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S6 tay chét lugng STCL-TN

GIO1 THIEU CONG TY

3.1 Thong tin chung vé Cong ty

- Tén giao dich:

Dia chi:

Dién thoai:
- Fax:

Email:

3.2 Lich sir hinh thanh va phat trién

3.3 Cac hoat dong chinh
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GIOI THIEU SO TAY CHAT LUONG

1. Gioi thiéu

S6 tay chdt lugng nay la tap tai liéu ban hanh lan thir nhat cia nam 2019
nhim thé hién Hé thong quan ly (HTQL) cua Cong ty dudi dang: Van ban

Hé thong quan ly duge mo ta trong S6 tay chat lugng nay ap dung cho viéc
dam bao chét lugng cua céc: Két qua thir nghiém

Hé théng quan 1y ctia Cong ty tuan thi cac yéu cau cua tiéu chuan ISO/IEC
17025 — 2017 "Yéu cau chung vé nang lire cua phong thir nghiém va hiéu
chuan"

2. Phén phoi

Khi co yéu cau va duge Quan ly chit lugng (QM) chap thudn , ban sao ctia
So tay nay co thé duoc cung cédp cho khach hang va nhiing nguoi cung ting
hodc nha thau phu ctia Cong ty. Nhiing ban sao nay la nhiing ban khong dugc
kiém soat, nghia la ching khong phai la d6i twong duge soat xét

3. Soat xét va ban hanh

Khi can thiét, viéc soat xét SO tay chét lugng nay s& duge tién hanh nham cip
nhét nhiing thay doi trong td chirc, chinh sach chat lugng, hay thuc té hoat
dong quan ly ciia Cong ty. Viée soat xét/stra doi va ban hanh lai tuan theo qui
dinh ctia Thu tuc kiém soat tai liéu TT 8.3

4. Quyén sao chép

Khong dugc phép sao chup lai S6 tay chat lugng nay khi chua co su chap
thuin chinh thic cua QM.
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CHINH SACH CHAT LUQNG
- Dam bao chét luong két qua thir nghiém 1a muc tiéu hang déu ctia Cong ty
- Hé théng quan ly duoc ap dung hiéu luc 1a yéu t6 thanh cong cua Cong ty

- Két qua tht nghiém caa Cong ty luén dam bao: chinh xac, trung thuc, khach quan,
kip thot thoa man yéu cau cua khach hang va luat dinh.

- Ludn dam bao cho su phat trién bén viing cua Cong ty, la niém tin cua Quy khach
hang.

- Thuong xuyén kiém soat tat ca thiét bi thir nghiém dugc hi¢u chuan va bao tri ding
thot gian

CAM KET CUA LANH PAO

bé thuc hién va duy tri chinh sach chat lugng, lanh dao Cong ty cam két:

I. Chi cung cap cac két qua thir nghiém cd do chinh xdc pht hop vai nhimng yéu
cdu da thong nhat véi khach hang.

2. Ludn dam bdo chat lugng cac phép thir nghiém nham thoa man yéu cau cla
khach hang.

3. Nhéan biét va cung cap day du cdc nguon lyc (nhan luc, vét luc...) va thuong
xuyén giam sat dé dam bao h¢ thong quan 1y duge thue hién ¢o hiéu luc va hiéu qua.

4. Dam bao moi nguén lyc dé Cong ty hoan thanh nhi¢m vu. Cam két khong tao

bat cir ap luc nao lam anh hudng dén chat lugng, tinh trung thuc va khach quan cuta cac
két qua thir nghiém.

5. Luén trong tu thé san sang phuc vu khi ¢6 yéu cdu thir nghiém cua khach hang.

An Giang, ngay 10 thang 4 nam 2019

Q/Fg.wf-;/éz Chont Ko
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TAI LIEU HE THONG QUAN LY

Cong ty dang ap dung va duy tri mot co cau h¢ thong quan ly da dugc lap thanh van
ban, bao gém cac tai liéu sau

Sé tay chat lwong: xac dinh cac chinh sach va cac muc tieu chat lugng cua Cong ty . to
chtre, trach nhiém va quyén han va tham khao dén céac thu tuc

Cic thii tuc diéu hanh: trinh (v cac hoat dong ¢6 lién quan dén cic yéu 16 cia tiéu
chudn ISO/IEC 17025 va xac dinh cac bién phap kiém soat dugc thuc hién

Cic hwong din, qui dinh : bd sung cho cac thi tuc dé qui dinh chuan muc cho nguoi
thue hién bao gom ca tai liu [€n quan dén k¥ thuét

Biéu mau, ho so . ghi chép va luu gitr cdc bang chimng cho cac hoat dong da thue hién
bao gdm céc bién ban, bao cao, bicu mau, phiéu dé nghi va cac bao cao khac

Hé théng tai liéu chét lugng dugce b tri theo so do hinh thap:

STCL

THU TUC ‘\\\

QUI DINH - HUONG DAN

HO SO - BIEU MAU
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THUAT NGU VA DPINH NGHIA

H¢ thong quén Iy chit luong :
Hé thong quan 1y dé dinh huong va kiém sodt mot (6 chire vé chat lugng.
So tay chit lwong :
Tai liéu quy dinh hé thong quan ly chat lugng ciia mot to chire.
Plhuong phap thir :
Quy trinh k¥ thuat xac dinh dé thuce hién viée thur nghi¢m.
Phwong phap hiéu ch udn :
Quy trinh k¥ thuat xac dinh dé thuc hién viéc hiéu chuén.
Chuan do lwong
Su thé hién dinh nghia cua dai lugng da cho, voi gia tri dai lugng duge cong bd va
d6 khong dam bao do kém theo, dung lam mde quy chiéu.
Chudin do lwong quéoc té
Chuén do luong duge cong nhan boi nhitng bén ky vao thoa thuan quée té va duogc
sir dung trén pham vi toan thé gioi.
Chudn do lwong quoc gia
Chuan do luong duge cong nhan bai co quan ¢o thim quyén qudc gia dé ding trong
mot nude hodc nén kinh té 1a co so an dinh gia tri dai lugng cho cac chuan do luong
khac cua loai dai lugng ¢ lién quan.
Chudn do lwong chinh
Chuén do ludng duoce an dinh dé hiéu chuan cac chudn do luong khac cua dai lugng
thudc loai da cho & mot to chire hoac dia phuong xac dinh.
Chuan do lwong cong tic
Chuan do luong duge dung thuong xuyén dé hiéu chuan hodc kiém dinh phuong
tién do hodc hé thong do.
Lién két chudn do lwong
Tinh chat cta két qua do nhor do két qud co thé lién hé t6i mde quy chiéu thong qua
mot chudi khong gian doan cac phép hiéu chuan dugc lap thanh tai liéu, mdi phép hiéu
chuan dong gop vao do khong dam bao do.
Mau chuin
Vat liéu, du dong nhat va 6n dinh vai mbe quy chiéu vé cac tinh chét xac dinh, duoc
thiét lap phu hop voi vice st dung da dinh trong phép do hodc trong viéc kiém tra cac
tinh chét danh nghta
Maéu chuin dwoe chirng nhin
Mau chuén, “cung voi tai lieu duge cong bo boi co quan ¢ tham quyén va cung cp

