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1 MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
1.1 Mục đích
Kiểm soát Tài liệu chất lượng (TLCL) nhằm bảo đảm tất cả các tài liệu đang lưu hành là có hiệu lực và sẵn có để sử dụng;
Chỉ rõ những người có trách nhiệm và quyền hạn trong việc biên soạn, sửa đổi, phê duyệt, tiếp nhận hoặc huỷ bỏ các văn bản của TLCL;
Kiểm soát, loại bỏ những tài liệu lỗi thời nhằm ngăn ngừa việc sử dụng nhầm các tài liệu không còn hiệu lực.
1.2 Phạm vi áp dụng:
Trong Công ty.
2 TÀI LIỆU LIÊN QUAN
2.1 Điều lệ tổ chức và hoạt động của Công ty;
2.2 Quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của các đơn vị thuộc Bộ máy quản lý của Công ty;
2.3 Sổ tay chất lượng;
2.4 Tiêu chuẩn ISO 9001:2015.
3 TRÁCH NHIỆM
3.1 Giám đốc Công ty (GĐ)
Phê duyệt Sổ tay chất lượng, Quy trình chất lượng, Hướng dẫn công việc sử dụng chung trong Công ty và các Quy định, Quy chế, Hướng dẫn của Công ty.
Đảm bảo chỉ sử dụng những tài liệu đang lưu hành là có hiệu lực và loại bỏ những tài liệu lỗi thời;
3.2 Ban chỉ đạo ISO
Kiểm soát việc biên soạn, ban hành, áp dụng và duy trì các văn bản của Hệ thống quản lý chất lượng (QLCL) theo sự phân cấp;
Kiểm tra tính hiệu quả của tài liệu và đề xuất sửa đổi tài liệu;
Duy trì một bản danh mục các văn bản của Hệ thống QLCL để kiểm soát các tài liệu hiện hành và các tài liệu lỗi thời.
3.3     Giám đốc Đơn vị trực thuộc/ Phụ trách đơn vị (GĐ Đơn vị trực thuộc/ PTĐV)
Đảm bảo chỉ sử dụng những tài liệu đang lưu hành là có hiệu lực và loại bỏ những tài liệu lỗi thời;
Đảm bảo những tài liệu thích hợp luôn có sẵn ở nơi sử dụng.
4 MÔ TẢ
4.1 Định nghĩa
4.1.1 Người biên soạn TLCL 
Là người được GĐ chỉ định để xây dựng TLCL.
4.1.2 Tài liệu chất lượng
Tài liệu chất lượng là một loại thông tin dạng văn bản thuộc Hệ thống QLCL và được phân cấp, xác định, nhận biết như sau:
a)	Sổ tay chất lượng: Áp dụng trong Công ty;
b)	Quy trình chất lượng: Các quy trình được xác định và áp dụng trong Công ty;
c) Hướng dẫn: Tài liệu được xác định và áp dụng chung trong toàn Công ty. Các hướng dẫn này mô tả trình tự tiến hành công việc và các hoạt động cụ thể; các quy định lưu hành đang còn giá trị áp dụng;
d) Các Quy định, Quy chế, Hướng dẫn, Điều lệ của Công ty;
e) Các tài liệu có nguồn gốc bên ngoài: Các Quy chuẩn Việt Nam, Tiêu chuẩn Việt Nam, Tiêu chuẩn cơ sở, các Quy định, các Văn bản, các Sách hướng dẫn, v.v… có nguồn gốc từ bên ngoài (không do Công ty ban hành) nhưng được Công ty sử dụng để thực hiện công việc của mình.
4.2 Các bước thực hiện 
4.2.1 Xây dựng TLCL
Việc xây dựng mới hoặc sửa đổi tài liệu phải do GĐ quyết định theo đề nghị của Giám đốc/ Phụ trách đơn vị hoặc Người được ủy quyền. Khi sửa đổi tài liệu cần tham khảo tài liệu gốc để xem xét, đối chiếu.
Việc xây dựng mới hoặc sửa đổi TLCL được người biên soạn TLCL thực hiện.
TLCL thuộc Mục 4.1.2 a, b, c được trình bày theo mẫu Phụ lục 1, 2, 3. Tuy nhiên, đối với Hướng dẫn công việc hoặc Quy định, Quy chế hay Điều lệ thì không nhất thiết phải đủ các nội dung như Phụ lục 2 (Chỉ cần trình bày các bước thực hiện). Người biên soạn hoặc sửa đổi xong TLCL có trách nhiệm trình bản thảo lên Giám đốc/ Phụ trách đơn vị liên quan để xem xét.
