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. MUC PiCH

- Quy dinh trinh tu, ndi dung, hinh thirc va trach nhiém ctia cac ca nhan/ b phéan trong
viéc ban hanh va quan Iy tai liéu chit lugng str dung trong toan Cong ty.

- DPam bao tinh hé théng cho vi¢c ban hanh va quan ly tai liéu chét lugng.

. PHAM VI AP DUNG

- Ap dung cho hoat dong quan ly tai liéu ctia Cong ty.

. TAILIEU VIEN DAN

- Tiéu chuén ISO 9001:2015

. DPINH NGHIA

Tai liéu: La nhirng dir li¢u c6 y nghia (thong tin) va céc phwong tién hd trg, dung cho
cac hoat dong ctia Cong ty.
Tai liéu ndi bg: 1a tai li¢u do Cong ty bién soan, ban hanh va 4p dung trong ndi bo. Tai
liéu ndi bo gdm:

+.8h tay chét lugng;

+ Cac quy trinh/quy dinh hé thng;

+ Tai liéu huéng dan cong viéc;

+ Tai liéu k¥ thuat Cong ty phat hanh ra;

+ Céc loai biéu mau;

+ Céc quy dinh ndi b Cong ty;

+ Ké hoach chat lugng.
Tai li¢u bén ngoai: La cdc tai liéu c6 ngudn gde (xudt xtr) tir bén ngoai dugc st dung
trong cac hoat dong san xudt, kinh doanh, quan Iy, dich vu tai (Vi du: Céc van ban quy
pham phap luit, cic bo luat, Tiéu chuan ISO, ban vé cua khach hang, cac ho so vé quy
trinh cong nghé¢, cataloge co lién quan dén céc thiét bi vadyu an, v.v...).
Tai li¢u dwoe kiém soat: la nhimg tai liéu dugc sira ddi, bd sung, cap nhat va duge luu
hanh v6i s6 ban hanh méi nhat. Tai li¢u dugc kiém sodt nhan dang bang céch, ¢6 chir ky
phé duyét clia Ban lanh dao. Tai liéu duge kiém sodt phai duge cip nhat vao danh muc
kiém soat tai li¢u.
Tai liéu 16i thoi: La tai licu da hét hi¢u lyc 4p dung va dugce gach chéo lén trang dau dé
nhan biét hogc ghi rd trén trang bia 1a “TAI LIEU LOI THOI”.
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5. NOI DUNG

5.1. Luu trinh soan thio, sira d6i, ban hanh tai liéu

Tét c4 nhén vién Yéu chu viét/sira dbi tai 3 ht‘f“ y‘:é“_ ‘:a“
7 + viét/stra tai li¢u
Cong ty ligu ¢
QF-01-01
\4
Ban GD Xem xét va
Xéac nhin
TR v
Truong b phén co
lia Phén cong soan théo/sira
i€n quan doi tai ligu
Nhan vién KSTL i4
duge phén cong Xay dung tai li¢u el
b
Ban Gidm Boc Xem xét va
Phé duyét
Vin phong Nhién ban, déng déu
kiém soat
A\ 4
Viiphiing Phén phéi v thu hi e
tai liéu 13i thoi liu
l QF-01-02
Vin phong Luu hd so

Dién gidi luu do

5.1.1. Yéu céu viét/sira dbi tai liéu
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- Toan thé nhan vién trong Cong ty trong qué trinh lam viéc néu thdy biéu mau, quy
trinh, quy dinh huéng din c6 cac diém bit cip cin sira dbi cai tién hodic mudn xay
dung thém tai liéu dwa vao hé thong QLCL, lap phiéu Yéu ciu viét/sira déi tai lieu
QF-01-01 chuyén trudng b phin xem xét.

5.1.2. Xem xét va ky duyét

- Yéu céu viét/sira ddi tai liéu duogce trudng bo phan xem xét, néu thy can thiét chuyén
Ién Ban Giam ddc xem xét, ky duyét.

- Néu khong can thiét hodc ndi dung yéu cu chua dat truong bo phan dé nghi nhéan
vién do lam lai.

5.1.3. Phén cong soan/sira déi tai lidu

- Truong bo phan c6 lién quan phan cdng ngudi phy trach soan/sira ddi tai liéu, ghi rd
tén ngudi thue hién va thoi gian hoan thanh ban thao trong phiéu Yéu cau viét/sira
ddi tai ligu QF-01-01.