mot hay mot sO gia tri tinh chdt xac dinh voi do khong dam bao kém theo va tinh lién
két chudn, sur dung cac thu tuc ¢o6 hiéu luc.

Thir nghiém thanh thao

Viéc xdc dinh chat lugng thue hién cong viéc hiéu chuan hodc thir nghiém cua
phong thi nghiém bang phuong tién so sanh lién phong.
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Phanl
CO CAUTO CHUC

1. Tw cach phap nhin.

2. Chire ndang va nhiém vu.

3. So db té chire.

4. Nguo“‘n nhan lyce
Tong sb6 ngudi, trong do:
- Trinh do dai hoc va trén dai hoc;
- Trinh d6 Cao déng va nhan vién Ky thuat

- Cong nhan K§ thuat
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5. Mo ta cac chire danh chi chot

GIAM POC:

1. Trach nhiém:

* Didu hanh chung, dinh hudng phat trién

*  Quan h¢ dbi ngoai, hgp df“mg

* Ldap chinh sach va muc tiéu chat lugng.

= Cung cdp nguodn luc can thiét dé duy tri hé thong chét lugng.
» Diéu hanh cdc cudc xem xét cua lanh dao vé HTCL.
= Phan cong trach nhiém, quyén han cho trudong phong.
2. Quyén han:

» Quyét dinh chi truong, chinh sach cua Céong ty

= Ky két cac hop dong kinh té

* Chi dinh truong, pho phong

» Uy quyén cho cp pho khi vang mat

= Ky phiéu két qua thir nghiém

. Trinh do :

bai hoc, sau dai hoc

(%)

PHO GIAM POC:
1. Trach nhiém:

Phu trach quan h¢ ndi bo

Thuyc hién uy quyén cia gidam doc khi Gidam doc vang mat

Theo ddi va bao cao cho Giam doc céc hoat dong dich vy, thir nghiém
Dbiéu hanh quan ly tai san ctia Cong ty

Cac nhiém vu khéac dugce giam doc phan cong:
2. Quyén han:

Tham muu vé cai tién quan ly thir nghiém cho giam doc

Ky phiéu két qua thir nghiém
3. Trinh dj :
DPai hoc, sau dai hoc

QUAN LY CHAT LUQNG: (QM)

1. Trach nhiém:

= Thuc hién ay quyén cta giam doc, khi Ban giam ddc vang mat

» Chiju trach nhiém chinh tit ca van dé lién quan dén hé thong quan ly, bao gom :
- Tb chire xay dung, ap dung hé théng quan ly theo ISO/IEC 17025

Lan ban hanh: 01 Ngay: 10/04/2019 Trang: 10/27



S6 tay chat lugng STCL-TN

biéu hanh va theo dai hoat dong hé théng quan ly cua Cong ty

Chiu trach nhiém duy tri va cai tién hé théng quan ly.

Bao céo cho giam dbc vé tinh hidu luc ciia HTQL va dé xuat phuong phap
quan ly

Béo céo tinh trang, hi¢u qua hoat dong HTQL, dé xudt bién phéap khac phuc

2. Quyén han:

Tham muu vé cdi tién quan ly thir nghiém cho giam déc

Chi dao céc phong, bd phan thuc hién cac hanh dong can thiét dé giai quyét su
khong phu hop.

Lua chon cac nhan vién co kha niang dé dao tao thanh danh gia vién ndi bo

Ky phiéu két qua thir nghiém

Trinh dj:

Dai hoc, sau dai hoc va c6 kinh nghiém diéu hanh quan ly

TRUONG PHONG THU NGHIEM

1. Trach nhiém:

Diéu hanh va tao su phdi hop tot hoat déng ctia phong

Quan ly viée phat trién va quan ly ky thuat ctia phong.

Xem x€t viée xay dung ké hoach dao tao va mua sam trang thiét bi vat tu
Xem xét gop y cac ndi dung tham gia chuong trinh TNTT/SSLP

. Quyén han:

Quyét dinh hudéng phat trién ky thuat cua
Ky duyét cac phiéu két qua thir nghiém

. Trinh dj :

Dai hoc, sau dai hoc va c¢o chuyén moén, kinh nghiém vé PTN
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Phan 1I
YEU CAU VE NGUON LUC
6.2 NHAN SU

[

. Ngi dung:
o Toan bd nhan sy cua don vi va doi tac ¢d anh huong toi hoat dong va tinh khach
quan dam bao c6 nang luc va tuan thu qui dinh cua hé thong quan ly

o Xay dung vin ban yéu ciu vé nang luc cho ting vi tri: gido duc, trinh d§ chuyén
mon, dao tao, kién thac k¥ thuat, k¥ nang, kinh nghié¢m

o DPam bdo nhan sy ¢ ndng luc thuc hién hoat dong va cé trach nhiém cling nhu am
hiéu tdm quan trong ciing nhu nhan biét sai 1éch trong hoat dong HTQL

o Ludn pho bién va tra doi théng tin vé nhiém vu, trach nhiém va quyén han cho nhan
vién

o Xay dung thu tuc va luu ho so vé nang luc, lua chon, dao tao, giam sat, trao quyén,
theo doi nang luc nhan su

o Trao quyén cho nhan su vé:
= Xay dung, stra d6i, kiém tra xac nhan, xac nhan gié tri str dung phuong phap
= Phan tich két qua, tuyén bd vé su phil hop, danh gia cling nhu dién giai
= Bao cdo, xem xét bdo cao va phé duyét két qua

