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1. Muc dich:

Thiét lap va duy tri viéc kiém soat toan bo tai liéu lién quan dén hé théng chat luong
nham dam bao cho cac tai liéu hién hanh ludn co sin tai noi can thiét, c6 ké hoach chinh
stra hay ban hanh lai tai liéu khi phat hién diém khong phu hop, cac tai liéu 15i thoi khong
dugc st dung.

2. Pham vi.

Ap dung cho tat ca cac tai lidu (ndi bo, bén ngoai) lién quan dén hé thong quan 1y chat
luong dugc ap dung tai phong thi nghiém.

3. Taili¢u tham khdo

S tay chét luong;

Tiéu chuin ISO/IEC 17025:2005

4. Dinh nghia

Tai liéu xac dinh trong hé théng chét lugng nhu: So tay chét luong, thu tuc, tai liéu hd
tro nhu: hudng dan cong viéc, tiéu chuén, quy trinh k¥ thuat, biéu mau... cac tai liéu
nay co thé 1a tai liéu ndi bd (do nd1 bo Phong thi nghiém soan thao, ban hanh) hodc tai
liéu bén ngoai (do cac co quan bén ngoai ban hanh) dugc dua vao &p dung tai Phong
Thi nghiém Vat li¢u Xay dung LAS- XD 1653

5. N¢i dung
STT Hinh dng Tréch nhigm | | & HewBieu
mau
3.1 Ban hanh tai li€u méi
5.1.1. |- TAat ca cac tai liéu trude khi duoc ban hanh Nguoi yéu cau | PLO1/
TT-KSTL

cho nhan vién Phong Thi nghiém Vat li¢u
Xay dung LAS- XD 1653 st dung nhu
mot phan cua hé théng quan 1y phai dugc
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ngudi ¢ thim quyén xem xét va phé duyét.
Phong Thi nghiémphai thiét 1ap mot danh
muc géc hodc mot tha tuc kiém soat tai liéu
tuong dwong dé nhan biét duoc tinh trang
hién hanh va sy phan phdi tai liéu trong hé
théng quan 1y. Danh muc gdc hoic thi tuc
nay phai ludn c6 sin va dé truy cap nham
tranh viéc st dung céac tai li¢u khong con
phu hop hoic 16i thoi.

Xac dinh su can thiét phai c6 tai liéu méi,
trao d6i voi ngudi co tham quyén phé duyét
(TQPD) vé dbi twong tai liéu nay.

Quyét dinh bién soan va chi dinh nhan vién
co trach nhiém du thao tai liéu

Soan thdo tai liéu va trinh TQPD xem xét
va phé duy¢ét

TQPD

Nguodi soan

Nguodi soan

PLO1-
PLO7/TT-KST
L

Danh may (Tai liéu sau khi dugc phé
duyét), kiém tra, stra cac 156i danh may va in
tai li¢u)

Ky vao vi tri ngudi soan thdo va trinh
TQPD

Ky va phé duyét sau khi xem xét

NVKSTL

Nguodi soan

TQPD

PLO1/
TT-KSTL

Photo du s lwong yéu cau, dong dau “duoc
kiém so4t” vao dau trang bia cua tit ca cac
ban.

(Ban tai liéu gdc khong dong dau “duoc
kiém soat” dé co thé photo khi can thiét

NV.KSTL

Phan phéi tai liéu dén ngudi nhan theo danh
muc phan phéi tai liéu. Dé nghi nguoi nhan
tai liéu ky vao danh muc nay

NV.KSTL

BMO03/
TT-KSTL

Kiém tra dé dam bio nhan dung tai liéu va
thong bdo dén tat cd nhan vién lién quan

Nguodi nhan tai
liéu

BMO1/TT-KST
L
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dén tai liéu da nhan.Cap nhat danh muc tai
liéu ndi bd

5.2.

Thay doi toan b tai liéu

5.2.1.

Viéc xem xét va phé duyét cac thay doi cia
tai li¢u phai do chinh b phan da thyuc hién
xem xét ban dau tién hanh, trir khi c6 quy
dinh dac biét khac.

Lap phiéu dé nghi bién soan/thay d6i tai
liéu trinh TQPD. Néu TQPD khong chap
nhin viéc thay dbi thi phai thong bao dén
ngudi yéu cau biét

Nguoi yéu cau

Nguoi soan
thdo ban dau

PLO1/
TT-KSTL

BMO6/TT-KST
L

5.2.2.

