2.2. Céc thong tin dé nhan biét gom:
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Ouy trinh kiém sodt tai liéu va ho so OT.01

Tén tai licu

M s tai lidu

Ngay ban hanh

Lan ban hanh/stta ddi
Trang/Tbng s6 trang

Chit ky phé duyét cta ldnh dao
Déu kiém soat déng trén tai liéu.

5.2.3. M sb cia cac tai liéu cu thé duge qui dinh nhu sau:

a.
b.

S tay hé théng quan ly: STHTQL
Quy trinh: QT.XX

(Quy trinh) ’
— SO thir ty cda quy trinh tir 01 dén 99.

Vi du: QT.05 14 quy trinh s6 05,

. Huéng din

Huéng din thudc quy trinh QT.XX thi thay chit QT bang HD, giit
nguyén sb thir tir (XX) ctia quy trinh do, thém s6 thir ty twong (mg cla
hudng dan d6 (YY) va khong sir dung d4u chdm ngan cach: HDXXYY
Vi du: HD0801 — 1a hudng dan s6 01 thude quy trinh QT.08

. Biéu mau:

Bidu miu thudc quy trinh QT.XX thi chi thém s6 thit tw clia bicu mau
(Z7) va khong st dung ddu chdm ngan céch: QTXXZZ
Vi du: QT0801 14 bidu mau s6 01 cta quy trinh QT.08

. Phu luc:

Phu luc thude quy trinh QT. XX thi ky hi¢u nhu sau PLXXY'Y
Vi du: PL0601 duge hidu 12 phy luc s6 01 ctia quy trinh QT.06

5.3. Qui dinh vé trinh bay ndi dung tai liéu

5.3.1. S6 tay hé théng quan 1y can thé hién dugce céc ndi dung sau:

Gidi thidu vé& Cong ty

Chinh sach chit lugng/ dinh huéng hoat dong

M0 ta chirc ndng nhiém vu ciia cia Trung tdm; trach nhiém va quyén
han ctia mot s6 vi tri chii chdt

Mb ta vé& viéc dap ng cac yéu cdu cta tiéu chudn bing cic quy
trinh/vin ban hodc vién din dén ching,

5.3.2. Quy trinh va huéng din

d.

Quy trinh dugc trinh bay thdng nhit gdm céc nodi dung theo trinh tu
sau:
1. Muc dich.
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Ouy trinh kiém sodt tdi liéu va ho so OT.01

C.

Pham vi ap dung.

Trach nhiém: néu tém tit trach nhiém cua don vi hodc vi tri lién
quan.

Thuét nglt va dinh nghia: giai nghia cac thuit ngir chuyén mon
hodic ti/cum tir c6 thé gy hiéu nhdm; vién din cdc dinh nghia
nguyén goc tir tai liéu khic va céc tir viet tat trong tai liéu (n€u
o).

Noi dung:

- MBD ta theo trinh tuy ndi dung céng viéc trong quy trinh (co thé
chi mo6 ta bang 10 hodc két hgp md ta bang 1o véi vE luu do
neu can thiét).

- Trach nhiém thuc hién trong moi budec.

- Céc biéu mAu thuc hién trong ting bude cong viée (néu co).

16 so luu: liét ké tat ca cac ho so can phai duy tri dé chitng minh

hiéu luc ap dung quy trinh/huéng dan.

Phu luc: liét ké danh sach céc phu luc, biéu mau duge st dung

(néu c6) va dinh kém cdc biéu mau nay khi ban hanh quy trinh.

Hudng dan (thudc mot quy trinh) chi cdn c6 du cac muc: Muc dich,
pham vi 4p dung va ndi dung.
Quy dinh khac:

- Néu cdc muc Thuét ngit va dinh nghia; Phu luc khong c6 ndi
dung thi ghi la “khong” hodc “khong ap dung”.

- Néu quy trinh c6 st dung luu dd thi st dung ky hiéu (truong
hop ¢6 nhu cau st dung céc ky hiéu khéc, tac gia phai giai thich
ky hiéu trong luu db ctia minh) nhu sau;

Ky hiéu Y nghia

J Bét déu hodc két thuc qué trinh

Céc budc cong viée cu the

Q Ra quyét dinh

l Miii tén chi bude tiép theo cia quy
trinh

@ N&i v6i nhanh khac (nhanh A)

5.4. Trach nhiém kiém tra va phé duyét tai liéu:
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Quy trinh kiém sodt tai liéu va hé so 071.01

54.1.

54.2.

T4t ca cac tai liéu ndi bo déu phai do Giam déc cong ty ky phé duyét, ban
hanh (Trong mot s trudng hop cu thé, Giam dbéc cong ty ¢ thé uy quyén
cho vi tri thich hop phé duyét).

