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1. Mục đích 

Quy trình này được xây dựng để quy định trách nhiệm trong hoạt động quản lý sử 

dụng, kiểm tra, bảo trì, hiệu chuẩn thiết bị đảm bảo các thiết bị được liên kết với chuẩn đo 

lường. 

2. Phạm vi áp dụng 

Quy trình này áp dụng cho tất cả các thiết bị của Phòng thí nghiệm LAS – XD 1005. 

3. Tài liệu tham chiếu 

Sổ tay chất lượng chương. 

4. Thuật ngữ và giải thích 

Các thuật ngữ sau đây trong Quy trình này được hiểu như sau: 

− Kiểm soát thiết bị: là quá trình quản lý việc sử dụng, vận chuyển, bảo quản, kiểm 

tra, bảo trì và hiệu chuẩn thiết bị. 

− Khái niệm về kiểm tra, hiệu chuẩn thiết bị phù hợp theo ISO/IEC Guide 99:2007. 

5. Trách nhiệm 

Quản lý kỹ thuật và các nhân viên vận hành thiết bị và nhân viên liên quan có trách 

nhiệm trong việc bảo quản và hiệu chuẩn thiết bị. 

6. Nội dung  

6.1. Lưu đồ 
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Bước Trách nhiệm Công việc 
Mục, biểu mẫu 

liên quan 

1 QLKT 
 Mục 6.2.1 

BM-QT-11-01 

2 Trưởng phòng 
 Mục 6.2.2 

BM-QT-11-01 

3 Giám đốc 
 

Mục 6.2.3 

4 

- Cơ quan 

kiểm 

định/hiệu 

chuẩn bên 

ngoài 

- Bộ phận 

chuyên môn 

 

Mục 6.2.4 

BM-QT-11-03 

5 
Đơn vị sử 

dụng 

 Mục 6.2.5 

BM-QT-11-02 

6 QLKT 
 Mục 6.2.6 

BM-QT-11-02 

7 
Trưởng phòng 

Thí nghiệm 

 
Mục 6.2.7 

6.2. Diễn giải 

6.2.1. Yêu cầu kiểm soát 

Các thiết bị, phương tiện theo dõi và đo lường tham gia trong quá trình tạo ra sản 

phẩm/dịch vụ của Phòng thí nghiệm đều phải được kiểm soát và các tổ trưởng phải trịu 

trách nhiệm lập mục máy móc, thiết bị để theo dõi và báo cáo về tình trạng sử dụng của 

chúng theo định kỳ quy định về việc sử dụng công cụ, dụng cụ của Phòng thí nghiệm. 

Trong khi sử dụng phát hiện kết quả đo của phương tiện không chính xác hoặc sai số 

nằm ngoài phạm vi cho phép thì người sử dụng báo cho Quản lý kỹ thuật (QLKT) để kiểm 

tra, xem xét và lập yêu cầu hiệu chuẩn, kiểm tra. Đồng thời hủy bỏ các kết quả đo liên 

Lập kế hoạch 

Yêu cầu  
kiểm soát 

 
 
 nhaän 
 

Lưu hồ sơ 

 
 nhaän 
 

Phê duyệt 

Đưa vào sử dụng 

Kiểm tra 

Thực hiện kế hoạch 
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quan đến thiết bị đó và sử dụng thiết bị đo khác chính xác thay thế và thực hiện lại quá 

trình đo theo QT-06 - quy trình kiểm soát sự không phù hợp và hành động khắc phục, 

phòng ngừa. 

6.2.2. Lập kế hoạch 

Căn cứ vào Danh mục thiết bị của phòng, QLKT lập Kế hoạch bảo dưỡng, kiểm định 

thiết bị định kỳ hoặc đột xuất theo đề nghị của cán bộ sử dụng thiết bị, đối với các máy 

móc thiết bị cần có sự hiệu chỉnh từ bên ngoài hoặc kiểm tra bảo dưỡng định kỳ (nội bộ 

hoặc bên ngoài) trình Giám đốc phê duyệt. 

Trong quá trình sử dụng, khi các đơn vị có các yêu cầu hiệu chuẩn, kiểm tra đột xuất, 

Trưởng phòng phối hợp với đơn vị liên quan tiến hành kiểm tra, xem xét, ghi ý kiến và 

gửi kết quả Ban Giám đốc xem xét phê duyệt.  

