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Ouy trinh duy tri va cdi tién hé théng qudn Iy QOT.02

1. MUC PiCH

Quy trinh ndy qui dinh cac hinh thirc va bién phap can thuc hién dé duy tri va thuong
xuyén cai tién hiéu luc, hiéu qué cta hé théng quan ly ctia Cong ty ¢ phan tu van

Truong Son

2. PHAM VI

Ap dung cho céc hoat dong duy tri va cai tién hé théng quan ly ctia cong ty bao gom:

Danh gia noi bd;

Phén tich dit liu;

Hanh dong khic phuc;

Kiém soat cong viée thir nghiém hogc kiém dinh/hiéu chuin khong phit hop;
Xem xét 1anh dao;

Sang kién cai tién.

3. TRACH NHIEM

2.1. Toan b céac vi tri thude Cong ty cé trach nhiém thue hién quy trinh nay sau khi
dugc phé duyét.

2.2. B phén QA, Phong Hanh chinh Nhén su ¢6 trach nhiém diéu phdi viée thuc
hién, dong thoi cap nhat va duy tri cac hd so quan Iy chung cuia quy trinh nay.

2.3. Ban Giam dbc c6 trach nhiém xem xét dinh ky va cép nhat quy trinh nay.

4. THUAT NGU VA PINH NGHIA

e (Congty:
e HC-KT:
e QA

o IT

e HTQL :
e KPH

e HDKP :

Céng ty ¢ TNHH x4y dung va thi nghiém kiém dinh VP
Hanh chinh K& toan;

Bo phan Bam bao Chét luong;

Trung tdm Kiém dinh va Thi nghiém;

Hé théng quan 1y;

Khéng phu hgp;

Hanh dong khic phuc.
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Ouy trinh duy tri va cai tién hé thong qudan Iy oT.02

5. NOI DUNG

5.1.Cac hoat djng duy tri va cai tién hé théng quan ly Céng ty.

I Lals

5.1.2,

Hé théng quan 1y ctia Cong ty dugc duy tri va cai tién thong qua cac hoat
dong sau day:

a. Thiét 1ap, 1ap ké hoach thyuc hién, theo d&i va danh gia viéc thyc hién
cac muyc ti€éu hang nam;

b. Panh gid ndi bo;

c. Phan tich cac két qua danh gia cta khach hang, ctia ndi bd vé chét
lugng san pham/dlch vu; két qua danh gia ctia bén thir ba; phan tich
thong tin phan hdi cia céc dbi tac, thong tin vé sai 18i trong qua trinh
thue hién cong viéc;

d. Thuc hién cdc hanh dong khic phuc;

e. Kiém soat cong viée thir nghiém hodc kiém dinh/hiéu chuan khong pht
hop;

f. Xem xét cta lanh dao vé hiu Iuc cia hé thong quéan ly Cong ty;
g. Dé xuft sang kién cai tién/gop .

Chuong trinh céi tién Cong ty c6 thé bao gbm viéc dp dung cac cong cy
khac nhu: 5S/Kaizen.

5.2.Hoach dinh cac hoat dong duy tri va cai tién hé théng quan ly

5.1,

5.2.2.

Vao quy 4 hang nim, Ban Giam doc chiu trach nhiém lap chuong trinh
tdng thé vé cac hoat dong duy tri va cai tién hé thong quan Iy Cong ty cho
nam tiép theo, chuong trinh nay cin xéac dinh rd thoi gian va trdch nhi¢m
thyre hién, phdi hop cho it nhat cic hoat dong sau:

a. Lich danh gia ndi bo va danh gia ctia bén ngoai (t6 chirc cong nhan).

b. Lich hop xem xét cia lanh dao v& hiéu lyc, hidu qua ctia hé théng quan
ly.

c. Thiét 18p cac muc tidu cho nim tiép theo.

d. Céc hoat dong cai tién khac.

Chuong trinh duy tri va cai tién hé théng quan ly khong bao gdm cac hoat
dong sau ddy: phan tich cac két qua danh gia cua khach hang, ctia noi bo
vé chét luong san pham/dich vu; thong tin vé sai 18i trong qua trinh thuc
hién cong viéc; thuc hién cdc hanh dong khic phuc, phong ngira; dé xuat
sang kién cai tién..

5.3.Trién khai cdc hoat ddng duy tri va cai tién hé théng quan ly

5.3.1.

Thiét 14ap, xem xét va diéu chinh muc tiéu
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Ouy trinh duy tri va cdi tién hé thong qudn Iy QOT.02

5.3:2.

533

a.

Ban Giam doc dwa ra cac muc tiéu chung nham dinh hudng vé nhu céu
cai tién chat lugng cac hoat dong cua Cong ty cho tirg ndm hodc tung
giai doan.

