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Quy trinh kiém so4t tai liéu va ho so

Quy trinh nay duoc xay dung dé qui dinh trach nhiém va dua ra cach tién hanh kiém
soat tai liéu va bao quan hd so st dung trong Phong thi nghiém Dia k¥ thuat va vat liéu
xay dung (PTN).

2. Pham vi ap dung

Quy trinh nay ap dung cho tat ca cac tai liéu ap dung cho hé théng quan 1y chat
luong ciia Phong thi nghiém LAS — XD 1005 khac bao gom:

- SO tay chat lugng.

- Céc quy trinh,

- Céac hudng dan.

- C4c biéu mau.

- Céc tai liéu c6 ngudn gdc bén ngoai nhu: Tai liéu do khach hang cung cip, cac tiéu
chuan, cic van ban phap quy...
3.Tai liéu tham chiéu

STCL-KDBN: S6 tay chét luong

ISO/IEC 17025:2017 Yéu cau chung vé ning luc ctia phong thir nghiém va hiéu
chuan.

4. Thuat ngir va gidi thich

Céc thuit ngir sau day trong quy trinh ndy duoc hiéu nhu sau:

- Tai liéu no1 bd bao gém tat ca cac tai lieu duoc PTN soan thdao, ban hanh: s6 tay
chat luong, s6 tay quy trinh, biéu miu, phuong phap thir ndi b, huéng din, ban phan
cong cong viéc...

- Tai liéu tir bén ngoai: Cac qui dinh, tiéu chuén, tai liéu k¥ thuat cia may moc, thiét
bi, héa chat...

- Tai liéu c6 kiém soat: LA c4c ban copy tai liéu c6 dong dau " Da kiém soat" trén
trang dau tién cia tai licu.

- Tai liéu khong kiém soat: La khong c6 ddu " Di kiém soat" ma khong phai cap nhat
khi thay doi.

- P6i v6i cac biéu mau: DAu hiéu kiém soat dugc thé hién & tén biéu mau, ky hiéu va
ngay ban hanh.
5.Trach nhiém

- S6 tay chat lugng, cac quy trinh, phuong phap thir ndi bd do Giam déc trung tam
quyét dinh ban hanh.

- Truéng PTN quyét dinh ban hanh: Huéng dan sir dung, huéng dan thyc hién, cac
quy dinh trong pham vi ndi bd PTN.

- Can bo Quan 1y chét luong (QLCL) va nhén vién lién quan c6 trach nhiém trong
viéc quan 1y, phd bién, cap nhat, luu giir va dé nghi stra d6i cac tai liéu do PTN ban hanh;

- Can bd QLCL c¢ trach nhiém 1ap danh sach, phan loai cac ho so, ¢6 trach nhiém
thu thap, sap xép, luu trit, cap nhat va hiy bo ho so khi hét han luu;
6.Noi dung
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Quy trinh kiém so4t tai liéu va ho so
6.1. Céach thirc trinh bay, ma hoa tai li¢u
6.1.1. Trinh bay

TAt ca cac tai liéu do Phong thi nghiém LAS — XD 1005 phai duoc trinh bay bang bo
g6 Unicode.

% Hinh thirc cac tai liéu (bao gdbm sb tay chét luong, quy trinh va cac huéng dan)
duoc qui dinh gidng trang dau tién cua tai liéu ndy. Cac thong tin dé kiém so4t tai liéu bao
gom:

- Phan Header cia mdi trang tai liéu néu tén quy trinh

- Phan Footer: Phan bén trai 1a ma quy trinh, & giira 1a 1an ban hanh, bén phai 1a sb
trang/tong so trang cua tai licu.

- Ngay ban hanh: Ghi ngay c6 hi¢u lyc hién hanh cua tai liéu.

% Hinh thtrc biéu mau duoc thiét ké theo muc dich st dung cho cac hoat dong khac
nhau, nhung can phai c6 ma sd, ngay ban hanh va s trang (4p dung di v6i trudng hop
biéu mAu c6 nhiéu trang) 1an ban hanh dé kiém soat.