2. Trach nhiém:
Truong PTN c¢6 trach nhiém hudng dan, theo dai, thyc hién va ap dung

3. Tham khio:
Nguf”)n nhan hre dugce thuc hién theo:
Thu tuc Quan ly nhéan sy - TT 6.2

6.3 CO SO VAT CHAT VA PIEU KIEN MOI TRUONG

1. Ngi dung

o Thiét lap co s& vat chét va didu kién mdi truong phi hop véi hoat dong cua PTN va
khong anh huong tai hiéu luc két qua

o Lap van ban yéu cau vé co so va mdi truong va thuong xuyén theo doi, kiém soat va
ghi nhan h6 so moi truong

o Kiém soat, theo dai, dinh ky xem xét cac hoat dong va yéu td anh hudéng bét loi dén
hoat dong thi nghiém: Ti€p can va st dung cac khu vuc anh hudng; Ngin ngira
nhiém ban; Tach biét c6 hi¢u luc gitra cac khu vuc khong twong thich

2. Trach nhi¢m:
Trugng PTN c6 trach nhiém huéng dan, theo doi, thuce hién va 4p dung

3. Tham khao:
Co sd vt chat va diéu kién moi trrong dugce thuc hién theo:
Thi tuc Kiém soat moi trudong - 1T 6.3
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6.4 THIET BI

1. Noi dung

O

Trang bi va tiép can céc thiét bi can thiét thyc hién chinh xéac va anh huong két qua
(bao gdm phuong tién do, phan mém, chuan do luong, mau chuan, dir liéu qui
chiéu, thudc thu, vat tu tidu hao, thiét bi phy trg)
Dam bao thiét bi nam ngoai su kiém soat thudong xuyén ctia PTN ludn dap (ng yéu
cau

Lap thu tuc dé xép do, van chuyén, bao quan, sir dung va bao tri thiét bi va kiém tra
thiét bi dap Gmg yéu cau trude khi sir dung. Dam béo thiét bi dat d chinh xéac hoac
dd khdong dam bao do phu hop
Cac thiét bi anh hudng dén do chinh xdc va do khong dam bao dugce higu chun phu
hop va dam bao lién két chuén do luong
Thiét bi da hiéu chuén dugc nhan dang va thoi han hiéu luc
Khéng st dung thiét bi qua tai, st dung sal, két qua nghi ngd, hodc khong tin cy
hoac ngoai khoang qui dinh k¥ thuat va bo tri tach bi¢t/ ghi nhan nhéan dang
X4y dung qui trinh va thuc hién kiém tra gitra ky
Dam bao sir dung va cdp nhét cac dir liéu hiéu chuén va mau chuén co thong tin vé
gia tri chuan va/hodc so hic¢u chinh
Thiét lap va duy tri Hd so thiét bi dam bao: Nhan dién; tén hang, kiéu, loai, sb seri;

ngay hiéu chuén, chu ky hiéu chuan vi tri lap dat; mau chuan tidu chi chip nhén va

han sir dung; ké hoach bao tri; chi tiét thong tin lién quan hu hong, truc tric, sia doi,
stra chira...

. Trach nhi¢m:

Truong PTN ¢6 trach nhiém hudng dan, theo dai, thuc hién va ap dung

. Tham khao:

Viée kiém soat thiét bi thir nghiém, hiéu chuén dugc thyuc hién theo:
Thu tuc Kiém soat thiét bi - TToe4d

6.5 LIEN KET CHUAN PO LUONG

1. Ngi dung

O

Tét ca cac thiét bi st dung cho vi¢e thir nghi¢m/hi¢u chuan hodc cac phép do phu c6
lién quan (xac dinh diéu kién moi truong) ¢o anh huong dén do chinh xdc cua phép
do, kiém déu dugc hiéu chudn tai Trung Tam do luong dé dan sudt tdi chudn Qudc
gia.

thiét 14p va duy tri vin ban lién két chuan cho céc két qua do bang chudi khong dut
doan dong gop do khong dam bao do, lién két két qua téi mde qui chiéu

Pam bao két qua do duge lién két tdi don vi SI thong qua:

a) Hiéu chun cung cap boi don vi ¢6 nang luc

b) Gia tri ciia mau chuan dugc chimg nhan véi tuyén bo lién két téi SI hodc lién két
truc tiép toi Sl
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¢) Pam bao chudi so sanh truc ti€p hodc gian ti¢p vai chuan quoc gia hodc quoc t&
o Khi tinh lién két t&1 don vi SI khong thuc hién duge PTN phéi chirng minh tinh lién
két chuan véi mde qui chicu thich hgp nhu:

a) Mau chuan dugc chiing nhdn bai nha cung cép co néing luc

b) Két qua cua cac thu tuc do qui chiéu, phuong phap qui dinh hodc chuan dong
thudn dugc mo ta ro rang va chap nhan cho ra két qua do phi hop viéc sir dung da
dinh va dam bao bang phép so sanh thich hgp

2. Trach nhi¢m:

Truong PTN c¢é trach nhiém hudng dan, theo déi, thue hién va ap dung
3. Tham khao:

Viéc lién két chuan do luong duge thue hién theo:

(Xem Thu tuc kiém sodat thiét bi TT 6.4)

6.6 SAN PHAM VA DICH VU DO BEN NGOAI CUNG CAP
. Noi dung

p—

o Phong thir nghiém dam bao rang tit ca cic san ph§1n (thiét bi, hoa chat, vat tu, ...)
dung trong thtr nghi¢m va cac dich vu (van chuyen thtr nghiém cua PTN hop dong

phu, ...) mua vao déu dugc chon loc va tuyén tir danh séch cac nha cung cap duoc
phe duye,:t.

o Dam béo chat luong san pham va dich vu do bén ngoai cung cip dudi cac hinh thirc:
Két hop hoat dong chinh cua PTN

» Cung cdp mot phan hodc toan bd truc tiép tdi khach hang cia PTN tir don vi
dich vu bén ngoai

