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Chuong 1: GIOI THIEU SO TAY CHAT LUQONG

1.1 GIOI THIEU SO TAY CHAT LUQONG

S6 tay chat lugng 14 tai lidu cip 1 trong hé thdng tai liéu vé dam bao chit luong, do
Phong Thi nghiém Vit li¢u Xay dung LAS- XD 1653 ban hanh dudi dang van ban, nhim
cong bd chinh sach chat luong va mo ta hé théng quan 1y chat luong ctia phong thi nghiém.

Hé théng quan 1y dugce mé ta trong SO tay chat luong ndy ap dung cho viéc dam bao
chét luong trong viéc nhan mau va thtr nghiém mau trong Phong Thi nghiémVat liéu Xay
dung LAS- XD 1653 cling nhu vi¢c thir nghiém ngoai hi¢n truong

Hé théng quan 1y Phong Thi nghiém Vit li¢u Xay dung LAS- XD 1653 dugc xay
dung theo cac yéu ciu cua tiéu chuan ISO/IEC 17025:2005, TCVN ISO/IEC 17025:2007

S6 tay chat luong 1a tai liéu phap 1y d6i voi Phong Thi nghiémVat lidu Xay dung
LAS- XD 1653 cling nhu ddi v&i cac ca nhan hay nhiing bd phan co6 lién quan trong hé
théng quan 1y.

S6 tay chat luong con dung lam tai liéu tham khao cho khach hang vé chinh sach
chét luong, vé t6 chuc hoat dong va su dam bao do tin cay cho khach hang.

1.2 SOAN THAO VA PHE DUYET
Can bd phu trach quan ly chét luong chiu trach nhiém soan thao va kiém soat SO tay
chat luong. Nguoi dimg dau co quan chiu trach nhiém phé duyét S6 tay chét luong.

1.3 KIEM SOAT VA PHAN PHOI

Cac ban sao S6 tay chat luong duoc kiém soat, phan phdi cho nhitng ngudoi cé trach
nhiém thuc hién, duoc nhan biét qua s6 ban sao, dau “duoc kiém soat”. Nguoi nhan phai ky
nhan vao phiéu phan phdi tai liéu.

S6 tay chit luong c6 thé sao chép va cung cip cho cic nha cung tng, cic khach
hang cua Phong Thi nghi¢m Vat li¢u Xay dung LAS- XD 1653 nhung d6 1a nhitng ban sao
khong dugc kiém soat khi co yéu cau va duogc 1anh dao chép thuan.

1.4 SUA POI VA BAN HANH LAI

Khi ¢6 yéu cau, SO tay chat lugng s& duoc soat xét nham phan anh dang tinh hinh
thay doi trong td chuc, cac chinh sach, thuc té hoat dong tai Phong Thi nghi¢m Vat li¢u
Xay dung LAS- XD 1653

Moi stra d6i trong So tay chét luong déu phai duoc phé duyét va dugce nhan biét qua
lan soat xét timg trang hodc toan bo tai liéu va thong bao sira doi tai lidu theo “phiéu thong
bao thay dbi tai liéu”.
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Lan soat xét cua tai liéu s€ tdng 1én mot don vi khi stra d61 toan bo tai liéu hodc sau
4 lan stra d61 nho ting trang tai li¢u.

1.5 THUAT NGU VA PINH NGHiA
Céc thuét ngir va dinh nghia dugc sir dung trong S6 tay chat luong nay phu hop véi
cac thuat ngit va dinh nghia cta tiéu chuan ISO/IEC 17025:2005.

1.6 SUA POI VA BAN HANH LAI

Khi ¢6 yéu ciu, So tay chat lugng s& duoc soat xét nham phan anh dung tinh hinh thay
dbi trong to chirc, cac chinh sach, thuc té hoat dong tai Phong Thi nghiém Vat liéu Xay
dung LAS- XD 1653

Moi stra d6i trong SO tay chat lugng déu phai dugc phé duyét va dugce nhan biét qua lan
so4t xét ting trang hodc toan bo tai liéu va thong bao sira doi tai liéu theo “phiéu thong bao
thay d6i tai liéu”.

Lan soat xét cua tai liéu s& tang 1én mot don vi khi stra ddi toan bo tai liéu hodc sau 4
1an stra d6i nho timg trang tai lidu.

1.7 THUAT NGU VA PINH NGHiA
Céc thuat ngit va dinh nghia dugc sir dung trong So tay chat lugng nay phu hop voi
cac thuat ngit va dinh nghia cta tiéu chuan ISO/IEC 17025:2005

- Quan Iy chat lwong:Cach quan 1y tp trung vao chat luong dua vao sy tham gia cia
tat ca cac thanh vién cua Phong thi nghiém nham dat duoc sy thanh cong lau dai nho
viéc thoa man khach hang va dem lai 1g1 ich cho cac thanh vién cong ty va xa hoi.

- He théng quan ly:Co ciu to chure, trach nhiém, thu tuc, qua trinh va nguén luc can
thiét dé thuc hién quan 1y chat luong.

- Chinh sach chadt lwong:Y @6 va dinh hudéng chung vé chat luong do 1anh dao cao
nhét cia to chirc dé ra.

- Pdm bdo chdt luwong:Toan bd cac hoat dong co ké hoach va c6 hé thé)ng duoc cai
tién trong hé théng quan 1y va dugce chimg minh 1a da mic can thiét dé tao sy tin
tudng thoa dang rang ddi tuong s& thoa min diy du cac yéu cau chat lugng.

- Kiém sodt chdt lwong-Nhimg hoat dong va k¥ thuat c6 tinh tac nghiép duogc st dung
dé dap ung cac yéu cau vé chét luong.

- Phong thi nghiém:Phong thi nghiém thuc hién viéc thi nghiém.

