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Quy trinh Kiém sodt tii li¢u, hd so — Quin ly théng tin

THEO DOI SUA POI TAI LIEU

TT Vi tri Noi dung sira ddi Ngay stra d6i

Muc dich

Quy trinh nay dugc xdy dung dé qui dinh trach nhiém va dua ra cach tién hanh
kiém so4t tai liéu dang vin ban, hd so, thong tin thudc hé théng quan 1y chét luong
ctia Phong thi nghiém — Cong ty C6 phan Ching nhan va Giam dinh TTP (PTN).

Pham vi ap dung

Quy trinh nay ap dung cho tat ca cac tai lidu, ho so lién quan dén hé thong quan 1y
chat lugng duogc str dung trong Phong thir nghiém.

Tai liéu tham chiéu

S6 tay chat luong chuwong 16

Thuat ngir va gidi thich

Céc thuat ngit sau day trong Quy trinh nay duoc hiéu nhu sau:

Tai liéu no1 bo bao gém tat ca céc tai liéu duogc phong thur nghiém (PTN) soan
thdo, ban hanh: so tay chat lugng, s6 tay Quy trinh, phuong phap thir ndi bg,
hudng dan, bi€u mau, ban phan cong cong viéc...

Tai liéu tir bén ngoai: cac qui dinh, tiéu chuan, tai liéu k§ thuat ciia may moc,
thiét bi, hoa chat...
HO so 1a dang van ban thé hién cong vi¢c dang hoac da hoan thanh.

File: 1a cac cdp luu tai liéu hodc hd so cua PTN.
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6.

Phuy trach chét lugng (PTCL), Phu trach ki thuat (PTKT) 1a ngudi chiu trach
nhi¢m v€ mat chat lugng, ki thuat ctia phong thir nghiém.

Trach nhiém
Phu trach chét luong co6 trach nhiém quan ly, kiém soat cac tai liéu ndi bdo PTN
va phdi hop v6i phu tradch k¥ thuat luu trir cac tai liéu cua PTN;
Moi nhan vién trong PTN phai tuan tha theo cac qui dinh trong tai li¢u ndi bo;
Phu trach chat luong va nhan vién lién quan c6 trach nhiém trong viéc quan 1y,
phé bién, cap nhat, luu gilt, d€ nghi stra do1, thu hoéi va thanh 1y céc tai li¢u do
PTN ban hanh; phan phoi cic ban sao cac phan lién quan dén diing doi tugng can
st dung.
Cac nhan vién dugc phan cong nhi¢m vu quan ly hd so cu thé can tuan thua qui
dinh luu gitr, cap nhat ho so.

Noi dung

6.1 Kiém soat tai liéu ndi bd
6.1.1. CAc tai liéu do PTN ban hanh gom cé:

S6 tay chat luong
Quy trinh
Huéng dan st dung thiét bi, thir nghiém. ..

Biéu mau

6.1.2. Trinh bay céc tai li€u ndi b

Tai liéu ndi bd caa PTN (trir biéu mau) duogc trinh bay thdng nhat trén kho gidy
A4 v6i phong chir Time New Roman c& chit thong thuong 1a 13 trur trudng hop
dic biét. Cac chir phan tiéu de in ddm. Khoang cach gitra cac dong (Spacing
before) 6pt. Pau trang va cudi trang 2cm. L& trai 3cm va 18 phai 2cm. Phan
header va foodter 1cm.

Trang dau cua cac tai liéu dugc trinh bay nhu trang dau cua tai liéu nay. Mot s6
tai liu ngan gon nhu hudng dan sir dung thiét bi c6 thé khong can co trang dau
nhung phai c6 thong tin vé nguoi dé nghi, ngay dé nghi, nguoi duyét, ngay duyét
vao cudi tai liéu.

T trang thir 2 ctia mdi tai liéu déu c6 phan Header clia mdi trang tai liéu néu tén
clia tai liéu d6 va nam bén phai cua trang va c6 kiéu chir 1a Times New Roman c&
chir 10 va chir dam.

