CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tw do — hanh phuc

HO SO TCVN ISO 17025:2017
PHONG THI NGHIEM

NAM 2026




THU TUC VA HUONG DAN

S6 hiéu Tén tai liéu Lan BH | Ngay BH

6. NGUON LUC " |
| TT62 |Thityc Quinlynhansy | or | 10/04/2019
 TT 63 |Thityc Kiém sodt méi trwomg | 01 | 10/04/2019
 TT 6.4 | Thi tyc Kidm sodt thiéthi | 01 | 10/04/2019
| TT 6.6 | Thii tyc Mua sin phdm va dich vu bén ngoai | 01 | 10/04/2019

7. QUA TRINH
| TT 7.1 | Thi tye Xem xét yéu cAu thi nghigm | o | 10/04/2019
| TT 7.2 | Chon va phé duyét phwong phip | o | 10/04/2019
| TT 7.3 | Tha tuc LAy miu hign trwong | o | 10/04/2019
| TT7.4 | Thi tyc Nhin miu va quin Iy mdu | o | 10/04/2019
| HD 7.6 |Hudng din X4c dinh d¢ khong dam bao do | o | 10/04/2019
| TT7.7 | Thi tue Dam bio chit lwgng két qui thii nghiem | 01 | 10/04/2019
| TT7.8 | Thi tuc Bio cAo két qua thir nghigm | o1 | 10/04/2019
| TT7.9 | Thi tye Xit Iy khiéu nai cia khich hang | o | 10/04/2019
| TT 7.10 | Thii tye Kiém sodt cong vié khong phit hop | o | 10/04/2019
HD 711 | Huong din Kiém sodt dir ligu mdy tinh | o | 10/04/2019

8. QUAN LY
 TT83 | Thityc Kiém sodt i tigw | o1 | 10/04/2019
| TT84 |ThitycKiémsodthdso | o1 | 10/04/2019
' HD 85 | Hudng dan nhan dién va gidi quyétriivo | o1 | 10/04/2019
"HD86 |HuongdinCaiuén | o1 | 10/04/2019
- TT87 |Thitye Hanh dong khic phue | 01 | 10/04/2019
| TT88 | Thi tye Dénh gid chAt lugng ndi bd | o | 10/04/2019
| TT89 |Thitye Xem xét cita lanh dao | o | 10/04/2019
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Tha tuc Quan ly nhéin sy TT 6.2

Ngay théng Ndi dung thay doi Lan ban hanh

1. MUC PiCH

Thu tuc nay quy dinh trinh ty va trach nhiém thuc hién, ki€ém soat qua trinh tuy€n dung
dao tao va quan ly nguon nhan luc cua Cong ty.

2. PHAM VI AP DUNG
Thi tuc nay p dung trong hé théng quan ly phit hop véi yéu cau ISO/IEC 17025:2017.
3. TAI LIEU THAM KHAO
- Sb tay chit lugng  — Phan 11 - Muc 6.2
4. THUAT NGU, PINH NGHIA
Khong

Chiv viét tit:
- GD: Giam dbc
- QM : Quan ly chét lugng
- TPTN: Trudng phong thir nghiém
- NV: Nhan vién

- HTQL: Hé théng quan ly

Lan ban hanh: 01 Ngay: 10/04/2019 Trang: 2/5



Tha tuc Quan ly nhan su TT 6.2

5.NOI DUNG:
5.1 Tuyén dyung
5.1.1 Yéu ciu fllyéli chon

Hang nam dua vao tinh hinh thue té nhu ciu phat trién va bo sung nhing thiéu hut cén

b6 trong Cong ty khi thdy can thiét, Giam dbc 1ap Nhu cau tuyén dung nhan vién (BM-
01-5.2).

Tiéu chudn tuyén chon tdi thiéu phai bao gdm cac ndi dung sau:
- Trinh do vin hoa; Trinh dé chuyén moén; Gidi tinh; Tudi; Stre khoé.
- Yéu cau khac.
5.1.2 Cdc bwdc tuyén chon.
- Cac B phén lién quan dé xuét voi Giam dbe vé tiéu chuén tuyén chon.
- Sau khi GD phé duyét tiéu chuan, qua trinh tuyén chon theo quy dinh cia Cong ty.

- Sau thoi gian thir viéc, cac Phong xem xét danh gia cong viée da thuc hién, néu dat
yéu cau dé nghi Giam doc ti€p nhan chinh thirc.

5.1.3 Ho so cd nhin.

- DBon xin viéc;

- So yéu ly lich;

- Gidy khai sinh;

- Giéy chung nhén sure khoe;

- Ban sao cong chimg céc bang cép, chung chi.
5.1.3 Tiép nhin va si dung nhan vién méi.

- GDP giao nhiém vu cho nhan vién mdi, nhiém vy dugce phén cong phai phtu hop vai
nhitng diéu thoa thuén trong hgp dong lao dong gitta Cong ty va duong su.

- Nhiém vu cu thé ctia nhan vién mai dugc ghi trong ban md ta cdng viéc.
5.1.5 Gidm sdt gidm sdt nhan vién moi.

- GD phan cong nguoi giam sat ddi vai nhan vién méi khi thuce hién cac nhiém vy do,

thir nghiém hodc cac nhiém vu lién quan khac dén chit luong cla cac phép do, thtr
nghiém.

- Thoi gian giam sat it nhat [a 01 thang.

- Két thic thoi gian gidm sat, can bd giam sat co trach nhiém béo cao bang vin ban

Bién ban danh gia kém cap nhan vién moi (BM 6.2-04) ¢6 nhén xét két qua cong viéc
ctia nhan vién moi.

5.2 Pao tao nhan vién.
5.2.1 Ldp ké hodch dao tgo: GP Cong ty xac dinh nhu cau dao tao trén cac ¢o so:
- Nhiém vu tha nghiém.

- Thay doi co cau, phan cong nhi€ém vu.

Lan ban hanh: 01 Ngay: 10/04/2019 Trang: 3/5



Thu tye Quan 1y nhan sy TT 6.2

- Nang cao trinh do cho nhén vién.
- Ap dung cong nghé, phuong phdp th nghiém mai.

Céan clr nhu cau dao tao cho nhan vién ¢l va nhan vién moi Truong PTN lap Ké hoach
dao tago hang nam (BM 6.2-02) trinh GD phé duyét..

- Trudng hop ca nhan co nhu cau vé dao tao thi cd nhan do phai lam don trinh GD
xem xét phé duyét va dua vao ké hoach.

5.5.2 To chirc va chuan bi cho cong tdac dao tgo:

Cin cu ké hoach dao tao dugc duyét, Truéng PTN 1ap chuong trinh cho ting khoa dao
tao:

- Péi véi cac khoa dao tao ngoai Cong ty, sau khi co quyét dinh ciia Cong ty, Trudng
PTN ¢ trach nhiém thong bdo cho cé nhan duge cur di hoc cac thong tin vé thoi gian, dia
diém, kinh phi dong gop, lam thi tuc dang ky véi noi dao tao d€ nhén thong bao nhap
hoc.

- Cong ty bd tri cong viée, sip xép ngudi thay thé dé nguoi di hoc ding thoi gian quy
dinh.

- Nguoi di hoe chudn bi day du dung cu, phuong tién, kinh phi hoc tép dé du hoc ding
thoi gian quy dinh.

5.2.3 Theo déi thwe hién dao tao.

- Truéng PTN theo d&i qua trinh hoc tip clia mdi ca nhan duge ctr di dao tao va danh
gia két qua sau moi khoa hoc.

- Nhan vién sau khi tham du phai ndp ching chi (hodc bio cao két qua) cho Cong ty
dé luu vao ho so ca nhan.

5.2.4 Ddnh gid hiéu qua ctia hogt djng dao tgo

Giam dbc phdi hop véi cac phong chirc ning danh gid hiéu qua sau dao tao vé linh vuc
thir nghiém lap Phiéu ddnh gid sau dao tgo (BM 6.2-03)

- Hang nam Trudng PTN ¢6 nhiém vu lap ké hoach kiém tra tay nghé Thir nghiém
vién va cong nhan thit nghiém theo Thu tuc dam bao gia tri st dung cua két qua thu
nghiém TT 7.7 nham danh gia tay ngh¢, pham vi nidng luc cua nhan vién.

- Trudng PTN céap nhat Ly lich khoa hoc (BM 6.3-05) cua nhan vién
6. HO SO NHAN VIEN PTN
6.1 Yéu citu chung
Phai 1ap hd so nhan sy cho tat ca nhan vién ctia Cong ty, moi hd so ca nhan bao gom:

Ly lich khoa hoc; Ban mo ta cong vi¢c, Cac ching chi dao tao va quyét dinh bd
nhié¢m.

6.2 Ly lich khoa hoc.
- Ly lich khoa hoc trinh bay theo biéu miu

- Phai 1ap va luu gitr ly lich khoa hoc cho tét ca nhan vién Cong ty.

Lan ban hanh: 01 Ngay: 10/04/2019 Trang: 4/5



Thu tuc Quan Iy nhén su TT 6.2

- Nai dung chu yéu cia so yéu ly lich khoa hoc la mo ta qua trinh dao tao chuyén mon
va trinh d6 hoc vén; qua trinh dao tao ngoai ngl va trinh d§ ngoai ngit; qua trinh cong tac
va nhiém vu dugc giao hién nay.

6.3 Bdn mé ti cong viéc.

- Mo ta dau cong viéc duge GD phén cong, quyén han trach nhiém cu thé.

- Ban mo ta cong viéc dugce cong b trong STCL va luu trong hd so nhén su
6.4 Cdc chirng chi dao tgo va quyét dinh bo nhiém.

- Ban gdc hoac ban sao cac chimg chi dao tao chinh quy.

- Cac quyét dinh bd nhiém (dbi vai GD, can bo QM)

- Céac quyét dinh tiép nhan, hop dong lao dong..v..v..(ban photocopy)

- Ho so nhan su phai duge cap nhat hang nam va do Trudng PTN hodc ngudi duge uy
quyén chiu trach nhi¢m luu gitr.

7. BIEU MAU AP DUNG.

-BM 6.2-01 : Nhu céu tuyén dung nhan vién

-BM 6.2-02: K& hoach dao tao

-BM 6.2-03: Phiéu danh gia két qua sau dao tao

- BM 6.2-04: Ban danh gia két qua thi viée, kem cip.
- BM 6.2-05: Ly lich khoa hoc

Lan ban hanh: 01 Ngay: 10/04/2019 Trang: 5/5



CONG TY CO PHAN TU VAN PAU TU XAY DUNG AN HAU

NHU CAU TUYEN DUNG NHAN VIEN

BM 6.2-01
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BM 6.2-03
CONG TY CO PHAN TU VAN DAU TU XAY DUNG AN HAU

PHIEU PANH GIA SAU PAO TAO

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

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

Két qua hoc tap cua ting ngudi:

TT Ho va tén Nhiém vu chinh | KECQUahoctdp | nipay ye
Dat | Khong
Dat

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

ngay........ thang.......... nam 20...
NGUOI THEO DOI

Lan ban hanh: 01 Ngay: 10/04/2019 Trang: 1/1



BM 6.2-04
CONG TY CO PHAN TU VAN PAU TU XAY DUNG AN HAU

BIEN BAN DPANH GIA NHAN VIEN MOI
(HOAC THU VIEC)

Nghé NhIP susssiwssissins sassasesssassss ey R A S SR T S Y R g
Hop dong (hodc Hop dong thir vige) so...../HD Ngay......... Thang....... nam 201 ...
Thu viéc/kém cap tai Phong thu nghiém. To / /201...dén / /201...

Panh gia két qua :

1.NANG LUC TAY NGHE:

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

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

4, CHAP HANH CAC CHE PO : (chd’p hanh ky ludt lao dong thuc hién ché do bdo
hé lao dong va an toan lao dong).

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

NGUOGI PANH GIA

Lan ban hanh: 01 Ngay: 10/04/2019 Trang: 1/1



BM 6.2-05

CONG TY CO PHAN TU VAN DAU TU XAY DUNG AN HAU

LY LICH KHOA HQC

0 U)o i e S SR

Ngay thang n8m Sinh: ... st

NI EJEITLE ccnmasonn s R SR SRR QUAC HICH: e

Chd & hién nay: (dia chi)

NOT CONE LACT 1ovveiierieri it

Qua trinh dao tao, kiém tra, danh gia:

1T

NoOi dung

Thoi gian va don vi dao tao

Thoi gian Don vi

Lan ban hanh: 01

Ngay: 10/04/2019

Trang 1/1




CONG TY CO PHAN TU VAN PAU TU XAY DUNG AN HAU
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Tha tuc Kiém soat moi truong TT 6.3

NHUNG THAY DOI

Ngay thang N§i dung thay dbi Lan ban hanh

1. MUC PiCH

Thu tuc nay quy dinh cac diéu kién va hoat dong kiém soat nham dam bao cac tién nghi
va diéu kién moi truong thir nghiém thudn tién va phu hop vai cac phép tht do Cong ty
tién hanh.

2. PHAM VI AP DUNG

Thu tuc ndy 4p dung trong hé thdng quan ly ctia Cong ty phi hop yéu ciu cia tiéu chuin
ISO/TEC 17025:2017.

3. TAI LIEU THAM KHAO
- S6 tay chit lugng — Phan I - Muc 6.3
4. THUAT NGU, PINH NGHIA
Khong
Chir viét tit:
- GP: Giam dbc
- QM: Quan ly chét lugng
- TM: Quén ly k¥ thuét
- TPTN: Truéng phong thir nghiém
- HTQL: Hé théng quan ly

Lan ban hanh: 01 Ngay: 10/04/2019 Trang: 2/3



Tha tue Kiém soat moi truong TT 6.3

5.NOI DUNG
5.1 Mit bing cac phong thir nghi¢m.

- bam bao mit bing tht nghiém ludn cé di nguon nang lugng, anh sang, thuan tién cho
cong vi¢e thtr nghiém.

- Phai ¢o6 su ngin cach gitra cac khu vuc Thir nghiém - Luu mau - Tiép nhdn mau va
nhirng nguon gay anh hudng dén phép thu.

- Giam dbc, QM va TM chiu trach nhiém viéc bd tri lép dat dang vi tri cac thiét bj thi
nghiém.

- Viéc tiép cén phong thir nghiém phai tuén thi ndi quy Cong ty.
5.2 Kiém soat diéu kié¢n mdi truong thir nghiém.
Truong PTN va nhan vién thir nghiém phai luén ddm béao:

- Cac didu kién mdi truong khong anh huong dén két qua hodc chit lugng cua phép thir
nghi¢m. Phai dimg ngay viéc thur nghiém khi céc diéu kién méi truong xdu anh huéng
dén két qua phép th.

- Phai lu6n luoén dam bao v¢ sinh cong nghi€p.
- Phai 1dp dat hé théng diéu hoa nhiét 4o dam bao qua cho hoat dong thir nghiém.
5.2.1 Thir nghiém tai Cong ty
Tai Cong ty duoc lap cac thiét bj theo doi moi truong:
+ Nhiét ké treo tuong
+ Am ké treo tudong

- Céc phong c6 yéu cau diéu kién moi truong dé bao quan trang thiét bi Truong PTN lap
So theo doi méi tricong phong thiv nghiém (BM 6.3-01) va phan cong ngudi thuong
xuyén ghi nhan

- Viéc theo doi diéu kién méi truong déi véi nhimng yéu cau ctia phép thit cu thé do nhén
vién thir nghiém thuc hién va ghi so liéu moi truong tuong tng vao bién ban thur nghiém.
5.2.2 Thu nghiém tai hién truwong

Dbi vai cac phép thir nghiém tai hién trudng, viée kiém soat moi truong phai tuan
theo quy dinh trong cdc quy trinh thir nghiém. Viéce ghi chep lai cac thong s6 moi trudong
ciing phai duoc thé hién trong céc bién ban hoic sO ghi két qua twong g,

Trong céc truong hop theo quy dinh cua quy trinh ldy mdu, hodc thur nghiém tai
hién truong c¢6 yéu cdu thi phai ghi ca viéc md ta tirng vi tri tai noi tién hanh ldy mau
hoac thtr nghiém.

6. LUU HO SO
- S theo ddi moi truomg phong thir nghiém;
- Céc ban v& bd tri st dung mat bang Cong ty
7. BIEU MAU AP DUNG
-BM 6.3-01: S6 theo doi moi trudng phong thir nghiém

Lan ban hanh: 01 Ngay: 10/04/2019 Trang: 3/3



BM 6.3-01

CONG TY CO PHAN TU VAN DAU TU XAY DUNG AN HAU

SO THEO DOI MOI TRUONG PHONG THU NGHIEM

Nhiét do

Lan ban hanh: 01

Ngay: 10/04/2019

Trang: 1/1



CONG TY CO PHAN TU VAN PAU TU XAY DUNG AN HAU

THU TUC

KIEM SOAT THIET BI

MA SO :TT 6.4
LAN BAN HANH : 01
NGAY BAN HANH : 10/04/2019
TRANG 1/ 4
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Thi tuc Kiém soét thiét bj TT 6.4

NHUNG THAY POl

Ngay than N¢i dung thay ddi Lan ban hanh
gay g ' g

1. MUC PIiCH

- Quy dinh néi dung va trach nhiém quan ly, st dung, bao quan tat ca trang thiét bi
cua Cong ty co lién quan truc tiép dén chit lugng cac phép do thir nghiém;

- Pam bao trang thiét bi thi nghiém day du, ké ca cac thiét bi phu phu hop yéu cau
cua phuong phép thu.

- Giup cac nhan vién nhan biét qué trinh st dung, bao quan dung theo quy dinh.

2. PHAM VI AP DUNG

Thu tuc nay ap dung trong HTQL cua Cong ty phu hop yéu cau ISO/IEC 17025: 2017.
3. TAI LIEU THAM KHAO

- SH tay chat lugng  — Phan Il - Muc 6.4

-SH tay chat lugng - PhanIT - Muc 6.5

4. THUAT NGU, DINH NGHIA

Phép thir : Thao tac ky thuat bao gom viée xac dinh mot hodc nhiéu cc dic tinh hodc
tinh nang str dung clia san pham, vat liéu, thiét bi, cdu tric, hién tuong vat ly, qué trinh
hodc dich vu cu thé theo mot quy trinh xac dinh.