- Hiéu chudn:Tap hop céc thao tac dé xac dinh, trong diéu kién quy dinh, quan hé
giita cac gia tri dugc chi boi phuwong tién do hodc giira cac gia tri dugc thé hién bang
vat do v6i cac gia tri trong tng d3 biét cia cac dai luong can do.
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Phép thir:Thao tac k¥ thuat bao gdm viéc xac dinh mot hodc nhiéu cac dic tinh hodc
tinh ndng st dung cua san phém, vat liéu, thiét bi, cau tric, hién tuong vat 1y, qua
trinh hodc dich vu cu thé theo mot quy trinh xac dinh.

Phwong phdp thir:Quy trinh k¥ thuat xac dinh dé thyc hién phép thir.

Phuwong phdp hiéu chuan:Quy trinh k¥ thuat xac dinh dé thuc hién phép hiéu chuan.
Chdt chudn:La vat liéu hodc chat ma mot hodc nhiéu thudc tinh cua né duge thiét
lap mot cach day du tot dé sir dung cho viéc hiéu chuan mot thiét bi, danh gia mot
phuong phap do hodc dé xac dinh gia tri cua vat liéu.

Chdt chudn dwoc chitng nhdn (CRM):Chét chuan c6 mot hodc nhiéu gia tri thudc
tinh dugc chiing nhan theo mot thu tuc ¢o6 hi¢u lyc k¥ thuat, dugce kem theo hodc co
thé truy nguyén dén gidy ching nhan hoic b tai liéu khac do t6 chirc chimg nhan
ban hanh.

Thir nghiém thanh thao:Viéc xac dinh chét luong thuc hién cong viéc hiéu chuan
hoic thi nghiém ctia phong thi nghiém bang cach so sanh lién phong.

Nha cung tng:La t6 chtic hodc ca nhan cung cdp san pham hoic dich vu cho Bo
phan thi nghiém, tuong tmg véi nha thau phuy trong tiéu chuan TCVN ISO 8402.
Kiém tra chdt lwong ndi bé:Tap hop cac thi tuc duoc hé thdng quan 1y cta phong
thi nghi¢m thyc hién dé giam sat lién tuc qua trinh tién hanh va két qua cua cac phép
do nhiam quyét dinh xem céc két qua c6 du d tin ciy hay khong dé cho cong bo.

1.8 VIET TAT:

STCL : S6 tay chét luong
TT : Thu tuc

HD : Huéng dan

Qb : Quyét dinh

TN : Truong nhém
QLCL : Quan ly chat luong
QLKT : Quan 1y k¥ thuat
PTN : Phong thi nghiém

BM : Biéu mau
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Chuwong 2: GIOI THIEU CONG TY CO PHAN

2.1. LICH SU HiNH THANH

Cong tyCP Tu van va Kiém dinh Chét luong Cong trinh dugc thanh 1ap vao ngay23
thang 04 nim 2007 do S& Ké hoach Pau tu thanh phd Ha Noi cdp. Vi cac nganh nghé
chinh dugc bod sung diy day du qua thay doi 1an thir 05 ngay 16 thang 08 nim 2017 nhu:
Tham tra ban v& ky thuat va du toan cong trinh thuy loi; Tham tra ban vé ky thuat va du
toan cong trinh giao thong, dan dung va cong nghiép; Cac dich vu thi nghiém, kiém tra d6
bén co hoc bé tong, két cdu; Giam sat thi cong xdy dung cong trinh din dung va cong
nghiép; Giam sat thi cong xdy dung cong trinh giao thong; Gidm sat thi cong xay dung
cong trinh thuy loi, thuy dién; Thiét ké cong trinh giao thong; Thiét ké cong trinh ha tang;
Thiét ké x4y dung cong trinh dan dung, cong nghiép; Thiét ké cong trinh thay loi; Khao sat
dia hinh; Khoan, tham do, diéu tra khao sat; Thiét cép thoat nudc cong trinh xay dung;
Giam sat cong tac xdy dung va hoan thién cong trinh cap thoat nudc; Tu van 1ap du an dau
tu xay dung cong trinh va cac nganh nghé khac lién quan dén hoat dong xay dung.( VIET
THEO NOQI DUNG THUC TE CUA BON VI)

GIOI THIEU PHONG THi NGHIEM LAS-XD 1653

Tén phong thi nghiém:Phong Thi nghiémVat liéu Xay dung LAS-XD 1653
Dia chi:
Dién thoai:Email:

Giaays chtng nhan du diéu kién hoat dong thi nghiém chuyén nganh xay dung so: /
GCN- BXD ngay thang ndm

Phong Thi nghiémVat liéu Xdy dung LAS —XD 1653 tryc thuéc Cong tyCP Tu van
va Kiém dinh Céng trinhvéi tu cach doc 1ap véi cac bo phan, chirc ning khéc trong
cong ty. Phong thi nghiém Vat liéu Xay dung véi chirc ning va nhiém vu cu thé, thi
nghiém Vat liéu Xay dung trong phong va ngoai hién truong phuc vu cho cong tac
thiét ké cuia Cong ty VA KHACH HANG BEN NGOAL

Chuwong 3: CHINH SACH CHAT LUQNG

- Phong thi nghi€ém c¢6 nhiém vu thi nghiém chuyén nganh xay dung phuc vu do khach
hang mang dén tai phong hoic tai hién trudng theo yéu cau ctia khach hang.

- Moi hoat dong quan 1y cta Phong thi nghiém duoc uu tién trudc hét nham dat dugc
muc tiéu: Chat lugng 13 yéu cau hang dau cua cong tac thi nghiém, 1a loi ich cua
khach hang va ctng 14 loi ich séng con ciia phong thi nghiém.
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- Pé dap tng duoc yéu cau trén, Phong thi nghiém ludn coi trong viéc xay dung, ap
dung va khong ngimg hoan thién hé théng quan 1y cia minh dé dat dugc sy cong
nhan nang luc phong thi nghiém theo tiéu chuan ISO/IEC 17025:2005.

- Can b0 nhan vién thudong xuyén dugc nang cao trinh d§ chuyén mon nghiép vy, triét
dé tuan theo chinh sach va thu tuc trong hé thong chat lwong.