Phan Footer tir trang thir 1 cta tai liéu gdm cac thong tin theo thi tu sau:
M3 s6: ghi ma hiéu cia tai liéu
Lan ban hanh: s6 1an ban hanh
Trang: s6 trang/té)ng sO trang
Céach danh ma hiéu céc tai liéu theo qui tic sau:
+ Sb tay chat luong c¢6 ma hiéu 1a STCL

+ Quy trinh c6 ma hiéu: QT.xx (xx 14 sd thtr ty ctia Quy trinh)
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+ Hudng dan c6 ma hiéu: HD xx (xx 1a s tht tu cua hudng dan)
Biéu mau trinh bay theo cac qui dinh sau:

+ Tat ca cac bleu mau phai dugce trinh bay thong nhat va phai phu hop voi
cac quy dinh vé van thu, luu trit, ciia cap c6 thim quyén;

+ Ddi voi loai biéu miu giao dich chinh thire caa PTN (co dau va chir ky):
Trinh bay phai theo dung quy dinh ctia cap c6 tham quyén;

+ Phan footer ctia biéu mau gdém cac thong tin theo thir ty sau:

] Ki hiéu mi hoa cua biéu mﬁu di kem Quy trinh theo qui téc sau:
BM.QT.xx.yy trong do: xx la s6 thir tyr ctia Quy trinh, yy 1a s6 thi ty
clia biéu mau trong Quy trinh

] Ki hiéu md héa cta biéu miu di kém huéng din theo qui tic:
BM.HD.xx.yy trong d6 xx la thtr ty cua hudng dan, yy 1a so tha tu
cua bicu mau trong hudéng dan

(1 S6 lan ban hanh cua biéu mau, tring 1an ban hanh Quy trinh, huéng
dan

[ SO trang cua biéu mau/tong so trang

Khi mét trang ciia STCL hodc Quy trinh, HD dugc soat xét, sira d6i thi trang d6
dugc cap nhat madi vao tai lieu nhung 1an ban hanh cua sb tay hoac QT, HD do
van giit nguyén ma phan sira ddi trén trang d6 duoc nhan biét. Phan sira ddi va
ngay sira d6i duoc ghi vao trang dau tién cia tai liéu do.

Khi biéu miu duoc soat xét sira doi thi ghi nhan vao ban theo doi stra doi tai li¢u
¢ trang dau cua Quy trinh hodc huéng dan con lan ban hanh ctia bi€u mau van
gilt nguyén nhung bd sung vao canh lan ban hanh ngay soat xét, stra doi.

Cho phép stra doi tai li€u dén lan thir 5 thi tai liéu d6 dugc ban hanh lai toan bo
va lan ban hanh s€ tang 1€n 1 so véi 1an trude.

Céc tai liéu kiém soat, trén trang dau déu c6 dau hiéu nhan biét “tai liéu ki€ém
soat”. Céc tai li€u c6 dau kiém soat da photo dé sur dung vao bat ctr muc dich gi
déu trd thanh tai liéu khong kiém soat.

Tai li€u cung cap cho cac bén lién quan déu phai c6 su dong ¥ ctiia phu trach chat
lugng. Tai li€u c6 dau do dugc su dung thay thé cho dau “Tai li€u kiém soat”

6.1.3. Soan thao, ban hanh, phan phoi va quan Iy lwu trir tai liéu ndi bd

Soan thdo

Moi nhan vién PTN déu c6 quyén dé nghi ban hanh, sira ddi tai liéu theo Biéu
mau Phiéu yéu cau soan thao/stra doi tai liéu BM.QT.13.01.

Sau khi c6 phiéu dé nghi ban hanh/stra d6i tai liéu thi phu trach chat luong can
nhic (c6 thé tham khao ¥ kién cac bén c6 lién quan) muc do can thiét va quyét
dinh c6 can soan thao hay stra d6i khong va néu can thi du thao phan cong cho
nguoi/bo phan thich hop bién soan hoac stra doi va nguoi/bg phan xem xét theo
phiéu d& nghi bao gdm ca ngay can hoan thanh. Truong hop PTCL khong quyét
dinh dugc c6 can thiét phai soan thao/sira doi tai lidu thi trinh truong phong
quyét dinh.

QT.13
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6.2.

6.2.1.

PTCL chuyén phiéu d& nghj cho can b dugc phan coéng va ngudi kiém tra/xem
xét dé thuc hién.

Ban hanh

S tay chat lugng, quy trinh ctia PTN do Lanh dao Cong ty ban hanh trén co s&
dé nghi cua phu trach PTN va 1a tai li€u kiém soat.

Khong cho phép sira tai liéu bang tay.