Chir viét tit:
-Gb:  Giam dbc
-QM: Quan ly chit lugng
- TPTN : Trudng phong thir nghiém
- HDPKP: Hanh dong khéc phuc

Lan ban hanh: 01 Ngay : 10/04/2019 Trang: 2/4




Thi tuc Kiém soat thiét bi TT 6.4

5.NOI DUNG
5.1 Yéu chu chung débi véi thiét bi thir nghiém

- Céc thiét bi bao gom thiét bi thu nghiém/ 1éy mau va thiét bi phu dugc trang bi day
dd va phit hgp voi pham vi thir nghiém cia Cong ty.

- Truéng PTN hang nam lap Danh muc thiét bi (BM 6.4-01) bao gf”m cac chuén do
luong.

- bam bdo trang thiét bi duogc duy tri dn dinh do chinh xéc can thiét theo yéu cdu va
lubn & trong trang thai san sang sir dung.

- Chi sir dung cac trang thiét bi da duogc hicu chuén dinh ky, con hiéu luc.

- bam béo trach nhiém va ky nang cua nguoi sir dung trang thiét bi 1a thich hgp va
ludn sdn sang ¢6 hudng dan st dung thao tac.

- Ludn duy tri hd so trang thiét bi ké ca phan mém thiét bi tu dong hoa.

- T4t ca thiét bi duoc 1ap Phiéu Iy lich thiét bj (BM 6.4-02)
5.2 Nhan dang thiét bi

- Truong PTN phai dam bao tat ca thiét bi kiém soat phai dan nhan/tem nhén dang s6
hiéu thiét bi.
5.3 Hiéu chuén thiét bi

- Trudng PTN hing nam 1ap Ké hoach hiéu chudn-béo tri thiét bj (BM 6.4-03)

- Khi duoc thuc hién hiéu chuén 1ap Phiéu theo ddi hi¢u chuan thiét bi (BM 6.4-04)
5.4 Bao quan, sir dung trang thiét bi

- Truéng PTN phan cong mot can bd quan ly thiét bi du trinh do chiu trach nhiém vé
viéc bao quan, sir dung va theo doi tinh trang k¥ thuét cta thiét bi

- Truong PTN theo ddi vige sur dung trang thiét bi cia nhan vién phai thuc hién ding
quy trinh k¥ thuat va huéng dan van hanh thiét bi.

- Thudng xuyén kiém tra do tin cdy cua thiét bi gitra ky hiéu chuan.

- Thiét bi thir nghiém bao gdm ca phén cting va phin mém phai duoc bao vé dé tranh
diéu chinh co thé lam mat tinh ding dan cta cac két qua thir nghiém .
5.5 Bao tri thiét bi

- Béo tri thiét bi theo ké hoach dé dam bao cho thiét bi hoat dong t6t va nham dé ngén
ngira sy nhiém ban hoac xudng céap.

- Truong PTN hoac nhén vién quan ly thiét bi lap Phiéu theo déi bao tri thiét bi (BM
6.4-05), nhan vién dugc phan cong bao tri co trach nhiém thuc hién va ghi ndi dung va
két qua bao tri.

5.6 Nhan biét thiét bi qua tai, thiét bj hong

- Tuyét déi khong duoc st dung nhimng thiét bi qua tai hodc hu héng xudng cap trong

cac phép do thir. Phai ¢6 dau nhén bict thiét bi qua tai hodc hu hong.

L&n ban hanh: 01 Ngay : 10/04/2019 Trang: 3/4



Thi tue Kiém soat thiét bi TT 6.4

5.7 Kiém soat thiét bi ra, vao PTN

- Khi 14y méu va hogc thir nghiém hién truong, nhan vién thyc hién lép Phiéu kiém
sodt thiét bi ra vao PTN (BM 6.4-06) . Kiém tra chét luong, k¥ thuat cho TB ra va vao
PTN.

5.8 Lién két chuén
- Trudong PTN lap Danh muc chudn do lwong (BM 6.4-01)

- Hang nam, lap Ké hoach hiéu chuén-kiém dinh chuin do luong (BM 6.4-03).
Trinh BGD phé duyét

- Goi don vi hic¢u chudn-kiém dinh dugc cong nhdn. Sau do Ldp so do lien két
chuan (BM 6.5-01)

6. LUU HO SO

TM hodic can b quan Iy thiét bi chju trach nhiém 1ap hd so cho mdi thiét b kiem soét.
HO so gom:

- Danh muc thiét bi kiém soat; Phiéu ly lich thiét bj theo mAu; Ké hoach hiéu chuén TB

- Gidy chtng nhan hiéu chuén va/ hodc cac bang chimg khac v€ tinh tinh lién két chuén;

Tai liéu vé yéu cdu ky thudt, gigi thigu thiét bi (néu co);

Hudng dan st dung thiét bi;

S6 theo doi kiém tra, bao tri, stra chira thiét bi theo mau;

Phiéu kiém soat thiét bi ra vao PTN

7. BIEU MAU AP DUNG

- BM 6.4-01: Danh muc thiét b

- BM 6.4-02: Phiéu Iy lich thiét bi

- BM 6.4-03: K& hoach hiéu chudn-bao tri thiét bj
- BM 6.4-04: Phiéu theo dai hiéu chuén thiét bi

- BM 6.4-05: Phiéu theo doi bao tri thiét bi.

- BM 6.4-06: Phiéu kiém soat thiét bi ra vao PTN
-BM 6.5-01: So dd lién két chuén

Lan ban hanh: 01 Ngay : 10/04/2019 Trang: 4/4



CONG TY CO PHAN TU VAN PAU TU XAY DUNG AN HAU

DANH MUC THIET BI

BM 6.4-01

Tén phuong thiét bi

Pham vi do cip chinh xdc

S6 lwgng

Ma thiét bi

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

Lan ba

n hanh: 01 Ngay: 10/04/2019

Trang: 1/1



BM 6.4-02
CONG TY CO PHAN TU VAN PAU TU XAY DUNG AN HAU

PHIEU LY LICH THIET BI

Ma so:

1. Tén thiét bi :

2. Nhan hiéu:

3. Noi san xuat:

4. Nam San xuit :

5. Pic tinh k¥ thuét:

6. Linh vuc stir dung :

7. Ngay nhép :

8. Ngay dua vao sir dung :

9. Don vi cung cép :

10. Gia nhéap

11. Khéu hao:

12. Tinh trang khi nhan : [_] Méi

[ ] Pa qua str dung

[ ] Tén trang

13. Hiéu chuén thiét b

[ ] Cén hiéu chuén

[ ] Khdng can hiéu chuan

Chu ky hiéu chudn  |Kiém tra hang ngay 1T 6T I N 2N
L] [] [] []
14. Béo tri []..... ngay [ ].....thang [ ]...ndm []...khicén
Noi bao tii :
Phuong thirc :
15. Phu tung chinh :
Ngay thang ndm 20....

Nguwoi lap

Lan ban hanh: 01

Ngay: 10/04/2019

Trang 1/1
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BM 6.5 -01

CONG TY CO PHAN TU VAN PAU TU XAY DUNG AN HAU

SO PO LIEN KET CHUAN

Phong/ BO phan: ....cccoveviiiiiiiniecniiiiiiniiininiecen
LIRRAEEY wrisinsniossmsananidaian s i p s EAs a5 SRR Y

Thir bic theo
churc ning str

Thir bac
theo d6

SO PO LIEN KET CHUAN CAC PHUONG TIEN O

dung chinhxde | i
CHUAN g
QUOC GIA Chuan tha

Béc |

Chuén chinh,
chuan cong tac

Bic 2

Béc 3

Céc phuong tién do

Ngay ...... thang ...... 11 17 g R

Nguwoi lap Phé duyét

Lan ban hanh: 01

Ngay: 10/04/2019 Trang 1/1



CONG TY CO PHAN TU VAN PAU TU XAY DUNG AN HAU

THU TUC
MUA SAN PHAM VA DICH VU BEN NGOAI

MA SO ¢ TT 6.6
LAN BAN HANH : 01
NGAY BAN HANH : 10/04/2019
TRANG 1 1/4
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Thi tuc Mua san pham va dich vu bén ngoai TT 6.6

NHU NG THAY DOI

Ngay thang N§i dung thay doi Lan ban hanh

1. MUC PICH

Thu tyc nay quy dinh noi dung va trach nhi¢ém mua san pham va dich vu do bén
ngoai cung cap dugc kiém soat dé dam bao ding yéu cdu chat luong.

2.PHAM VI AP DUNG

Thii tuc nay ap dung HTQL phu hop yéu cdu cla tiéu chuan ISO/IEC 17025:2017.
3. TAI LIEU THAM KHAO

- Sb tay chét lugng ~ —PhanIl - Muc 6.6

4. THUAT NGU, PINH NGHIA

Ning lywe: kha nang cua mot td chire dé tao san pham, dich vu dap tng yéu ciu

Nha cung cip: to chic hay ca nhan cung cap san pham hay dich vu theo y€u céu cua
Cong ty

Sdn plu";m: trang thiét bi, vat tu, thube thur ...

Djch vy : dich vu thir nghiém cua nha thau phu, hiéu chudn thiét bi, van chuyén,

Chir viét tit:
- GD: Giam dbc
- QM : Quan ly chét lugng
- TPTN: Trudong phong thir nghiém
- NCC: Nha cung cip

Lan ban hanh :01 Ngay: 10/04/2019 Trang: 2/4



Thu tuc Mua san ph'flm va dich vu bén ngoai TT 6.6

5. NQI DUNG
5.1 Lap va phé duyét danh siach nha cung cap

-Pé co thong tin vé nha cung cap, QM/Trudng PTN Iap Phiéu thu thap thong tin
nha cung cap (BM 6.6-01).

- Trudong PTN c6 trach nhiém tap hop, phén tich, lva chon nhitng NCC di nang lyc va
cép nhat vao Danh muc nha cung cap (BM 6.6-02). Danh muc nay phai dugc GD phé
duyét dé 1am can ctr lya chon NCC san pham/dich vy sau nay.

Tiéu chi lwa chon NCC vét tu dé cdp nhat vao danh muc:

Co
- Uy tin trén thi truong |
- Giy phép kinh doanh o
- Chung nhén chét lugng san pham %}
- Cataloge gi6i thiéu san pham M

Tiéu chi lya chon NCC dich vu hiéu chuan dé cap nhat vao danh muc:

- Uy tin trén thi truong
- Gidy phép kinh doanh
- Ba dugc chirng nhan [SO 17025

g 8 EEZ

- Cataloge gidi thi¢u nang luc
5.2 Theo ddi d4anh gia nha cung cip

Hang nim, Trudng PTN co trach nhiém theo ddi, danh gid NCC theo cdc tiu chi:

- Chét luong san phém/dich vu tai 02 murc: Pat/ khong dat

- Tién do giao hang tai 02 mirc: Pat/ khong dat.

- Gia ca: tai 02 murc: Dat/khong dat.

- Kha ning cung cép: tai 02 mirc: Dat/ khong dat.

- Pé nghi khac:

Két qua danh gia cap nhét vao Phiéu theo déi dinh gid nha cung cip (BM 6.6-03)
5.3. Mua san pham/ dich vu

- Ciin clr vao yéu cau str dung san phdm, Truong PTN xac dinh va lap Phiéu yéu ciu
mua vit tw, thiét bi (BM 6.6-04) .

Néi dung phiéu phai ghi rd céc yéu cau nhur:
- Muc dich; Quy cach, s0 lugng, cac chi tiéu chét lugng...
- Céc yéu cau khac nhu phiéu kiém tra chat lugng , vat tu gia ca v.v....

- Truéng PTN trinh Giam doc phé duyét.

Lan ban hanh :01 Ngay: 10/04/2019 Trang: 3/4



Thi tuc Mua san pham va dich vy bén ngoai TT 6.6

Can ctr vao quyét dinh cta lanh dao Cong ty, Trudng PTN lam céc tha tuc tiép theo:
- Lua chon NCC thich hop
- D& nghi NCC bao gia;

- Thuong thao ky két hop dong (néu cd); hodc thuc hién phé duyét trén bao gia, két
hop vaoi hoa don va thuc hién mua.

5.4 Kiém tra ban giao/ nghi¢m thu

Truéng PTN va nguoi duge phan cdng phai dam bao san pham / dich vu sau khi giao
nhan duogc kiém tra chat lugng theo cac yéu cdu sau:

- Kiém tra tinh phl hop cac chi tiéu k§ thudt-chat lugng san pham hodc dép ing yéu
cau chat lugng dich vu da thoa thuén.

- Lap bién ban ban giao / nghiém thu
- Nhap kho, thanh toén;
- Tra lai néu khong ding yéu cau hop dong, don dit hang;
Két qua kiém tra dugc cap nhat vao Phiéu yéu ciu mua vt tw, thiét bi (BM6.6-04)
6. LUU HO SO
Hb so can luu giir bao gdm:
- Phiéu thu thap théng tin NCC
- Danh séach nha cung cép
- Bang tdng hop theo dbi danh gia NCC
- Phiéu yéu cAu mua vat tu, thiét bi
- Bién ban ban giao/nghié¢m thu
- Hop ddng (néu co)
- Béo gia duge duyét (néu co)
- Céc hd so khéc ¢o lién quan chimg chi CO, CQ... (néu co)
7. BIEU MAU AP DUNG
- BM 6.6-01: Phiéu thu thap thong tin nha cung cép
- BM 6.6-02: Danh sach nha cung cip
- BM 6.6-03: Bang theo doi danh gia NCC
- BM 6.6-04: Phiéu yéu cAu mua vat tu, thiét bi

Lan ban hanh :01 Negay: 10/04/2019 Trang: 4/4



BM 6.6-01
CONG TY CO PHAN TU VAN DAU TU XAY DUNG AN HAU

PHIEU THU THAP THONG TIN NHA CUNG CAP

(sit dung dé lwa chon, bo sung va danh gida dinh ky cdc nha cung cip)

1. Tén nha cung cap:

2. Thong tin chung:

- Dia chi:

- Bién thoai: Fax: Email:

3. Linh vuc cung cip:

4. Céc tai liéu gidi thiéu vé nha cung cép bao gom: Co Khong
- Uy tin trén thi truong O 0
- Gidy phép kinh doanh [] [
- Gidy ching nhén ISO/IEC 17025 0 O
- Cataloge gi6i thiéu san pham UJ [

Nguoi danh gid, thu thip

Lan ban hanh: 01 Ngay: 10/04/2019 Trang 1/1
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BM 6.6-04

CONG TY CO PHAN TU VAN PAU TU XAY DUNG AN HAU

PHIEU YEU CAU MUA VAT TU / THIET BI

Kinh gui: Giam doc

thiét bi vé1 nd1 dung va sd luong cu thé nhu sau:

than

nam

g

chung t61 dang c6 nhu cdu mua mot so vat tu /

T

Tén hang

Quy cach
chat lugng
/Ky thuat

bon vi
tinh

SO luong
dé xuat

Ngay cén

Ghi chu

Ngudi dé xuat

Phé duyét

Lan

ban hanh: 01

Ngay: 10/04/2019

Trang: 1/1




CONG TY CO PHAN TU VAN PAU TU XAY DUNG AN HAU

P —— e T S el ST SRS 'S

THU TUC
XEM XET YEU CAUTHU NGHIEM

MA SO : TT 7.1
LAN BAN HANH : 01
NGAY BAN HANH : 10/04/2019
TRANG 11/ 4
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Thi tuc Xem xét yéu cau thir nghiém TT 7.1

NHUNG THAY POI

Ngay thang Ngi dung thay doi LAn ban hanh

1. MUC PIiCH:

Thi tuc nay quy dinh ndi dung, trach nhiém va cich thirc xem x¢ét cac yéu cdu cua
khach hang va hgp dong dich vu do/thir nghi€m.

2. PHAM VI AP DUNG:
Thu tuc nay ap dung trong HTQL ctia PTN phu hop yéu céu ISO/IEC 17025: 2017
3. TAI LIEU THAM KHAO:
- 84 tay chét lwong  — Phan 111 - Muc 7.1
3. THUAT NGU VA PINH NGHIA:

Phong thi nghiém hgp dong phy (nha thau phu) 1a PTN s& thyc hién cac thtr nghi¢m
ma Cong ty chua dap ing dugc.

Chir viét tat:

-Gb: Giam dbc

- QM : Quan ly chat luong

- TPTN: Trudng phong thu nghiém
- HTQL : Hé théng quan ly

-BG  :Baogia

- HP : Hop dong

- PTN : Phong thtr nghiém

Lan ban hanh: 01 Ngay : 10/04/2019 Trang: 2/4



Thi tyc Xem xét yéu cau thir nghiém TT 71

5.NOI DUNG
5.1 Tiép nhén yéu ciu ciia khach hang

- Tat ca cac can bd nhan vién trong PTN déu co6 nghia vu va trach nhiém tiép nhan yéu
cdu ctia khach hang vé do/thtr nghiém;

- Yéu céu ctia khach hang thong qua van ban (cong van, fax, email) dugc tiép nhan;

- Yéu cdu ctia khach hang thong qua giao dich dién thoai hodc giao dich truc tiép thi
PTN sé& yéu cau khach hang lap danh muc va gui vé cong ty;

- Yéu ciu cua khach hang gdm 2 nguén chinh:
+ Nguon 1: Yéu cau tir nha may san xuat cta cong ty;

+ Ngudn 2:Yéu cau trong hgp dong, bao gia ¢ lién quan dén thir nghiém hodc yéu
cau chi gdbm viéc cung cap dich vu thir nghiém cta khach hang

5.2 Xem xét yéu ciu ciia khach hang:

- Béi voi yéu cau ciia khach hang vé cong viée thir nghiém trong nang luc cia PTN da
c6 san thi trudng PTN hodc nguoi duge Gy nhiém c6 trach nhiém xem xét;

- Déi vai yéu cau cua khach hang vé cong vice thu nghiém ma mat vai chi ti€u vuot
qua nang luc cia PTN thi nguoi nhan trao dbi vai véi khach hang gai PTN hop dong phu

- Péi voi yéu cau thong qua hinh thire dAu théu, chao gia canh tranh thi Giam dée 1a
ngudi quyét dinh viée tham gia thuc hién hay khong thuc hién.