Du thédo ndi dung thay d6i va trinh TQPD
xem xét va phé duyét. Ché y ting sd soat
xét 1én 1 don vi so v&i s6 soat xét hién hanh

Nguoi
thao

soan

PLO2 -
PLO7/TT-KST
L

5.2.3.

Cap nhat nodi dung thay doi vao phiéu theo
ddi tinh trang ban hanh/stra doi cua tai liéu
do.

Sao ra nhiéu ban thich hop dé phan phbi
dén nguoi nhan tai lidu néi tai bude 5.1.4
kém theo ban tai lidu da duoc stra doi.

NVKSTL

BMO04/TT-KST
L

BMO3/TT-KST
L

5.24.

Lap lai trinh ty tai budc 5.1.5 trude khi thue
hién trinh tu sau:

Huy phiéu theo ddi tinh trang ban hanh/stra
d6i cii va ban tai liéu cu, Iitu gitt Phiéu theo
ddi tinh trang ban hanh/sira d6i méi va ban
nhan tai liéu madi

Néu giit tai liéu 15i thoi dé tham khao hoic
nghién ctru phaidong dau “Hét hiéu luc”
bén canh dau “Pugc kiém soat”, ké ca tai
lidu gbc

Nguoi nhan tai
ligu

5.3.

Poi véi viée thay doi nho trong mot trang
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5.3.1.

Thuc hién nhu budce 5.2.1

Hiéu chinh va in lai trang c6 sy stra doi.
Lan stra d6i s& dugc danh diu trén trang sira
d6i bang cach thém diu”/xx” bén canh sb
soat xét.

Vi du: Lan soat xét/lan stra d6i = 01/01

Nguoi soan | PLO2-
thao PLO7/TT-KST
L

53.2.

Ky tén vao goc dudi bén trai cua trang sua
d6i va trinh TQPD ky phé duyét vao goc
dudi bén phai cia trang sira doi

Nguoi soan
thao

5.3.3.

Thue hién budce 5.2.3. d6i vé6i trang tai liéu
duoc sira di

NVKSTL

5.34.

Lap trinh tu tai budce 5.1.5 trudc khi thuc
hién trinh tu sau:

Huy phiéu theo ddi tinh trang ban hanh/stra
d6i cii va trang tai lidu cii. Dong thoi thay
thé chung bang Phiéu theo ddi trinh trang
ban hanh/sira d6i méi va trang tai liéu mai
Néu giir trang tai liéu 15i thoi dé tham khao
hodc nghién ctru phai dong dau “Hét hiéu
luc” Ién trang do, ké ca tai liéu géc

Nguoi nhan tai
ligu

5.4.

Kiém soat tai li€u bén ngoai

54.1.

Tai li€u bén ngoai trudc khi dua vao su
dung phai duoc su chip thuan cia TQPD

TQPD PLO1/TT-KST
L

54.2.

Cap nhat danh muc tai liéu bén ngoai thé
hién tén tai liéu, sd hiéu, ngay ban hanh, 1an
ban hanh

NVKSTL BMO2/TT-KST
L

5.4.3.

Thuc hién theo budc 5.4.1 va 5.1.5

NVKSTL/nguoi
nhan tai licu

5.4.4.

Dinh ky hang nam, lién hé véi don vi phat
hanh dé kiém tra tai liéu c6 thay ddi khong.
Néu c6 sy thay d6i tai lidu, trao doi véi