Hang nam phu trach chat luong c6 trach nhiém xem xét lai toan bo hé thong tai
li¢u noi1 b cia PTN két hop voi bao cao thanh tra ndi1 bo, xem xét ctia lanh dao
va cac phiéu dé nghi sura doi tai liéu dé dé nghi Lanh dao Cong ty ban hanh lai tai
liéu néu can.

Phén phéi va quin Iy luu triv

Ban gbc cua cac tai liéu dugc phu trach chat luong sao ra mét s6 luong ban theo
yéu cau. Ban goc s€ dugc luu gilr va khong dong dau kiém soat.

Phuy trach chét lugng phai dam bao sd luong tai lidu photo du dé phan phdi va
duoc kiém tra dong déu kiém soat trude khi phan phéi.

Phu trach chat lugng 1a ngudi chiu trach nhi€ém phan phéi tai liéu dén moi nhan
vién va nguoi lién quan, khi giao tai liéu phai ghi vao SO phan phoi tai li€u
BM.QT.13.03.

Khi tai liéu c6 thay ddi stra chita, Phuy trach chat luong phai thu héi lai ban ci.
Céc ban tai liéu cii sau khi PTCL thu hoi phai thanh 1y theo qui dinh va chi giir
lai 1 ban d€ tham khao va phai dong dau “Tai li€u 161 thoi”.

Céc tai liéu kiém soat caa PTN déu luu giir bang ban ctng, ban mém dé tham
khao (may tinh, dia CD).

Phu trach chat lugng phai 1ap danh muc géc cac tai liéu kiém soat ctia PTN va
tinh trang ban hanh cua céc tai li¢u theo bicu BM.QT.13.04.

Kiém soat tai liéu bén ngoai
Cdc tai liéu bén ngoai gom cé:
Cac tiéu chuan quéc té, tiéu chuan Viét Nam va cac tai liéu hudng dan lién quan
dén hoat dong PTN;
Vin ban phap quy: Nghi dinh, quyét dinh, thong tu ...
Tai liéu lién quan thiét bi, dung cu thi nghiém, hoa chét ...
Cong van, fax, thu dén

Tai liéu khéc: Tai liéu vé dao tao, héi thao, gidi thi€u céc to chuc ...

6.2.2. Nhdn tai ligu, phan phoi, lwu gii va quan Iy tai ligu

Tat ca cac tai liéu bén ngoai khi dén PTN phai duoc phuy trach chat luong phan
phéi t6i cac bd phan co lién quan va yéu cau cip nhit vao danh muc tai liéu bén
ngoai

Tai liéu bén ngoai khi dwa vao PTN sir dung phai duge dong dau "Tai liéu kiém
soat" ¢ trang dau cua tai li¢u sau d6 phai luu gitr tai li¢u vao file thich hop va ghi
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vao Biéu mau Phiéu theo doi tai li€u cua tung cap tai li€u, néu can thiét phai
thong bdo cho cac nhan vién khac biét vé ndi dung tai li¢u.

—  Phu trach chét lugng 1a nguodi co6 trach nhi€ém cdp nhat céc tai liéu bén ngoai dac
bi¢t cac tai li€u lién quan dén phuong phép thu, hudng dan thiét bi, cac qui dinh
moi ... va thong bao dén moi nhan vién;

— [t nhat mot nam maot 1an, Phu trach chat luong va cac nhan vién c6 lién quan phai
ra soat lai tat ca cac tai liéu bén ngoai. Khong can thiét c6 thé huy bd va lam
phi€u huy bo tai li¢u theo bi€éu mau “ Phiéu huy tai liéu”;

6.3. Kiém soat ho so

6.3.1 Ciac ho so dwoc phén loai nhw sau:

—  Céc hd so vé quan 1y: Phu trach chat lugng cap nhat va luu
+  HO so san pham va dich vu cia nha cung cép
+  HO so khiéu nai.

+  Hb so danh gia (ndi bd, bén ngoai), khic phuc, hanh dong giai quyét rui ro
va co hodi

+  Hb so xem xét cua lanh dao.
+  HO so tai liéu hé thong quan 1y

—  Céc hd so ki thuat: Phu trach k§ thuat hodc ngudi dugce phin cong cap nhat va
luu

Ho6 so thir nghiém

HO so vé nhan su.

Hb so vé theo ddi diéu kién méi truong
Phuong phép thu

banh gia phuong phap

Trang thiét bj phong thi nghiém

HO6 so hoa chét

Ho so chat chuan.

+ o+ + + + + + A+

Ho6 so dam bao két qua thir nghiém (so sanh lién phong, trac nghiém ky
nang ...)