Qua trinh giai quyét va xem xét yéu cau cua khach hang dugc thye hién nhu sau:

- Xem xét danh gia kha néng dap tng cua PTN ddi vai yéu cau cua khach hang cén
clr vao yéu cau ctia khach hang néu & muc 5.1 va ghi két qua xem xét tryc tiép vao Plneu
xem xét yéu ciu ciia khdch hang (BM 7.1-01). Trudng PTN hodc ngudi duge ty quyén
va ngudi xem xét ¢6 trach nhiém ky nhan.

Chu y: Keém theo cac bang chimg: cong van, fax, email hodc danh muc dugc 14p
khi giao dich qua dién thoai hoac giao dich truc tiép.

5.3 Thuwong thio va ky két hgp dong

- P6i v6i yéu cau chia khach hang vé thi nghiém thi truong PTN hodc ngudi duge uy
nhiém c6 trach nhiém thuong thao va trinh Giam dbc xem xét ky hop dong;

- Khi trinh ky bao gia hodc hgp dong phai trinh kem Phiéu xem xét yéu ciu ciia
khdach hang (BM 7.1-01),

- Trong truong hop can giri cho khach hang bao gia trude khi thuong thao va ky két
hop dong thi giri cho khéch hang béo gid bao gdm céac thong tin:

+ Cac hang muc Cong ty dap ing dugc kém theo phuong phap dugc lya chon;
+ Thoi gian, dia diém thuc hién va chi phi;

+ Cac hang muc PTN khong c6 kha ndng dap rng;

+ Céc hang muc st dung nha thau phu (néu co).

- Viéc t6 chue thye hién hop déllg tir khi bat ddu dén khi thanh ly va quyét toan dugc
thuc hién theo quy dinh ctia Cong ty.

| Lan ban hanh: 01 Ngay : 10/04/2019 Trang: 3/4



Thi tue Xem xét yéu cau thi nghiém TT 7.1

5.4 Thay d6i va sira d6i hgp dong

- Khi ¢6 su thay dbi so véi hgp dong da ky thi truong PTN hoidc can bd duge phén
cong phai cé trach nhiém lam thu tuc thong bdo cho khach hang bing vin ban va tiép
nhén phan hoi ctia khach hang;

- Trong qua trinh thuc hién, néu hop dong co su thay déi thi can bo lién quan duoc
phdn cong trao doi thong nhat v&i khach hang dé trinh giam ddc dleu chinh b6 sung.
Truong PTN hodc ¢6 trach nhi¢m thong bao nhirng thay d6i nay dén tat ca cac nhan vién
lién quan dén viée thuc hién hgp dong,

6. LUU HO SO
- Cac hd so dugce luu gitt gdm:
+ Yéu cau cta khach hang (ké ca yéu cau ndi bo)
+ Phiéu xem xét yéu cdu ctia khach hang;
+ Bao gia hodc/ va hop dong;
+ Hb so thanh ly hop dong.
+ Cac van ban lién quan dén viéc thay doi noi dung hop dong (néu co);
7. BIEU MAU AP DUNG
- BM 7.1-01: Phiéu xem xét yéu cau ctia khach hang

Lan ban hanh: 01 Ngay : 10/04/2019 Trang: 4/4



BM 7.1-01

CONG TY CO PHAN TU VAN DAU TU XAY DUNG AN HAU

PHIEU XEM XET YEU CAU CUA KHACH HANG

TEHT KIAGH DD 2 oovenrs ercenonmamassssasnsssnssnssnssassnmonnsasss s Abs SR AR SR BT AT RSB

Pia chi:

M3 so thué

SAN PhAM (MAU AT o1t s et

Cong trinh
Hang muc
Dia diém
Yéu cau cia

[] Cong vén

khach hang:

[] Fax

] Email

Keét qua xem xét

[] Dién thoai

[ Truc tiép

Noi dung

Kha nan

dap ing

Cic chi tiéu

Yéu cau ky
thuat

Phwong phap

Th&i gian

A A r
Yéu cau khac

K8 TUAN CRUIE ¢ ..o

Ngay thang

nam

Khach hang/Nguwdi nhin
(Ky, ho va tén)

Ngay

(Ky,

thdang
Nguo

nam
i xem xét
ho va tén)

Lan ban hanh: 01

Ngay: 10/04/2019

Trang 1/1




CONG TY CO PHAN TU VAN DAU TU XAY DUNG AN HAU
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CHON VA PHE DUYET PHUONG PHAP

MA SO :TT 7.2
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NGAY BAN HANH : 10/04/2019
TRANG 173
 NGUOIVIET NGUOI KIEM TRA NGUOI DUYET

Jlo Thantlt Peu

N




Thu tuc Chon va phé duyét phuong phép TT 7.2

NHUNG THAY DOI

Ngay thang Noi dung thay doi Lan ban hanh

1. MUC PiCH

Thu tuc nay quy dinh trach nhiém, noi dung va ho so lua chon, phé duyét phuong phap
do, thtr nghiém ctua Cong Ty .

2. PHAM V1 AP DUNG

Thu tuc nay 4p dung trong Hé théng quan Iy phit hop yéu cdu ISO/IEC 17025: 2017.
3. TAI LIEU THAM KHAO

- Sd tay chét lugng  — PhanIIl  — Muc 7.2

4. THUAT NGU, PINH NGHIA

- Phwong phdp tiéu chuin: cic tidu chudn quic té, quoc gia hodc khu vuec, to chirc ky
thuét c6 uy tin tap chi khoa hoc, qui dinh clia nha san xudt.

Phwong phdp khong tiéu chudn: Phuong phip do PTN x@y dung va cdc phuong phap
tiéu chuan dugc st dung ngoai pham vi du kién hodc duoc sta ddi.

Chir viét tit

-GD: Giam dbc

-QM: Quén ly chét lugng

- TPTN: Quan ly k¥ thuat.

- HTQL: Hé thong quan ly

Lan ban hanh: 01 Ngay: 10/04/2019 Trang: 2/3




Thu tuc Chon va phé duyét phuong phap TT 7.2

5. NOI DUNG
5.1. Yéu cau chung

Trudng phong thir nghiém chiu trach nhiém t6 chire, quan ly viéc lua chon, trinh phé
duy¢t va st dung cac phuong phap thu nghiém, pht hgp vai chirc ndng nhiém vu va
ning luc thir nghiém cua Cong ty

5.2. Lwa chon phwong phap

- Cong ty chi st dung cac phuong phap ti€u chuan: phuong phap da dugc ban
hanh duéi hinh thiic tiéu chuan qubc té, qubc gia hodc khu vye, t6 chirc ky thudt co uy
tin, tap chi khoa hoc, qui dinh ctia nha san xuat. Pam bao str dung phién béan tiéu chuin
méi nhat phu hop.

- Khong st dung cac phuong phap khong tiéu chuan: phuong phap do PTN xay
dung va cac phuong phap ti€u chudn duge st dung ngoai pham vi du kien hodc duge sira
doi
5.3. Phé duyét phuong phap
Budce 1. Danh gia ndng luc cia PTN so vai phuong phap

- Ngudi duge phan cong danh gid nang luc ctia PTN so véi yé ciu clia phuong phap:

Lap Phiéu ddnh gid ning lyc phic hop yéu ciu PP (BM 7.2-01), kém theo PP dugc
chon va goi dén Trudng PTN

Bude 2. Xem xét sy phu hgp cua phuong phap

- Truong PTN xem xét dam béo sir dung phién ban méi nhét, dng thoi dénh gid kha
nang dap Urng céc yéu cau cia phuong phap va xac nhin vao Phiéu dinh gid ning
lwe pha hop yéu cau PP (BM 7.2-01)

- Néu tit ca yéu ciu cta PP déu dugc dap tmg, Truéng PTN lap Phiéu dé nghi xem
Xét va phé duyét PP méi (BM 7.2-02), va kém theo cac hd so lién quan. Trinh Giam
ddc phé duyét

Bude 3. Phé duyét phuong phap va ban hanh ap dung

- Gidm dbc xem xét va ky duyét vao Phiéu dé nghi xem xét va phé duyét PP moi
(BM 7.2-02)

- Trudng PTN dong dau “da phé duyét” trén phai tai liéu phuong phap maéi ban hanh
va ghi vao Danh muc nang luc thir nghiém ctia cong ty.

6. LUU HO SO

Phai luu hd so phé duyét phuong phap, gdém:

- Phiéu danh gia nang luc pht hop yéu cdu PP

- Phiéu dé nghi xem xét va phé duyét PP mai

- Bang chimng ky thuat dé danh gid ning luc phi hop yéu cau phuong phap (néu can)
7. BIEU MAU AP DUNG

-BM 7.2-01 Phiéu dénh gia nang luc phu hop yéu cdu PP

- BM 7.2-02 Phiéu dé nghi xem xét va phé duyét PP méi

Lan ban hanh: 01 Ngay: 10/04/2019 Trang: 3/3
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BM 7.2-02
CONG TY CO PHAN TU VAN PAU TU XAY DUNG AN HAU

PHIEU PE NGHI XEM XET VA PHE DUYET PHUONG PHAP

Phin 1: YEU CAU

= Tty PO BIIR w sovmamarmmmsssmemsiist s o saxn s sty R AR
B vyt T U ——————

-~ TEfi chi He0, 80 PhA TN cus svmrs sse v cismnamns vessiiu a0 tasims s ) oK THmwIT TR s sves

Phin 2: XEM XET

Y kién cua Truong PTN

116,18 1<) ; PR — BTN .o cnerommscrmaommsinsncans sosomsoson A BER A8 950

Phin 3: PHE DUYET

Phé duyét cua Giam Ddc / Nguoi duge uy quyén

Lan ban hanh: 01 Ngay: 10/04/2019 Trang:1/1
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Thi tuc Lay mau hién truong

TT 7.3
]
NHU NG THAY DOI
Ngay thang Noi dung thay doi LAn ban hanh
1. MUC PiCH:

Thu tuc nay quy dinh néi dung, trach nhiém kiém soat va cach lay mau nhim dam bao
viéc kiém soat mau phuc vu qua trinh do, thir nghi¢m tai Cong ty.

2. PHAM VI AP DUNG:

Thu tuc nay ap dung trong hé¢ thdng quan ly ctia Cong ty phd hop véi yéu cdu tiéu chuan

ISO /IEC 17025: 2017.
3. TAI LIEUTHAM KHAO:
- 84 tay chit lugng  — Phan |

I —Muyc7.3

4. THUAT NGU, PINH NGHIA :

Khong
Chir viét tit
-QM - Quan ly chat lwogng
-TPTN  :Quan ly k¥ thuat
- NLM : Nguoi ldy mau
- KH : Khach hang

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

Trang: 2/3




Thi tuc Lay mau hién truong TT 7.3

5. NOI DUNG:

5.1. LAy méu

- Khi chun bi thuc hién 14y mau hién truong, Trudng PTN pho to Phiéu yéu C(";y xem
xét thiv nghi¢gm (BM 7.1-01) ctia TT 7.1 da thoa thudn véi khich hang cung cap cho

ngudi di ldy mau hién trudong

- Nguoi dugce giao nhiém vu lay mau lay mau tién hanh ldy mau va ghi vao Bién ban liy
mdau hién truwong (BM 7.3-01), mau ldy vé dugc cap nhat thong tin, ma hoa mau va dat
vao noi quy dinh.

- Tuy thudc vao loai mAu, viée thue hién ldy mau phéi tuan thu theo qui dinh cu thé trong
cac phuong phap thir hodc hudng dan twong tng

5.2. Ma hoa miu

- Viéc mi hoa mau va chyén giao mau cho phong thir nghiém phai thyc hi¢n theo thu tuc
Nhéan mau va quan ly mau TT 7.4

- Ngudi 1dy mau cap nhit vao Sé theo déi ldy miu hi¢n triwong (BM 7.3-02)
6. LUU HO SO

Phiéu giao nhiém vu lay mau.

Bién ban lay méiu hién trudong

S4 theo doi 14y mau hién truong

7. BIEU MAU AP DUNG

- BM 7.3-01 Bién ban ldy mau hién truong

- BM 7.3-02 S theo dai ldy mau hién truong

- Phiéu yéu cdu xem xét thir nghiém (BM 7.1-01) cua TT 7.1

Lan ban hanh: 01 Ngay: 10/04/2019 Trang: 3/3



BM 7.3-01

CONG TY CO PHAN TU VAN PAU TU XAY DUNG AN HAU

BIEN BAN LAY MAU HIEN TRUONG
E o Al § wupmmenmsesnmmasnmsmmmmssmom o

Hang muc :

Dia diém xdy du’ng
Hang MUC KIEM IR & oo vessssesesonssss e

- Thanh phan tham dy :

- bai dién BV.Chu DAU TUS oo

- Pai dién DV.TU VAN GIAM SAL oo

. Chtic vu.....

(8515102 HES———

. Chiic VU e

= Pai diEN DV . Thi CONE: oo

- bai dién DV.Thir Nghiém:

+Ong ...

2 - N&i dung va cOng viéc thu’c h1en

- Thyc hién 1dy mau cdc vat to sau:

. Chiic VU e

Chifc VU e

NI VAR s

ST TEN VAT TULAY
MAU

KHOI LUGNG
VAT TU LAY
MAU

VI TR LAY
MAU

PHUCNG PHAP
LAY MAU

Phuong ti€n van chuyén: o xe may

Thoi tiét: O troi ning

00 to

O troi mua

O tau, thuyén

3 - K&t luan : Ching tdi ciing x4c nhdn va thong nhat 8 liéu trén

PDPV Chi PauTu PDPV Tu Van GS  DPDDV Thi Cong

PDPV Thir Nghiém

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

Trang 1/1
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CONG TY CO PHAN TU VAN PAU TU XAY DUNG AN HAU

W

THU TUC

NHAN MAU VA QUAN LY MAU

MA SO : TT 7.4
LAN BAN HANH : 01
NGAY BAN HANH : 10/04/2019
TRANG . 1/4
NGUOI VIET NGU(‘)‘I.KIEM TRA . NGUOIDUYET

Ningobpk Wi i s Tleacth

17sE




Thi tue Nhan mau va quan ly mau TT 7.4

NHUNG THAY DOI

Ngay thang N§i dung thay doi LAn ban hanh
y g

1. MUC PiCH

Thu tuc nay quy dinh ndi dung, trach nhi¢m kidm soat, cach thirc tiép nhan, bao
quan, luu gitr mau va phai co day du, o rang vé cac thong tin dit liéu clia qua trinh tién
hanh phén tich, thir nghiém nhim dam bao tinh chinh xéac trong céc két qua thir nghiém.

2. PHAM VI AP DUNG

Tai liéu nay ap dung trong h¢ thdng quan ly ciia Cong ty phu hgp yéu céu ISO /IEC
17025:2017.

3. TAI LIEU THAM KHAO
- Sb tay chét lugng — Phén 111 - Muc 7.4
4. THUAT NGU, PINH NGHIA
Khong.

Chir viét tit
-QM  :Quan ly chét lugng
-HTQL : Hé thong quén ly
-NNM : Ngudi nhan méu

- KH : Khach hang

Lan ban hanh:01 Ngay: 10/04/2019 Trang: 2/4




Tha tue Nhan mau va quan ly mau TT 7.4

5.NOI DUNG

5.1 Quan ly miu

5.1.1 Tiép nhin méu do khdich hang dem dén

Mau ctia KH duoc tiép nhan thudng qua céc trudng hop nhu sau:

a) Truong hop khach hang dén giao dich tr e tiép: Khi tiép nhan mau, ngudi nhin mau
c6 trach nhiém kiém tra tinh trang cia mau trudce sy ching kién cia KH. Két qua
nhin mau duoc ghi vao Phiéu xem xét yéu ciu thiv nghiém (BM 7.1-01) cua TT 7.1

b) Trudng hop mau dugce chuyén dén Cong ty thong qua bén thi ba (vi du: qua buu dién,
hoac bang cach khac).

- Cong ty phan cong nhan vién nhan mau ctia KH (nguoi nhén mau), kiém tra thong
tin vé mau, dién thoai xac nhén lai v4i khach hang

- Ghi chu vé sd luong tinh trang mau ... vao Phiéu xem xét yéu ciu thiv nghi¢gm (BM
7.1-01) cuaTT 7.1

- Cap nhét vao Sé theo déi tri két qud thiv nghi¢m cho khach hang (BM 7.8-03).
5.1.2. Tiép nhin méu do nhan vién cong ty liy tai hi¢n truong:

- Nguoi lay mau hién trudong phai dam bao méau khong bi anh hudng trong qua trinh
van chuyén vé Cong ty.

- Khi chuyen giao mau ldy hién truong cho nhan vién nhidn mau cia PTN goi kém
Bién ban ldy mau hién truwong (BM 7.3-02) cia TT 7.3

- Nhan vién nhan méau ctia PTN tién hanh ma hoa mau, ghi vao Bién bin liy méu

hién triecong (BM 7.3-02) va cip nhat Sé theo déi nhin-tra két qui cho khdch hang
(BM 7.4-01).

5.1.3. M hod miu

- Yéu ciu dbi voi ma hod mu:
+ Dam bao duy tri tai Cong ty trong sudt qué trinh thir nghiém, bao quan, luu gitt..
+ Pam bao mau khong bi nham Ian trong qua trinh chuyén giao, thuc hién thir nghlem

- Viéc ma hoa mAu ¢6 thé thue hién bang cac hinh thirc khdc nhau nhu bang phiéu ky
hiéu /danh sé /dan nhan,... 1én mau.