. Cac Trudng phong/ca nhén li€n quan chiu trach nhiém xdy dung va

trién khai thue hién cac chi tiéu cu thé cho timg muc tiéu da dé ra.

Dinh ky 6 thang, cac Trudng phong bdo cao vé tinh hinh thuc hién céc
muc tiéu dé ra dé Ban Giam dbc xem xét va c6 nhiing didu chinh cén
thiét.

Panh gii ndi bo

a.

Trén co s& ké hoach di duoc duyét, Ban Giam dbc dé xuét nhom danh
gid vién va 1ap ké hoach chi tiét cho ting cude danh gia theo biéu mau
BM0201.

. Danh gi4 vién chiu trach nhi¢m dénh gié cdc hoat dong c6 lién quan tai

phong dugc phén cong danh gid. Khi danh gia can cht ¥ nhu sau:

o Kiém tra danh gid diy du cac hoat dong theo céc chuén muc phai 4p
dung;

e Tham khao checklist (khi duge lanh dao Cong ty yéu cau) vé cic ndi
dung danh gia;

o Ghi chép ddy du cdc phat hién va 1ap Bdo cdo ddnh gid theo méu
BM0202.

. Céc phong ¢6 lién quan to chirc khic phyc céc diém khong phit hop

(néu c6) va thyc hién cac hanh dong khic phuc theo muc 5.3.4.

. Ngoai céc lan danh gia ndi bd theo ké hoach vao quy IV hang nam, Ban

Giam dbc c6 thé yéu cau to chire thém céc cudc danh gid mot phin hay
toan bd cic hoat ddng cua hé thong quéan ly.

Thu thap, phén tich cac dit liéu

a. Thong qua cac ph1eu danh gia cua khoa dao tao/hdi thao; danh gia cua

khach hang vé chat lugng hoat déng dich vu; két qua hop rut kinh
nghiém vé viéc td chirc khoa dao tao/ hoi thao va thuc hién hop dong
cung cap dich vu v.v..., Ban Giam dbc va cac trudng phong ban/cé
nhén lién quan chiu traoh nhiém lua chon céc dir lidu va phan tich nham
dua ra cac thong tin vé:

e Sy thoa mén cua khéach hang;

e Su phu hgp ctia cdc san pham/dich vu ctia Cong ty doi voi cac yéu
cdu ctia khach hang va quy dinh c¢6 lién quan;

e Dic tinh va xu hudng cua cac qua trinh cung céap dich vu;

e Chét luong cia cac nha cung cép va/hodc nha thiu phy;
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Quy trinh duy tri va cdi tién hé thong quan Iy OT.02

534.

5.3.9.

b. Két qué phén tich dir liéu la co s& cho cac hanh dong khic phuc va cai
tién chat lvgng san pham/dich vu cua Cong ty.

Kiém soat su khong phit hop va hanh dong khéc phuc

a. Moi cong viéc, hoat dong dich vu khong thuc hién dang quy dinh cia
lugt phdp, ciia Cong ty hodc cam két ddi vaoi khach hang, da xay ra hodc
tiém 4n déu dugc xem 1a “su khong phit hop” can duge kiém soét, x
ly theo cdc quy dinh ctia muc nay. Su khong phu hop thuong duge xac
dinh théng qua cic ngudn sau:

e Dénh gid ndi by, danh gia clia bén ngoai,
e Phan nan, khiéu nai cia khach hang;

o Kiém tra, gidm sat ctia Ban Giam doc, quan ly phong ban vé xtr ly
cong viée, bao gdm viéc thong ké va phén tich dit li¢u;

e Xem xét ctia lanh dao vé hiéu luc ciia hé théng quan 1y;
e Céc ngudn thong tin khac.

b. Khi phét hién sy khong pht hop da xdy ra hodc tiém 4n, cdn bd co lién
quan chju trach nhiém ghi sy khéng phu hop vao phiéu Phiéu xit [y su
KPH va HPKP - BM0203. Su khong pht hop duge xir ly va/hodc thuc
hién hanh dong khic phuc, phong ngira theo quy dinh trong biéu mau.

c. Nguoi duge giao phu trach hé théng chiu trach nhiém quén ly (theo
mau BM0204) va dén dbe cac phong/ca nhan lién quan xir Iy su khong
pht hgp va/hodc thue hién kip thoi cdc hanh dong khic phuc, phong
ngua.

