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THEO DÕI SỬA ĐỔI TÀI LIỆU

PTN Vị trí Nội dung sửa đổi Ngày sửa đổi

1. Mục đích

Qui định các bước trong việc xem xét các yêu cầu, đề nghị thầu và hợp đồng của

khách hàng nhằm đảm bảo mọi yêu cầu thử nghiệm đều được áp dụng và thỏa mãn.

2. Phạm vi áp dụng

Quy trình này áp dụng cho phòng thử nghiệm

3. Tài liệu tham chiếu

Sổ tay chất lượng, chương 08

4. Trách nhiệm

− Người được phân công tiếp xúc với khách hàng phải trao đổi và thỏa thuận với

khách hàng bằng văn bản đảm bảo mọi yêu cầu được thống nhất;

− Khi có yêu cầu đặc biệt liên quan kỹ thuật thử nghiệm hoặc nguồn lực thử nghiệm

thì cán bộ tiếp xúc với khách hàng cần trao đổi để thống nhất với phụ trách PTN

5. Nội dung

5.1 Xác định khả năng thử nghiệm
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Phụ trách PTN xác định khả năng thực hiện thử nghiệm của PTN để lên danh mục năng

lực thử nghiệm theo biểu mẫu BM.QT.06.01. Trong danh mục này nêu rõ:

− Đối tượng thử

− Tên chỉ tiêu thử nghiệm.

− Các phương pháp thử khác nhau có thể thực hiện cho từng chỉ tiêu.

− Lượng mẫu cần

− Thời gian trả kết quả chậm nhất.

− Phí thử nghiệm của từng chỉ tiêu.

Danh sách này được soát xét hàng năm hoặc được cập nhật khi có bất kỳ sự thay đổi nào.

5.2 Xem xét yêu cầu thử nghiệm

- PTN chỉ nhận mẫu từ phòng nghiệp vụ. Bộ phân nhận mẫu của phòng nghiệp vụ tiếp

nhận mẫu. Nếu các thông số thử nghiệm của khách hàng hoàn tòan phù hợp với năng lực

của PTN, nhân viên tiếp nhận yêu cầu cần:

- Thông báo cho khách hàng về khả năng tiếp nhận yêu cầu, thời gian trả kết quả, phương

pháp thử, chi phí thử nghiệm, Nhân viên tiếp nhận yêu cầu phải ghi chép các yêu cầu của

khách hàng vào Phiếu tiếp nhận yêu cầu của khách hàng.

- Nếu khách hành không rõ về thông số cụ thể, nhân viên tiếp nhận yêu cầu có thể căn cứ

vào danh mục các chỉ tiêu thử nghiệm, căn cứ theo các tiêu chuẩn Việt Nam về môi

trường hoặc hỏi ý kiến của các bộ phận chuyên môn để tư vấn cho khách hàng.

Nếu các yêu cầu của khách hàng không phù hợp với năng lực của PTN, chẳng hạn:

− Số lượng mẫu yêu cầu thử nghiệm vượt quá vượt quá khả năng của PTN

− Phương pháp thử nghiệm nằm ngoài danh mục các phép thử

− Thông số thử nghiệm nằm ngoài danh mục các phép thử.

− Thời gian trả kết quả quá ngắn.

Nhân viên tiếp nhận yêu cầu phải:

− Thông báo với khách hàng về khả năng của PTN. Nhân viên tiếp nhận yêu cầu

thông báo và thỏa thuận với khách hàng về về việc thực hiện hợp đồng phụ đối với

các nội dung vượt quá khả năng của PTN.
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Lập thành văn bản các yêu cầu/hợp đồng của khách hàng, được hai bên xác nhận. Nếu có

sự bất cứ sự thay đổi nào so với yêu cầu/hợp đồng ban đầu thì PTN phải thỏa thuận lại

với khách hàng và được khách hàng đồng ý bằng văn bản. Cán bộ tiếp xúc khách hàng

phải thông báo các thay đổi cho bộ phận thử nghiệm.

Cán bộ của phòng nghiệp vụ tiếp nhận yêu cầu của khách hàng, mã hóa mẫu, giao mẫu

cho PTN. Sau đó PTN mã hóa và phân công công việc thử nghiệm

5.3 Xem xét hiện trạng mẫu thử

Tất cả các mẫu gửi đến PTN đều phải được nhân viên tiếp nhận xem xét các nội dung

sau:

− Tên mẫu hoặc ký hiệu mẫu

− Số lượng mẫu và lượng mẫu đảm bảo đủ cho tất cả các phép thử khách hàng yêu

cầu

− Đơn vị gửi mẫu

− Ngày lấy mẫu

− Tình trạng của mẫu.

5.4 Thay đổi và bổ sung yêu cầu thử nghiệm

Khi khách hàng hoặc PTN muốn thay đổi yêu cầu thử nghiệm cần được trao đổi và thống

nhất bằng văn bản

Nếu thay đổi lớn có ảnh hưởng nhiều tới thời gian, chi phí cần thực hiện lại và cần chú ý:

− Xem xét lại lượng mẫu còn lại có đủ đáp ứng được yêu cầu bổ sung, thay đổi.

− Nếu lượng mẫu còn lại không đủ để sửa đổi, bổ sung thì người tiếp nhận phải thông

báo ngay cho khách hàng để có phương án hợp lý.

Khi nhân viên phân tích mẫu, vì một lý do nào đó cần thay đổi việc thực hiện các yêu cầu

thử nghiệm của khách hàng thì phải thực hiện các bước sau:

− Báo cho cán bộ tiếp nhận yêu cầu biết để thông báo cho khách hàng.

− Cán bộ tiếp nhận yêu cầu phải trao đổi và thỏa thuận với khách hàng những yêu cầu

cần thay đổi. Những thỏa thuận này phải được thể hiện bằng văn bản có chữ ký xác

nhận của hai bên (kể cả thỏa thuận về chi phí và những việc liên quan đến sự thay
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đổi). Chỉ khi có sự đồng ý của khách hàng thông qua văn bản thì PTN mới được

thực hiện việc thay đổi yêu cầu.

6. Hướng dẫn, Biểu mẫu áp dụng:

STT Mã hướng
dẫn, biểu mẫu Tên hướng dẫn, biểu mẫu Thời gian

lưu Nơi lưu

1. BM.QT.06.01 Danh mục năng lực thử nghiệm 3 năm PTN

2. BM.QT.06.02
Biên bản mã hóa mẫu phòng thử

nghiệm
3 năm PTN

3. BM.QT.06.03 Biên bản giao mẫu phòng thử nghiệm 3 năm PTN
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