- Péi voi mau do khich hang dem dén, viéc ma hoa mau duge ghi twong (mg véi mau
ctua KH trong s0 nhén - trd mau tai Cong ty;

- Ngudi nhan mau ctia PTN chiju trach nhiém ma hoa mau.
Viéc ma hoa mau dugc quy dinh nhu sau:
XX YY Z7Z
XX: Sb tha ty (Phiéu xem xét yéu ciu th nghiém (BM 7.1-01) ctia TT 7.1)
YY: 2 sb viét tat ctia nam

77 tén viét tat cua mau

Lan ban hanh:01 Ngay: 10/04/2019 Trang: 3/4



Thi tue Nhan miu va quan ly mau TT 7.4

5.1.4. Bdo quan miiu

- Trong qua trinh tir khi tiép nhan miu dén luc tra tra két qua cho KH, mau phéi dugc

bao quan trong diéu kién moi truong thich hgp, dap ing cac yéu clu ky thudt ddi véi cac
chi tiéu phan tich;

- Cong ty chiu trach nhiém b tri dia diém bao quan méau doi voi nhitng mau da dugc tiép
nhén;

- N(n bao quan mau phai dugc phan thanh 02 khu vue miu s& tién hanh thir nghiém va va
mau luu khéc nhau dé tranh nham 1an;

5.1.5. Trd mau cho khdch hang

- Khi trd mAu cho khanh hang (néu c6) va két qué cho KH, nguoi tra mau ¢ trach nhiém

kiém tra, ban giao day di cho KH va ghi vao S8 theo déi tra két qua cho khdch hang
(BM 7.8-03).

6. LUU HO SO

- Phiéu xem xét yéu cu thir nghiém cua TT 7.1.

- Bién ban ldy mdu hién truong cta TT 7.3

- Sb theo doi nhan-tra két qua cho khéch hang cua TT 7.8

7. BIEU MAU AP DUNG

- Phiéu xem xét yéu cau thir nghiém (BM 7.1-01) cia TT 7.1.

- Bién ban ldy mau hién truong (BM 7.3-02) ctia TT 7.3

- 86 theo d&i nhan-tra két qua cho khach hang (BM 7.8-03) cia TT 7.8

Lan ban hanh:01 Ngay: 10/04/2019 Trang: 4/4
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Thu tyc Danh gia do khong dam bao do HD 7.6

NHUNG THAY DOI

Ngay thang N§i dung thay doi LAn ban hanh

1. MUC PiCH

Hudng dan nay quy dinh va ap dung cho vi€c tinh toan do khong dam bao do cho cac
phép do, thir nghiém do Cong ty tién hanh.

2. PHAM VI AP DUNG

Thu tuc nay &p dung trong HTQL cta Cong ty phu hgp yéu cAu tiéu chuin qubc té
ISO/IEC 17025: 2017

3. TAI LIEU THAM KHAO
- S6 tay chat lugng  PhanIIT - Muyc 7.6
-DLVN 131:2004 -Hudng dan dénh gia do khong dam bao do.
- AGL 17 - Huéng dan danh gia va dién dat d¢ khong dam bao do
4. THUAT NGU', PINH NGHIA
Do khong dim bao ciia phép do:
Théng s6 khong dm dic trung cho su phén tan cha céc gié tri dai lugng quy cho dai
lwgng do, trén co sO théng tin da su dung.
Chii thich: Thong sé ¢é thé la, vi du, do léch chudn dwoc goi la do khong dam bdo
chuan (hodc boi xdc dinh ciia né), hodic nira cua khodng, voi xdc sudt phi quy dinh.
Phép thir:
Thao tac ky thuat bao gdm viée xac dinh mot hay nhiéu cac dic tinh hodc tinh nang

str dung ctia san pham, vt liéu, thiét bi, cdu tric, hién tugng vat ly qua trinh hodc dich
vu cu thé theo mot quy trinh xac dinh.

Hiéu chuin
Hoat dong, trong nhitng diéu kién quy dinh, bude tht nhét 1a thiét 1ap m01 lién h¢
gitra cac gia tri dai lugng c6 do khong dam bao do do chuén do luong cung cp va cic sO

chi twong (mg voi do khong dam bao do keém theo va bugc thir hai 1a str dung thong tin
nay thiét lap méi lién hé dé nhan dugc két qua do tir sb chi.

Chir viét tit
HTQL: Hé théng quan ly

Lan ban hanh: 01 Ngay : 10/04/2019 Trang: 2/7



Thi tuc Danh gia dé khong dam bao do HD 7.6

5.NOI DUNG
5.1 Xac dinh dj khong dam bao do.

Viée danh gia do khong ddm bao do 1a yéu ciu bt buge dbi véi tat ca cac phép do va
hiéu chuan.

Trong cac phép thir nghiém viéc danh gid do khong dam bao do dugc xac dinh theo cac
yéu clu sau:

- Yéu cau ctia phuong phép thir.

- Yéu céu ctia khiach hang.

- Céc gi6i han 1am co so dé quyét dinh s phi hop véi quy dinh ky thuat.
5.2 Cac yéu t6 anh huéng dén do khong dam bio do.

- Phuong phap hiéu chuén, do, thir nghiém.

- Chuén va cac thiét b sir dung.

- Van hanh, thao tac hi¢u chudn, do, thtr nghiém.

- Diéﬁ kién moi truong.

- Dic tinh cta miu thu,
5.3 Tinh toan d¢ khong dam bao do

- Khi tinh toan d¢ khéng dam bao cho cho phép hiéu chuén, do va thu nghi¢ém phai luu y
dén trinh tu tién hanh da duogc huéng din trong PLVN 131:2004 va huéng dan dénh gia
do khong dam béo do trong cac quy trinh higu chuén tuong mg.

- Phai ¢b gang xac dinh tat ca céc thanh phin do khong dam bao do, thue hién déanh gia

hop ly va phai dam bao rang hinh thic thong bdo két qua do/thtr khong dugc gdy an
tuong sai vé khong dam béo do.

6. LUU HO SO

Lan ban hanh: 01 Ngay : 10/04/2019 Trang: 3/7



Tha tuc Panh gia dd khong dam bao do HD 7.6

TiNH TOAN PO KHONG PAM BAO PO

1. CAC BUOC TINH TOAN

1 Thiét 1ap mé hinh do

M&é hinh do phai dugc thiét 14p cho ting phép do cu thé; trong hau hét cac trudong hgp

mot dai lugng do Y khong do duoc trye tiép nhung duge xac dinh tr N dai lugng dau
vao khéc ctia phép do: X, X, ... Xy thong qua moi quan hé ham 50

Y = f{Xq, X5 Ky = An)
Trong do:

- X, X, ... Xy @ cac dai lugng déu vao;
-Y : dai luong do.

Theo (1) dé co duge gié tri wde lugng y cuia dai lugng do Y, phai st dung cac gia tri ugc
lugng Xi, X2, X3 ... Xj ... Xy clia cac dai luong dau vao X,.

Mbi quan h¢ gilra gia tri uwéc lugng cia dai luong do y va gid tri uwéc lugng cua cac dai
lugng dau vao x; duge biéu thi dudi dang:

W= f(xls X2, X3 .0 Xj oot XN)
Trong do:

-y : gid trj uwde lugng cha dai lugng do Y}

- X gia tri ude lugng clia cac dai lugng dau vao, i=1,2,3
2 Xdc dinh gia trj wée lwgng cia dai lwgng vao X;

Gia tri wdc lugng cua dai lugng vao x; ¢o thé nhan dugc tur:
- Mot két qua quan tric;

- Danh gia dya trén kinh nghiém;

- Panh gia dya vao so hiéu chinh doi voi céc dai lugng anh hudng nhu: nhiét do moi
truong, ap suét, dg am,...;

- Panh gia dua theo céc s liéu cho trong gidy chimg nhén hi¢u chuén, cac s6 liéu chuan
lay tir s0 tay k¥ thuét;

- Tir phan tich thong ké két qua cia mot day quan trac 1ap lai.

3 Panh gia d¢ khéng dam bio chuin u(x;) giin véi mdi wée lugng dau vao x;

3.1 DBanh gia loai A

- Gid tri trung binh

Tur cac gid tri xy (k = 15 2; ... n) ciia mdt day quan tric lap lai doc lap dai luong vao X;
nhén dugc trong cuing mot dleu kién do c6 thé tinh gia trj trung binh X; :

Lan ban hanh: 01 Negay : 10/04/2019 Trang: 4/7



Thu tuc Danh gia do khéng dam bao do HD 7.6

Gi4 tri trung binh nay dugc sir dung nhu 1a udce lugng cia dai lugng dau vao X; dé xac
dinh két qua do y.

- P léch chuan (thuc nghiém)

Pic trung cho sy phén tan két qua quan tric xung quanh gia tri trung binh dugc tinh
bang cong thie:

S(Xi):\f : i(xik 7)_(-i)2

n-1io

Do 1éch chuén thuc nghiém s(x) duoc liy lam uéc lugng cho phuong sai cia phan bé cac
két qua quan tréc x;.

- D léch chudn thuc nghiém cua gid tri trung binh:

Do léch chudn thuc nghiém cha gia tri trung binh la uée lugng tét_nhét ctia phuong sai
gié tri trung binh dung lam thude do do khong dam bao chuén cta x va duge tinh theo
bicu thure:

$(X,) = SE}(H]) ) J;i(X.k ~%)

n(n-1) i

Po khong dam bao chuan ki€u A gan véi udc lugng gid tri trung binh cua dai lugng vao
sé la:

u(x;) =s(x;)
Béc tu do v; cia u(x;) bang (n - 1)

D6 khong dam bao chuén u(x;) gan voi ude lugng gia tri trung binh cua dai lugng vao
trong truong hop nay duge goi la do khong dam bao chuén loai A, ky higu ua(xi).

3.2 banh gié loai B

Khi do khong dam bao chuan cua dai luong dau vao khong thé danh gia duoc bang sy

phén tich cac két qua do cia mot s& 1an quan tric I3p thi do khong dam bao chuan u(x;)

dugce danh gia bang cach an dinh mot phén bo xdc suat uu tién dua trén sy hiéu biét tir:

- Céc s6 lidu do trude do;

- Céc quy dinh k¥ thudt cia nha ché tao;

- Sé lidu cho trong gidy chtmg nhén higu chuan;

- Cac s liéu tra curu;

- Kinh nghiém hodc kién thirc chung vé phuong tién do va lién quan.

Do khong dam bao chuan u(x;) duge danh gia theo cach nay dugc goi la do khong dam

bao chuan loai B, ky hi¢u 1a ug(x;).

Xét cac truong hop sau:

(1) Néu ude lugng cua x; duge lay tir giay chimg nhan hiéu chuan, so tay quy dinh k¥
thudt hodc tir tai liéu k¥ thudt khac va do khong dam bao trich dan ctiia n6 dugce xac

Lan ban hanh: 01 Ngay : 10/04/2019 Trang: 5/7



‘Thfl tuc Panh gia dd khong dam bao do ) HD7.6

dinh 13 boi s6 ctia do Iéch chudn thi do khong dam béo chuan logi B la gid tri do
khong dam bao trich dan chia cho s6 nhan.
(2) Trudong hop DKDB trich dan la mét khoang ¢6 mure tin cdy dugc cho dudi dang
+a tai p % thi DKDB chuén la gia tri cia a chia cho h¢ s6 thich hop vai phan bo chuan.
Céac hé so thich hgp véi 3 murc tin céy la:
k=1,64 ung vdi khoang cd murc tin cdy 90 %
k =1,96 tng v&i khoang cé mirc tin cdy 95 %
k =2,58 ung voi khoang co murc tin cdy 99 %

(3) Phan b chir nhét

Trudng hop gidi han cua + a duge dua ra va khong kem theo mutre do tin cdy nhung c6 ly
do dé cho ring su phan bd cac gia tri 1a nhu nhau, nghia la xac suét xuét hién gia tri udce
lugng x; ndm trong khoang tir -a dén +a (gioi han trén va giéi han dudi cho x;) la khong
ddi, bing 1 va xac sut dé x; nam ngoai khoang d6 1a bang " khong" ta ¢6 phan b6 hinh
chir nhéat .

Khi d6 ky vong toan la diém gifta ctia khoang x; = (a. + a,)/2 va dg 1éch chuén la a3

a

3

u(x,) =
(4) Phan bd tam giac

Trudong hop xac suat xuat hién gia tri ude lugng x; nam & tam cua phéan bo (tdm khoang
tir - a dén + a) 1a lén nhat va I6n hon xac suat d€ x; nam gan bién, xac suat d¢ x; nam

ngoai khodng d6 1a bing “ khdng”, ta ¢6 phan b tam gidc.

Khi dé ky vong toan la diém gitra ctia khoang gia tri uoc lugng x; = (a. + a,)/2 va do
Iéch chudn 1a a/N6.

U(Xi):i

V6

4 Panh gia d§ khong dam bio chuén tong hop u, \ ]
bo léch chuén uoc lugng cua dai lugng do Y nhén dugc bing cach tong hgp cac do léch
chuén thanh phan duge goi la do khong dam bao chuan tong hop.

(1) Truong hop cac dai lugng dau vao khong twong quan voi nhau

Khi cac dai lwong ddu vao la khong tuong quan va bo qua cac thanh phan bac cao cua
chudi khai trién Taylor ham sd f, do khong dam bao chuén tong hop uc(y) 12 duong cén
bac hai ctia tong binh phuong céc phuong sai lién hop va biéu dién dudi dang:

Ui(y)—i(gg_} wi(x,) = Xchuix)

Trong do:
- f: ham dugc dua ra trong bi€u thirc trén;
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Thi tuc Danh gia dé khong dam bao do HD 7.6

of A A an A e e e T .. LA A
Gy = EX—: hé s6 do nhay biéu thi bién doi cua ham y khi cac bién sO X, X2, X3 ... Xj +.. XN

bién doi;

- u(x;) : d6 khong dam bao chuin duoc danh gia theo loai A, loai B nhu dé mo ta trong
cdc muc 3.1 va 3.2,

Vai ¢; :gx—f— 6 thé viét cong thuc (9) dudi dang nhu sau:

ul(y) = ¥ ¢2ul(x) = 2 ui(y)

Tinh d6 khong dam bao chudn tong hop uc(y) theo dang duge don gian sau day:

g {y)= \/u(x]f FU(X,) e

5. D) khong dam biao mé rong
bo k’h(“)ng dam bao mod rong dugce léy béng dd khong dam bao chuédn téng hgp nhén véi
hé so phu k:
U =k. uc(y)
Két qua ctia mdt phép do duoe thé hién la:
Y=yl

Cho phép chon hé sd pha k = 2 twong ung voi khodng ¢6 muc tin cdy 95 % hogc k =3
twong ung véi khoang c6 mire tin cay 99 % la phu hop voi nhiéu phép do thoa méan dicu
kién:

3.6 Thong bao két qua

Khi thong bao két qua danh gia do khong dam bao do va khi s6 do ctia do khong dam
bao 1a dd khong dam béo chuan tong hop uc(y), khuyeén nghi nén:

a) Néu chi tiét cach mo ta dai lugng do Y dugc dinh nghia nhu thé nao;

b) Cong bd gia tri udc lugng y cha dai lugng do Y va do KDB chuén tong hop uc(y)
kém theo cac don vi do cua y va u. (y):

¢) Khi cén thiét hodc theo yéu ciu ctia khach hang, c6 thé théng béo céc s lieu:

- Bac ty do hiéu dung cta udc luong veg

- Do KbB chuin téng hop loai A ugs (y) va loai B ug (y) va ude lugng cac béc tu do
hi¢u dung cua ude lugng clia ching vega va Vegm. ’

Khi thong bao két qua danh gia do khong dam bao do va khi so do ctia dd khong dam
bao 1a do KPB mo rong U = ku, (y), khuyén nghi nén:

a) Néu chi tiét cach mo ta dai luong do Y duge dinh nghia nhu thé nao;
b) Cong bd két qua do dudi dang Y =y £ U kém theo don vi do ctay va U;

¢) Néu gid tri k sir dung dé tinh U (dé thudn lgi cho ngudi sir dung c6 ket qua co thé dua
racak vauc(y)):

d) Cho biét muc tin cdy gan ding gén véi khoang y + U .
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Thi tuc Pam béo gia trj sir dung cua két qué TT 7.7

NHUNG THAY POI

Ngay thiang N§i dung thay dbi Lan ban hanh

1. MUC PICH:

Thu tuc nay quy dinh céc ndi dung cin tién hanh nham dam bao gid tri st dung
cta két qua thir nghiém.

2.PHAM VI AP DUNG

Tha tuc nay ap dung trong hé théng quan ly phit hop véi yéu cdu tiéu chuan
ISO/TEC 17025:2017.

3. TAI LIEU THAM KHAO
- S tay chit lugng ~Phan Il — Muc 7.7
4. THUAT NGU', PINH NGHIA

- Thir nghiém thanh thao. viéc xéac dinh chét lugng thuc hién cong viée do/thur nghiém
bing cach so sanh lién phong.

- So sdnh lién phong thi nghiém: viée td chire thyce hién va danh gia cac phép do/thu
nghi¢m doi véfi\céc mau hodc vat liéu thir hoan toan giong nhau ho@c twong tu nhau
b&i hai hay nhiéu phong thi nghi¢m theo sy thoa thuén vdi nhitng diéu kién dugc xac
dinh.

Chir viét tat
-GD: Giam ddc
- TPTN: Trudng phong thir nghiém
-TNTT: Thi nghiém thanh thao
- SSLP: So sanh lién phong thi nghiém.
- HTQL: Hé théng quan ly
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Tha tye Dam bao gia tri str dung cua két qua ] TT 7.7

5. NQI DUNG

Nham ludn dam bao gia tri st dung cua két qua thir nghiém; PTN tién hanh cac
hoat dong sau tuy thudc vao cac diéu kién cu thé:
5.1 K& hoach danh gi4 do thanh thao tay ngheé

Héng nim Truéng PTN phai lap Ké hogch dinh gid dé thanh thao tay nghé
(BM 7.7-01), bao gom nhicu hinh thirc sau:
a) Tham gia chwong trinh thi nghi¢m thanh thgo: do Van phong cong nhan chat
lwong (BoA) hodc céc to chire khac; thye hién hodc tham gia so sanh lién phong .
b) So sanh tay nghé ndi bo:

~ Phong thir nghiém nén b tri nhén vién thuc hién cac phép thir nghiém téi 1ap

bang cach cho thuc hién trén cac thi€t bi khéc nhau hodc cho cac nhan vién khac nhau
thuc hién cing mdt phép thir nghiém. Lap Bdo cdo danh gid dp chinh xdc, dp ldp lai
va dp tdi ldp ciia ket qud thie nghiém (BM 7.7-02)

¢) Phép thir nghiém Iip lai:
Cho ciing mot nhén vién thuc hién thir nghiém mot chi tiéu nao dé xac dinh trén

ciing mdt mau thir ddng nhat, trén cung mot thiét bi, cung phuong phap trong mot
khoang thoi gian tuong doi ngan va danh gid muae dé lap lai trén cac két qua kiém tra.