5.1.4. Xay dyng tai liéu

- Cén by dugc phan cong thyc hién viét/sira tai liéu, khi viét Ivu y bam sat cong viéc

thuc té, dam bao dang cac quy dinh cua Cong ty, va hoan thanh thoi han.
5.1.5. Xem xét, phé duyét

- Tai liéu sau khi xdy dung xong chuyén trudng bd phan xem xét vé ndi dung, Ban [SO
xem xét vé hinh thire, ky hiéu, cach dién giai... néu khong dat yéu cau sira lai.

- Néu dat tai liéu nay trinh ban gidm dc phé duyét.

5.1.6. Nhén ban, déng diu, phin phdi, thu héi tai liéu 15i thoi

- Tai liéu sau khi dugc ban giam dbc phé duyét, nhan vién phu trach KSTL cédp nhat
danh muc tai liéu QF-01-03, photo cho cic bd phén lién quan cip nhat sd phan phdi
tai liéu QF-01-02 hodc scan chuyén qua email va thu hoi lai céc tai lidu cii da 13i thoi
khong con gi4 trj sir dung dé tranh nhim 1an.

5.2.  Trich nhi¢m bién soan, kiém tra va phé duyét tai liéu ndi b$

Aen tal 1 _bien soal _Ki€ém lan p
S6 tay chat lugng Ban ISO Giam doc Giam dée Ban ISO
S nhiQuy dih. |- ToaOne BEiN g Ban ISO Giémdéc | BanISO
h¢ thong duoc giao

Hudng dan cong
viée

Trudng bo B phan

Nguoi duge giao | Trudng bd phan phén lap

Quy dinh ndi bo Nguoi duge giao | Nguoi duge uy Giam déc | Vian phong

d 2 2

Ed
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Cong ty quyén
Biéu miu Dugc thyc hién theo céc quy trinh, huéng din lién quan

5.3. Hinh thirc ciia tai liéu hién thi biing viin ban (trir biéu miu)
5.3.1. Phin header

GOm cac ndi dung:

Ma s tai liéu, ngay ban hanh, 1an ban hanh.

Tén tai lidu.

Logo cong ty.
5.3.2. Font chir
- Déi véi quy trinh/quy dinh/hudng dan st dung font Time Newroman hoéc Arial, c&
chir 13-14. Doi v6i ¢& chir trong luu do, header, biéu mau c6 thé nhé hon dé vira véi
kho giay.
5.3.3. Quy wéc ky hiéu

STT Quy woe ky hiéu Giai thich
1 Céc budec thuc hién.
2 Hoat dong tién hanh dong thoi .

3 Q Xem xét , kiém tra , phé duyét
_—

Tién trinh

5.4. Noi dung tai lidu ndi bd
5.4.1. Ciu tric hé thong tai lidu

Chinh séch chat lugng

- Céac van ban cua co quan Nha nude.
- Tiéu chudn ISO 9001:2015

- Céc tai liéu cua ddi tac, nha cung tmg, khach

Muc tiéu chat luong

) tay chét lugng

K¢é hoach, quy trinh

- hang ...
Huéng dén, ndi quy, quy dinh, tiéu chuin

Biéu mau / Ho so

A 4
A

W1 T Glu i b Ta1 iguhén " T
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5.4.4.

Chinh sach chat lugng: La y d6 va dinh hudng chung cta Cong ty dugc Ban lanh dao
Coéng ty cong bd chinh thire.
Muc tiéu chat lugng: La diéu dugc tim kiém hay nhdm t6i (t6t hon, hoan hao hon).
Muyc tiéu phai nhat quan véi chinh sach, phai kha thi va do ludng dugc.
S6 tay chit lwong: La tai liéu quy dinh hé thong quan ly ISO 9001:2015.
Quy trinh: La tai li¢u quy dinh cac bude thuc hién mot cong viéc hay mot qua trinh.
Hudng dan cong viée: La tai liéu quy dinh ding dé hudng dan mot cOng viéc cu thé.
Quy dinh: La tai liéu 4n dinh cac yéu ciu.
Tiéu chuén: La nhirng diéu dugc dit ra dé lam chuin muec cho viée danh gia.
S tay chat lwong
S6 tay chat lugng gdm nhiing noi dung sau:
Béng theo dai nhiing thay dbi.
Dinh nghia céc tur viét tit.
Gidi thiéu vé Cong ty.
So do to chirc.
Chinh sich chét lugng.
Gi6i thidu vé hé thdng chit lugng cta Cong ty.
Muc tiéu chét lwgng
La diéu duoc tim kiém hay nhim t6i ¢6 lién quan dén chét lrong.
Muc tiéu gdm: ndi dung muc tiéu, ké hoach thuc hién va thoi gian thuc hién.
Trong d6, ndi dung muc tiéu phai dam bao yéu cau :
+ Cu thé, do luong duge, dénh gia duoc.
+ Dam bao vé mat thoi gian.
+ Ph hgp v6i chinh sach chat lugng.
+ Thuc té va c6 thé thuc hién duge.