» St dung dé hd tro cho hoat dong PTN
o Luu hd so vé san phém va dich vu mua bén ngoai:
»  Yéu cau ctia PTN dugce xdc dinh, xem xét va phé duyét
= Theo doi thyuc hién tiéu chi lya chon, danh gia nha cung cép bén ngoai va danh
gia lai khi can
= Pam bdao cac san phém va dich vu phl‘,l hop yéu cau ctia PTN hoic cla tiéu chuan
nay trude khi st dung hodc cung céap truc tiép cho khach hang
o Trao ddi yéu cau véi nha cung cdp bén ngoai trude khi chidp nhan dich vu vé:

» San pham, dich vu dugc cung cap; Chuan muc chap nhéan; Néng luc bao gom
trinh do chuyén mon can thiét cua nhan sy

" H,oat dong ma PTN hodc khach hang dé nghi thuc hién tai co s¢ cua nha cung
cip bén ngoai (néu co)
2. Trach nhi¢m:
Trudng PTN c6 trach nhiém hudng dan, theo doi, thuce hién va ap dung
3. Tham khao:

Cac san pham va dich vu do bén ngoai cung cap duge thuc hién theo:
Thi tuc Mua san phdm va dich vu bén ngoai - TT6.6
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Phan 111
YEU CAU VE QUA TRINH

7.1 XEM XET YEU CAU, PE NGHI THAU, HQP PONG
1. N§i dung
o Thyc hién xem xét thong hiéu yéu cau thir nghiém cia khach hang va hop dong
bang van ban dam bao:
» (o kha nang va ngudn luc dap Gng. Truong hop s dung nha cung cép tir bén
ngoai (nha thau phu) da dugce phé duyét sé thong bao va dugc khach hang chép
nhan

= Déam bdo lya chon phuong phap hogc thu tyc thich hop va dap tng yéu cau cla
khach hang. Néu phuong phap do khach hang yéu céu khong thich hop hoac 16i
thoi hodc khi khach hang co yeu cau sai khac (s6 luong mau 1y, mau th,...)
ludn trao doi va thong nhét vai khach hang trude khi thuc hién

o Khi khach hang yéu ciu cong b vé sur phu hop can xac dinh rd qui dinh k¥ thuat,

tieu chudn va duc ngudi co thim quyén quyét dinh — thong bao va thong nhét véi
khach hang

o Khi c6 bét ky sur thay dbi nao ciia PTN luén thong bao va thong nhét véi khach
hang. Bong thoi thong bao té1 cac nhan su lién quan cua PTN

o Luu hd so vé xem xét yéu cau bao gdm thay doi, thao luan, yéu cau va két qua hoat
dong cua PTN

2. Trach nhi¢m:
Truong PTN co trach nhiém hudng dan. theo doi, thuc hién va ap dung

3. Tham khao:

Viéc xem x€t yéu cdu, dé nghi thau, hop d6ng duoc thuc hién theo:
Thu tue Xem xét yéu cau thi nghiém - TT 7.1

7.2: LUA CHON, KIEM TRA XAC NHAN VA XAC NHAN GIA TR] SU
DUNG CUA PHUONG PHAP

1. N¢i dung

o Lua chon va klem tra xac nhén va xac nhan gia tri str dung phwong phap duoc thyc
hién cho: 1dy mau, quan ly mau, vin chuyén, luu giit va chuan bi mau thu.

o Luachon va kiém tra xéc nhan:
* Su dung phuong phap va thu tuc thich hgp cho moi hoat dong, danh gia do
khong dam bao do, st dung k¥ thuét thong ké phan tich dir liéu thich hop
* Toan bo phuong phap, qui trinh, hudng dan, tiéu E:hu?m, s tay, dit liéu qui chiéu
lién quan hoat dong thi nghiém phai cap nhat va san cé cho nhan su
* Dam bao sur dung phi€n ban mai nhat (trir khi khong thich hop hogc PTN khéng
du diéu kién dap ing). Ludn st dung céc phuong phap tiéu chuén
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» Khi khach hang khong qui dinh phuong phap, PTN phai lya chon phuong phap
thich hop va thong bao. PTN chi st dung cdc phuong phép tiéu chuén (quédc té,

khu vue, quoc gia, td chire k¥ thuat uy tin) va luén kiém tra xdc nhan kha ning
thuc hién dung phuong phap trude khi ap dung.

* Luu ho so kiém tra xac nhan. Néu phuong phap stra doi can kiém tra xac nhén
lai

®* Qua trinh hoat dong thi nghiém neu c¢ sai léch so voi qui dinh ctia phuong phap
trong can lap vin ban, c6 1y giai vé mat k§ thuat va khach hang chép nhan

o Cong ty khong ap dung hoat dong Xac nhén gia tri sir dung cua phuong phap do chi
st dung cac phuong phap ti€u chuan da néu trén

2. Trach nhiém:
Truéng PTN c6 trach nhiém hudng dan, theo doi, thuc hién va ap dung
3. Tham khao:

Viéce lua chon, kiém tra xac nhén, xdc nhéan gia tri s dung cia phuong phap dugc
thure hién theo:

Thu tuc Chon va phé duyét phuong phap thi nghiém - TT 7.2

7.3 LAY MAU
1. Ngi dung
o Co phuong 4n ldy mau theo tiéu chudn/ theo yéu cau ctia khach hang

o Lap ké hoach va phuong phap ldy mau khi lay mau de thir nghiém/ hiéu chuan. Ké
hoach va phuong phép phai san ¢ tai dia diém lay mau

= Phuong phép ldy mau dam bao lhc hién: Thong sé can kiém soat; Cach lya chon
mau, dia diém; K& hoach 14y mau; Chuan bi, xu ly mau theo yéu ciu phép thi.