Trach nhiém kiém tra tai liéu trude khi phé duyét, ban hanh:

e S0 tay hé thong quan 1y, cic quy ché lam viée, chuc nang nhiém vu
chung cta cong ty do Gidm dbc/Phé Giam dbc cong ty hoic nguoi
dugc uy quyén chiu trach nhiém kiém tra;

o Quy trinh, huéng dan, ké hoach chét lugng, md ta cong viéc: Tuy vao
dic diém cua hoat dong quan ly trong thuc té ma Ban Gidm dbc chi
dinh nguoi kiém tra cac tai liéu con lai cta HTQL;

5.5.Kiém soat viéc ban hanh, sira doi tai liéu ndi b

Dl

) S L

3.3.3.

5.5.4.

5.5.5.

Trong qué trinh sir dung néu théy tai ligu cin phai stra d6i hodc cin soan
thao tai liéu méi thi ngudi dé nghi cin phai dé xudt voi trudng bo phén,
MR hoic Giam dbc cong ty xem xét quyét dinh. Qua trinh xay dung, sira
d6i va cap nhat tai liéu duge thé hién duéi dang lwu d6 trinh bay trong Phu
luc 1 ctia Quy trinh nay.

Khi stra dm tai lidu, ndi dung thay d6i so véi phién ban trude do phai dugc
ghi tom tit vao “Bang theo ddi sira d6i”.

Tai liéu sau khi dugc bién soan hodic stra d6i hoan chinh, don vi/ca nhan
bién soan in 01 ban gbe dé cac can bo lién quan ky va lanh dao phé duyét.
Sau khi dugc phé duyét, Nhén vién hanh chinh c6 trach nhiém photo béan
gbe ra theo sb lugng cén phén phoi; dong ddu kiém soét theo quy dinh
trong muc 5.7 dudi ddy, sau d6 phén phéi va lay chit ky nguoi nhén, Nhén
vién hanh chinh chuyén cho lanh dao c6 thiAm quyén quan Iy ban gbc mai
nhét (c6 chit ky tuoi) thude hé théng quan ly va cdp nhat vao Danh muc
tai liéu néi bg (BMO101).

Nhan vién hanh chinh scan ban gbe dé tai 1én muc “Tai liéu” trén phan
mém quan 1y noi bd ciia Cong ty. Tuy vao ting tai liéu ma phén quyén
truy cép, str dung cho phong ban hodc ¢4 nhan lién quan.

Khi dugc phén phoi tai liéu mai, truong cac bd phan, phong ban c6 trach
nhiém phd bién t6i tAt ca cdc nhan vién trong phong; dé tai noi sin ¢6 cho
cac cdn bd lién quan st dung va clp nhat vao Danh muc tai liéu néi b
(BM0101) cia by phan.

5.6. Kiém soat tai liéu bén ngoai

5.6.1.

Cac tai liéu bén ngoai dén theo dudng cong vin duge quan ly theo hé
théng s6 cong vin dén cua phong Hanh chinh Nhén su.
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Ouy trinh kiém sodt tdi liéu va hé so O1.01

5.6.2.

3.6.3.

Céc tai liéu bén ngoai khac do cac bd phén hodc ca nhan tu tiép nhan, tim
kiém hodc cdp nhat thi bd phén, ca nhén d6 tu chiu trich nhi¢m vé tinh
hiéu luc cua tai liéu.

Viéc nhéan biét, luu giit va st dung cdc tai liu bén ngoai cling tudn theo
cac quy dinh nhu tai liéu ndi bd dé dam béo tinh d& nhan biét, d& st dung.
Céc bd phén, ¢4 nhan phai 1ap Danh muc tai liéu bén ngoai (BM0O102) cho
céc tai liéu bén ngoai hién co tai noi st dung.

5.7.Dau kiém soat tai liéu

5.7.1.

5.7.2.

Cac bd phén phai dam bao cdc tai liéu st dung cho céc hoat dong quan ly
chét lugng (bao gom ca tai lidu ndi bd, bén ngoai, céc tidu chuin..v.v) tai
bo phén phai co dAu hiéu duoc kiém so4t.

Ngudi phan phdi tai liéu cho cac b phan phai dong diu do phép nhdn cta
cong ty 1én trang dAu tién cla tai liu ndi bd duge phén phdi. Tai ligu noi
bo l(hong d6ng dau 1a tai liéu khong duoc kiém soat. Céac tai liéu bén
ngoai khong di qua dudng vin ban/cong van dén (nhu cdc quy chuén, tiéu
chuan quoc gia, quic té, ...) c6 thé duge dong diu nay tiy theo nhu ciu
can kiém soét.

5.8. Kiém soat hd so

5.8.1.

5.8.2.

5.8.3.

5.8.4.

Hd so thude dién bét bude phai luu trit bao gom céc ho so dugce ligt ké
trong muc 6 cua tirng quy trinh; cac ho so bét budc luu theo yéu cdu cua
ISO/IEC 17025 va céc hd so theo yéu cdu clia timg cong viée cu thé.