- Trudng phong cam két chiu trach nhiém cao nhat trudc Giam ddc cong ty va khach
hang vé chét lugng két qua phan tich do Phong thi nghiém cung cap theo cac Hop
ddng da ky két va ludn ludn tao moi diéu kién dam bao sy phi hop vé hé théng quan
1y Phong thi nghiémdat tiéu chuan ISO/IEC 17025:2005.
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Chuwong 4: CAC YEU CAU VE QUAN LY
4.1. TO CHUC

4.1.1. Tong quan:

a. Muc dich:

- Chi r0 Phongthi nghiém 1a mgt bd phan cua Cong ty c¢6 kha nang chiu trach nhiém
vé mat phép ly.

- PTN c6 nhan vién quan Iy va thi nghiém vién c6 kha ning, kinh nghiém can thiét dé
thyc hién cac nhiém vu dugc giao.

b. Noi dung:

b.1. Giéi thiéu chung vé PTN:

PTN bao gém 2 bg phan: B phan van phong va bg phan hién truong
Téng s6 can bd nhan vién ctia phong hién 1a 08 nguoi.

Nhiém vu dugc giao 1a: Thi nghiémchuyén nganh xay dung theo danh muc phép thir dugc
B6 Xay dung cong nhan.

b.2. Vi tri ciia Phong thi nghiém.

So d6 to chirc va quan 1y ctia Phong thi nghiém.

TRUOUNG PHONG

THI NGHIEM )
THI NGHIEM

4.1.2. Mo ta cong viéc
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Trudéng phong:

] Trach nhiém:

T chirc quan 1y va didu hanh moi hoat dong chung ctia phong thi nghiém, bao dam
tudn thi nghiém ngit nhitng quy dinh, quy ché ctia Phong thi nghiém thudc Cong ty.
Quan Iy cac thiét bi thi nghiém, 1én ké hoach dinh ky kiém dinh, hiéu chuén cac thiét
bi thi nghiém theo qui dinh nham dam bao d6 chinh xac cua phép do

Hang nam 1ap ké hoach dy tru thiét bi vat tu hoa chat phu hop véi yéu cau thi
nghiém.

Theo do1 chung cac hoat dong, stra chira cac thiét bi.

Giam sat, phan céng cong viéc cu thé cho timg thi nghiém vién phu hop véi vin
bang, chimg chi dugc dao tao.

Diéu d6 ké hoach thuc hién thi nghiém.

Chiu trach nhiém vé ho so, tai liéu, s6 sach thi nghiém phu hop hé thong quan 1y
chét luong di xay dung.

Chiu trach nhiém vé cac két qua thir nghiém caa PTN do minh phy trach.

Lién hé truc tiép voi khach hang hodc véi phong Ké hoach — Kinh doanh cia Cong
ty thuong thao hop dong.

Chiu trach nhiém quan ly chung ctia phong.

Lap bao c4o tinh hinh hoat dong PTN gtri B6 Xay dung, S& Xdy dung

) Quyén han:

T6 chiic soat xét dinh ky vé sy phit hop cua hé théng chat lugng.

Ky cac bao cao két qua thi nghiém dé dong dau LAS-XD.

T6 chire kiém tra bat thuong khi c6 déu hiéu nghi ngd vé chat lugng thi nghiém.

Co quyén yéu cdu nging tién hanh cong viéc dé xem xét ddi véi mot hodc mot
nhom thi nghiém vién khi c6 dau hiéu biéu hién khong tuan thi quy trinh, quy pham
ky thuat.

C6 quyén dé& xuit v6i Giam ddc Cong ty vé bod sung nhan luc, trang thiét bi hodc
ngung ky hop dong lao dong ddi v6i ca nhan khong tuan thi quy trinh, quy pham k§
thuat.

Thi nghi€ém vién:

1 Trach nhiém:

Tuén tha nhiém vu duogc giao, trung thyc trong qua trinh thi nghiém va két qua thi
nghiém.

Kiém tra viéc ap dung cac tiéu chudn, quy trinh, quy pham trong thi nghiém.

Kiém tra diéu kién méi truong thi nghiém, tinh trang thiét bi dung cu, diéu kién an
toan.

Chiu trach nhiém vé s6 liéu thi nghiém do minh thyc hién
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- Cong tac danh gia duogc tién hanh dinh ky 12 thang mot 1an. Noi dung duoc théng
nhat v6i can bd phu trach chat lwong. Két qua danh gia nhiing diém chwa phu hop va
thoi gian khic phuc dugc thé hién bang vin ban goi Giam ddc va luu “Hd so danh
gia n6i bo” do can bd quan 1y chét luong k¥ thuat truc tiép quan 1y
) Quyén han:

- C6 quyén kiém tra cac hoat dong c6 lién quan dén cong tac thi nghiém cua timg ca
nhan va bd phan.

- Khi hét thoi han khic phuc nhitng diém chua phu hop, c6 quyén kiém tra lai. Néu
van chua dat yéu cau thi kién nghi bang van ban voi ban giam déc va can bd phu
trach chat lugng.

4.2. HE THONG QUANLY

4.2.1. Muc dich:

X4y dung hé thong quan 1y phu hop va nhat quan dé dam bao chit luong cua viée
ldy mau va thuc hién thi nghiém.

4.2.2. No¢i dung:

a. Hé thong quan Iy PTN duogc xdy dung theo cic yéu cau cia tiéu chuin

ISO/TEC 17025:2005.

b. Cau trac cta hé théng van ban:
- Tai liéu cip 1: SO tay chét luong.
- Tailiéu cép 2: Céc thu tuc chat luong.
- Tai liéu cép 3: Cac tai lidu hd trg, quy dinh, huéng din coéng viéc, tiéu chuin ki

thuat
So dé hé théng qudn Iy

So tay chat
lrgng

T
¥

Cic thii tuc chit lugng

¥

Cic quy dinh, biéu méu, hwomg din, tiéu chuin k¥ thuit
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4.3. KIEM SOAT TAI LIEU
4.3.1. Muc dich:

Thiét 1ap va duy tri viéc ki€m soat toan b tai li¢u lién quan dén hé thong chat luong
nham dam bao cac tai liéu hién hanh ludn c¢6 san tai noi can, cac tai liéu sai 10i hay 16i
tho1 khong dugce stir dung.