* Ké hoach lay mau sir dung phuong phéap théng ké thich hop
o HOo so dir liéu 14y mau bao gdm:
" Phuong phap lay mau; Ngay va thoi gian/gio ldy mau; Dir liéu nhan dién va mo

ta mau; Nhan su lay mau; Thiét bi str dung; chu kién moi truong 1y va van
chuyén mau; Mb ta 13 rang hodc so dd vi tri iy mau

= Ghi nhén bt ky sai léch hoic céc bd sung (néu co)
2. Trach nhiém:

Trudng PTN ¢6 trach nhiém huéng dan, theo dai, thuce hién va ép dung
3. Tham Kkhio:

Hoat dong léy mau duoc thuc hién theo:

Thu tuc Léy mau hién truong - 11 7.3
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7.4: XU LY POI TUONG THU NGHIEM
1.N¢i dung

o Xdy dung thu tuc van chuyén, tiép nhan, xt 1y, bao vé, bao quan, luu trir, hiy bd
hogc tra mau tha (d01 twong thtr nghiém/ hiéu chuén), tranh hu hong, nhiém ban,
mét mat hay ton hai mau

o Thiét 1ap hé théng nhan dang méu thir nghiém va duy tri trong qua trinh thuge trach
nhiém cia PTN, dam bao khong nham 1an vé mat vat Iy va déi chiéu trong ho so, tai
liéu, ké ca khi chia nho va van chuyén mau

o Hb so khi tiép nhan mau thir nghiém phai ghi nhan:
» Cac sai khac so voi diéu kién qui dinh: Néu mau khong phit hop véi mo ta da
duge cung cdp PTN tu vén cho khach hang va ghi nhan ho so.
= Khi miu c6 sai khac qui dinh ma khach hang van yéu cau thi nghiém: PTN chi
ra két qua co thé bi anh hudng va trong bao cao két qua can ghi chu thé hién
PTN khong chiu trach nhi¢m

o Mau ludn dugce dam bao luu gitr dung qui dinh va chat lugng 6n dinh, duy tri, theo
doi, ghi nhan hd so cac diéu kién

2. Trach nhiém:
Trudong PTN c6é trach nhiém hudng dan, theo ddi, thuce hién va ap dung
3. Tham khio:

Viée xu ly dbi tugng thtr nghiém duge thue hién theo:
Thu tuc Nhan mau va quan ly mau -TT 7.4

7.5: HO SO KY THUAT
1.Ngi dung
o Ho so ky thudt cho hoat dong: két qua, bao cdo, théng tin nhin biét yéu t anh

hudng két\ qua va do khong dam bdo do va kha nang [dp lai hoat dong thi nghiém
nhu ban dau.

o Ho so ky thuét bao gdm: thoi gian, nhan sy, kiém tra dir lidu va két qua. Dt licu gdc
va tinh toan phai dugc ghi nhan tai thoi diém thuce hién hoat ddng cu thé

o Viée sura ddi ho so ky thuat dam bao co thé truy xudt t6i phién ban trude dé, quan
trdc goc.

o Toan bd dir liéu géc, dir liéu stra dﬁ)i dugce luu gitr bao gﬁ“nn ngay, khia canh sura doi
va nhan su chiu trach nhiém sira doi

2. Trach nhié¢m:
Trudng PTN cé trach nhiém hudng dan, theo doi, thuc hién va ap dung

3. Tham khao:
Ho so ky thuat dugc thé h’ién theo:
( Xem Thu tuc Bao cdo két qua thir nghiém 1T 7.8 )
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7.6 : PANH GIA PO KHONG PAM BAO PO
1. Noi dnng
o Nhan biét thanh phan do khong dam bao do. Panh gia do khong dam bao moi thanh

phan phat sinh bao gém ci ldy mau phai dugc tinh dén nho st dung phuong phép
phan tich thich hop.

o Néu hiéu chuin thiét bi ctia minh (hiéu chudn noi bd) phai danh gia do khong dam
bao do

o Thyc hién thir nghiém phai danh gia do khong dam bao. Khi khong the danh gia
chinh xéc dén do khong dam bao do thi ude lugng dua trén am hidu vé ly thuyet
hoac kinh nghié¢m

2. Trach nhiém:
Truong PTN c6 trach nhiém huéng dan, theo ddi, thuce hién va ap dung

3. Tham khao:
Vi¢e danh gia do khong dam bao do dugc thuc hi¢n theo:
Hudng dan Danh gia dé khéng dam bao do - HD7.6

7.7 PAM BAO GIA TRI SU DUNG CUA KET QUA
1. N§i dung
o Xay dung thu tuc theo doi gia tri sir dung clia két qua. Dur ligu gflu’qc ghi nhén dé c6
thé phat hién xu hudng, st dung k¥ thuat thong ké dé€ xem xét két qua.
o Viéc theo dai phai duogc lap ké hoach va thuc hién theo céac phuong thirc sau:
» St dung thuong xuyén mau chuan, mau QC
= Sir dung thiét bi thay thé dugc hiéu chuan dam bao tinh lién két qua
= Kiém tra chuc nang van hanh cta thiét bi
= St dung chuén kiém tra, chudn cong tac va bicu dd kiém soat — control charts
= Kiém tra dinh ky thiét b
= Thir nghiém hodc hié¢u chuan lap hodc st dung ciing hodc khac phuong phap
*  Thir nghi¢m hodc hi¢u chuan lai doi tuong
= Moéi lién quan cac két qua cho cac thuge tinh khac nhau cta dbi tuong
= Xem xét bao cao két qua
*  So sanh ndi bd
» Thir nghiém mau mu (miu dung trong thir nghiém thanh thao)
o Theo ddi két qua thuc hién thong qua so sanh voi két qua PTN khac. Theo doi nay

phai duge hoach dinh va xem xét bao gom: Tham gia thir nghiém thanh thao va
Tham gia so sanh lién phong

o D lidu tir hoat dong theo ddi phai duge phan tich va sir dung dé kiém soat va cai
tién hoat dong.

o Khi két qua phan tich dir liéu tir hoat dong theo doi nam ngoai tiéu chi can thuc hién
hanh déng khéic phuc
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2. Trach nhiém:

Truong PTN cé trach nhiém hudng dan, theo ddi, thue hién va 4p dung

3. Tham khao:

Hoat dong dé dam bao gid tri su dung cua két qua dugc thuc hién theo:
Thu tuc Dam bao gia tri sir dung két qua thu nghiém - TT7.7

7.8 BAO CAO KET QUA THU NGHIEM

L

O

Noi dung
Két qua dugc xem xét va phé duyét

Bao cdo két qua thi nghiém dam bao chinh xac, rd rang, khong gay hiéu sai, khach
quan va bao gom:

» Céc thong tin da thoa thuéin voi khich hang va can thiét cho giai thich két qua
* Thong tin theo qui dinh cia phuong phap st dung
» Tét ca bao céo duge ban hanh va luu gitr dudi dang hd so ky thuat

Trudng hop ¢o thoa thuén vai khach hang thi bao cao co the don gian tuy nhién noi
dung qui dinh dudi day céan thé hién day di va san co dir liéu tai PTN

Bao cdo thir nghiém, hiéu chuén, lay mau :

*  MOdi bdo cdo bao gom cac thong tin ddm bao khong gy hiéu sai hay st dung
nham

» Chiu trach nhiém déi vdi toan bo thong tin trong bao cao trir thong tin do khach
hang cung cép va phai nhan dién rd nhu: dir liéu cia khach hang c6 thé anh
hudng hiéu lue cia két qua PTN hodc cong b o trong béo cdo két qua chi duge
ap dung cho mau thir nghiém

* Thé hién day du céc ndi dung trong Bao céo thir nghiém, Bao cdo lay mau hién
trrong (néu co) duge ISO/IEC 17025:2017 yéu cau

Truong hop Béo cdo két qua co tuyén bd phi hop
» Phai lap vin ban qui tic quyét dinh khi tuyén bd pht hop

= Tuyén b6 phi hop phai nhan biét: Ap dung cho két qua nao; Qui dinh duoce dap
ang hay khong; Qui tic dua ra quyét dinh

Béo cdo cac y kién va dién giai
Stra doi béo cado

= Khi bdo céo cédn thay doi, stra doi, cap lai can nhdn biét rd rang thong tin thay
doi, cdng bod ly do thay doi

" Sfta doi1 bao Léo sau khi phét hanh plﬁi thuc hién duéri hinh thurc ciia mot tai liéu
tlep theo bao gdm tuyén b “stra doi bao cdo, s6...” hodc “Thay thé cho bao cdo,
s6 ...” va dap tng yéu cdu cua tiéu chuan

» Khi ban hanh lai hoan toan bdo cdo can nhéan biét duy nhat va vién dan tgi ban
goc thay thé

2. Trach nhiém:
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Truéng PTN c¢é trach nhiém huéng dan, theo doi, thuc hién va ap dung
3. Tham khao:
Viée béo céo két qua thir nghiém duge thuc hién theo:

Thu tuc Béo cdo két qua tht nghiém - TT 7.8

7.9 KHIEU NAI
. N§i dung

k.

Thiét lap qua trinh dé liép nhan, danh gia va ra quyél dinh vé khiéu nai

Tai liéu qua trinh xt ly kl:liéll nai ce‘"lln sin co, tién hanh xu ly sau khi tiép nhén khiéu

nai va chiu trach nhiém vé moi quyét dinh & cac cap trong qua trinh xtr ly khi€u nai
o Qua trinh xt ly khiéu nai phai bao gdm yéu té va phuong phap:

= MO0 ta qué trinh tiép nhan, kiém tra chinh xac, diéu tra va quyét dinh hanh dong

* Theo ddi va lap hd so bao gdm hanh dong tién hanh giai quyét khiéu nai

*  Pam bao hanh dong thich hop dugc thuc hién

o Khi tiép nhan khiéu nai tién hanh thu thap va xdc dinh thong tin can thiét dé kiém
tra tinh chinh xac. Xac nhan tiép nhan khiéu nai, thong béo tién do va bo cao két
qué cho bén khiéu nai

o Trao doi thong tin hodc xem xét, phé duyét khi xu ly khiéu nai duoc thyc hién boi
cac thanh vién khong tham gia vao hoat dong thi nghiém dang xem xét khiéu nai

o €6 thong béo chinh thirc vé két thue xir Iy khiéu nai cho bén khiéu nai

2. Trach nhiém:
Trudng PTN co trach nhiém hudng dan, theo dai, thuc hién va ap dung

3. Tham khao:

Vigc xur ly cac khiéu nai, phan nan dugc thuc hién theo:
Thu tuc Xt ly khi€u nai cua khach hang ~TT 7.9

7.10 : CONG VIEC KHONG PHU HQP

1. Noi dung
o Lap thu tuc xtr ly cong vi¢e khong phu hop (KPH) va thue hién khéc phuc bat ky
hoat dong hodc két qua khong d’lp g v6i qui dinh hodc yéu ciu khach hang:

» Pinh rd trach nhiém va quyén han quan ly, xir ly bang hanh dong dimg hoic lap
lai, dinh lai bdo cdo hodc cho phép khoi phuc lai cong viéc tuy thudc muire do rui
ro do cdng viéc KPH

» Danh gid mic do nghiém trong dé quyét dinh kha nang chip nhin cong viée
khong phu hop vashodc phén tich tac dong to1 cac két qua trude do dé xir ly thu
hoi (néu can) phai thong bao cho khach hang

Luu giit ho so cong viée khong phit hop va cac hanh dong da thyc hién

Khi danh gi4 chi ra rang cong viec KPH co thé tai dién hodc nghi ngo vé su phu hop

hoat dong cia PTN v&i hé thong quan ly can thuc hién hanh dong khac phuc

2. Trach nhiém:
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3.

Truéng PTN c¢6 trach nhiém hudng dan, theo doi, thuc hién va dp dung
Tham khao:

Viée kiém soat cong viée khong phil hop duge thuc hién theo:

Thu tuc Kiém soat cong viéc khong phuhgp - TT 7.10

7.11 : KIEM SOAT DU LIEU - QUAN LY THONG TIN

o

. N§i dung

C6 su tiép can vé dir liéu va thong tin dé thuc hién hanh dong

Hé thong quan ly thong tin dé thu thap, xi 1y, luu ho s0, bao cdo, bao quan hodc
khoi phue dir liéu phai duge xac nhén gia tri sir dung vé tinh nang bao gém vén
hanh ding chire nang trude khi su dung

»  Khi ¢6 bat ky thay déi bao gom phan mém can dugce cho phép, lap van ban va
xac nhédn trudce khi sir dung

Heé théng quéan ly thong tin dam bao: bao vé truy cip trai phép; bao vé chéng lai gia
mao va mat; duy tri dam bao tinh toan ven cua di li¢u va thong tin