NVKSTL
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TQPD dé c6 du cac ban tai liéu méi va thuc
hién cac budc 5.4.2-5.4.4
5.5. Kiém soat phin mém va bang tinh
Xac dinh nhing phan mém va bang tinh can | TP BMOS/TT-KST
dugc ki€m soat, dang sir dung trong qua trinh L
hoat dong cua PTN, ghi cac thong tin vé muc
dich sir dung, duong dan va cach luu gitr cua
phan mém va bang tinh vao “Danh muyc phan
mém va bang tinh duoc kiém soat”.
6. Phu luc
6.1. PLO1/TT-KSTL: Quy dinh thim quyén phé duyét tai liéu;
6.2.  PL02/TT-KSTL: Quy dinh thé hién tinh trang ban hanh tai li¢u;
6.3.  PLO3/TT-KSTL: Quy dinh cach danh s6 hiéu hé théng chét luong;
6.4. PLO4/TT-KSTL: Quy dinh trinh bay S6 tay chat luong;
6.5. PLOS5/TT-KSTL: Quy dinh trinh bay thu tuc;
6.6. PLO6/TT-KSTL: Quy dinh trinh bay huéng dan cong viéc;
6.7. PLO7/TT-KSTL: Quy dinh trinh bay biéu mau.
7. Biéu miu
7.1. Danh muc tai li€u n01 bo;
7.2.  Danh muc tai li¢u bén ngoai,
7.3.  Phiéu phéan phdi tai liéu;
7.4.  Phiéu theo ddi tinh trang ban hanh, sira d6i tai liéu;
7.5.  Danh muc phén mém va bang tinh duoc kiém soat;
7.6.  Phiéu dé nghi bién soan/thay dbi tai liéu.
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QUY PINH THAM QUYEN PHE DUYET TAI LIEU - MOT SO KHAI NIEM

A. QUY PINH THAM QUYEN PHE DUYET TAI LIEU
1. Giam déc

Phé duyét So tay chat lwong va céc thu tuc.
2. Trwéng phong

Phé duyét cac tai liéu lién quan dén mot chae danh, mot bo phan, mot hoat dong
trong pham vi duogc phan cong quan Iy nhu: Cac hudng din cong viée, cac biéu mau, cac
quy dinh, cac bang thong s ky thuat.

B. MOT SO KHAI NIEM
1. Nguwoicé thim quyén phé duyét (TQPD)

Theo quy dinh & phan trén
2. Ban hanh tai liéu méi

Viéc soan thao, phé duyét mot thi tuc, huéng dan cong viéc, ... chua c6 san trong
hé théng chét lugng.

3. Thay ddi toan bd ti liéu

Viéc soan thao, phé duyét nhitng thay dbi 1on (trong nhiéu trang) hoic sau 3 lan
thay ddi nho trong mot trang cua mat thu tuc, huéng dan cong viéc,... dé thay thé tai liéu
16i thoi d3 ¢ sin trong hé thong chét luong.

4. Thay ddi nhé mot trang tai liéu

Viéc stra d61 nho trong mdt trang tai li¢u khong anh hudng dén ndi dung cac trang
khac cua tai liéu.
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QUY PINH THE HIEN TINH TRANG BAN HANH TAI LIEU
1. Ban hanh tai liéu méi
Lan ban hanh  : 01
Ngay : Ngay bat dau c6 hiéu luc
2. Thay dédi toan bd tii liéu
Lan ban hanh  : Lan ban hanh trudc + 1
Ngay : Ngay bat dau c6 hiéu luc cua tai liéu nay

Céac thay ddi duoc thé hién trong Phiéu theo dai tinh trang ban hanh/stra ddi tai lieu
duoc phan phdi kém theo tai lidu

3. Thay déi trang ti liéu
Lan ban hanh  : Khong thay do6i
Ngay : Ngay bat dau c6 hiéu luc cua trang tai liéu nay

Lan stra doi : Lan stra doi trudce (n€u co) +1, dugce thé hién trén trang stta doi va
trong Phicu theo doi tinh trang ban hanh/stra doi tai liéu bang dau”/xx” bén canh hai chir
sO cua lan soat xét.

Vi du: Lan stra doi: 01/01

Diéu nay c6 nghia la tai liéu dugc soat xét 1an thir nhat va stra doi 1an thir nhat.

4. Doi véi bieu mau

Biéu mau chi c6 s6 ban hanh, khong c6 s6 stra d6i. S6 ban hanh ctia biéu mau doc 1ap
vO1 s0 ban hanh cua tai li€u.