4.3.2. Noi dung:

Quy dinh vé viéc ban hanh tai li€u mai va viéc stra doi, thay doi tai li¢u va kiém sodt tai
liéu bén ngoai.

- Ban hanh tai liéu moi: Tai li€éu mdi dugc soan thdo va sau khi dugc phé duyét boi
ngudi cd thim quyén phé duyét s& duoc dong dau “duoc kiém soat: va phan phdi
dén nguoi c6 nhu cau sir dung.

- Thay do6i tai liéu: Noi dung thay doi dugc soan thao va phé duyét, thong bao dén
ngudi giit tai lidu va thu hoi tai liéu hét hidu luc va huy bo.

- Khi c6 nhiing thay d6i nho thi hiéu chinh va in lai trang c6 sira doi va trinh phé
duyét ky, danh dau trén trang sira d6i va thong bao dén ngudi giir tai lidu.

- Kiém soat tai liéu bén ngoai: Tai liéu bén ngoai chi duge sir dung khi ¢ sy dong y
ctia ngudi c6 tham quyén phé duyét va duge dong dau “duoc kiém soat”, tai liéu nay
dugc cap nhat trong danh muc tai liéu bén ngoai.

4.3.3. Thi tuc hd tro:

Thu tuc kiém soat tai liéu: TT-KSTL

44. XEM XET HQP PONG THi NGHIEM
4.4.1. Muc dich:

Xem x¢€t cac yéu cau cua khach hang lién quan dén viéc thi nghiém trén co sé nang
luc ctia PTN dé thoa man nhu cau cua khach hang.

4.4.2. No¢i dung:

Nhén yéu cau cta khach hang phu hop v6i kha ning phan tich ctia PTN. Néu ngoai
kha ning cua PTN, thong bao véi khach hang vé hop dong phu véi cac phong thi
nghiém khac. Lap hop dong thi nghiém. Nhitng quy dinh trong trudng hop thay doi hop
dong.

4.4.3. Thi tuc hd tro:

- Thi tyc xem xét hop dong: TT-XXHD
- Quy dinh nang lyc thi nghiém: QD-NLTN
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4.5. HQP PONG PHU VE THi NGHIEM
4.5.1. Muc dich:

Thi nghiém nhirng chi ti€u ma Phong thi nghiém cta Cong ty chua c6 kha nang thuc
hién.

4.5.2. Noi dung:

- Dbi v6i nha cung cép cii: Can clr vao danh sach chon nha cung cip, goi mau kém
cac chi tiéu yéu cau thi nghiém. Chuyén két qua thi nghiém cho khach hang. Néu 1a
mau gdi dbi chung, Truong phong thi nghiém xem xét, so sanh két qua thi nghiém
ctiia PTN dé co bién phap giai quyét.

- Pbi v6i nha cung cdp moi: PTN khao sat, thu thap thong tin va danh gia ning luc
nha thau phu qua phiéu danh gia nha cung cép. Phé duyét va thyuc hién doi véi nha
cung cép cu.

4.5.3. Thii tuc hd tro:

Thii tuc hop dong phu: TT _HDP

4.6. DICH VU MUA SAM VA NGUON CUNG UNG
4.6.1. Muc dich:

Nhim cung cip kip thoi thiét bi, héa chét, vt tu va dich vu dap tmg nhu cau cho cong
tac thi nghiém.

4.6.2. Noi dung:
- Déi v6i nha cung cip cii:

Lap ké hoach: Can ctr vao ké hoach hang nam, du doan luong mau cia khach hang
ngoai va luong vat tu, hoa chét ton kho, can bd quan ly thiét bi vat tu téng hop, lap ké
hoach mua thiét bi, hoa chét, vat tu.

Can ¢t vao danh muc nha cung cip duoc chip thuan, chon nha cung cap, lién hé iy
béo gia chi tiét ciing véi cac dic trung k¥ thuét.

Tién hanh mua: Lap don dit hang hoic hop dong mua hang. Tién hanh mua, vao sb
nhaphoa chét, vat tu hodc cap nhat vao danh myc thiét bi va lap phiéu thiét bi.
- Pbi véi nha cung cap méi:

Khao sat thu thap thong tin va danh gia nha cung cap qua phiéu danh gia nha cung
cap. Néu chdp nhan, bo sung vao danh muc nha cung cip dugc chap nhan. Thuc hién
viéc mua thiét bi, hoa chat, vat tu nhu d6i véi nha cung cép cil.
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4.6.3. Thi tuc hd tro:
Thu tuc mua thiét bi, vat tu, hda chat: TT-MVT.

4.7. DICH VU POI VOI KHACH HANG
4.7.1. Muc dich:

Dap tmg moi yéu ciu ctia khach hang, 1am hai 1ong khach hang véi chat lwong dich vu
ngay cang cao.

4.7.2. N¢i dung:

- Pam bao tinh bao mat moi thong tin vé khach hang.

- Cung ung céc dich vu thi nghiém dat chat luong va ding tién do.

- Nhan cac thong tin phan hdi tir khach hang.

- Xem xét va phén tich cac thong tin nay dé cai tién hé thong quan 1y va cac hoat dong
thuc nghiém.

- Sin sang giai quyét moi thic méc, khiéu nai ctia khach hang.

- Sin sang lam viéc ngoai gio ddp ing yéu cau vé thoi gian ctia khach hang.

- Thong béo kip thoi cho khach hang khi ¢6 sy ¢b k¥ thuat anh hudng dén két qua thi
nghiém.

- Néu khach hang c6 nhu cau tham quan, PTN sin sang gidi thiéu v6i khach hang vé
co s& vt chat, thiét bi cuia PTN, cic phuong phap thi nghiém dang str dung.

4.7.3. Thi tuc hd tro:

- Quy dinh nang lyc thi nghiém: QD-NLTN

- Thu tuc hanh d6ng khic phyuc phong ngira: TT-KPPN

- Thu tyc giai quyét khéu nai: TT-GQKN

4.8. KHIEU NAI

4.8.1. Muc dich:

Giai quyét khiéu nai cua khach hang lién quan dén tinh ding din cua két qua thi
nghiém.