*  Ghi hd so néu c6 sai 16i thuc hién ngay hanh dong thich hgp va hanh dong khic
phuc

Cac hudng dan, so tay va dir licu tham khao lién quan hé thong quén ly thong tin
phai sdn c6 cho nhan vién

Tinh toan va truyén dir liéu ludn duge kiém tra thich hop va hé théng

. Trach nhiém:

Trudng PTN c¢6 trach nhiém hudng dan, theo ddi, thuc hién va 4p dung

. Tham khao:

Viéc kiém soat dir liéu - quan ly thong tin duge thuc hién theo:

Hudng dan Kiém sodt dir liéu trén may tinh - HD 7.11
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Phan IV
HE THONG QUAN LY

8.3 KIEM SOAT TAI LIEU
1. Ngi dung
o Thuc hién kiém soat tai liéu ndi bo va bén ngoai dap Urng yéu cdu cua tiéu chuén
= Phé duyét trude khi st dung bai nhan sy o tham quyén
» DPinh ky xem xét, cap nhét
= Nhan biét thay dbi va tinh trang soat xét
* Sdn co tai noi st dung va kiém soat phan phi
= Nhan biét duy nhat
= Tai liéu 1561 thoi can nhan biét va ngan chan st dung

o Riéng cac tai liéu trén may vi tinh dugce kiém soat theo: Hudng dén Kiém soat dit
liu va quan ly thong tin HD 7.11

2. Trach nhiém:

Trudng PTN ¢6 trach nhiém hudng dan, theo doi, thure hién va ap dung
3. Tham khao:

Viéc kiém soat tai ligu dugc thuc hién theo:

Thi tuc Kiém soat tai liéu - TT8.3

8.4 KIEM SOAT HO SO
1. N§i dung

o Thiét 1ap va luu gitr ho so rd rang , thue hién kiém soat: nhan biét, bao quan, bao vé,
sao luu, luu trlt, phuc hoi, thoi gian luu, hiy bo

o Thoi han luu hd so nhéat quan véi nghia vu hop dong, viée truy cap ho so phar dam
bao cam két bao mét va phai san co

2. Trach nhiém:

Truéng PTN co trach nhiém huéng dan, theo doi, thuc hién va ap dung
3. Tham khio:

Viée kiém soat ho so duge thue hién theo thu tuc

Thu tuc Kiém soat ho so - TT 84
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8.5 HANH PONG PE GIAI QUYET RUI RO VA CO HOI
1. Noi dung
o Nhéan dién, xem xét cac rui ro va co hoi nhim:

= Dam bao hé thdng quan ly dat dugc két qua du kién; ting cudong co hoi dat dugc
muc dich va muc ti€u

* Ngin nglra hodc giam tac dong khong mong muon va sai 10i ti€ém an trong hoat
dong va dat dugc sy cai tién

o Tién hanh hoach dinh giai quyét riii ro sau khi nhén dién duge riii ro bao gom:

» D4 xuét hanh dong gidi quyét rii ro/co hdi; thuc thue hién hanh dong giai quyét
rai ro/co hoi dugce tich hop vao cac qua trinh anh huong dén gia tri sir dung cua
két qua thur nghiém

* Theo ddi va danh gia hiéu luc ciia hanh dong giai quyét rili ro/co hoi

o Hanh dong giai quyét rii ro va co hdi phai tvong xtng véi tac dong tiém an tdi hi€u
luc cua két qua

2. Trach nhi¢m:
QM c6 trach nhiém hudng dan, theo ddi, thuc hién va ap dung
3. Tham khao:
Hanh dong dé giai quyét rui ro va co hdi dugce thuc hién theo thu tuc

Hudng dan Nhan dién va giai quyét rii ro - HD 8.5

8.6 CAI TIEN
1. Noi dung
o Nhan biét va lua chon co hoi cai tién va thuc hién hoat dong can thiét

o Ludn tim kiém phan hoi ca tich cuc va tiéu cuc tir khach hang. Phan héi dam bao
dugc phén tich va st dung dé cai tien HTQL, hoat ddng va dich vu khach hang

2. Trach nhiém:

QM c¢6 trach nhiém hudng dan, theo ddi, thuc hién va ap dung
3. Tham khao:

Hoat dong cai tién duge thue hién theo:

Huong dan Cai tién - HD 8.6
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8.7 HANH PONG KHAC PHUC

1. Noi dung
o Khi su khong phi hop xay ra, thuc hién ngay:
* Hanh dong tng pho voi su khong phu hgp bao gébm: Hanh dong kiém soat, sira
chira va Giai quyét cac hé qua
= Danh gia can thiét dé: loai bo nguyén nhén ngan tai dién bang xem xét phan tich,
xéc dinh nguyén nhén, xac dinh cé sy KPH tuong tu hodc kha nang xay ra
= Thuyc hién hanh dong cin thiét
= Xem xét hiéu luc
» Cap nhat xac dinh rui ro va co hoi
= Thuc hién thay dbi trong hé thong quan ly néu cén
Hanh dong khic phuc phai thich hop véi anh hudng cia su KPH
Luu gitr ho so bing chimng vé cac hoat dong lién quan viéc:
= Ban chat su KPH. nguyén nhan va hanh dong
» Két qua hanh dong khéc phuc
2. Trach nhiém:
QM c6 trach nhiém hudng dan, theo doi, thuc hién va ép dung
3. Tham khao:

Hanh dong khac phuc dugce thue hién theo:
Thu tuc Hanh dong khac phuc - TT8.7

8.8: DANH GIA CHAT LUQNG NOI BO

1. N§i dung
o Danh gia ndi bo theo khoang thoi gian hoach dinh dé cung cip thong tin vé HTQL
= Dam bao da thyc hi¢n h¢ thdng quan ly va hoat dong thi nghiém phu hop voi
yéu cdu cua tiéu chuan [SO/IEC 17025:2017
*  Pugc ap dung va duy tri hi¢u luc
o Trién khai hoat dong dénh gia ndi bo bao gom cac bude va ndi dung sau:
= Hoach dinh, thiét 1ap, thuc hiép va duy tri chuong trinh bao g6111 tan suét,
phuong phdp, trach nhiém, yéu cau va bao cao, phai tinh dén mirc do quan trong
hoat ddng thi nghiém, cac thay doi va két qua danh gia trudc
» Xac dinh chudn muc va pham vi
= Dam béo két qua danh gia duge bao cao tdi cdp quan Iy lién quan
» Thuc hién khong cham tré viéc khac phuc va hanh dong khic phuc
» Luu trir hd so bing chimg thuc hién va két qua danh gid
2. Trach nhiém:
QM c¢6 trach nhiém hudng dan, theo doi, thuc hién va ap dung
3. Tham khao:
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Hoat ddng danh gia ndi bd dugc thuc hién theo:
Thu tuc Banh gia chat lugng néibo - TT 8.8