Kiém soat cong viéc thir nghiém hoic kiém dinh/hiéu chudn khong phi
hop (theo ISO/IEC 17025)

a. Do déc thu cua dich vy, vi€c phat hién ra cong viéc khong phu hop hodc
cdc vin dé phat sinh trong hé théng qudn 1y hogc trong cac hoat dong
thir nghiém hodc kiém dinh/higu chudn c6 thé xay ra tai nhidu noi khac
nhau trong hé théng quan ly hodc trong cac hoat dong k§ thuét. Vi du:
phan nan ctia khach hang, viéc kiém soét chit luong, hiéu chuén thiét bi,
kiém tra cac vt liéu tieu thy, gidm sat nhan vién, kiém tra bién ban thir
nghiém va gidy chimg nhan hiéu chuén, viéc xem xét cia linh dao va
cac cude danh gia ndi bo hodc bén ngoai.

b. Khi c6 bét ctr phuong dién cdng viée va/hodc két qua nao cta viée thir
nghiém hodc kiém dinh/hiéu chuén khong phu hop VO‘l cac quy dinh
ludt phap hodc quy dinh ndi bd li€n quan hodc yéu ciu da thoa thudn
v6i khach hang, ngudi quéan ly chét luong tai PTN phai td chirc thuc
hién:

i. Chi dinh trach nhiém va quyén han quan ly cong viéc khong phu
hop va xac dinh cac hanh dong (bao gom ca: tam dung cong viée,
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Ouy trinh duy tri va cdi tién hé théng qudn Iy OT.02

5.3.6.

3.3.7.

5.3.8.

gitt lai bao céo thur nghiém va gidy ching nhén hi¢u chuan, khi
can thiét) khi xac dinh duge cong viéc khong phu hop;
ii. Thue hién danh gia mrc d6 coéng viéc khong phu hop;
iii. Thyc hién ngay su khdc phuc ciing v&i moi quyét dinh vé
kha ning chdp nhan cong vi¢c khong phu hop;
iv. Thong béo cho khach hang va thu hoi lai két qua cong viéc khong

pht hop khi can thiét;

v. Chi dinh nguoi ¢6 trach nhiém va quyén han cho phép tiép tuc
cong viéc.

c. Khi viéc danh gid chi ra rang céng viéc khdng phu hop co thé tai
ldp hodc c6 nghi ngd vé su phtt hop ctia cac hoat dong so vdi cac chinh
sach va cdc quy trinh, TT phai thuc hién ngay hanh dong khic phuc
néu & 5.3.4.

Xem xét cia lanh dao vé hiéu luc ctia hé théng quan Iy

a. Xem xét cua lanh dao vé hiéu luc clia hé théng quan ly dugce thue hién
it nhat 1 1An/nam (vao quy IV) theo chuong trinh d& duge duyét. Noi
dung hop xem xét cta lanh dao dugc thuc hién theo qui dinh ctia tiéu
chuin ISO/IEC 17025 ( BM 0205), kém theo bién ban cudc hop xem
xét lanh dao vé hiéu luc ctia hé thong quén ly. (BM 0206).

b. Giam dbc Cong ty sé phén cong cu thé phong/ca nhén chiu trach nhiém
thu thap cac thong tin d4u vao theo yéu cau cia phin ndi dung hop.

c. Phong HCNS chiu trach nhiém théng bdo, lam ddu mdi td chic cude
hop va theo dbi cac hanh dong can thue hién sau cude hop.

Pé xuét séng kién cai tién qud trinh va dich vu

a. OPA khuyén khich tit ca can bd, nhan vién dé xuét sang kién nham cai
tién, nang cao chit lugng cac qua trinh va san pham/dich vu ctia Céng

ty.

b. Sang kién cai tién c6 thé gui téi Trudng phong/Ban Gidm dbc qua
email hodc cac hinh thirc thich hgp khic.

c. Céc cd nhan/phong c6 sang kién, cdi tién s& duge xem xét khen thudng
theo Quy ché khuyeén khich, khen thudng.

Ap dung cic giai phap, cong cu cai tién khéc

a. Viéc 4p dung cac giai phap, cong cu céi tién khéc do Gidm dbc quyét
dinh trén co s& d& xuét ctia cdc phong.

b. Ty theo giai phap, cong cu cai tién duge lya chon ma c6 thé giao cho
c4 nhan, phong hodc nhom can bd chiu trach nhiém thuc hién.
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Quy trinh duy tri va cdi tién hé théng qudn Iy 071.02

c. Cac Trudng phong c6 trach nhiém hd trg va giam sat viée dp dung cac
giai phap, cong cu cai tién nay.