4.8.2. No¢i dung:

Tiép nhan khiéu nai ciia khach hang (tryc tiép hodc bang van ban) va giai quyét cac
khiéu nai ctia khach hang théng qua viéc xac minh khiéu nai, xtr Iy khiéu nai, cach thirc
thong bao voi khach hang vé két quagiai quyét khiéu nai.

4.8.3. Thi tuc hd tro:
- Thu tyc giai quyét khiéu nai: TT-GQKN
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4.9. KIEM SOAT CONG VIEC THi NGHIEM KHONG PHU HQP
4.9.1. Muc dich:

Nham xac dinh va xir Iy khi c6 bat ky cong viéc khong phi hop véi chinh sach cht
luong, cac thil tuc, cac quy dinh, cdc huéng dan.... hodc cac yéu cAu ctia khach hang.

4.9.2. Noi dung:

Céc cong viéc khong phi hop c6 thé dugc phat hién trong qué trinh thi nghiém, trong
khiéu nai ctia khach hang hodc dénh gia ndi bo, giam sat ctia van phong cong nhan hay
qua cac hinh thirc kiém tra cac diém khoéng phu hop nhe s& dugc thi nghiém vién sira
chita ngay. Cac diém khong phu hop ning s& dugc Truéng phong xem xét danh gia
mirc do khong phu hop, dwa ra huéng xir 1y, phan céng nguoi xir 1y va kiém tra xac
nhan két qua xtr Iy theo dung thu tuc khic phuc phong ngira.

4.9.3. Thi tuc hd tro:

- Thu tuc kiém soat cong viéc khong phu hop: TT-KPH
- Thu tuc hanh d6ng khic phyc phong ngira: TT-KPPN
4.10. CAI TIEN

4.10.1. Muc dich:

Nhim cai tién thuong xuyén hiéu luc cua hé théng quan 1y théng qua viée sir dung
chinh sach chat luong, cdc muc tiéu chét luong, cac két qua danh gia, cac hanh dong khéc
phuc phong ngtra va xem xét cua lanh dao.

4.10.2. N§i dung:
Céc bo phan ghi nhan cac ndi dung can cai tién qua trinh 4p dung hé thong quan ly
Xem xét cac van dé can cai tién thong qua cac cudce hop danh gia, xem xét Lanh dao.

Cap nhat cac van dé can phai cai tién trong hé thong quan 1y.
4.10.3.Thi tuc hd tro:

- Thi tyc cai tién: TT-CT

4.11. HANH PONG KHAC PHUC PHONG NGUA
4.11.1.Muc dich:

Nham thuc hién hanh dong khac phuc khi xac dinh dugc cong viéc khong phu hop xay
ra 1ap di 1ap lai hodc cac sai khac so vdi chinh sach va thu tuc trong hé théng quan 1y hoac
cac hoat dong k¥ thuat.

4.11.2. N¢i dung:

Khi phat hién cac diém khong phu hop, thi nghiém vién dé xuét cac diém khong phu
hop ning dang ton tai va tiém tang dé Trudng phong phat phiéu yéu cau khic phuc
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phong ngtra, xem xét phan tich nguyén nhan gy ra su khong phu hop va phan cong
ngudi thyc hién hanh dong khac phuc phuc phong ngira. Ghi nhan két qua vao phiéu
yéu cau khic phuc phong ngira. Kiém tra, xac nhan tinh hiéu qua cua viéc khic phuc
phong ngira. Néu hanh dong khic phuc phong ngira khong hiéu qua thi phat hanh phiéu
yéu cau khéc phuc phong ngira méi va thuc hién lai tir dau.

Luu gitr cac phi€u yéu cau khac phuc phong ngtra va cap nhat két qua vao so theo
doi dé 1am co s phan tich, cai tién hé thong quan 1y va bao cdo trong cac cudc hop xem
xét cua lanh dao.

4.11.3. Thii tuc hd tro:

- Tha tuc hanh dong khic phuc phong ngira: TT-KPPN.
4.12. KIEM SOAT TAI LIEU HO SO

4.12.1. Muc dich:

DPam bao cac tai liéu, hd so chit lugng duoc kiém soat thich hop. Cung cép bang chimg
khach quan vé su phu hop cta hé thong véi cac yéu cau quy dinh.

4.12.2.N¢i dung:
- Hb so chit luong phai duoc luu trir sao cho khong bi mat mat, hu hong va dé dang
truy cap theo nguyén tic chung nhu sau:

v Mai loai ho so chat lwong phai c6 tén hd so, khi cac hd so riéng 1¢ duge tap
hop luu trong bia hd so 16n phai c6 dau hiéu phan cach giita cac ho so riéng
1¢.

v HO so chit luong duge xép theo thir tu ngdy thang, theo thir ty mau tu
A,B,C.D,... hoic két hop.

v Dua vio tdm quan trong, su can thiét, quy dinh cua nha nudc... ma xac dinh
thoi gian luu ho so.

v Quy dinh phuong phap huy ho so khi hét han (D6t, xé).

- Lép danh muc hd so chét lugng, quy dinh tén ho so, noi luu trix.... kiém tra tinh day
du, chinh x4c cua ho so chat lugng trude khi cap nhat va luu ho so.
Phai c6 y kién ciia Truong phong hodc Gidm déc trude khi cho cac don vi khac truy
cap, photo st dung hd so chét luong.

4.12.3.Thi tuc hd tro:

- Thu tuc kiém soat tai liéu: TT-KSTL

4.13. PANH GIA CHAT LUQNG NOI BQ

4.13.1. Muc dich:
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Quy dinh phuong phép xem xét c6 hé thdng va doc lap dé xac dinh xem céc hoat dong
va két qua lién quan dén chat luong co dap tng cac yéu cau quy dinh di dé ra va cac quy
dinh nay c6 thuc hi€én mdt cach hi€u qua va thich hop dé dat duge muc tiéu hay khong.