Trong thtr nghiém hang ngay can thuc hién song song hai Jin nham tranh duoc
céc sai s6 ngdu nhién gap phai. Panh gid mirc dg chénh 1€ch gifta hai lan lam voi gia
trj trung binh, sur chénh 1éch nay phai thoa mén theo yéu cau cia ting phuong phap.

d) Phép thir nghiém trén méiu lru:

B4 tri cac thir nghiém vién thuc hién cac phép thit nghiém trén mau luu, tuy
nhién dé danh gia duoc két qua can dam bao do on dinh cua méau theo thoi gian va
trong diéu kién bao quan cua phong, dong thoi chi nén ap dung doi vdi cac mau dugc
biét la twong ddi bén viing trong diéu kién nhat dinh nao do.
e¢) Cac phap thir co tan suat it:

Hang nam Truéng PTN phai td chire thir nghiém d6i véi cac loai miu c6 tan suat
thuc hién it lan trong nam.

5.2 Kiém soat dir ligu:

Céc dit lieu vé kidm soat chét lugng duge Truéng PTN tién hanh phan tich va
khi nhitng di liéu nay niam ngoai chuan myc da dinh thi Truong PTN phai c6 hanh
dong khac phuc va ngin ngira két qiia sai dugc thong bao.

6. LUU HO SO

Ho so thuc hién so sanh ndi bo, mau luu, tham gia thir nghiém thanh thao va so sanh
lién phong duge luu voi thoi gian la 3 nam.

7. BIEU MAU AP DUNG
- BM 7.7-01 K& hoach danh gi4 dé thanh thao tay nghé
- BM 7.7-02 Béo céo danh gia do chinh xac, d¢ lap lai va do tai lap cua KQTN
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BM 7.7-01
CONG TY CO PHAN TU VAN PAU TU XAY DUNG AN HAU

KE HOACH PANH GIA PQ THANH THAO TAY NGHE

Ndi dung kiém tra Tén méu danh gia Ghi chi

1. Thur nghiém thanh thao

2. Thir nghiém so sanh lién phong

3. Kiém tra tay nghé

3.1 So sanh ndi bg PTN

3.2 Lap lai tht nghiém

3.3 Thir nghi¢ém mau luu (hodc mau chuan)

Trwéng PTN/ TM Giam dbc
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BM 7.7-02
CONG TY CO PHAN TU VAN DAU TU XAY DUNG AN HAU

’ ~ BAO CAO DANH GIA “
PQ CHINH XAC, PQ LAP LAl & PQ TAI LAP CUA KQTN

IO T L o LU S ————
20 B QAN BIAL... comoerssmsmsmammsmonsssasarss st R T BRI T B T
3 NG Aung dAnI ZIAT. ..o
STT TEN CHI TIEU PHAM VI KET QUA KET QUA PANH GIA

CHO PHEP Do chinh xic Do lap lai Dé tai lap

Pat Khong | Pat | Khéng | Pat | Khong

4. Xac nhan:
Kiem nghi¢m vién Nguoi danh gia Truong PTN

5. Ho so dinh kém:
O Bién ban thir nghiém
[0 Bao cdo thir nghiém
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Thi tuc Bao céo két qua thir nghiém TT 7.8

NHU NG THAY 1510)1

Ngay thang N§i dung thay dobi LAn ban hanh

1. MUC PiCH

Thu tuc nay quy dinh cac thong tin phai thé hién va phuong thirc quan ly Béo cao két qua
thir nghiém cho tit ca cac phép thir nghiém do Cong ty tién hanh.

2. PHAM VI AP DUNG

Thu tuc nay ap dung trong hé théng quan 1y cta Cong ty phu hop yéu cau ISO/IEC
17025: 2017.

3. TAI LIEU THAM KHAO

- 86 tay chat lugng ~Phan Il — Muc 7.8
- S tay chit lugng _Phan Il — Muc 7.5 (H6 so k¥ thuat)
4. THUAT NGU, PINH NGHIA
Khong

Chir viét tat:
-GDP : Giam dbc
- QM : Quan ly chat lugng
- TPTN: Truéng phong thir nghiém
- HTQL: Hé thong quan 1y
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Thu tue Bao cao két qua thir nghiém TT 7.8

5. NOI DUNG
5.1 Yéu ciu chung

- Két qua thtr nghiém phai bao cao chinh xdc, o rang, sach dep, khong tdy xoa, khong
viét tat, tén va ky hiéu don vi do luong phai ding quy dinh.

5.2 Phiéu/B4o cdo két qua thir nghiém

Ngudi thir nghiém sau khi két thuc qua trinh thir nghiém, can ct vao thong tin khach
hang, dir liéu k¥ thudt da ghi nhan trong qua trinh thir nghiém Nguoi thu nghiém 1ap
Phiéu két qud thiv nghiém ( BM 7.8-01)

- M3di Phiéu két qua thir nghiém phai bao gbm céc thong tin sau:

a) Tén, dia chi, dién thoai cia Cong ty.

b) Tiéu dé bién ban, két qua th nghiém.

¢) S6, ma hiéu ctia két qua thi nghiém.

d) Phuong phap str dung thi nghiém.

e) Tén va dia chi khéach hang.

f) Tén mau vat li¢u thir nghiém.

g) Ngay nhén mau, ngay thir nghié¢m.

h) Ngay ban hanh Bién ban/Béo céo két qua thir nghiém

i) LAy méu va phuong phap lay mau (néu co)

i) Vién dan ngudn gbe, ly lich mau.
- Ngoai ra, Phiéu két qua thir nghiém con c6 céc thong tin sau:

+ Céc sb liéu do va cac s6 liéu lién quan khéc.

+ Céc didu kién khi thuc hién do ma co thé anh huéng dén két qua thir nghiém.

+ Tén, chit ky ctia Nguoi thuc hién, Truong phong, Giam déc.

+ Ghi cht nhan dang vé cdc két qua thir nghiém do PTN hop dong phu thuc hién.

+ Céc thong tin do khach hang cung cip hoic dé nghi phai dugc nhan dién rd trong
bao c4o két qua thir nghiém cua Cong ty.
5.3 Tré két qua thir nghi¢m cho khéach hang
Ngudi giao tra két qua thir nghiém va méu (néu c¢6) ghi nhan vao Sé theo doi tra két qui
thiv nghiém (BM 7.8-02)
5.4 Yéu cAu vé Hd so ky thuat
- Qua trinh tién hanh phan tich thir nghiém ngudi thuc hién thir nghiém phai dam bao yeu
cau vé ho so k¥ thuat, bao gdm:

+ Cac két qua va bién ban th nghiém phai ¢ thong tin nhén biét yéu t6 anh huong

két qu\é va do khong dam béo do va kha nang thuc hién 1ap lai hoat dong thur nghiém nhu
ban dau.

Lan ban hanh: 01 Ngay : 10/04/2019 Trang: 3/4



Thi tuc Bao céo két qua thir nghiém TT7.8

+ Ghi nhén dit liéu k¥ thuat phai néu ro vé thoi gian, nhén su, kiém tra dit liéu va két

qua. D li¢u gbe va tinh toan phai duge ghi nhén tai thoi diém thuc hién hoat dong cu
thé.

- Truong PTN phai dam bao vi€c stira d6i ho so ky thuat co thé truy xuét t&i phién ban
trude do, quan trac gbe.

- Truong PTN tét ca dit liu goe, dit liéu stra ddi phai duge luu gilt bao gdm ngay, khia
canh stta dbi va nhan sy chiu trach nhi¢m stra doi

6. LUU HO SO

Phdi luu ban chinh hodc copy tAt ca Phiéu két qua thu nghiém di kem voi Phiéu xem Xet
yéu cau thu nghiém (BM 7.1-01), Bién ban ldy mau hién truong (néu c6) Ban ghi 56 liu
quan tric gde

7. BIEU MAU AP DUNG
- BM 7.8-01: Phiéu két qua thit nghi¢m
- BM 7.8-02: Sé theo ddi tra két qua thir nghiém
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BM 7.8-01

CONG TY CO PHAN TU VAN PAU TU XAY DUNG AN HAU

BHERHIE cnsmnmeammassnmmmsmmssmssmmsmssessssomensassmssessain A AR

TIANES swvawporsns

R

o

Tén mau va ky hiéu :
SH lwong mau
Ngay nhan mau
Tinh trang mau
. Ngay thu nghiém
. Don vi gdi mau
Cong trinh:
. Luu mau . Khong[]

. Két qua thtr nghiém:

PHIEU KET QUA THU NGHIEM

Hang muc:
Co[] deénngay:

LAy mAu, thtr nghiém tai hién truong:

Kiém nghi¢m vién

TP. Thir nghi¢m

Giam doc

2. Khong duoc, trich, sao mét phan phiéu két qua néu khéng ¢ sy dong y cuia Céng ty

. Céc két qua thir nghiém chi ¢6 gia tri d6i véi mau gai dén.

Lan ban hanh: 01 Ngay: 10/04/2019
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BM 7.8-01

CONG TY CO PHAN TU VAN DAU TU XAY DUNG AN HAU

Biia @it vmimmmminsssosmemvsi s s s s s aan s AR
Teliiiiinn, Faxioooooieennnn Bl ..o
S8 oo PHIEU KET QUA THU NGHIEM (tt) Ngay: .....oooooeeen
Trang: .....coeee..
Ki¢m nghiém vién TP. Thir nghi¢m

1. Céc két qua thir nghiém chi c6 gia trj d6i voi mau géi dén.
2. Khéng dugc, trich, sao mdt phan phiéu két qua néu khong c6 su dong y ciia Cong ty

Lan ban hanh: 01 Ngay: 10/04/2019
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CONG TY CO PHAN TU VAN PAU TU XAY DUNG AN HAU
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THU TUC

XU LY KHIEU NAI CUA KHACH HANG

MA SO :TT 7.9
LAN BAN HANH : 01
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TRANG :1/3
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Thu tuc Xt ly khiéu nai ciia khach hang TT 7.9

NHUNG THAY DOI

Ngay thang Noi dung thay dbi LAn ban hanh

1. MUC PiCH:

Thu tuc nay quy dinh ndi dung va trach nhiém trong viéc tiép nhan va xtr ly cac
khi€u nai ctia khach hang va dam bao ludn giai quyét kip thoi.

2. PHAM VI AP DUNG:

Thi tuc nay ap dung trong hé théng quan ly phi hgp yéu ciu cia tiéu chuén
ISO/IEC 17025:2017.

3. TAI LIEU THAM KHAO
- S tay chat luong ~Phan Il — Muc 7.9
4. THUAT NGU, PINH NGHIA
Khdch hang: t6 chirc hay ca nhan dugc Cong ty cung cép dich vu thir nghiém.

K[tie‘:u ngi: Su khong hai long hodc khong ddng y cia khach hang lién quan truc tiép dén
két qua thir nghiém cua Cong ty.

Phan nan: Su khong thoa man hodc khong dong tinh cia khach hang vé mot van dé nao
do lién quan dén dich vu hay céc hoat dong khac ciua Cong ty.

Chir viét tit:
- GDb: Giam déc
-QM:  Quan ly chit luong
- TPTN: Trudéng phong thi nghiém
- NDPC: Ngu¢i duge phin cong

Lan ban hanh: 01 Ngay: 10/04/2019 Trang: 2/3



Thii tue Xir ly khiéu nai ctia khach hang TT 7.9

5. NOI DUNG
5.1 Khiéu nai tir khach hang:

Khiéu nai/phan nan cua khach hang bao gom: vé chét lugng, s6 lugng, su khong
phtu hgp cua két qua thi nghié¢m; vé thoi gian va thu tuc giao két qua thi nghiém. vé

phuong phéap thir nghiém; phuong phép ldy mau; vé thai do phuc vy, quan hé doi véi
khéach hang,...

5.2 Tiép nhéan khiéu nai

- Céc khiéu nai cﬁaqkhéch hﬁng duogc nhin qua cac hinh thire khac nhau nhu dién
thoai, fax, thu tir, trao doi truc tiép khi khach hang ..

- Nguoi tlep nhén khiéu nai ctia khach hang pha1 trao ddi dé xac dinh ro ndi dung
khiéu nai. T4t ca théng tin khiéu nai thé hién dudi dang van ban hay khong déu phai
dugce ghi lai vao S6 theo doi xiv Iy khiéu ngi ciia khdch hang (BM 7.9-01). Chuyén
ngay dén QM xem xét.

5.3 Xir Iy khiéu nai

- QM xem x¢ét cac y kién ciia khach hang, trao dbi vai Truong PTN va phan cong x
ly 1ap Phiéu theo déi xiv ly khiéu nai ciia khdch hang (BM 7.9-02)

- Nguoi duge phén cdng xem xét y kién, tim nguyén nhan va dé xudt bién phap khéc
phuc dé tra 101 khach hang.

- Truomg hop khiéu nai sai, QM/ Truéng PTN lam thu tuc dé thong bao cho khach
hang.

- Truong hop khiéu nai dung, QM/ Trudong PTN dé ra bién phap va cach giai quyét,
bao cao Giam dbc. QM/ Truang PTN ¢6 trach nhiém lam cac thu tuc dé tra 10i khach
hang.

.- Trong truong hop cén phai c6 hanh dong khac phuc dé hoan thién HTQL thi thuc
hién theo Thu tuc hanh dong khac phuc — TT 8.7.

- Cép nhat vao Sé theo déi xit Iy kliéu nai ciia khdch hang (BM 7.9-01)
6. LUU HO SO:
Hb so khiéu nai ctia khach hang dugc luu gitr gom:
- Sb theo doi tiép nhan va xir Iy khiéu nai cia khéch hang.
- Phiéu theo doi xtr 1y khiéu nai ctia khach hang.
- Céc van ban lién quan dén khiéu nai ctia khach hang.
- Céc van ban lién quan trong qué trinh xem xét va gidi quyét phan nan.
7. BIEU MAU AP DUNG
-BM 7.9-01: Sé theo dai tiép nhan va xa 1y khiéu nai cia khach hang.
- BM 7.9-02: Phiéu theo dai xir Iy khiéu nai ctia khach hang

Lan ban hanh: 01 Ngay: 10/04/2019 Trang: 3/3
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BM 7.9-02
CONG TY CO PHAN TU VAN PAU TU XAY DUNG AN HAU

PHIEU THEO DOI XU LY KHIEU NAI CUA KHACH HANG
S&: e

I. N§i dung khiéu nai
1. Tén khéch hang khiéu nai:

2 Rl TRl s s i ms i m iR n A G EEE B H AR IR E T MU B
3. NGi dung va hinh thirc khiéu nai: (6 ta ndi dung chinh, vién dén vén ban lién quan néu co):

Il Y kién giai quyet cia QM/Truong PTN Ngay:.... ....
(ddng y hodic khong dong y giai quydt phan nan; chuyén don vi giai quyét,...):

I11. Gidi quyét khiéu nai
1. Bo phan/ca nhén giai QEE . . ¢ w5 8 B 5 R BB G E E §mB §
2. Noi dung giai quyét chinh (hodc dé xuat bién phap giai quyet)

Ngay thuc hién xong:

IV. Két lugn va tra 10i khéch hang 4. Luu ho so:

1. QM/Truéng PTN dé xuat, Giam doc két luan Ngay:....... .
1. Noi dung va hinh thire tra 101 (vién dén van ban lién quan,...): . ... .......... ..
................................................................ Noi nhg:in;
................................................................ li someconswas
................................................................. 5/ N
.............................................................. . AU

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

Lan ban hanh: 01 Negay: 10/04/2019 Trang: 1/1




CONG TY CO PHAN TU VAN PAU TU XAY DUNG AN HAU

P e e eSS

THU TUC

KIEM SOAT CONG VIEC KHONG PHU HQP

MA SO

+TT 7.10
LAN BAN HANH : 01
NGAY BAN HANH : 10/04//2019
TRANG 1 1/3
NGUOI VIET NGUOI KIEM TRA  NGUOI DUYET

V| 76 Thaut Dl




Thi tyc Kiém soat cong viée khong phit hop TT 7.10

NHUNG THAY DOI

Ngay thang N§i dung thay doi LAn ban hanh

1. MUC PiCH

Thu tuc nay quy dinh cach thie kiém soat, kip thoi phat hién nhiing diéu khong
phu hgp trong qua trinh tién hanh do, thir nghiém, kiém tra , bao céo két qua...

2. PHAM VI AP DUNG

Thi tuc nay dp dung trong hé théng quan ly phtt hop tiéu chuén ISO/IEC
17025:2017.

3. TAI LIEU THAM KHAO

- S tay chét lugng —Phan I — Muc 7.10
4. THUAT NGU PINH NGHIA
- Su khong phu hop:  su khong dap img mot yéu cau.

- Hanh déng khéc phuc: hanh dong duoc tién hanh dé loai bo nhitng nguyén nhan cua
su khong phu hop da dugc phat hién hay cac tinh trang khong mong mudn khac.

- Su khéic phuc - hanh dong dugc tién hanh dé loai bo sy khong phu hop.