6.1.2. Ma hoa tai li¢u
e Quy dinh vé tén viét tit cac loai tai liéu, noi soan tai liéu/sir dung tai liéu:
Céc ky hiéu chir viét tit duoc ghi chép va cap nhat theo bang 1 va bang 2 dudi ddy
Bang 1: Loai tai li¢u

TT Noi dung Ky hiéu viét tat
1 | Huéng dan HD
2 | Quy dinh Qb
3 | Noiquy NQ
4 | Biéu miu BM

e Quy dinh vé mi héa tai liéu

TAt ca tai liéu dwoc mi héa nhu sau
: : AA BB /CC
Trong do

Loai tai liéu (QT, HD) <

SO thir tu cua tai lidu <

S$ thi tu cua biéu mau <
trong tai licu
Luu y: Truong hop trong 1 tai liéu dwoc chia thanh nhiéu phan viéc ma héa tién
hanh nhw hwdng dan & trén, chi khdc ky hiéu BB thay bang BB.bb,
Trong dé bb: S6 thik tw ciia phan chia nhé cia tai liéu
Vi dy: HD.01.02 dwoc hiéu la: Hudng dan sé 01 phan thir 2 ciia huéng dan nay

e Biéu miu trinh bay
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Quy trinh kiém so4t tai liéu va ho so
- Tét ca cac biéu mau phai duoc trinh bay thdng nhat va phai phu hop voi cac quy
dinh vé van thu, luu trit, cla cép c6 thAm quyén;
Phan footer ciia biéu mdu gom:
- Ky hiéu m3 héa biéu mau vao goc trai ctia biéu mau
- Ky hiéu m3 hoa cua biéu mau theo qui tic sau: BM-BB-xy-x’y’
Trong do:
+ BB 1a loai tai liéu (QT, HD)
+ Xy 1a s6 thir tir cia tai lidu
+ x’y’ 12 sb thtr ty cua biéu mAu trong quy trinh, huéng dan
Vi du: Ky hiéu BM.HD.01.02 duoc hiéu nhu sau

Biéu mau —Hudng dan thir nghiém s6 01- biéu mau thi 2

- O giita 1 ngay ban hanh ctia biéu mau.

- Goc cung bén phai 13 s6 trang ctia biéu mau.

e Ngay ban hanh ciia biéu mau: Khi mot trang ciia STCL hodc quy trinh, HD dugc
soat xét, stra doi thi trang d6 duoc cap nhat moi vao tai liéu nhung lan ban hanh cua s6 tay
hozc QT, HD d6 van giit nguyén. Phan sira di va ngay sira ddi dwoc ghi vao trang diu
tién cua tai li€u do.

¢ S trang ciia biéu miu: Pugc danh sb trang theo thu tu/tong s6 trang - Ap dung
dbi voi trudng hop biéu mau ¢ nhiéu trang

e Stra doi tai liéu:

- Cho phép stra ddi tai liéu dén 1an tht 3 thi tai liéu d6 dugc ban hanh lai toan bo va
lan ban hanh s& ting 1én 1 so voi 1an trude. Cap ban hanh c6 thé quyét dinh ban hanh lai
tai liéu trong truong hop mot 1an sira ddi tai lidu.

- Tai liéu gy khé hiéu hodc lam ngudi doc hiéu sai (khong rd r6 rang, khong cu thé)

- Tai liéu stra d6i trén 30 % nodi dung ctia 1 trang tai lidu

o Kiém soat tai liéu: Cac tai lidu da dugc kiém soat, trén trang dau tién cia tai lidu
dugce dong dau “Da kiém soat”. Néu tai liéu don 1 timg trang 1, déu c6 dau hiéu nhan biét
“P3 kiém soat”. Cac tai liéu c6 dau kiém soat da photo néu st dung vao bat ctr muc dich
gi déu tré thanh tai liéu khong kiém soat.