Truong bo phén chiu trach nhiém phan cong can bd sap xép va bdo quan
hd so de thuén tién cho qua trinh str dung va luu trit. Cac cé nhén cAn phén
loai, x&p xép va luu hd so vao cée cdp bia/file/hop, dén nhén theo quy dinh
va lép cdc danh myc hd so cho cac hd so chira trong mot - cap bia/file/hop.
C6 thé sir dung mau Danh muc ho so (BM0103) hodc mau hién hanh cta
Céng ty dé dam bao viée truy xuét hd so duoc dé dang va nhanh chéng.

Thoi gian luu hd so tudn theo quy dinh cia Nha nude (ap dung véi cic ho
so duge Nha nude quy dinh) hodc bd phan ty quy dinh dua trén nhu ciu
can luu trit d& truy xudt khi cdn. Thoi gian lvu va noi luu phai duge ghi ro
trong muc 6 cia cac quy trinh.

Hb so chi dugc xem xét hiy bo khi da hét han quy dinh luu trir. Khi hiy
b6 hd so phai lap ph:eu dé xudt xur ly (BM0O104), khi tién hanh hiy hd SO
phai 14p bién ban va duwgc Gidm déc cong ty phé duyét theo mau
(BM0105).
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Ouy trinh kiém socit tai liéu va ho so

QOT.01

6. HOSO LUU

TT Tén ho so 'I.‘Arach Noi lueu Lhoi glan
nhiém luu luu
1 | Danh muc tai liéu ndi bo Can bd quan | File hd so, 3 ndm
2 | Danh muc tai lidu bén ngoai ly kfhg’“at taLlign 3 nim
3 | Danh muc hd so nghiém/Nhan 3 ndm
4 | Phiéu dé xut xtr Iy hd so vien HC-KT 3 ndm
5 | Bién ban hiiy hd so 3 nam
7. PHULUC
TT Tén biéu méu Mi hiéu
1 Danh muc tai liéu ndi bo BMO101
2 | Danh muc tai liéu bén ngoai BMO0102
3 | Danh muc hd so BMO0103
4 | Phiéu dé xuét xir Iy ho so BMO0104
5 | Bién ban huy hd so BMO0105
6 | Sé phan phdi tai liéu BMO0106
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DANH MUC TAI LIEU NOI BQ HIEN HANH PUQC KIEM SOAT
(Ban hanh 1an dau ngay: 08/4/2024)

TT Tén tai liéu M3 s6 LAn/ngay ban | Ghi chi
hanh
) @) 3) a“ (5)
- (4)
1. | SO tay chat lugng STCL
2. | Quy trinh kidm soat tai liéu va hd so QT.01
3. | Quy trinh duy tri va cai tién hé théng quan QT.02
ly '
4. | Quy trinh giai quyét khidu nai phan nan QT.03
5 | Quy trinh tuyén dung va dao tao QT.04
6. | Quy trinh mua hang hoéa dich vu QT.05
7. | Quy trinh xem xét cac yéu céu, dé nghi, hop QT.06
dong )
& | Quy trinh thyc hién hop dong nha thau phu QT.07
9 | Quy trinh dich vu dbi véi khéch hang QT.08
10. | Quy trinh kiém soat dit ligu dién tir QT.09
11. | Quy trinh kiém soat viéc thir nghiém khong QT.10
phu hop '
12. Quy. Atrmh dam bao diéu kién moi trudng thu QT.11
nghiém
13. | Quy trinh 18p va phé duyét phwong phép thir QT.12
nghiém '
14. | Quy trinh quan 1y thiét b QT.13
15. | Quy trinh danh gia d6 khong dam bao do QT.14
16. | Quy trinh 14y mAu va quan 1y mau thir nghiém | QT.15
17. | Quy trinh dam bao chét luong két qua do thir QT.16
nghiém '
18, | Quy trinh quéan ly s6 lidu do goc va két qua QT.17
thir nghiém '
19, | Quy trinh thir nghiém thanh thao, so sanh lién OT.18
phong '

-/ CONG TY "\

_ TNHH
THI NGHIEM
KIEM BJ
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PHIEU PE XUAT XU LY

HO SO CHAT LUQONG
Ngay......., thdng ....... , NdMm......
Newoi yéu ciu:
Phong:
B¢ phin:
TT Tén/Noi dung P xuit Ly do
1 2 3 £
Léanh dao Cong ty Phé duyét i
duyét ciia Truwéng phong Neguti yen can
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BIEN BAN HUY TAI LIEU, HO SO

2-ONE/BA : oo
BeON@/BA L it
BOTBIBAT « cu i e n v memomsns om mrssmamnmsmamassmm ssnms s bk . 5285.63. 6

Cung kiém k@ tai lidu, hd so va tién hanh huy tai liéu, hd so da 18 thoi

Danh muc tai liéu, ho so huy bao gdom:

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

Phuong phép huy :

Chung tbi tién hanh huy sd tai lidu da duoc trinh giam déc cong ty ky duyét.
Qua trinh huy tai li¢éu ding trinh ty da qui dinh.

Tai liéu da huy xong hoi...... i {1 PR ngay...... thang...... 117111 PR
Nhén vién 1 Nhéan vién 2 Nhan vién 3 Duyét
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