4.13.2.N¢i dung:

Chon va dao tao cdc nhan vién c¢6 nang luc tr¢ thanh cac danh gid vién chét lugng noi
bo. Xay dung ké hoach danh gia chat luong nd1 bo hang ndm danh gia cac hoat dong lién
quan, cac hang muc theo ISO/IEC 17025 va hé thong tai liéu quan 1y.

Cach thyc hién cy thé cho mdi 1an danh gia: Phan cong trudng nhom danh gia, danh gia
vién, chun bi tai liéu, bang cau hoi kiém tra, ngay danh gia, dai di¢n bén dugc danh gia,
bao cao danh gia,...

Sau khi bén dugc danh gia thuc hién hanh dong khic phuc, trudng nhom danh gia kiém
tra x4c nhan tinh hi¢u qua ctia hanh dong khic phuyc.

4.13.3.Thi tuc hd tro:

- Thu tyc déanh gia chét lugng ndi bd: TT-DGNB

4.14. XEM XET CUA LANH PAO

4.14.1.Muc dich:

Nham cung cap mot phuong thirc nhat quan dé xem xét tinh phui hop va hiéu qua cia hé

thong quan ly.

4.14.2.Noi dung:

Pinh ky 1 ndm 1 lan, 13nh dao va trudng phong thuc hién cudc hop xem xét hé théng quan
Iy cua PTN, céc hoat dong thi nghi€ém cé phu hop voi ké hoach va thu tuc da xac dinh
khong dé dam bao hé thdng quan 1y phu hop va ¢6 hiéu lyc. Thuc hién cac bién phap can
thiét dé cai tién hé thong quan 1y.

Noi dung cudc hop xem xét dé cap dén:

- Su phu hop cua cac chinh sach va thu tuc

- Cac bdo cdo cua nguoi quan ly.

- Két qua cua danh gi ndi bo gan nhat.

- Hanh ddng khic phuc phong ngtra.

- Céc cudc danh gia cua to chirc bén ngoai.

- Két qua so sanh lién phong.

- Céc thay dbi vé khéi luong va pham vi cong viéc.

- Thong tin phan hoi tir khach hang.

- Cac yéu td khac bao gém hoat dong kiém soat chét luong, nguén luc va dao tao

nhan vién.

- Céc khuyén nghi vé cai tién.

- Danh gia hi€u qua cua viéc dao tao.
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Cac két qua xem xét trong cudc hop xem xét cia lanh dao dugc ghi nhan va hudng dan céac
nhan vién c6 lién quan thyc hién cac bién phdp da néu va theo doi tién do thuc hi¢n.

4.14.3.Thii tuc hd tro:
- Thu tuc xem xét cua lanh dao: TT-XXLD.
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Chuong 5: CAC YEU CAU VE KY THUAT
5.1. YEU CAU CHUNG

C6 nhiéu yéu t6 xac dinh mirc do chinh xac va do tin ciy ctia phép thir thi nghiém do

phong thi nghiém thuc hién. Cac yéu t6 nay bao gom:

- Yéutd con nguoi;

- Phuong phép thir nghiém, hi¢u lyc cia phuong phap;

- Thiét bi, hiéu chuan thiét bi;

- Dan xuét chuin do luong;

- Léy mau;

- Quén ly miu thi nghiém.

Céc phan tiép theo sau s& dé cap t6i van dé trén
5.2. NHAN SU
5.2.1. Muc dich: Pam bao d6i ngii can bo nhan vién PTN du nang luc can thiét thuc
hién tét cong viéc duoc giao. Gitp can bd nhan vién PTN khong nging ning cao
trinh do, tay nghé, cai thién cong viéc.
5.2.2. N¢i dung:
a. Yéu ciu chung vé ning luc:

- Ngudi thao tac vé thiét bi: phai duoc dao tao vé sir dung thiét bi do nha cung cap
thiét bi thuc hién hodc do phu trach ki thuit huéng dan st dung thiét bi va dugc
giam st thich hop ctia ngudi duoc phan cong theo ddi va sir dung thiét bi.

- Nguoi thuc hién viéc thi nghiém: La thi nghi€ém vién hodc ki su (cur nhan) da
dugc dao tao (bén ngoai hoac ndi bod) trong linh vuc cong viéc dugce giao.

- Ngudi dénh gia két qua va ky duyét két qua thi nghiém: C6 trinh d6 tir dai hoc
trg 1én, dugc dao tao nghi€p vu quan 1y PTN, c6 kinh nghiém trong linh vuc thi
nghiém, c6 kién thtrc thich hop vé cac phép thir dang st dung tai PTN, hiéu biét
chung vé luat phap va cac tiéu chuan qui dinh.

b. Muc tiéu vé huin luyén va dao tao:

- Tét ca can bd, nhan vién PTN duoc dao tao thuong xuyén, cap nhat cac kién thurc
lién quan dén cong viéc duge giao.

- DPao tao nang cao trinh d6 cho cac can bg chu chdt dé phu hop véi nhiém vu hién
tai va trong tuong lai.

- Hiéu qua cua hoat dong dao tao va dugc danh gia.

c. Phin cong cong viéc lién quan cong tac thi nghiém
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TT Chirc danh Cong viéc dugec giao Thim quyén ky
- Lanh dao va diéu hanh cong viéc
trong PTN
- Kiém tra két qua thi nghiém
- P& xuét phé duyét phuong phap | - Ky duyét két qua
va toan bo hé thong quan 1y. thi nghiém.
- Nhan hop dong thi nghiém. - Ky tit ca vin ban
- Theo ddi va didu do k& hoach thi | ddi ngoai.
i Trudng phong thi nghiém. - Ky cac huéng dan
nghiém - Theo di, kiém tra, giam sat cong viéc
véchat luong ki thuat cua PTN. - Ky céc van ban
- Xay dung, duy tri va truc tiép quan 1y chét
theo doi hé théng quan 1y ctia lugng trong hé
phong PTN théng quan ly
- Soan va luu trir bao mat toan bd
cac van ban cia phong.
03 Phuy trach thiét bj - - Theo d&i cong téc thiét bi - vat
vat tu tu, hoa chat
Phu trach ké hoach | ~ 1o ket qua chokhach hangva = o ooy oo ddn
04 ) nhan khiéu nai ctia khach hang. N e
—kinh doanh N . cong viéc
- Nhan yéu cau tr khach hang.
05 Thi nghiém vién - TPi nighiém céc. phép thur theo - Ky cac 1,<ét ql:lfl do
yéu cau dugc giao minh thi nghiém