- Tai liéu c6 diu do6 cta Trung tdm duogc sir dung thay thé cho dau “D3 kiém soat”.
6.2.N9¢i dung cac tai li€éu ndi b
6.2.1. S tay chat lwong:

S tay chit lugng ctia Phong thi nghiém LAS — XD 1005 bao gdm it nhit nhitng nodi dung
nhu sau:

- Bang theo ddi nhitng thay d6i

- Chinh sach chit luong
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Quy trinh kiém so4t tai liéu va ho so
- Gi6i thiéu vé Trung tam
- So db t6 chtrc.
- Pham vi 4p dung hé théng quan 1y chat luong
- Gi6i thiéu vé hé théng quan 1y chit luong
- Céc chuong ctia hé thdng quan 1y chit luong 4p dung Phong thi nghiém LAS — XD 1005
6.2.2. Cac Quy trinh:
Noi dung cua quy trinh duoc qui dinh thong nhat gdm cic muc sau:
1. Muc dich: Qui trinh qui dinh thdng nhat ndi dung, cac budc tién hanh trong qua
trinh thyc hién mét cong vige.
2. Pham vi 4p dung: Néu cy thé qui trinh duoc ap dung cho dbi twong nao, hoat
dong nao, b phan nao.
3. Tai liéu tham chiéu: Liét ké nhiing tai licu ma nguoi thuc hién phai st dung khi
thuc hién tirng budc cong viéc.
4. Thuit ngir va giai thich: Néu 1én dinh nghia hodc cac chit viét tat trong tai liéu,
néu co.
5. Trach nhiém: Mo ta trach nhiém ctia cdc ca nhan va phong ban c6 lién quan.
6. Noi dung: Néu 18n ndi dung chi tiét cua quy trinh. Trinh bay quy trinh c6 thé
dudi dang mo ta bang 101, dung luu do hodc két hop trinh bay luu dd, sau d6 13 mé ta.
7. Ho so: Néu cac loai ho so lién quan dén quy trinh va cach thirc Iuu trit cac hd so d6
8. Phu luc: Liét ké cac loai biéu mau va kém theo phan sau cta quy trinh.
6.2.3. Quy dinh, hwéng din:
Noi dung ctia quy dinh, huéng din c6 thé bao gdm cac muc nhu trong quy trinh.
Néu hudéng dan don gian thi c6 thé trinh bay ngay & phan ndi dung.

Néu hudéng dan xay dung trén co s tham khao tir cac tai liéu ctia cac to chire Quéc
té hodc cac t6 chirc khac phai ghi rd tén tai liéu di tham khao. Huéng dan dich nguyén vin
thi cling phai dé cap ngay ¢ trang dau ctia huéng din tén cua tai liéu gbc. Mdi huéng din
phai dé cap dén muc dich va pham vi ap dung.

Phuong phép thir ndi bd phai bao gdm cac nodi dung co ban sau:
+ Pham vi 4p dung
« Tai liéu vién dan
Céc qui dinh chung
Phuong phap thu
Phu luc.
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Quy trinh kiém so4t tai liéu va ho so
6.3. Soan thio, ban hanh, phin phéi va quan 1y luu trir tai liéu ndi bo
6.3.1. Soan thdo, chinh siva, kiém tra va phé duyét tai ligu HTQLCL

6.3.1.1. Luu do soan thao, chinh sira va bo sung tai ligu:

§ Muc,
Tréach : x
Budce o Cong viéc Biéu mau
nhi¢m .
lién quan
QLCL/ .
) Can b Yéu cau soan Muyc 6.3.1.2 a
an bo ? i
' thao, chinh BM.QT.01.01
PTN stra va bo
ung tai li¢
b 4
Truong Huy bo Muc 6.3.1.2b
2 Phé duyét yéu cau
PTN yéu cu BM.QT.01.01
+
\ 4
QLeL/ Thyc hién Muc 6.3.1.2d
3 Can bo soan thao, |q—— '
sung
\ & —_
A Truong Muc 6.3.1.2 ¢
R Phé duyét
phong Tai lidu BM.QT.01.01
I
Cap nhat,
ban hanh, va Muc 6.3.1.2 ¢
ap dung
5 QLCL BM.QT.01.02
BM.QT.01.03
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Quy trinh kiém so4t tai liéu va ho so
6.3.1.2. Dién gidi
a) Yéu ciu soan thio, chinh sira va b sung tai liéu
Khi c6 tai liéu, tiéu chudn méi hodc phat hién sy khong phu hop cua cac tai li€u hién
hanh, can bo thi nghiém hodc quan 1y chit luong 1ap phiéu yéu cau dé nghi sira doi, thay
thé. (Phiéu yéu ciu sir dung biéu mau BM.QT.01.01.)
b) Phé duyét yéu cau