Viao cubi nam trude hodc diu nim sau, Cong ty lap muc tiéu chung, sau do cac bo
phan 1ap k€ hoach thuc hién muc tiéu dugc phan bo.

Sau khi 1dp muc tiéu cac bo phén lap ké hoach thuc hién theo QF-01-05 trinh ban
Giam doc duyét.

Quy trinh/quy dinh
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Noi dung céc quy trinh/quy dinh bao gom cic muc sau:

1. Muc dich: néu muc dich cua tai liéu.

Pham vi ap dung: néu pham vi ma tai liéu dugc ap dung.

Tai liéu vién dan: nhiing tai liéu tham khao dé xay dung/stra d6i quy trinh.
Pinh nghia: néu dinh nghia hoiic cac tir viét tit trong tai liéu (néu co).

S

Nbi dung: néu ndi dung chi tiét cia quy trinh.
6.  Ho so: néu cac loai hd so lién quan dén quy trinh va cach thirc ru trix cac hd

so do.

5.4.5. Hwéng din cong viée

et

5.6.

i

5.8.

Noi dung ctia huéng dan cong viée phu thude vao timg bd phan chuyén mén, nhung
phai dam ¢6 ¢6 day du logo ctia Cong ty; lan ban hanh, ngay ban hanh, ma so.

Cich dinh ma s6

S6 tay chét lugng : Ky hiéu —agh RO

Céc quy trinh/quy dinh/Huéng din chit lugng : Ky hiéu —» QP/QR/QI-XX

Trong d6 XX : 1a s6 thir tr ctia quy trinh/quy dinh.

Biéu mau : Ky hiéu — QF-XX-YY
Trong d6 YY: la s6 thir tur ctia biéu mau trong quy trinh/quy dinh.

XX: 1a 56 thir tw ctia quy trinh/quy dinh.

Quan ly tai liéu bén ngoai
Péi véi céc tai lidu ¢6 ngudn gdc tir bén ngoai nhu: Céc tai liéu va cac vin ban quy
dinh dugc str dung trong Cong ty khong do ndi bd cong ty ban hanh ma nhéin duoe tir
cac nha xuét ban, cic don vi bén ngoai, tai liéu khach hang cung cép (luu y khong
bao gf‘)m cong vin dén) dugce cac bd phén sip xép khoa hoc, cdap nhat vao Danh muc
tai liéu bén ngoai QF-01-04 (nham phé bién va sir dung triét dé cé hiéu qua cdc
nguon tai liéw/te liéu tham khao, hé ro...).
Quain Iy tai liéu 16i thoi
Tai liu 16i thoi 1a tai lidu ghi ro “Tai lidu 16i thoi”, cac b phén lwu trong file ¢6 dau
hiéu tai liéu 161 thoi khong sir dung, chi dé tham khao.
Quin ly cong viin di, cong viin dén
Khi c6 cong vin dén, cong vin di nhan vién HCHC céip nhét trong sé quan ly cong
vin va Iuru hd so theo quy dinh.
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6. HO SO
Stt Tén hé so Mi s6 Noi lru Thoi gian lru
I | Phiéu yéu ciu viét/stra tai liéu QF-01-01 Vian phong 1 nam
5 | SO phén phdi tai li¢u va thu hoi QF-01-02 i g % e
tai liéu
3 | Danh muc tai liéu QF-01-03 Vian phong
4 | Danh muyc tai liéu bé Ai B6 phan 14 Lutatan
muc tai liéu bén ngoai QF-01-04 0 phan lap thay di

5 | Ké hoach thuc hién muc tiéu QF-01-05 B§ phan lap