d. Ho so nhan su:
- Ho so nhan sy duge luu trix tai PTN.
- Hb so dao tao quan 1y chit luong duoc luu giit va cap nhat thudng xuyén sau cac
khoa huin luyén va dao tao.
5.2.3. Thii tuc hd tro:
- Thu tuc dao tao: TT — DT
5.3. TIEN NGHI VA MOI TRUONG.
5.3.1. Muc dich: Dam bao méi trudng ludn 6n dinh va tuan thi theo quy dinh cua
cac phép thrr.
5.3.2. N0i dung:
a. Cac phong lam viéc:
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Céc phong lam viéc, gia cong, thi nghiém cta phong thi nghiém gém c6: Bo phan van
phong va bo phan hién truong.

b. Cac quy dinh chung vé méi truong thi nghiém:

C.

Nguén dién: 220V, 6n dinh.

b9 rung dong, do dn, bui: Dé tranh anh huong cua cac phuong tién giao thong
gdy nén dd rung, on, bui PTN dit cach duong giao thong khoang 20-100m,
khong ndm gan khu vuc khai thac khang san,. ..

Nguon chiéu sang: Pam bao di1 anh sang dé thi nghiém.

Trang bi chéng nong, bui: Quat, may diéu hoa.

Cic quy dinh vé mdi trueong ciia cac phép thir:

Céc phép thir trong PTN déu dugc thyuc hién trong diéu kién quy dinh chung vé moi
truong theo qui dinh trong phuong phap thu.
d. Bién phap thuc hién:

Theo ddi, ghi nhin hang ngdy vao sb theo ddi méi trudong thi nghiém. Khi moi
truong thi nghiém khong dat, thi nghiém vién lap phiéu béo, kiém tra, xir Iy. Dinh ky 06
thang 1 1an xem xét, kiém tra toan bo cac quydinh vé& méi truong thi nghiém va dé nghi
cac bién phap can thiét dé khac phuc, cai thién méi trudng thi nghiém néu can thiét.

Hoa chat, mau thir con luu duogc gitt trong ta kiéng.

PTN c6 ndi quy riéng vé an toan, vé sinh noi 1am viéc, tiép xtc khach hang, khach
tham quan PTN.
5.3.3. Thii tuc hd tro:

Thii tyc kiém soat méi truong: TT-KSMT

5.4. PHUONG PHAP THi NGHIEM VA PHE DUYET PHUONG PHAP
5.4.1. Muc dich:Nham dam bao tit ca cic phuong phap thir str dung tai PTN déu duoc

phé duy¢t cuia Lanh dao.

5.4.2. N¢i dung:

Lua chon phuong phap: PTN thuc hi¢n cac phép thtr nghi¢m cua minh theo tiéu
chuin cua nganh, tiéu chuin Viét Nam, tiéu chuén quéc té, khu vuc hodc quéc
gia khac, ty vao diéu kién thyuc té vé thiét bi, ning luc can bd, héa chat, chi phi
thi nghiém, yéu ciu cua khach hang ma PTN lwa chon phuong phap thich hop dé
st dung.

Xay dung phuong phép thir ndi bo: khi ¢6 nhu cau PTN sé lap dé cuong chi tiét,
thi nghiém, xr 1y 1y théng ké va viét bao cdo thi nghiém ndi bo. Cho ap dung thir
khoang 03 thang, xem xét hoan chinh phwong phap thir ndi bo va trinh giam déc
phé duyét.

PTN chi nhan thi nghi¢m theo yéu cau cua khach hang khi phuong phéap yéu cau
1a phwong phap tiéu chuan va phu hop véi niang luc cia PTN.
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Po khong dam bao do: Sau khi qua cac 16p dao tao vé d6 khong dam bao do, can
bd phu trach chat lwong k¥ thuat sé viét hudng dan tinh d6 khong dam béao do.

5.4.3.Thi tuc hd tro:

Thu tuc phé duyét phuong phép: TT-PDPP.
Huong dan xac dinh do khong dam bao do: HD-DKDB

5.5. THIET BI VA DAN XUAT CHUAN TRONG PO LUONG.

5.5.1.

Muc dich:

Dam bao tit ca cac thiét bi sir dung cho cong viéc thi nghiém c6 anh huéng dang
ké dén do chinh xéac két qua thi nghiém dugc hi¢u chuan trude khi dua vao sit
dung.

DPam bao cac thiét bi dua vao st dung ludn chinh xac, du d6 tin cdy, ngin ngira
nhing hong héc co thé xdy ra.

Quy dinh phuong thirc tién hanh sira chita thiét bi hong.

NOi dung:

PTN dugc trang bi dﬁy du cac thiét bi phuc vu cho vi¢c gia cong, phan tich, thuc
nghiém.

Thiét bi phai duoc bao quan dung theo ché do ctia noi san xuat khi van chuyén
dén phong lam viéc. Thiét bi phai duoc kiém tra, hiéu chuan trudc khi do.

Thiét bi tai phong dugc dat ¢ vi tri thuan loi cho viéc do dac, thi nghi¢m. Thuong
xuyén kiém tra, theo ddi cac sb liéu do dac trén thiét bj dé dam bao tinh chinh
xac.

Thiét bi dugc giao cho bd phin quan 1y. Ngudi quan 1y thiét bi c¢6 trach nhiém
kiém tra, theo ddi viéc st dung, tinh trang thiét bi, vé sinh va bao tri thiét bi.

Viéc sira chita, bao tri va hiéu chuén thiét bi dugc thuc hién theo ké hoach va thu
tuc co lién quan.