Trong danh mục thiết bị của Phòng thí nghiệm, kế hoạch kiểm định bên ngoài chỉ 

đưa vào các thiết bị bắt buộc trong danh mục của Bộ Khoa học và Công nghệ theo yêu cầu 

của ngành nghề như cân, máy nén bê tông, đồng hồ so… Đối với các thiết bị như rây, sàn, 

khuôn, bình rót cát… không nhất thiết đưa vào danh sách hiệu chuẩn mà có cách kiểm tra 

bằng mắt trước khi sử dụng. 

6.2.3. Phê duyệt kế hoạch 

Giám đốc xem xét và phê duyệt kế hoạch bảo dưỡng, kiểm định bên ngoài, các 

phương tiện, thiết bị không thực hiện việc kiểm định thì lập kế hoạch kiểm tra hàng năm 

vào những khoảng thời gian thích hợp. Trong quá trình xem xét phê duyệt kế hoạch, Giám 

đốc chỉnh sửa trực tiếp (nếu có) trên kế hoạch, gửi cho Trưởng phòng điều chỉnh lại đến 

khi đạt yêu cầu. 

6.2.4. Thực hiện kế hoạch  

Những thiết bị cần được kiểm định bên ngoài Phòng thí nghiệm 

- Đối với các thiết bị đo được bên ngoài kiểm định, Trưởng phòng phân công và 

nhắc nhở cán bộ phụ trách đưa thiết bị dụng cụ đi kiểm định theo đúng kế hoạch đã được 

phê duyệt.  

- Nếu tổ chức kiểm định là cơ quan có thẩm quyền thì không cần đánh giá lựa chọn 

nhà cung cấp theo quy định mua hàng.  

Những thiết bị hiệu chuẩn/bảo dưỡng nội bộ 

- Đối với các thiết bị hiệu chuẩn nội bộ, QLKT chịu trách nhiệm phân công nhân 

viên đủ trình độ tiến hành kiểm tra và bảo dưỡng. Để hiệu chuẩn nội bộ đối với một số 

thiết bị (nếu có), nhân viên phải dùng các vật chuẩn, máy chuẩn, dụng cụ chuẩn đã qua 

kiểm định trước đó có cấp chính xác cao hơn để làm cơ sở hiệu chuẩn. 
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- Đối với các máy móc thiết bị thực hiện bảo dưỡng nội bộ, người thực hiện tiến 

hành cập nhật Biên bản bảo dưỡng khi có các thay thế, hư hỏng xảy ra. Nếu việc bảo 

dưỡng được thuê khoán cho các đơn vị bên ngoài thì QLKT có trách nhiệm thu thập và 

lưu trữ các hồ sơ liên quan đến việc bảo dưỡng, sửa chữa liên quan. 

Những thiết bị cần sửa chữa: Trong quá trình thực hiện kế hoạch, khi phát hiện 

những thiết bị hư hỏng thì phải tiến hành sửa chữa, khắc phục và lập Phiếu đề nghị sửa 

chữa thiết bị trước khi tiến hành kiểm định, hiệu chuẩn. 

Những thiết bị hư hỏng không sửa chữa được: Đối với những thiết bị sau khi 

kiểm tra thấy không thể hiệu chuẩn hoặc sửa chữa được, Trưởng phòng lập biên bản yêu 

cầu loại bỏ trình Giám đốc phê duyệt. Sau khi được Giám đốc phê duyệt, thiết bị sẽ được 

nhập kho chờ thanh lý theo quy định về sử dụng công cụ, dụng cụ của Kế toán. 

Điều động thiết bị, theo dõi vận hành và kiểm kê thiết bị 

- Các cán bộ phụ trách có trách nhiệm theo dõi vận hành của thiết bị và thông báo 

các sự cố cho QLKT để phối hợp giải quyết kịp thời, không làm ảnh hưởng đến sản xuất 

kinh doanh của Phòng thí nghiệm. 

- Cuối năm Đơn vị có trách nhiệm phối hợp với ban kiểm kê tài sản Phòng thí 

nghiệm, tiến hành kiểm kê tài sản do phòng quản lý và sử dụng, để xác định lại tình trạng 

thiết bị. 