6. HOSOLUU
TT Tén hd so M s0 Trich | \oijyy | THOI
nhiém luu gian luwu
1| Chuong trinh duy tri va cai - Céan bd quan | Hb so 3 ndm
tien HTQL ly ky thuat | duy tri va
P ) L thir cai tién }
2 | Ké hoach danh gia ndi bd BM0201 nghiém/Nha | hé théng 3 ndm
3 | Bdo cdo danh gid ndi bo BM0202 | 1 VlfélTHC- quanly | 3 pgm
4 |Phiéu xir Iy sy KPH va| BM0203 3 nim
HDKP
5 | S theo doi xtr Iy sy KPH | BM0204 3 nam
va HDKP
6 Ké hoach xem x¢ét clia lanh BM0205 3 ndm
dao v hé thong quan ly
chat lugng
7 Bién ban hop xem x¢t cua | BM 0206 3 ndm
lanh dao vé hé thong quan
ly chat luong
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KE HOACH PANH GIA NOI BQ

. Pham vi: (Pdnh gid toan bg hé thong qudan Iy chét luong tai Phong thi nghiém)

. Chuan myc danh gié:

- Tiéu chudn ISO/IEC 17025,

- Tai liéu Hé théng quéan Iy

- Cdc quy dinh cua Nha nwdc cd lién quan
. Thoi gian danh gia: ......

. Panh gia vién:
. K& hoach danh gia
3 , No¢i dung danh gié/Diéu : "
Thoi gian | D0 P GO | Khoin tiéu chudn lién R g
anh gia vien

quan

Cdc yéu ciu vé kiém sodt tai ligu, kiém sodt hé so, chinh sdch chit luong,
muc tiéu chit lwong, tmch nhiém va quyén han, trao doi thong tin npi

bo, ... dwgc danh gia tai tiit ¢ cdc bg phan.

Truwdng cdc by phan/nguwoi dirgc uy quyén chiu trach nhi¢m dai dién cho

bén dwoc danh gid.

Hop khai mac va hop két thiic yéu cau tit ci cdc thanh vién Ban lanh dao,

Trwéng cdc bp phan tham du.

=< =S

i

=</

Ghi chua:
- Ké& hoach nay thay cho théng bao danh gia.
- D& nghi c4c bo phan lién quan chuén bi danh gi4 theo ké hoach.

Thai Binh, ngay thang nam 20
GIAM POC
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BAO CAO PANH GIA NOI BO

1. Béo c4o sb:
2. Ngay danh gia:

3. Chuyén gia danh gia:

4. Ndi dung va két qua danh gia:

TT| Cécdiém/vAndé | Phong/Vitri | Phinloai | Xdc nhin cic bién
phat hién lién quan phap

KPH | NX So Xir 1y
YCHDPKP/PN

iZ[ €23 22Z |

Ghi cha: KPH: Khong phu hop
NX: nhan xét
5. Trudéng nhoém danh gia:

Ky tén:
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PHIEU XU LY SU KPH VA HPKPPN

é-rﬂ:\“

S6 phiéu:

1. M6 ta su khong phu hop: Dd xay ra: ]

Ngay: Nguoi ghi (ho tén, ky):

2. Phong, Vin phong chiu trach nhi¢m xi Iy:

3. Xiv Iy sw KPH (lam lai, sira chita, chﬁ}) nhdn hodc logi bo)

4. Cin thwe hi¢n hanh djng khdc phuc? cé: ] Khong: ]

Trudng phong (ho tén, ky): Phé duyét (phu trach PTN):

5. Thie hién hanh déng KPPN (dp dung khi muc 4 tra loi la “C6”)

Nguyén nhan:

Pé xuét thyc hién hanh dong: Khdie phuc: [] Phong ngira: |:l
Ngay hoan thanh: Trudng phong: Phé duyét (Phu trach PTN):
6. Kiém tra xir Iy khéng phit hgp/hanh djng KPPN
Ngudn hat 2 Ddnh gid NB \ .
higén KPL: P P [] Phong [] ]:T Ll Sale [] K hang [1 | Khdc []

Hb so kém theo (Phong ghi & muc 2 phai giri kém theo cdc béng chimg vé xir Iy KPH va KPPN):

Két qua xir Iy KPH va hanh dong KPPN: Dat yéu cau [_] Khéng dat yéu cau [_]
Yéu ciu hanh dong tiép theo:

Ngay: Nguoi lap: Phé duyét (Phu trach PTN):

BM0203 — bh1.00-08.4.2024 1/1

<Jonll

W



VY Ss+ NN

I/ FZ0Z #°80-00 1049 — FOZONE
ngo ngk quey WHIED | ngim
Suex yury any; 39y SN | ugoy AesN deyd ugrg ugquoN | N&I/DIEGHDA | 9S

VAON ONOHI/DAHd DYHM ONOG HNYH 100 OTHL OS



KE HOACH XEM XET CUA LANH PAO VE HE THONG

QUAN LY CHAT LUQNG PHONG THi NGHIEM
THEO ISO/IEC 17025:2017

1. Thoi gian hop xem xét:
2. Thanh phan
1.

2
3,
4

3. Ndi dung tién hanh xem xét

a)
b)

PHE DUYET

Ngay  thang  ndam
Lap ke hoach

BM0205 bh0001 ngay 08.4.2024

Trang 1/1
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