Chiv viét tat
- KPH : Khong phu hop
- QM : Quan ly chat luong
- GD : Giam dbc
- HDKP: Hanh dong khéc phuc

Lan ban hanh :01 Ngay: 10/04/2019 Trang: 2/3




Thu tyc Kiém soat cong viéc khong phu hop TT 7.10

5 NOI DUNG
5.1 Phat hién c¢ong viéc thir nghiém khong phu hop

Cong viéc khong phu hop da/dang xay ra hodc cong vi¢e khong phu hop cO nguy
co tiém tang xay ra, co thé phat sinh trong hé théng quan ly chét lugng hodc trong céac
hoat dong thir nghiém thuong dugc phat hién thong qua :

- Két qua danh gia noi bo

- Két qua xem xét ciia lanh dao

- Tur khiéu nai ctia khach hang

- Tir két qua kiém soét chét lwong

- Thyc hién thir nghiém

- Kiém soét nhan vién

- Kiém tra bién ban, gidy két qua thir nghi¢m
- Tur két qua thir nghiém thanh thao.

Khi phét hién cé diéu khong hop hogc diéu khong phi hop co nguy co tiém tang xay
ra nguodi phat hién phéi 1ap Phiéu bdo cdo cong viéc khong phit hop (BM 7.10-01) va
bao cao vai QM/Trudng PTN.

5.2 Xir ly cong viéc khong phu hop
QM/Trudong PTN phai kip thoi dé ra hanh dong giai quyét:
- Tam ding cong viéc va thyc hién danh gia muc dd khong phu hop
- Tuy theo mirc do KPH phai thuc hién ngay cac hinh thire xir ly sau:

+ Db vai cong viec KHP nhe (sai 16i danh may bdo cdo KQ, chua theo doi déy
di ngudi thi nghiém, ...) cho phép stra chita 161 hodc ti€p tuc cong vige.

+ Poi véi cong viee KPH nang : ¢6 anh hudng dén gia tri sir dung cla két qua
thir nghiém (Phuong phép thir nghiém KPH, thuc hi¢n khong ding du qui dinh
phuong phap, nhan sy chua dao tao, ....). Thuc hién ngay hanh dong khac phuc
QM lap Phiéu yéu ciu hanh dpng k:’mc phuc (BM 8.7-01)

- QM cép nhat vao Sé theo déi cong viéc khéng phit hop (BM 7.10-02)
6. LUU HO SO
Khi thuc hién xr ly dang nao thi luu hd so tuong (mg :

‘ Phiéu bao cao cong vige khong phu hop; Sé theo ddi cong viée khong phu hgp va
ho so hanh dong khac phuc (néu co).

7. BIEU MAU AP DUNG

- BM 7.10-01 Phiéu bdo céo cong viéc khong phu hop

- BM 7.10-02 Sé theo doi cong viée khong phu hop

-BM 8.7-01 Phiéu yéu cau hanh dong khéc phuc (néu can)

Lan ban hanh :01 Ngay: 10/04/2019 Trang: 3/3



BM 7.10-01

CONG TY CO PHAN TU VAN PAU TU XAY DUNG AN HAU

BAO CAO CONG VIEC KHONG PHU HQP 88:..../TT
PHAN 1: NGUOI DE XUAT GHI
Ho tén:... | Bo phan:..... NEAY s
Nguodn thong tin: 9 Yéu cau:
o XemxétcialLD o To chie cdng nhin o HDKP

o Khach hang

o Panh giandibd o Hoat dong ndi bd o Khac

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

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

Chir ky ngudi d& Xuat: .......oceevvnnn.
PHAN 2: Y KIEN QM, Trudng PTN
a Dongy o YC nguoi dé xuét nghién ctu thém o Khong dong y

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

PHAN 3: BO PHAN, CA NHAN PUQC GIAO NHIEM VU

Noi dung xtr ly cdng viéc khong phu hop da thuc hign

Xwm xét va danh gia cia QM
Pat [ Khéng dat [

PHAN 4: YEU CAU HANH PONG KHAC PHUC (néu cén)

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

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

Trang: 1/1

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



CONG TY CO PHAN TU VAN PAU TU XAY DUNG AN HAU

SO THEO DOI CONG VIEC KHONG PHU HQP

BM 7.10-02

Bao cao

sw KHP s6

Ngay lip

Mo ta sw khong phu hop

Hinh thirc
Gidi quyét

Cén hanh djng
khie phue

Lan ban hanh:

01

Ngay: 10/04/2019

Trang: 1/1
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Hudng dan Kiém soat dir liéu méy tinh HD 7.11

NHUNG THAY POI

Ngay thang N§i dung thay doi LAn ban hanh

1. MUC PiCH

Hudng didn nham dam bao céc phin mém, tai liéu dung tinh toan két qua thu
nghiém va cac dir liéu, ho so luu trlr trén may tinh duge kiém sodt theo dung quy dinh
cua Cong ty.

2. PHAM VI AP DUNG

Hudng dan nay &p dung trong hé thdng quan ly ctia Cong ty phi hgp voi yéu cau
ISO/IEC 17025:2017.

3. TAI LIEU THAM KHAO
- SH tay chét lwong - Phan Il - Muyc 7.11
- Thu tuc kiém soat tai liéu TT 8.3
4. THUAT NGU, PINH NGHIA
Khoéng

Chir viét tit:

-GD:  Giam déc

-QM: Quan ly chét lugng

- TPTN: Trudng phong thur nghiém
- HTQL: Hé¢ théng quan 1y

Lan ban hanh: 01 Ngay: 10/04/2019 Trang: 2/4



Hudng dan Kiém soat dir liéu may tinh _ HD 7.11

5.NOQI DUNG
5.1. Str dung phan mém

- Khi ¢6 str dung phan mém vao muyc dich tinh todn va luu trir két qua thtr nghiém phai
tudn thu cac quy dinh nhu sau:

+ Phan mém st dung phai duoc phé duyét trude khi st dung,
+ Phan mém luu gitr tai liu, hd so.

- Truéng PTN phai lap cdy thu muc cho tit ca cdc may tinh co sir dung vao muc dich
luu gitt tai liéu hd so cla bd phan minh. Chiu trach nhiém theo dai viée thue hién céy thu
muc va qua trinh truy nhép so li¢u.

- Phdn mém tinh toan:

+ Truong PTN phai van ban hoa cac phan mém ding cho muc dich tinh toan, xu ly
két qua thu nghiém hodc ¢ co ché kiém soat tinh diing dén cua cac phan mém.

+ Phai thiét 1ap va ap dung phuong phap dé bao vé dir liéu, dam bao toan ven, béo
mét khi nhép, luu giit, truyén va su ly so liéu.

5.2. Bao vé truy cip/sira ddi dir liéu

- Truéng PTN 1ap mat khau béo vé ghi vao S theo doi tai ligu mdy tinh (BM 7.11 -
01) va dam bao chi cac nhéan vién co lién quan dugc biét, gom:

+ Mat khau truy cép thu muc, tap tin tai liéu.
+ Mét khdu ngan ngira stra doi tai liéu dang truy cép
5.3. Kiém soat tai lidu tinh toan trén may tinh
- Truong PTN kiém tra phan mém trudce khi dua vao sir dung, ghi lai cac s liéu ghe.

- Chép 02 dia goc du phong, ghi nhan bao gdm: Tén bod phan TN; tén phan mém; ngay
ban hanh phan mém. Goi 02 dia goc cho QM

- QM cap nhét vao So theo déi tai liéu mdy tinh (BM 7.11 -01). Dan nhan "Dugc
kiém soat" 1&n 02 dia gdc du phong. Gdi 01 dia da duge déng dau cho Truong PTN

5.4. Kiém soat tai liéu ban mém
Cong ty cho phép st dung céc tai liéu ndi bo va bén ngoai bing ban mém tai Cong ty
thong qua viéc sir dung may tinh.

Céc ban mém cac tai liéu phai duoc chuyén qua PDF khi luu chuyén str dung trong
Cong ty.

5.5. Bao quan
- Giam doc chi dinh nguoi chiu trach nhiém vé bao quan, st dung phidn mém.

- May tinh va cac thiét bi tu dong hoa phai dugc bao tri, dat trong moi truong hoat
dong phu hop.

- Khi ¢6 16i phdn mém phai bao cao Giam ddc / QM dé c6 phuwong én xit ly.

Lan ban hanh: 01 Ngay: 10/04/2019 Trang: 3/4



Huéng dan K_lém soat dir licu may tinh HD, 11

- Khi can phai cai tién, stra doi cac phién ban phan mém hién hanh cho phi hop phai
dugce Giam doc chap nhén.

- Giam doc va can bd duge phan cong quan ly phai bao quan mat khau truy cap phan
mém va cac dir liéu phuc vu viéc quan ly dir li¢u do thir nghiém, chiu trach nhi¢ém vé tinh
ding dan cua dir liéu nhdp vao va cong bo theo dung quy dinh.

- Khong dugc cho thué, mugn, sao chép phan mém da dang ky.
6. LUU HO SO
Phai luu gitr hd so ctia phan mém:
- C4c tai lidu hudng dan sir dung phan mém do céc hang bén ngoai cung cp;
- Ho so phé duyét cac phan mém.
- S6 theo doi tai liéu trén may tinh
7. BIEU MAU AP DUNG
-BM 7.11-01 S6 theo doi tai lidu trén may tinh

Lan ban hanh: 01 Ngay: 10/04/2019 Trang: 4/4
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CONG TY CO PHAN TU VAN PAU TU XAY DUNG AN HAU
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THU TUC
KIEM SOAT TAI LIEU

MA SO - TT 8.3
LAN BAN HANH : 01
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Tha tue Kiém soat tai ligu TT 8.3

NHUNG THAY POI

Ngay thing Noi dung thay doi LAn ban hanh

1. MUC PiCH:

Thu tuc nay xac dinh trach nhi€m, ndi dung va trinh tu kiém soat vi¢e soan thao, su dung
tAt ca cac loai tai liéu ndi bd va trinh tu kiém soat cac tai li¢u ¢6 ngudn gde tir bén ngoai.

2. PHAM VI AP DUNG:

Thu tuc nay ap dung trong hé théng quéan ly ctia Cong ty phu hop véi yéu cau ISO/IEC
17025:2017.

3. TAI LIEU THAM KHAO
- $6 tay chit lugng — Phan IV — Muc 8.3
4. THUAT NGU, PINH NGHiA

- Tai ligu ngi bo: gén} Sb tay chit lugng, cac quy trinh, quy dinh, quy ché, huéng din
cdng viée, ké hoach chat lugng, biéu mau... do Cong ty ban hanh;

- Tai liéu cé nguon goc tir bén ngodi (tai liéu bén ngoai): gdm van ban luat, quy pham
phap luét cia Viét Nam, cac TCVN, Tiéu chuén quoc t€ v.v...

- Tai liéu 161 thoi: tai liéu khong con gia tri sit dung s& huy bo / s& dugc thay thé.
Chir viét tit:

-Gb:  Giam dbc

-QM: Quan ly chit lugng

- TPTN: Trudng phong thu nghiém

- CBNV: Can by nhén vién

Lan ban hanh: 01 Ngay: 10/04/2019 Trang: 2/5



Tha tuc Kiém soat tai lidu TT 8.3

5. NOI DUNG
Buéc 1: Nhu ciu soan thio/sira doi tai li¢u:

Khi ¢6 nhu ciu soan thao/sira dbi tai lidu, nguoi dé nghi (1 tat ca cac CBNV) ghi yéu
chu vao Phiéu yéu ciu soan théio/sita déi tai liéu (BM 8.3-01) chuyén trinh QM/GD.

Bude 2: Xem xét sy can thiét soan thao/sira dbi:

QM/TGD xem xét, phé duyét va phan cdng nguoi soan thao trong Phiéu yéu cdu soan
thio/siva d6i tai ligu (BM 8.3-01). Néu yéu cdu khong phu hop, QM/GD thong bao lai
cho ngudi /bd phan dé nghi . Tuy theo ndi dung cua tai liéu, QM/GD quyét dinh nguoi
kiém tra tai lidu theo quy dinh tai budc 4.

Buwée 3: Thue hién soan théo/sira doi thio tai li¢u:
Nguoi soan thao co trach nhiém:

- Thu thdp thong tin, tai licu cé lién quan dé soan thao/stra déi; Lay y kién néu cin
thiét theo Phieu yéu cau gop y tai li¢gu (BM 8.3-02).

- Bién soan tai liéu Mau trinh bay tai liéu ndi bo: so tay chét lugng, thi tuc, hudng
dan, biéu mau ( xem Hudng dan soan thao tai liéu phéan dudi)

Budce 4: Xem xét va phé duyét tai licu
Quy dinh trdach nhiém xem xét va phé duyét tai liéu nhu sau:

- Tai iiéu’STCL, TT, HD, BM do Ngudi duge phan cong soan thdo, QM xem xé€t va
Giam doc duyét

- Tai ligu Ky thudt, Phuong phap thir do Truong PTN bién soan/dé xuit, QM xem xét
va Giam doc duy¢t

Kiém tra sw phit hop cua tai liéu:

- Néu dat yéu cau, ngudi kiém tra ky chuyén tai liéu va trinh phé duyét

- Néu khong dat yéu céu, chuyén tra ngudi bién soan diéu chinh/ sira doi
Buwdce S: Ban hanh tai liéu

- Tai liéu ban hanh méi hodc stra dbi da duge Giam ddc phé duyét (Ban tai liéu gdc)
s€ do QM luu git.

- QM photo nhdn ban, dong dau kiém sodt va phan phdi tai liéu ca nhan/phong lién
quan. Dau kiém soat tai liéu ndi b do QM luu gir.

- QM cip nhat vao Danh muc tai liéu ngi bg (BM 8.3-03); Sao chup, dong déu kiém
soat (mau do)
Buwée 6: Phan phéi tai li¢u

- QM thuyc hién phan phdi va vao cap nhat $6 phan phaoi tai liéu (BM 8.3-05).
Khi phan phdi tai liéu méi phai thu h01 tai liéu 16i thoi va QM luu 1 béan duy nhat vao cap
riéng, trén trang nhét co gach chéo ndi 2 goc dbi dién cua tai lidu, ghi tay “TAI LIEU

LOI THOI” va dam bao khong ap dung tai liéu 15i thoi. QM thu hdi va hily bang phuong
phép thich hop. Néu c¢6 nhu cau luu gitt dé tham khao phai duoc chip thuan ciia QM.

Lan ban hanh: 01 Ngay: 10/04/2019 Trang: 3/5



Thu tuc Kiém soét tai lidu TT 8.3

Viéc phan phoi va thu hoi tai liéu tuy thude vao “Danh sach phén phéi” cua moi tai liu.

Cac B0 phén dua trén sb lugng tai liéu dugc cép, cip nhat vao Danh muc tai liéu nji by
(BM 8.3-03) ctia b phén minh.

Budc 6. Kiém soat tai liéu c6 nguon goc bén ngoai:

Cac Bo phan co sit dung cac tai liu co ngudn gdc bén ngoai phai dugec QM chip thuan
va dong dau “Tai liéu dugc kiém soat” . Cac BO phéan lap/cép nhidt Danh myc tai li¢u
bén ngoai (BM 8.3-04) trude khi dugce phép sir dung.

6. LUU HO SO
- Tai liéu noi bd soan thao/stra ddi:  Yéu ciu soan thao/ stra ddi; Phiéu gop y sua
ddi/soan thao tai liéu; Danh muc tai liéu ndi bd; Danh sach phén phaoi tai liéu.

- Tai liéu ¢6 ngudn gde bén ngoai: Danh muc tai liéu bén ngoai.
7. BIEU MAU AP DUNG

- BM 8.3-01: Phiéu yéu cdu soan thao/ sira doi tai liéu

- BM 8.3-02: Phiéu yéu ciu gop y tai liéu

- BM 8.3-03: Danh muc tai liéu ndi bd

- BM 8.3-04: Danh muc tai li¢u bén ngoai

- BM 8.3-05: Danh sach phan phbi tai liéu

Lan ban hanh: 01 Ngay: 10/04/2019 Trang: 4/5



Thu tuc Kiém soat tai liéu TT 8.3

HUONG DAN
TRINH BAY TAI LIEU NOQI BO

1. M s6 tai liéu:

Viéc trinh bay nhén biét tai liéu dugc quy dinh trong phu luc 01 ctua TT nay. Ma s6 clia tai
liéu dugc quy dinh nhu sau:

- S6 tay chat lugng: STCL-TN

- Thu tuc: TT- X.X

- Huéng dan: HD - XX

- Biéu miu ctia Thi tuc: ~ BM- YY- X.X

- Biéu miu ctia Huéng dan: BM- HD -YY -X.X

Trong do:

TT: Thi tuc; HD: Huéng dan; BM: Biéu miu

XX: S6 thu tu.

YY: Muc tuong tng v6i theo yéu cau ciia tiéu chudn ISO/IEC 17025: 2017.
HD: Viét tit tr Hréng dan

2. Théng tin ban hanh:

- Lan ban hanh: 1a s6 tht tu duge bt dau tir 01. Khi thay dbi va ban hanh lai thi lan ban
hanh sé& tang thém 1 don vi. Truong hgp ndi dung tai liéu thay dbi ma ndi dung ciia biéu
mau/phu luc kém theo tai liéu thay déi thi chi thay doi lan ban hanh cua tai liéu va giir
nguyén 1an ban hanh cua biéu mau/phy luc kém theo, va nguoc lai ;

- Ngay ban hanh: 1a ngay lanh dao cdp cao nhét ky duyét tai liéu hogc theo mdt quyét
dinh riéng vé viéc ban hanh dugc ghi trén tai liéu va co the 1a ngay co6 hiéu luc cua tai
liéu.

- Trang: 1a s0 trang/tong sd trang
3. Hinh thirc va bb cuc tai lidu:

- Hinh thuc va bd cuc tai liéu dugce trinh bay theo mau va dinh dang da duogc ap dung
cho Thu tuc kiém soat tai licu

Lan ban hanh: 01 Ngay: 10/04/2019 Trang: 5/5



BM 8.3-01
CONG TY CO PHAN TU VAN PAU TU XAY DUNG AN HAU

PHIEU YEU CAU BIEN SOAN/ SUA POI TAI LIEU

SO oo (gery/thng/nam)
.YEU CAU
1. NUST d& NZRI/DO PRAN: ..o e oo
2. TN AT LIEU: Loveiiiiii e, 1\ E Y
3. LY dO VIEE / SUA AT LHEUL ovvovveeeeeeeeee oo s ee oo

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

2. Phén cong:
= NGUOT VIEU/STA AOI: 1.viiiiiiis ittt et e e e enons

- Ngay hoan thanh

Ngay ... thang ..... ndm 201...