6.2.5. Đưa vào sử dụng 

Các phương tiện sau khi hiệu chuẩn, kiểm định và qua kiểm tra xác nhận, được 

chuyển lại cho các đơn vị tiếp tục sử dụng. 

Khi sử dụng, người sử dụng của các đơn vị có nhiệm vụ bảo quản các phương tiện, 

thiết bị. Đối với các máy như máy nén bê tông, kéo thép, tủ sấy, máy ép CBR… phải có 

hướng dẫn sử dụng đi kèm với thiết bị. 

Đối với thiết bị, khi không sử dụng phải được bảo quản trong môi trường thích hợp, 

tránh sự xâm hại của môi trường và tác động của con người và hạn chế tối đa việc di 

chuyển thiết bị nhằm tránh hư hỏng hoặc ảnh hưởng đến phép đo, kết quả khi sử dụng. 

6.2.6. Kiểm tra trong quá trình sử dụng 

Trong quá trình sử dụng các phương tiện theo dõi và đo lường, người sử dụng cũng 

như các cá nhân liên quan có trách nhiệm kiểm tra lại tính đúng đắn của các kết quả đo 

thực tế. Nếu phát hiện sai hoặc nghi ngờ về tính đúng đắn của các kết quả phải báo ngay 

cho QLKT để có biện pháp kiểm tra và xử lý kịp thời. 

Định kỳ ít nhất 6 tháng một lần từ sau ngày kiểm tra/hiệu chuẩn trước đó, hoặc tùy 

vào thời điểm phù hợp với tình hình kinh doanh của Phòng thí nghiệm, Trưởng các đơn vị 
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có trách nhiệm tiến hành kiểm tra thiết bị hiện có của đơn vị mình và có các đề xuất phù 

hợp đối với các thiết bị. 

Sau khi kiểm tra, nếu xác định phương tiện bị hư hỏng, hoặc sai số nằm ngoài giá trị 

cho phép thì phải tiến hành hiệu chuẩn, kiểm tra xác nhận lại. Tất cả các kết quả do 

phương tiện hỏng thực hiện phải được kiểm tra, đo đạc lại bằng phương tiện khác đã được 

kiểm định. 

Đối với các sản phẩm (kể sản phẩm đã giao cho khách hàng), mà trong quá trình tạo 

ra chúng có sự tham gia của phương tiện được xác định là hư hỏng, không chính xác thì 

cần phải kiểm tra mức độ phù hợp của sản phẩm và tiến hành các hành động khắc phục 

cần thiết theo QT-06 -Quy trình kiểm soát sản phẩm không phù hợp và hành động khắc 

phục phòng ngừa. 

6.2.7. Lưu hồ sơ 

- Toàn bộ giấy tờ liên quan:  Sổ theo dõi sự cố thiết bị; giấy hiệu chuẩn, kiểm tra, 

bảo trì thiết bị 

6.3. Liên kết chuẩn đo lường 

Phòng thí nghiệm đảm bảo rằng chương trình hiệu chuẩn thiết bị được xây dựng và 

vận hành mà các phép hiệu chuẩn và các phép đo được thực hiện đối với các thiết bị 

Phòng thử nghiệm có thể dẫn xuất đến đơn vị quốc tế SI. Quá trình hiệu chuẩn luôn luôn 

tuân thủ các quy định của Các Viện đo lường quốc gia đã ký thoả ước thừa nhận lẫn nhau 

của CIPM. 

7. Hướng dẫn, biểu mẫu áp dụng 

− BM.QT.11.01  Danh sách thiết bị 

− BM.QT.11.02  Sổ theo dõi sự cố thiết bị 

− BM.QT.11.03  Kế hoạch hiệu chuẩn, kiểm tra, bảo trì thiết bị 

8. Hồ sơ 

Sau khi công tác hiệu chuẩn và kiểm tra xác nhận kết thúc, phòng Thí nghiệm phải tổng 

hợp tất cả các hồ sơ liên quan lưu trữ theo quy định và theo quy trình QT.11 – Quy trình 

kiểm soát tài liệu, hồ sơ. 