Truong PTN hodc Lanh dao xem xét va phé duyét str dung biéu mau BM.QT.01.01

C) Mua tai liéu
Ap dung trong trudng hop tai lidu duoc yéu cdu can dugc mua. Sir dung biéu miu
BM.QT.01.01

d) Thuc hién soan théo, chinh sira

Can b0 thuc hién soan thao, chinh stra c6 quyén yéu cAu cac nguén luc can thiét dé
hoan thanh céng viéc theo yéu cau.

Tai liéu duoc xdy dung phai tuan thu cac yéu cau cua tha tuc nay (QT.01). St dung
biéu miu BM.QT.01.01

e) Phé duyét tai liéu

Tai li€u sau khi hoan thanh dugc Truong PTN xem xét va trinh Lanh dao phé duyét

theo Muc 5 phan Trach nhiém cia Quy trinh nay. Str dung biéu mdu BM.QT.01.01

f) Cap nhat, ban hanh va ap dung

Cdp nhat: Tai liéu sau khi dugc lanh dao phé duyét thong qua QLCL cép nhat vao
BM.QT.01.03 Danh muc tai liéu kiém soat

Ban hanh, phan phat va ap dung

QLCL 1a nguoi soat xét cudi cung trude khi ban hanh tai liéu
QLCL c6 trach nhiém cap nhat tai liéu méi vao danh muc tai liéu hién hanh va
chuyén cho cac bd phan. St dung biéu mdu BM.QT.01.02 va BM.QT.01.03

6.3.2. Kiém sodt, phan phdt, lwu gii tai liéu

Ban goc cua céc tai liéu dugc QLCL sao ra mot so lugng ban theo yéu cau. Ban goc

s& dugc QLCL giit va khong dong ddu Pi kiém soit.

QLCL phai dam bao s6 lwong tai liéu photo dii dé phan phdi va duogc kiém tra dong

dau Pi Kkiém soat trudc khi phan phoi.

QLCL 1a nguoi chiu trach nhiém phan phdi tai liéu dén moi nhan vién va ngudi lién
quan, khi ban giao tai liéu phai ghi vao Biéu mau S6 phan phéi tai liéu (BM.QT.01.02).
QLCL phai dam bao moi nhan vién va nguoi gitt tai liéu ndi bo cia PTN duogc cép nhat
cac thong tin khi tai liéu thay doi, stra chira, bo sung. Khi tai liéu co thay doi stra chira,
QLCL phai thu héi lai ban cii.
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Quy trinh kiém so4t tai liéu va ho so
Céc ban tai liéu cii sau khi QLCL thu hdi phai thanh 1y theo qui dinh va chi gitr lai 1
ban dé tham khao va phai dong dau “Tai liéu cii”. Néu ca nhan hoic b phan mudn giir lai

cac tai li€u cii cling phai dong dau “Tai li€u cii”.

QLCL phai 1ap danh muc gdc cac tai liéu kiém soat cua PTN va tinh trang ban hanh
clia cac tai liéu. Mbi khi phan phdi tai liéu méi hodc tai liéu sira dbi cho cac bd phan thi
QLCL phai dam bao luu gilt danh sach nguo1/by phan gitr tai li¢u kiém soat, cap nhat
danh muc gdc tai liéu kiém soat va thong bao dén cac bo phan c6 lién quan dé dam bao st
dung phién ban m&i nhét cua tai lidu.

Hé théng tai liéu cua Phong thi nghiém LAS — XD 1005 lwu hanh hoan toan 1a ban
cing duoc phé duyét ban hanh, cac tai liéu dang khac (ban mém) duoc luu giit tai cac
PTN va chi duoc st dung khi can chinh stra bd sung tai liéu. Muén st dung tai liéu nay
can bo PTN phai thuc hién theo BM.QT.01.01

Viéc sir dung tai lidu, hd so gbe phai dugce su dong ¥ ciia can bd quan 1y chit luong
hodc pho/truong phong.