Quan Iy chit lwgng (QM) Giam dbc

Lan ban hanh: 01 Ngay: 10/04/2019 Trang:1/1



BM 8.3-02

CONG TY CO PHAN TU VAN PAU TU XAY DUNG AN HAU

PHIEU YEU CAU GOP Y TAI LIEU

805 rerenersess (ngay/thang/ndim)
1. DO VI A& NENIL 1ot es e
RSB N E -G L —————————— N3 80: sevmsanmnnmmwms
3. LY A0 VI / ST ovvovvoeeeeeeeeeeeeeee e s et e e e e e e e es e eeseeeseen e
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Ngay .... thang ..... ndm 201...

Nguwoi gop y

Lan ban hanh: 01 Ngay: 10/04/2019 Trang:1/1



CONG TY CO PHAN TU VAN PAU TU XAY DUNG AN HAU

DANH MUC TAI LIEU NOI BO

BM 8.3-03

Trang: ....

TT

TEN TAI LIEU

MA SO LAN
BH

NGAY BH

Ngay thang ndm 201...
Quan ly chat lugng QM

Lan ban hanh: 01~ Ngay: 10/04/2019

Trang: 1/1
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CONG TY CO PHAN TU VAN PAU TU XAY DUNG AN HAU

THU TUC
KIEM SOAT HO SO

MA SO - TT 8.4
LAN BAN HANH : 01
NGAY BAN HANH : 10/04/2019
TRANG 1 1/3
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Thu tuc Kidm soat hd so TT 8.4

NHUNG THAY POl

Ngay thing N§i dung thay doi LAn ban hanh

1. MUC PIiCH

Quy dinh céach thurc théng nhét trong nhim srflp xép, cap nhat, luu trlt, bao quan cac
loai ho so dé dam bao khong bi mat mat, hu hong va dé dang, thuan tién khi st dung.

2. PHAM VI AP DUNG

Thi tuc nay ap dung trong hé théng quan ly cia Cong ty phu hgp voi yéu cau
ISO/IEC 17025:2017.

3.TAI LIEU THAM KHAO
- Sb tay chat luong - Phan IV - Muc 8.4
4. THUAT NGU, PINH NGHIA.

- Hb so 14 bién ban, bao cao, cac biéu mau da ghi chép... phat sinh khi thuc hién
nhiing quy dinh ctua hé thong chat lugng.

- Hd so la bang chung thé hién két qua vala dau ra cta viée thuc hién cong vigc.
Chir viét tit

- HTQL: Hé théng quan ly

-QM:  Quan ly chét luong

- TPTN: Trudng phong thir nghiém

Lan ban hanh: 01 Ngay : 10/04/2019 Trang: 2/3




Tha tue Kiém soét hé so TT 8.4

5. NOI DUNG.
S5.1. Phan loai

- QM co trach nhiém phan loai hd so chét luong trong qua trinh thuc hién hé thong
quan ly. QM c6 trach nhiém lap Danh muc ho so chat lugng (BM 8.4-01).

- Céc phuong phap phan loai dé luu co thé theo: thoi gian, ching loai, du an, dia diém,
loai khach hang, cd nhan chiu trach nhiém luu...vao cac Hop hd so

- Céc Hop hd so phai ¢o nhan dé nhéan biét, bao gdbm céac thong tin sau:
+ Tén hd so : Tén cia loai tai liéu twong tng
+ M4 s6 ho so: Ma sb ctia cla tai lidu tuong Gng
+ S4 thir ty hd so: s6 lugng hd so cé trong hop, tir 6 ....dénsb ...
5.2. Cip nhét ho so:

Tai trang dau tién ctia cap phai lap muc luc hod s0, liét ké cac hd so chi tiét, cip nhat
va sap xép theo dung trinh tu ctia danh sap xép theo s thur ty

5.3. Sip xép va bao quan hé so:
- Néu cing 1 loai hd so ¢6 nhiéu hop HS thi sap xép theo s& thir tu hop ho so .

- TAt ca hd so phai dé trong ta khod va chi nhitng ngudi ¢6 tham quyén mdéi duge phép
st dung.

- Tét ca cac hd so phai dé xa noi dé chay, dé n6 va khong bi Am udt

5.4. Sir dung va tra ciru ho so:

" ca cac ca nhén c6 nhu cau str dung ho so phai duge sy dong y ciia ngudi ¢b thdm
quyén quan ly ho so.

- Moi hd so sau khi sir dung phai dé ding noi quy dinh.

- Trudng phong/ nguoi duge phan cong quan ly hé so phai dam bao qué trinh mugn va

tra hd so phai cap nhat Sé theo déi muwon, tri hé so (BM 8.4-02).

5.5. Huy hd so.

Cac hd so hét thoi han luu trir, QM 1ép danh muc cac hf) so can huy trinh GD phé
duyét trude khi huy. Giam doc s€ quyét dinh hinh thire hiy ho so tuy vao ting loai.

Chi thuc hién hiiy ho so khi da dugc phé duyét cuia Giam déc va c¢6 su chimg kién
clia cdc bén c¢6 lién quan. Viée huy hé so s€ duge lap thanh bién bén thuc hiér} va C(’)‘ du
chir ky cua cdc bén co lién quan. QM luu lai cac bang ching ve viée hiy ho so gom:
Giay dé nghi cia don vi huy ho so va bién ban huy.

- Phuong phap huy bing cach dét hodc xén bang may.

6. LUU HO SO

- Danh muc ho so chat lugng; S6 theo ddi muon, tra hé so; Cac ho so trong hop ho so.
7. BIEU MAU AP DUNG

- BM 8.4-01: Danh muc hd so chét luong

- BM 8.4-02: S& theo doi muon, tra ho so

| Lan ban hanh: 01 Ngay : 10/04/2019 N - Trang: 3/3
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CONG TY CO PHAN TU VAN PAU TU XAY DUNG AN HAU

HUONG DAN
QUAN LY RUI RO

MA SO : HD 8.5
LAN BAN HANH : 01

NGAY BAN HANH : 10/04/2019
TRANG :1/3
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Hudng dan Quan ly rii ro HD 8.5

NHUNG THAY POI

Ngay thang Ndi dung thay déi Lan ban hanh

1. MUC PiCH:

Huéng dan nay quy dinh cich thirc nhan biét, dénh gia cac mdi nguy, rdi ro, co hoi va

dua ra cac bién phap giai quyét rii ro anh hudng dén gia tri st dung cua két qua thir
nghiém.

2. PHAM VI AP DUNG:

Thu tuc nay ap dung trong hé thong quan ly ctia Cong ty phit hgp véi yéu cau ISO/IEC
17025:2017.

3. TAILIEU THAM KHAO:

- S tay chit lugng - PhanIV - Muc 8.5
4. THUAT NGU, PINH NGHIA

Khong

Chir viét tit

Gb : Giam déc

QM : Quan ly chat luong

TPTN . Trudng Phong thir nghiém
i o Hs ' g NOHG s

Lan ban hanh: 01 Ngay : 10/04/2019 Trang: 2/3




Hudng dan Quan 1y rii ro HD 8.5

5. NQOI DUNG
5.1. Quan ly rii ro
5.1.1. Thiét Igp boi canh

QM/Trudng PTN va cac nhan vién PTN nhiing yéu to ¢6 thé xay ra rii ro trong tit ca
céc cong doan cua qua trinh thir nghi¢m ( tir xem xet yéu cau khach hang, chon va phé duyét

phuong phap, ldy mau, .... va bdo cdo két qua thir nghiém) lam anh hudng dén gid tri st dung
ctia két qua thir nghlcm

5.2. Panh gia rui ro
5.2.1. Nhin dién rii ro va co hi

QM/Trudéng PTN va cac nhan vién PTN xem xé€t cac yéu td c6 thé tac dong xAu gdy ra
rai ro dén két qua thur nghiém nhu:

- Con nguoi: Trinh d§ chuyén nganh, dao tao chuyén mén vé phan tich thtr nghiém, ky
nang thuc hién thir nghiém, kinh nghiém, tinh nghiém tuc, cén than,.

- Méi trudng: Mdi truong thtr nghiém mdi trueong bao quan ldy mau, luu mau,....
- Thiét bi: thiét bj dung y&u cAu phuong phap thu, cép chinh xac, tinh 6n dinh, ....

- Céc yéu td khac: hoa chét, vat dung phu trg, tinh lién két chudn, do khong dam bao
do, thir nghiém thanh thao, so sanh lién phong,....

5.2.2. Phdn tich rai ro

Khi mét rii ru duge nhén dién, QM/Trudéng PTN va cac nhéan vién PTN phan tich rai ro
duoc nhan dién dé xac dinh cac tac dong hodc anh huong dén chat lugng két qua thir nghiém.

5.2.3. Xdc dinh murc do rui ro

Viéc xac dinh mirc do rii ro: rii ro duge danh gia mire do tac dong anh hudng dén chat
lugng két qua thir nghiém.

Mirc dd rii ro sau khi xéac dinh sé& dugce cip nhat vao Bang nhan dién va gidi quyét riii
ro (BM 8.5-01).

5.3. Giai quyét riii ro

Trudng PTN can cir vao mire do rui ro dé Iya chon céc giai quyét riii ro: loai bo rui ro
hoédc giam thiéu dén murc thap nhét (ri ro chap nhén dugc), thong qua cac bién phap ky thuat,
td chire nhan su, xem xét chudn bi lai thiét bi/ dung cu, chét chuén,.

5.4. Theo ddi va xem xét
Truéng PTN phai theo ddi qua trinh thue hién giai quyét rai ro, xem xét dam bao tinh
hi¢u qua viéc giai quyét rui ro.
Quan ly rui ro hiéu luc, hiéu qua s€ la co hoi thye hién cai tién.
6. LUU HO SO
Bang nhén dién va giai quyét rii ro, cac bang chimg lién quan nhan dién giai quyét rili ro
7. TAI LIEU AP DUNG
- BM 8.5-01 Bang nhan dién va giai quyét rii ro

Lan ban hanh: 01 Ngay : 10/04/2019 Trang: 3/3
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CONG TY CO PHAN TU VAN PAU TU XAY DUNG AN HAU

HUONG DAN
CAI TIEN
MA SO : HD 8.6
LAN BAN HANH : 01
NGAY BAN HANH : 10/04/2019
TRANG 11/ 3
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Hudng dan Cai tién

HD 8.6

NHUNG THAY POI

Ngay thang

Néi dung thay ddi

LAn ban hanh

1. MUC PiCH

Hudng dan cic ndi dung can thuc hién trong qua trinh nghién ctru cai tién, nham tang
cudng kha niang nang cao sy thoa man cta khach hang va cdc bén quan tdm khac.

2. PHAM VI AP DUNG:

Thi tuc nay ap dung trong hé théng quan 1y ctia Cong ty phi hop voi yéu cau ISO/IEC

170252017,

3. TAI LIEU THAM KHAO:
- Sb tay chét lugng - Phan IV - Muc 8.6
4. THUAT NGU, PINH NGHIA

Su KPH la su khong théa man vdi cac yéu cau duoc qui dinh

Giam déc
Quan ly chat luong
Trudong Phong thir nghi€ém

s o TOHG 506

Lan ban hanh: 01

Ngay : 10/04/2019

Trang: 2/3




Hudng dan Cai tién HD 8.6

5. NOI DUNG:

Buwée| Trach

: Ndi dung thue hién Bi¢u miu
nhiém
Xéc dinh vin dé cii tién
- e Thdng qua viéc thong ké va phan tich dit ligu:
] (]?L'P T]\I: _ Chinh sach, muc tiéu chat lugng
Q _ Két qua danh gia, xem xét ctia 1anh dao
_ Hanh dong khac phuc, phong ngtra
_ Thong ké céac ket qua TN, phan nan khiéu nai, ...
e Xiac dinh ngi dung can cai tién
Thiét IAp muc tiéu cai tién
) TPTN « Lap Phiéu dé xuét va béo cao .lfét qtlél cai Atién (BM 8.6-01) BM 8.6. 01
& QM o Kém theo bang phan tich dit li¢u thong ké
Chua y: muc tiéu phai dugce xac dinh cu the
A
Lua chon gidi phap
3 T.PTN o Du kién cac giai phap
. A ‘A 5 5 r 1o r e
& QM e Du kién hi¢u qua cta cac giai phap
Khong
Xem xét va lua chon
Y
Thwe hién giai phap dwoc lua chon
4 T.PTN e Do ludng, kiém tra x4c nhan, danh gia dé xac dinh viéc dat BM 8.6- 01
muc tiéu
Chinh thirc ap dung cac thay doi
5 T.PTN e Thu thép thong tin phan hdi d& xéc dinh co héi cai tién tiép
& QM theo
6 T.PTN TT 8.4
& QM
L S

Léan ban hanh: 01 Ngay : 10/04/2019 Trang: 3/3
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CONG TY CO PHAN TU VAN PAU TU XAY DUNG AN HAU

B N s e == ee e eSS

THU TUC
HANH PONG KHAC PHUC

MA SO 1 TT-87
LAN BAN HANH : 01
NGAY BAN HANH : 10/04/2019
TRANG 1 1/3
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Tha tye Hanh dong khic phuc TT 8.7

NHUNG THAY DPOI

Ngay thang Néi dung thay dbi LAn ban hanh

1. MUC PiCH:

Thu tyc nay quy dinh cach thir\c, trinh tu va trach nhiém thyc hién hanh dong khic
phuc (HDKP) nham loai bo cac diéu KPH da xay ra trong qua trinh ap dung va duy tri
H¢ thong quan ly.

2. PHAM VI AP DUNG:
Thii tuc ndy ap dung trong HTQL phit hop yéu cau tiéu chuan ISO/IEC 17025:2017.
3. TAI LIEU THAM KHAO
- Sb tay chét luong - Phan IV — Muc 8.7
- Thu tuc Kiém soat cong viée khong phu hgp TT 7.10
4. THUAT NGU PINH NGHIA VA VIET TAT

- Cong viéc khong phu hop: la nhiing cong vige thuc hién khéng dap tng dung véi yéu
cdu cia chinh sach chét lugng va nhiing quy dinh, phwong phap, huéng dan ..

- Hanh déng khéc phuc: hanh dong duge tién hanh d,e loai bo nguyén nhan cua sy KPH
da dugce phat hién hay céc tinh trang khong mong mudn khac

- Sw khéic phuc: hanh dong duoc tién hanh dé loai bé sy KPH da dugc phat hién.

Chir viét tit

-GD:  Giam ddc

QM : Quan ly chét luong

- T.PTN: Truong phong thi nghiém
- KPH : Khong phu hgp

- HPKP: Hanh dong khic phuc

Lan ban hanh: 01 Ngay: 10/04/2019 Trang: 2/3



Thu tuc Hanh dong khiic phuc TT 8.7

5.NOI DUNG
Buéc 1. Yéu cAu hanh ddng khic phuc:
Khi c6 cdng viéc khong pht hop cé thé xuat phat tur:

- Cong viéc thir nghiém khong phi hop; Khiéu nai ctia khach hang ; Két qua danh gia
ndi bd; Xem xét cua lanh dao; Su khong phu hgp dugc phat hién khac ....

- Truong hop mure do nghiém trong QM thdy cén thiét phai thuc hién hanh dong khéc
phuc lap Phiéu yéu cau hanh dpng khdic phuc (BM 8.7-01) g6i Truéng PTN.
Buée 2. Tién hanh HDKP:

Céan cur yéu cau tr Phiéu yéu cau HDKH, Truong PTN lap Phiéu bdo cdo hanh
dong khac phuc (BM 8.7-02) phéan cong nguoi co trach nhiém xem xét thye hién va dua
ra thoi gian hoan thanh.

- Ngudi duge phéan cong tién hanh HDKP theo cic budc sau :

+ Phan tich nguyén nhan : Cén xac dinh cdc nguyén nhén dan dén sy KPH, co the
bao gém : mau kiém tra, cac yéu cdu ciia khach hang, quy dinh k§ thuit vé mau,
phuong phép va thu tuc kiém tra, tay nghé dao tao va trinh dd nhén vién, vét liéu tiéu
thu hodc thiét bi va viéc hiéu chuan cac thiét bi.

+ Lua chon va thuc hién HDKP: Xac dinh c’ac HDKP 6 thé co; lua chon HDKP co
nhi€u kha nang thyc hi¢n nhat dé loai trir van dé ton tai va ngédn chdn van dé doé tai
di¢n.
+ Ghi nhan vao Phiéu bdo cdo HDKH (BM 8.7-02) g&i dén QM

Bwoce 3. Theo doi HDKP:

- QM c¢6 trach nhiém va thuc hién cac ndi dung sau:

+ Theo doi HDKP: Theo ddi két qua dé dam bao HDKP da thuc hign c6 hiéu qua va
cd xac nhan. Cap nhat vao So theo déi hanh dong khdc phuc (BM 8.7-03)

+ Danh gia, bd sung : QM c6 trach nhiém xem xét, danh gia hiéu qua ciia HDKP, khi
can thiet cd the co yéu cau bo sung thuc hién HDKP.

6. LUU HO SO

Luu gitt HO so hanh dong khéc phuc, bao gom:

- Phiéu yéu cf?}u hanh dong khic phuc; Phiéu Béo cdo hanh dong khac phuc; S6 theo dai
hanh dong khac phuc

- Cac bang chimg da thyc hién hanh dong khic phuc va xac nhén hiéu qua
7. BIEU MAU AP DUNG

- BM 8.7-01 Phiéu yéu cau hanh dong khac phuc

- BM 8.7-02 Phiéu Bao cao hanh déng khéc phuc

- BM 8.7-03 S theo dai hanh dong khic phuc

Lan ban hanh: 01 Ngay: 10/04/2019 Trang: 3/3



BM 8.7-01

CONG TY CO PHAN TU VAN PAU TU XAY DUNG AN HAU

PHIEU YEU CAU HANH PONG KHAC PHUC

BB L. o oo s o s SRR
Ngay: oo

Pon vi tiép nhan yéu cau:

Cac su khong phu hgp dugce phat hién tur .