Chét chuan dung dé hiéu chuan dugc bao quan ding diéu kién, duoc hudng dan
ciia nha san xudt, trach nhidm béan cua cc tac nhan bén ngoai, biao quan theo
diéu kién duogc ghi 1y lich, st dung dung cu sach 1iy chat chudn khi tién hanh thi
nghiém.

5.6. LAY MAU.
5.6.1. Muc dich:Phong thi nghiém thuc hién céng doan 1dy mau néu khach hang yéu

cau.Bo phan giao dich khach hang thuc hién viéc xem xét hop déng nhan mau, thuc

hién viéc nhan mau dung quy dinh va ghi lai ddy du cac yéu t6 duoc kiém soat dé dam
bao gia tri ctia két qua thi nghiém.

5.6.2. Noi dung:Bo phan giao dich thuc hién viéc xem xét hop dong thi nghiém theo

yéu cau:
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- MAu ndi bo: Nhin qua cac phiéu giao miu dd c6 phé duyét ciia nhan vién theo
dai.

- MaAu cua khach hang ngoai véi sd lugng 16n s& duge nhan qua hop dong kinh té
ky két giita Cong ty va khach hang.

- Mau cta khach hang voi sO lugng it s€ dugc nhan qua phiéu giao miu (Biéu mau
cua Phong).

- MaAu tai hién truong s& dugc nhan qua hop dong kinh té ky két giita Cong ty va
khach hang.

5.2.4. Thii tuc hd tro:Thu tuc xem xét hop dong: TT-XXHD
5.7. QUAN LY MAU THi NGHIEM
5.7.1. Muc dich:Quan 1y viéc tiép nhan, luu giir hodc thanh 1y mau thi nghiém dat hiéu
qua tbt nhat.
5.7.2. N§i dung

- PTN quan Iy miu thi nghiém trong d6 bao gdm quy dinh nhan mau, luu mau va
thanh 1y mau nham bao vé tinh toan ven ciia mau thi nghi¢m dé bao vé quyén loi
cua PTN va khach hang.

- PTN c6 mot hé théng ma hoa mau thi nghiém. Viéc ma héa dugc duy tri tai PTN
trong subt thoi gian mau tdn tai & PTN dé tranh nham 13n trén thuc té hodc khi
dugc vién dan dén ho so.

- Pé trach hu hong, mat mat hodc t6n hai dén miu thi nghiém trong khi luu gii,
quan 1y va chuan bi mau, PTN 4p dung thu tuc quan Iy mau.

5.7.3. Thii tuc hd tro
- Thi tuc quan 1y mau: TT-QLM
5.8. PAM BAO CHAT LUQNG KET QUA THi NGHIEM
5.8.1. Muc dich:
Kiém tra tinh hiéu luc cua phuong phap thi nghiém do PTN thyc hién.
5.8.2. N¢i dung:

Viéc dam bao chat lugng duoc duy tri thuong xuyén bao gdm chwong trinh kiém
so4t chat luong nd1 bd do bd phéan thi nghi¢m thyuc hi¢n va tham gia chuong trinh kiém tra
do bén ngoai to chirc.

a. Chuong trinh ddm bao chat lugng ndi ba:

- Thuc hién kiém tra ngi bo.

b. Tham gia chuong trinh kiém tra do bén ngoai to chirc

- Tham gia thi nghiém chuan theo chwong trinh kiém tra hing nim ciia cac chuong
trinh thi nghiém thanh thao do co quan bén ngoai t6 chuc khi thich hop.

c. Téng hop hang nam cac két qua kiém tra qua ho so luu
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5.8.3. Thii tuc h tro:

Thii tyc kiém soat chat lugng: TT-KSCL
Thu tuc quan Iy mau: TT-QLM
Thu tuc hanh dong khéc phuc phong ngira: TT-KPPN.

5.9. BAO CAO KET QUA
5.9.1. Muc dich:

DPam bao bao cio két qua theo mau do co quan nha nudc ban hanh hoic théng nhét
va day du dir liéu lién quan c6 anh huong dén két qua.

DPam bao kiém soat viéc tinh toan va truyén dir liéu mot cach thich hop.
5.9.2. N¢i dung:

- Két qua thi nghiém dugc trinh bay trén giefly A4, sb trang dugc ghi ¢ dau trang. Cac
thong tin ghi trén két qua thi nghiém bao gom( theo phu luc 03 ND62/CP/2016:
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Tén co s& quan ly phong thi nghiém;

Tén va dia chi phong thi nghiém, ma s6 LAS-XD;

S6 hop dong kinh té hodc vin ban yéu ciu cua don vi yéu cau thi nghiém;

Tén du an/cong trinh/hang myc cong trinh dugc khao sat, léy mau, thi nghiém;
Loai mau thi nghiém;

Tiéu chuan va thiét bi thi nghiém;

Két qua thi nghi¢m;

Thoi gian 1ap phiéu két qua thi nghiém;

Chir ky cta: Nhan vién thi nghiém va truong phong thi nghi€ém; nguoi giam sat
ctia chu dau tu du an/cong trinh/hang muc cong trinh;

Chir ky ctia ngudi co tham quyén va ddu phap nhan cua co sé quan 1y phong thi
nghiém.

Két qua thi nghiém tir cac phong thi nghiém nhan hop déng phu duoc chuyén
nguyén ban cho khach hang.

Chi b phan giao dich khach hang duoc sy dong y ciia Giam doc Cong ty méi
duoc quyén truyén két qua thi nghiém bang dién thoai, fax, mail cho khach hang
va ghi ngay gio truyén két qua qua phuong tién trén & goc trang dau cua két qua
luu va ky tén.

Néu d3 phat hanh phiéu két qua thi nghiém nhung phat hién sai sot can phai sira
do6i, thong bao dén khach hang bang vin ban hodc qua dién thoai. Lap phiéu két
qua m&i cho két qua stra d6i. Vao s6 theo dai.

5.9.3Thi tuc hd tro:

Thii tyc gidy két qua thi nghiém: TT-KQTN.
Thu tuc giai quyét khiéu nai: TT-GQKN.