6.4. Kiém soat ho so.
6.4.1. Ma hod hé so

Ho so dugc ma héa nhu sau: HS xx/yy

- HS: Ho so

- xx: S6 thtr tu cta hd so

- yy: Ky hiéu viét tat tén ctia ho so (Idy 4 chit cai tén viét tat ctia ho so)

Vi du: HS 14/XXLD: Hb so mang s6 thtr tu 14 1a H) so xem xét cta 1anh dao

Luu ¥: Truong hop trong 1 Ho so dwoc chia thanh nhiéu hé so nhé c¢é cing nii
dung cong viéc, viéc md héa tién hanh nhw hieéng dan & trén, chi khdc thay ky hiéu XX
bang XX.xx

Trong dé xx: S6 thik tw ciia phan chia nhé cia hé so

Vi du: HS.01.02/XXLD dwoc hiéu la: Hudng ddn sé 01 phan thir 2 cia Ho so xem
xét cua lanh dao.

Piéu Kién luu hd so

- Luu hd so tat ca cac quan trac goc, so liéu da xtr Iy va thong tin can thiét.

- T4t ca cac hd so phai dugc luu trir tai PTN, QLCL c6 trach nhiém luu trit trong hd
so TAI LIEU cua trung tdm theo quy dinh vé Bao mat tai liéu

- Mbi bd hd so duoc luu giit trong mot cip hay bao bi, mdi nhom hd so duoc luu &
ngan hodc khu riéng biét va duoc sip xép theo trat ty thoi gian.

- Néu yéu cau thi nghiém c6 nhiéu cong viéc nho thi cac hd so thudc yéu cau dé luu

chung trong mot bao bi.
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Quy trinh kiém so4t tai liéu va ho so

- Moi hd so lién quan dén thiét bi, nhan sy, dugc luu gilr vo thoi han, cac loai hd so
khac luu gitr trong 3 ndm.

6.4.2. Sita chiva ho so

Khi trong cac hd so co sai 16i, phai gach 1én sai 16i d6, khong duoc tdy x6a lam cho
kho doc hoic x6a bo, ghi gia tri dung bén canh. Tét ca cac thay ddi trong cac hod so phai
dugc chinh nguoi stra chira ky xac nhan hoac viét tat tén.

6.4.3. Hiiy b6 ho so

Tt ca cac hd so hét han luu néu khong lién quan dén khiéu nai déu huy bang cach gach
chéo trang dau, xé rach.

Pinh ky 1 ndm 1 1dn QLCL 1ap danh sach cac hd so can hiy bo trinh truéng PTN
xem xét trinh Lanh dao duyét cho huy.

Viéc hity ho so phai ghi chép bang vin ban (bién ban hity hd so) bao gém cac thong
tin vé& loai ho so, sé ma hoa thoi gian luu, thoi gian va noi hily, ngudi hiy, chit ky cia
ngudi dugc phan cong giam sat hiy ho so (BM.QT.01.04).

6.4.4. Sir dung Ho so, tai liéu

Viéc sir dung HO so, tai lidu tai cac bo phan trong PTN (ké ca ban gdc va ban photo)
phai ding muc dich sir dung va phai dugc su dong ¥ ctia can bo phu trach quan 1y Ho so,
tai liéu va dugc ghi chép lai trong s6 ghi chép st dung tai lidu theo BM.QT.01-07
7. HO so

TT Ho so Ma HS Noiluwu  |Thoi gian luu

Phiéu yéu cau soan théo, chinh

1 : o BM.QT.01.01 PTN 3 nim
sura, bo sung tai li¢u

2 SO phan phéi tai liéu BM.QT.01.02 PTN Ban moéi nhat

3 |Danh muc tai liéu kiém soat BM.QT.01.03 PTN 3 nam

4 |Phiéu huy tai lidu BM.QT.01.04 PTN 3 nam

5 |Danh muyc hé so BM.QT.01.05 PTN 3 nam

8. Phu luc
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