0. Su khdéng phu hop cua két qua
0. Su khong phu hop ctia qué trinh
0. Sy khéng phu hop khéac

O. Bé}lh gia chit lugng nodi bo
0. Trac nghiém ky nang
0. Khiéu nai ctia khach hang

Noi dung su khong phu hop:

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

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

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

Thoi gian yéu cau khéc phuc tir
§ T oo 5 550 T 0 50 et s A gt o ke T v B

Lan ban hanh: 01 Ngay: 10/04/2019 Trang:1/1



BM 8.7-02
CONG TY CO PHAN TU VAN PAU TU XAY DUNG AN HAU

BAO CAO HANH PONG KHAC PHUC

NOI DUNG SU KHONG PHU HQP VA XAC PINH NGUYEN NHAN

1. Trwong PTN thue hién:
a) NOoi dung khong phu hop hoac khiéu nai:
(ghi lai cac ndi dung su khong phi hop duge néu trong Phiéu yéu cAu HDKP s6 ... ngay........... )

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

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

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

TIEN HANH HANH DONG KHAC PHUC

2. Nguoi dwge phian cong thye hién bi¢n phap khiic phuc:
(ghi nhén cac ndi dung khac phuc dé tién hanh)

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

KIEM TRA XAC NHAN HANH PONG PA KHAC PHUC

3. Xac nhan cia QM ’
(ghi nhén cac ndi dung khéc phyc da dugc thure hign)

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

Ngay....... thang...... i) 1 EATE R,
Quan ly chat lugng(QM)

Lan ban hanh: 01 Ngay: 10/04/2019 Trang:1/1




BM 8.7-03
CONG TY CO PHAN TU VAN PAU TU XAY DUNG AN HAU

SO THEO DOI HANH PONG KHAC PHUC

STT | Ngay géi [S6 phiéu Chi tiét vin dé Ngay dé | Ngay Ngay | Ghichi
yéu ciau |Yéu ciu nghi hoan soat xét
Kp KP hoan thanh |cia Lanh
thanh dao

____________________________________________________________________________________________________________________________

Lan ban hanh: 01 Ngay: 10/04/2019 Trang:1/1



CONG TY CO PHAN TU VAN DAU TU XAY DUNG AN HAU

THU TUC
PANH GIA CHAT LUQNG NOI BO

MA SO : TT 8.8

LAN BAN HANH . 01

NGAY BAN HANH . 10/04/2019

TRANG 1/ 4
NGUOT VIET NGUOTKIEMTRA |

-
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Th tuc Danh gia chat lugng ndi bd TT 8.8

NHUNG THAY POI

Ngay thang Noi dung thay dbi Lan ban hanh

1. MUC PiCH

Tha tuc nay quy dinh ni dung, trach nhi¢ém va trinh tu tién hanh viéc danh gia cht
lwong ndi bd nham thudng xuyén kidm tra sy tudn thi céc yéu cau da dugc quy dinh
trong hé thdng quan ly.

2. PHAM VI AP DUNG

Thu tuc nay p dung trong hé théng quan Iy phi hgp yéu cau ISO/IEC 17025:2017
3. TAI LIEU THAM KHAO

- 86 tay chat luong — Phan IV — Muc 8.8

4. THUAT NGU, PINH NGHIA

- Pdnh gid chit lwong ndi bj 1a hoat dong dé kiém tra, xem xét mot cach doc 1ap va co
hé thong cac hoat dong va céc két qua lién quan cé duge thuc hién pha hgp vaéi cac yéu
cau da dé ra hay khong.

- Chuyén gia ddnh gid ndi bg 1a nhiing nguoi lam nhiém vu danh gia chét luong noi bd
phai ¢6 kinh nghiém, hiéu biét cac hoat dong ctia don vi va phai qua cac khoa dao tao vé
danh gia chét lugng ndi bo.

- Sw khong pha hop : su khong dap img mot yéu cau.

- Hanh dpng khdic phuc : hanh dong dugc tién hanh nham loai bé nhing nguyén nhan
cuia su khong phu hgp da dugc phat hién hay nhiing tinh trang khong mong muén khéc.

Chir viét tit :
- GD : Giam dbc
- QM : Quan ly chét lugng
- HPKP : Hanh dong khic phuc
- KPH : Khéong phu hop

Lan ban hanh: 01~ Ngay : 10/04/2019 Trang: 2/4



Tha tuc Danh gia cht lugng ndi bd TT 8.8

5.NOI DUNG :

Bwde 1. Xay dung ké hoach :

- Hoat dong danh gia phai phai dugc danh gia it nhat mot nam 1 lan.

- QM xdy dung Ké hogich dinh gid npi bp (BM 8.8-01) trinh Gidm dbe phé duyét.

- Ké& hoach déanh gia phai dé cap dén tit ca cac ndi dung yéu cau cia hé théng quan ly.
Buwéc 2. Chuin bi danh gia:

- Can cu thoi gian qui dinh trong ké hoach danh gia nim hoic khi c6 yéu cdu dénh gia
dot xuét, QM lap Chuwong trinh dinh gid (BM 8.8-02) cho tirng dot va trinh Giam
doc phé duyét.

- Truéng doan danh gia thuc hién cong tac chudn bi, bao gdm:

+ Thong bao nhiém vu cho cac thanh vién.

+ Chuén bi c4c tai liéu can thiét cho doan danh gid (tiéu chuén, thu tuc...).
Buwdée 3. To chive danh gia:
a. Hop mé diu:

Trudng doan danh gia gidgi thiéu cudc hop va théng nhét ndi dung can danh gid voi
bén dugc danh gia.
b. Tién hanh ddnh gid:

- Thuc hién viéc dénh gia thong qua phong vén, quan sat, xem xét hd so tai lidu, doi
chiéu két qua thuc hién véi cac qui dinh cia HTQL.Tung chuyén gia danh gia ghi két
qua danh gia vao Phiéu ddnh gid chiit lwong noi bo (BM 8.8-03), c6 ky xac nhén
cla dai dién bd phan dugce danh gia, dé xuit bién phap khic phuc va dit thoi han
hoan thanh.

c. Xem xét két qua ddnh gid va viét bdo cdo ddnh gid tong hop:

- Sau khi ddnh gia, Trudng doan td chirc hdi y trong doan dé thng nhat két qua danh
gia tong hop va viét Phiéu bdo cdo ddanh gid CLNB (BM 8.8-04) .

- Bao céo danh gia 'téng hop phai néu duge nhitng diém manh va nhiing diém khong
phu hop va phai két luén hé thong chat lugng c6 phu hop hay khong.

d. Hop két thiic:

- Truéng doan béo cdo két qui danh gia (bao gdm céc diém phu hgp va khong phu
hop). Néu rd mire d§ cuia nhirng diém khong pht hop. Thong nhit két qua danh gia.

Bude 4. Lap ho so danh gia:

- Truong doan goi ho so danh gid (chuong trinh, céc phiéu danh gia va bao céo danh
gia) va gl dén QM .

- QM xem xét tinh hi¢u qua cia cac hanh dong khic phuc (néu c0). Pho 16 hd so danh

gia chuyén cho cac bo phan dugc danh gia dé 16 chue thuce hién, dong thoi theo doi viée
thuc hién hanh dong khic phuc (neu cO).

Lan ban hanh: 01 Ngay : 10/04/2019 Trang: 3/4



Thu tuc Danh gia chat lugng ndi bo

TT 8.8

Buéc 5. Theo ddi va xac nhan hanh ddng khic phuc:

- Cén clr vao thoi han du kién thuc hién xong hanh dong khic phuc trong trong Bao
cdo két qua PGCLNB. QM thuc hién kiém tra xac nhan hanh dong khic phuc hiéu
qua

- Can ctr vao két qua danh gid, QM bdo cédo Giam dbc trong dot hop xem xét cta lanh
dao.

6. LUU HO SO:

QM va Bo phan duge dénh gia phai luu gitt HO so dénh gia chét lugng ndi bd gom:

Ké hoach danh gia CLNB.
Chuong trinh danh gia CLNB.
Phiéu danh gia CLNB.

Béo cdo két qua déanh gia CLNB.

Céc hd so, bang chimg khéc phuc (néu co)

7. BIEU MAU AP DUNG:

BM 8.8-01: K& hoach dénh gia CLNB.
BM 8.8-02: Chuong trinh danh gia CLNB.
BM 8.8-03: Phiéu danh gia CLNB.

BM 8.8-04: Béo céo két qua danh gia CLNB,

Lan ban hanh: 01~ Ngay : 10/04/2019

Trang: 4/4
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I. Thanh phén doan danh gia :

BM 8.8-02

CONG TY CO PHAN TU VAN PAU TU XAY DUNG AN HAU

CHUONG TRINH PANH GIA CHAT LUQNG NQI BQ

BT g R R——

- Pdnh gia vién: 1

3: Noi dung, phéan cong:

Nam: ........

STT

B0 phén duoc danh
gia

(tiéu chuan ISO/IEC 17025)

Noi dung danh gia

Thaoi gian

Giam ddc phé duyét

Ngay

thang ndm 20.........

Quan ly chét lugng-QM

Lan ban hanh: 01

Ngay: 10/04/2019

Trang:1/1



CONG TY CO PHAN TU VAN PAU TU XAY DUNG AN HAU

PHIEU PANH GIA CHAT LUQNG NQI BQ

BM 8.8-03

Chuyén gia danh gia: ... Ngay: .../.../ 201...

B§ phiin dirge dAnk ZIa%. .. .ot vvrvns va o vrrmranmmmemsssnasisnnsisizess

TT

Noi dung phong van, xem
xét, quan sat

Két qua thuc té
va bang chirng

Lan ban hanh: 01

Ngay: 10/04/2019

Trang: 1/1



BM 8.8-04
CONG TY CO PHAN TU VAN DAU TU XAY DUNG AN HAU

BAO CAO KET QUA PANH GIA NQI BQ

Nam: ..........

Kétqud danl gidmemmmemsmsnmmersmense
TT Diéu khéng phi hgp phat hién Chuén S ciia Mirc d§ khong Dy kién
murc phiéu bio phu hop ngay thuc
(theo yéu cdo KPH hién xong
T HDKP
cdu tiéu
chudn) Nang Nhe

Toém tat cac y kién thao luan, cac kién nghi:

SO diem va muirc A0 KPH: oo

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

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

Cac vin ban kém theo:
.......... bao céo cua cac danh gia vién.

.......... bao cao khong phu hgp va HDKP .
Ngay.....thang....nam....

Trwdéng doan danh gia

Lan ban hanh: 01 Ngay: 10/04/2019 Trang: 1/1



CONG TY CO PHAN TU VAN PAU TU XAY DUNG AN HAU

THU TUC

XEM XET CUA LANH PAO

MA SO

LAN BAN HANH
NGAY BAN HANH

TRANG

:TT 8.9

: 01

: 10/04/2019
:1/4
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Thi tuc Xem xét cta lanh dao TT 8.9

NHUNG THAY DOI

Ngay thing N¢i dung thay doi LAn ban hanh

1. MUC PICH

Thu tuc nay quy dinh viéc xem xét ctia Lanh dao, nhiam dam bao Chinh sach va
muc tiéu chat lugng, cac thu tuc, phuong phap va hudng dan cong vige déu dugc tuan
thi mot cach day di va co the dua ra nhiing thay ddi hodc céi tién can thiét. He thong
quan ly ludn dap rng cac yéu céu cua ISO/IEC 17025.

2 PHAM VI AP DUNG

Thu tuc nay ap dung trong hé thdng quan ly cia Cong ty phu hop yéu cau ISO/IEC
17028:.2017,

3. TAI LIEU THAM KHAO
-S4 tay chét luong — Phan IV — Muc 8.9
4. THUAT NGU, PINH NGHIA

- Chinh sdch chit lwong: y do va dinh huéng chung cia mot td chirc ¢o lién quan dén
chat lugng duoce lanh dao cao nhat céng bo chinh thire.

- Muc tiéu chat lwong: diéu dinh tim kiém hay nham téi 6 li€n quan dén chét lugng.

- Cii tién chit lwong: mdt phan cla quan ly chét lugng tap trung vao nang cao kha ning
thue hién cac yéu cau chat luong.

Nhirng chir viét tit

- GD : Giam déc

- QM : CB Quan ly cht lugng
- T™M : CB Quan ly k¥ thuat

- HPKP: Hanh ddng khéc phuc

Lan ban hanh 01 Ngay: 10/04/2019 Trang: 2/4



Thi tue Xem xét cuia lanh dao TT 8.9

5. NOI DUNG

5.1 Yéu cdu chung:

a. NoOi dung ctia cudc xem xét cua lanh dao phai bao gbm céc quy dinh trong hé théng
quén ly va céac hoat dong thir nghiém:

b.

Thay d6i ndi bd va bén ngoai 6 lién quan PTN

Hoan thanh muc tiéu chét lugng

Su pht hgp cua chinh sach va thu tuc

Tinh trang thuc hién hanh dong tir cugc xem x€t trude
Céc két qua danh gia ndi bo.

Céc hanh dong khic phyc da thuc hién

Két qua dénh gia cia cac td chirc bén ngoai

Thay ddi khdi luong, loai hinh cong viée va pham vi hoat dong
Két qua so sanh lién phong hodc thir nghiém thanh thao
Nhitng phan hoi tir khach hang va nhan vién

Céc khiéu nai

Hiéu luc cua hoat ddng cai tién

Su dap ung day du cia ngudn lue

Két qua nhan dién riii ro

Hoat dong dam bao gia tri két qua

Céc yéu t khac nhu hoat dong theo ddi va dao tao nhén vién

Péam bao hé thong quan ly cia Cong ty mdi nam duge xem xét 01 lan

5.2 Trinh ty thye hién

Viée xem xét ctia lanh dao dugc thuc hign theo trinh tu sau:

Budc 1. Lap chwong trinh xem xét:

QM lap Chuong trinh xem xét ciia linh dgo (BM 8.9-01) trinh GD ph¢ duyét. Phd
td giri cho cac thanh vién tham dy.

Budc 2. Chuan bi tai liéu cho xem xét

QM tép hop ket qua hoat dong cta h¢ thdng quan ly va cac bo phan lién quan. Noi dung
tdng hop bao gom céc ndi dung can xem xét duge néu trong Chuong trinh xem xét cia
lanh dao (BM 8.9-01)

Budre 3. Tién hanh hop xem xét

- Gidam doc chu tri cudc hop;

- Quan 1y chét lugng-QM néu béo cdo téng hop; Céc thanh vién bo sung;

- Thao luén, phén tich danh gia cac van dé lién quan dén hé thong quén 1y.

Lan ban hanh 01 Ngay: 10/04/2019 Trang: 3/4



Thu tye Xem xét cua lanh dao TT 8.9

- Giam déc ket luén cac ndi dung xem xét va dua ra cac quyét dinh can thiét, dic biét vé
van dé cai tién. DSi v6i nhimg véan dé nghiém trong, GD yéu céu ngay bién phéap khic
phuc.

- QM lap Bién ban hop xem xét linh dao (BM 8.9-02).
Budc 4. Két thire xem xét ciia lanh dao

Cin clr vao cac két luan va dé Xuét trong bién ban, QM c6 trach nhiém:
- Theo ddi cac hoat dong do GD cong ty da quyét dinh trong bién ban;

- Khi cén thiét phai xay dung chuong trinh hanh dong khic phuc, cai tién va chuong
trinh bd sung, hoan thién h¢ thdng quan ly, trinh GD Céng ty duyét va dua vao ké hoach
cong tac dé thuc hién.

6. LUU HO SO
QM va cac bd phan lién quan luu hd so xem xét cia lanh dao bao gbm:
- Chuong trinh xem xét cua lanh dao;
- Bién ban hop xem xét cua lanh dao.
- Hd so hanh dong khic phuc (néu c6)
Cac hd so trén phai dugc luu giit trong thot han it nhét 14 3 nam tai don vi.
7. BIEU MAU AP DUNG:
- BM 8.9-01 Chuong trinh xem xét cua lanh dao;
- BM 8.9-02 Bién ban hop xem xét cta ldnh dao.

Lan ban hanh 01 Ngay: 10/04/2019 Trang: 4/4



BM 8.9-01
CONG TY CO PHAN TU VAN PAU TU XAY DUNG AN HAU

CHUONG TRINH XEM XET CUA LANH PAO

1.Thanh phan hop xem xét

i Thanh vién Chuén bi béo céo

2. Noi dung hop xem xét

01 | Thay dbi noi bo va bén ngoai cd llen quan PTN

02 | Hoan thanh muc tiéu chét luorng

03 | Su phu hgp cta chinh sach va thu tuc

04 Tmh trang terc hién hanh dong tir cudc xem xet t1u0c

05 | Cac két qua danh gla noi bo

06 Cac hanh dong Kkhic phuc da thuc hlen

07 | Két qua danh gla cua cac to chuc ben ngoal

08 | Thay d0i kho lwong, logi hinh cong vige va pham vi hoat dong

09 | Két quaso sanh llen phong hoac thir nghlem thanh thao

10 | Nhiing phan hOl tLi’ khach hang va nhan vién

11 Cac khleu nai

12 Hleu luc cua hoat dong cai 1181’1

13 | Su dép ung day di cta nguon lue

14 Két qua nhan dlen rui ro

15 | Hoat dong dam bao gla tn 1ét qm

16 Cac yéu to khac nhu hoat dong theo d01 va dao tao nhan vién

3. Ngay hop xem xét:.......................

4. QM guri bao cao tong hop cho Giam dbc ngay:

Nedy s thang ...... nam 201 ...
Giam doc Quan Iy chit lrgng - QM

Lan ban hanh: 01 Ngay: 10/04/2019 Trang: 1/1
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