8.9 XEM XET CUA LANH PAO
1. Noi dung

o Lanh dao PTN dinh ky thuc hién xem xét ctia lanh déo vé hé thong quan ly dé xéc
dinh: dam bao su phu hgp, su thoa dang va hiéu lyc ctia hé thong bao gom chinh
sach va muc tidu da tuyén bd lién quan viéc dap Gmg tiéu chuin

o Déu vao dé thuc hién xem xét phai luu hd so bao gom:
» Thay doi ndi bd va bén ngoai 6 lién quan PTN
* Hoan thanh muc tiéu
»  Su pht hop chinh sach va thu tuc
* Tinh trang hanh ddng tu cudc xem xét trudce
= Két qua danh gia nbi bd
= Hanh dong khic phuc
» DPénh gia tir cac td chirc bén ngoai
» Thay déi khéi lugng, loai hinh cong viéc va pham vi hoat dong
* Phan héi ctia khach hang va nhén vién
»  Khiéu nai
»  Hiéu luc cua hoat dong cai tién
= Day di ngudn luc
» Két qua nhén dién rui ro
*  Pam bao gia tri ctia két qua
» (Cac yéu t6 khac nhu hoat dong theo doi va dao tao
o Dau ra ciia xem xét phai duoc ghi nhan cac quyét dinh va hanh dong lién quan:
»  Hiéu luc hé théng quan ly va qué trinh
»  Cai tién hoat dong va thyc hién yéu cau ctia tiéu chuan
» Cung cip ngudn luc
»  Moi nhu cdu thay doi
2. Trach nhi¢m:
QM c6 trach nhiém hudng dan, theo dai, thue hién va ap dung
3. Tham khio:
Viéc xem xét cuia lanh dao dugce thuc hién theo:

Thu tuc Xem xét cua lanh dao - TT 8.9
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S tay chét lugng

STCL-TN

DANH SACH THU TUC VA HUONG DAN

YEU CAU VE NGUON LUC

CAC YEU CAU ISO/IEC 17025: 2017

CAC TAI LIEU CUA CONG TY

cap

Muc Nbi dung hang muc S hiéu Tén tai lidu
6.2 | Nhan su | TT 6.2 :l‘hﬁ tuc Quan Iy nhin sy
6.3 | Co s& vat chét va diéu kién moi truong TT 6.3 | Thi tuc Kiém soat méi truong
_6.4 Thiét bi TT 6.4 | Thi tuc Kiém soat thiét bi
6.5 | Lién két chuan do lLr(’J‘ng—m kN (Xe-;nv"l'hfl tue Kiém sc—>at thiét bi TT 6.4)
6.6 | San pham va dich vu do bén ngoai cung TT 6.6 | Thi tuc Mua sian pham va dich vy bén ngoai

YEU CAU VE QUA TRINH

CAC YEU CAU ISO/IEC 17025: 2017

CAC TAI LIEU CUA CONG TY

Muc Noi dung hang muc S4 hiéu Tén tai liéu

7.1 | Xem xét yéu cau, dé nghj thau, hop dong TT 7.1 | Thi tuc Xem xét yéu cau thir nghi¢m

7.2 | Lua chon, kiém tra xac nhé; va xac nhan | TT 7.2 | Chon va phé duyét phuong phap

gia trj sir dung cia phuong phap
7.3 | Lay mau N lT 7.3 | Thii tuc LAy mau hién truong
7.4 | Xur ly ddi tuong thir nghiém/hiéu chuan TT 7.4 | Thi tuc Nhin miu va quéan Iy miu
__7.5 Ho so k¥ tht—l?_"lt 77( Xem Thi tuc Bao cao két qua TN TT 7.8)

7.6 | Banh gia d¢ khong dam bao do HD 7.6 | Hudéng dan Xac dinh dé khong dam bao do J

7.7 | Dam béo gia trj sir dung cta két qua T 7.7 Tih’lr';'tl_lc Pam béo chit lugng két qua thir
nghiém

7.8 | Béo cdo két qua TT 78 Thi tuc Bio cao két qua thir nghiém

7.9 | Khiéu nai TT7.9 | Thi tuc Xir Iy khiéu nai ciia khach hang

7.10 | Cong viéc khong phi hop TT 7.10 | Thi tye Kiém soat cong vi¢e khong phi
hop

7.11 | Kiém soat dir liéu — Quan ly thong tin HD 7.11 | Hudng dan Kiém soat TL trén méy tinh
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S tay chat lugng

STCL-TN

YEU CAU VE QUAN LY

CAC YEU CAU ISO/IEC 17025: 20177 CAC TAI LIEU 7CUA C(‘)N(;TY
Muc Noi dung hang muc S6 hiéu Tén tai liéu
—8.2 Tai liéu hé thong quan ly ( Xem Sb tay chat lugng STCL-TN)
8.3 | Kiém soat tai liéu HTQL— TT 8.3 | Thii tuc Kiém soat tai li¢u
8.4 | Kiém soat hd so o TT7847 T]l:l_tllt Kiém s;ét ho so‘ww -
8.5 | Hanh dong dé giai quyét riii ro va co hi HD 8.5 | Hudng dan nhén dién va giai quyét rii ro
8.6 | Caitién HD 8.6 | Hudng dan Cai tién
8.7 | Hanh dong khac phuyc TT 8.7 | Thii tuc Hanh dgng khic phuc
i 8.8 | Danh giérnéi bd E TT 5.8 Thu tuc D:‘inh gia chf;t lwgng ndi bo
8.9 | Xem xét cia lanh dao T"I; 8.9 | Thi tuc Xem xét cua lanh dao
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