Lan ban hanh 01 ctia biéu mau dugce phé duyét ciing voi tai liéu. Doi véi cac 1an soat
x¢&t tiép theo, viéc phé duyét dugc thé hién trong “Phiu theo ddi tinh trang ban hanh, stra
doi tai liéu”.
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PLO3/TT-KSTL

QUY PINH CACH PANH SO HIEU HE THONG CHAT LUQNG

1. SO tay chat lwong Ky hiéu: STCL-XXXX

XXXX: Sb hiéu cua tiéu chuan hé thdng quan 1y (Vi du: 9001, 17025,...)
2. Tha tuc Ky hi¢u: TT
TT-YYYY hoac TT-ZZZZ

YYYY: Viét tit thé hién phong ban bién soan, t6i da 4 ky tu.
7777: Chir viét tat ctia tén thu tuc, toi da 4 ky tu.
3. Biéu miu; Huéng din; Quy dinh
XX-YY-ZZ77Z
XX : Hai ky tu thé hién loai huéng dan
(Vi du: HD: Hudng din; QD: Quyét dinh; BM: Biéu mau)
YY: S6 thr tu.
7777 Chit viét tit ciia tén thu tuc hodc tén phong ban bién soan, t6i da 4 ky tu
4. Tiéu chuin- Quy trinh
Phuong phap thir 13 tiéu chuan nudc ngoai dugc ky hiéu XXXX— mi sé tiéu chuin

- Trong d6 XXXX la tén tiéu chuin nudc ngoai ciia phuong phap thir theo qui dinh
(khong qui dinh bao nhiéu ky tu)

Vi du: Xac dinh d6 min, khdi luong riéng cua xi mang: ASTM C184 (trong d6 ASTM
1a tén tiéu chuan nudc ngoai, C184 13 ma sb tiéu chuan)

Phuong phap thir 12 tiéu chuan qudc gia duoc ky hiéu TCVN — ma sé tiéu chuan
Phuong phap thtr 1a tiéu chuan nganh dugc ky hiéu TCN — ma s6 tiéu chuan

Phuong phép thir 1 quy trinh ndi bd duoc ky hiéu QTNB — mi sb quy trinh




Phong Thi nghiém Vit liéu Xay dung S6 higu: TT-KSTL
LAS- XD 1653 Lan ban hanh: 01
THU TUC KIEM SOAT | Ngay ban hanh: 01/4/2017
C - Trang: 11 /12
TAI LIEU 8
PL04/TT-KSTL

QUY PINH TRINH BAY SO TAY CHAT LUQNG

Trang dau tién:

PHONG THI NGHIEM VA KIEM PINH CHAT LUQNG

CONG TRINH LAS-XD 1653

SO TAY CHAT LUQNG

Ma hiéu: STCL-XXX

Lan phat hanh: 01

Ngay phat hanh:
Nguodi soan thao Nguoi xem xét Nguoi phé duyét
NHAN VIEN PAI DIEN LANH PAO GIAM POC
Cac trang khac:
q S6 hiéu: STCL-
Phong Thi nghiém Vat liéu va Kiém dinh Cong trinh Lgn ‘:36;1 hanh: ARXX
LOGO Nagay: )
SO TAY CHAT LUQONG Trang

Trén moi dau trang déu mang tiéu dé:

NOI DUNG

Trong d6 XXXX: S6 hiéu cua tiéu chuan hé théng quan 1y (Vi du: 9001, 17025,...)




TAI LIEU Trang:
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PLOS/TT-KSTL

QUY PINH TRINH BAY HUONG DAN CONG VIEC - QUY PINH

Trang dau tién:

PHONG THI NGHIEM VA KIEM PINH CHAT LUQNG

CONG TRINH LAS-XD 1653

THU TUC

M3 hiéu: TT-XXXX
Lan phat hanh: 01
Ngay phat hanh:
Nguoi soan thao Nguoi xem xét Nguoi phé duyét
NHAN VIEN PAI DIEN LANH PAO GIAM POC
NOI DUNG
Cac trang khac:
: S6 hidu: TT-XXXX
Phong Thi nghi¢m V4t liéu va Kiém dinh Cong trinh | {3 """ 1
LOGO Ngiy: '
THU TUC XXXX Trang
NOI DUNG

Trong d6 XXXX: 1a viét tit chir cai dau cua tha tuc hodc phong ban bién soan vi du nhu

TT-KSTL (thu tuc kiém soat tai liéu)
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QUY PINH TRINH BAY BIEU MAU

TEN BIEU MAU
Noi dung

BMxx/TT-YYYY

Trong d6: xx 1a so thir ty cua biéu mau

TT: Thu tuc
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YYYY: Viét tit chir cai dau cua tén thu tuc, hodc phong ban bién soan