6.3.2 Ho so ky thuat

- HO so k¥ thuét phai bao gom thoi gian va nhéan biét nhan sy chiu trach nhiém doéi voi
moi hoat dong thi nghiém va cho viéc vi¢c kiém tra dir liéu va két qua.

- Céc ho so quan trac goc phai ghi nhan tai thoi diém ching dugc thye hién va phai cé
kha nang nhan biét doi véi nhiém vu cu thé.

6.3.3 Thoi gian hru giir ho so
- Céc hd so dugc luu trong 3 nam. Truor mot s6 hd so sau:

+ Ho so nhan sy luu giit sau thoi gian nghi viéc 3 thang
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+ Ho so phwong phap tht: Luu cho t6i khi phuong phap 161 thoi khong st dung
ntra
+ HO so thiét bi: luu dén khi thiét bi dugc thanh ly

6.3.4 Nhén biét

—  Tét ca cac hd so déu phai dugc sap xép thanh timg file, bén ngoai c6 dan nhin
nhéan bict bang tén cua tung loai ho so, bén trong mai t€p ho so dugc xEp theo
nhom, thi tu thoi gian sao cho dé nhan biét va truy tim.

—  Viéc sao chép (dudi moi hinh thirc) ddi véi hd so luu trix chi duoc thue hién khi
c6 su cho phép cua nguoi cd trach nhi¢m.

6.3.5 Luu trir va bao quan

—  Hb so duoc luu giit trong ta ciia PTN, cac ho so quan trong can thiét bao mat can
c6 khoéa phu trach chat lugng 1a ngudi quan 1y ho so gitr

—  Viéc sao chép (dudi moi hinh thirc) ddi véi hd so luu trix chi duoc thuc hién khi
cO chit ky cho phép cua phu trach PTN va ban sao dugc dong dau “khong kiém
soat”.

—  Trudng hop céc ho so luu trong cip da qua nhiéu, can thém cap méi thi danh s6
1,2,3... vao nhan cua ho so.

—  Trudong hop phat sinh thém hd so thi ngudi lueu hd so 1am bién ban luu b sung
c6 chir ky duyét cia phu trach PTN.

—  Céc file da luu duoc kiém soat dinh ky vao cudi thang boi nguoi luu hd so va
mot nhan vién PTN. Cach thirc kiém tra cac file nhu sau: danh sach cac file ho so
chtra trong tu, s6 luong chtra trong moi ngan, s6 ho so trong moi cdp, tinh trang
bao quan ho so.

6.3.6 Thanh 1y hd so

—  DPinh ky 1 ndm/lan ngudi phu trach hc? so 1ap danh muc cac ho so da hét han luu
trir trinh 1anh dao Cong ty phé duyét dé thanh ly.

—  Tat ca cac ho so hét han Iuu trir dwoc phé duyét cho thanh 1y phai dugc lay ra
khoi tép, file, ghi cheép thanh bién ban trude khi thue hién viée thanh ly theo bicu
Phicu huy tai liéu BM.QT.13.05.

6.4 Quan ly thong tin

- Hé théng may tinh: Tit ca may tinh cia phong phai dugc cai dat mat khau. Chi

nhirmg nguoi dugce phan cong mai biét mat khau dé dang nhap vao mdy. Trudng phong

thir nghiém s& phan cong va cap nhat mat khau ding nhap.

- Pinh ky 2 thang s& backup dir liéu quan tric gdc & may tinh vao 6 cling

- Khi hé théng phin mém, may tinh gip cac sai 16i PTN can c6 hanh dong khic phuc

thich hop.

- Viéc tinh toan va truyén dir liéu phai duoc kiém tra mot cach thich hop va c6 h¢

théng.
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7. Hwéng din, biéu miu ap dung

STT Ma h:r o’ngzdan, Tén hwéng din, biéu miu Thoi gian | Noi luu
bieu mau luru

1. BM.QT.13.01 Phiéu yéu cau soan thao/stra doi tai liéu 3 ndm PTN

2. BM.QT.13.02 | Phiéu gop y tai liéu 3nim | PIN

3. BM.QT.13.03 | Danh muc tai liéu kiém soat 3 nam PTN

4. BM.QT.13.04 | Phiéu huy tai liéu, ho so 3nam | PTN

5. BM.QT.13.05 | Danh muc hd so 3 ndm PTN
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