4.2.2 Xem xét và phê duyệt TLCL:
Ban chỉ đạo ISO có trách nhiệm kiểm tra sự hoàn chỉnh và phù hợp của TLCL đệ trình.
GĐ phê duyệt Sổ tay chất lượng, các Quy trình chất lượng, Hướng dẫn của Công ty và các Quy định, Quy chế của Công ty.
GĐ Đơn vị trực thuộc/ PTĐV phê duyệt Hướng dẫn, Quy định, Quy chế áp dụng trong đơn vị mình (nếu có). 
4.3 Kiểm soát TLCL thuộc Mục 4.1.2 a, b,c
4.3.1 Đóng tập TLCL
Để thuận tiện cho việc sửa đổi, thay thế từng trang ở các lần ban hành sau, yêu cầu các văn bản được đóng trong một cặp hồ sơ khổ A4 đục 02 lỗ ở bên trái, xếp theo thứ tự: Sổ tay chất lượng, Quy trình,  Hướng dẫn. Từng văn bản được ngăn cách nhau bằng tờ bìa màu, bảo đảm dễ nhận biết và dễ tìm khi sử dụng. 
4.3.2 Đóng các dấu để kiểm soát
Tài liệu gốc có chữ ký của GĐ được đóng dấu "BẢN CHÍNH" màu xanh ở mặt sau mỗi trang. Các bản sao để phát cho các đơn vị được đóng dấu "KIỂM SOÁT" màu đỏ lên góc trên bên phải của bìa và trang 1. Trước khi sử dụng các tài liệu này, các đơn vị phải đóng dấu "LƯU HÀNH" màu xanh ở sát dưới dấu "KIỂM SOÁT" màu đỏ. Trường hợp cần sao chụp để phân phát, các đơn vị phải đóng dấu "LƯU HÀNH" màu xanh ở sát dưới dấu "KIỂM SOÁT" màu đen trong bản sao. Các tài liệu không có dấu "KIỂM SOÁT"(màu đỏ hoặc màu đen) và dấu "LƯU HÀNH" màu xanh là không có hiệu lực (Phụ lục 4 – Mẫu dấu sử dụng).
Đối với các trang tài liệu sửa đổi ban hành lần sau, dấu "KIỂM SOÁT" màu đỏ được đóng lên góc trên bên phải của trang 1 và của từng trang sửa đổi để thay thế vào các trang ban hành lần trước. Đối với trường hợp sửa đổi toàn bộ các trang thì chỉ đóng các dấu "KIỂM SOÁT", "LƯU HÀNH"  lên trang 1 của tài liệu đó. 
4.3.3	Đăng ký và ban hành  
Ban chỉ đạo ISO kiểm soát việc đăng ký các văn bản của Hệ thống QLCL vào "Danh sách kiểm soát tài liệu" (BM QT05-1), kiểm tra việc đóng dấu "KIỂM SOÁT" lên tài liệu trước khi ban hành và kiểm soát việc ban hành các tài liệu này (BM QT05/2). Các tài liệu khi đã được phê duyệt phải có Quyết định/ Thông báo ban hành và áp dụng của Lãnh đạo Công ty.
Sau khi nhận được các TLCL từ Công ty (có dấu "KIỂM SOÁT" màu đỏ) GĐ/ GĐ Đơn vị trực thuộc/ PTĐV hoặc Người được uỷ quyền lập "Danh sách chính kiểm soát tài liệu" (BM 5.1/1) của đơn vị mình, kiểm tra việc sao chụp và đóng dấu "LƯU HÀNH" lên các tài liệu để đơn vị sử dụng hoặc phát hành và thực hiện các công việc kiểm soát đối với các tài liệu này (BM QT05-2). 
Một TLCL chỉ cần cập nhật vào “Danh sách kiểm soát tài liệu” khi ban hành lần thứ nhất. Khi một tài liệu có sự thay đổi thì bổ sung thêm lần ban hành và ngày hiệu lực vào trang 1 của tài liệu đó.
4.4 	Kiểm soát các Quy định, Quy chế, Hướng dẫn, Điều lệ của Công ty.
Phụ trách đơn vị lựa chọn tài liệu vào “Danh sách kiểm soát tài liệu nội bộ” và đóng dấu “LƯU HÀNH” màu đỏ lên góc trên, bên phải của bìa và trang đầu.
4.5     	Kiểm soát tài liệu có nguồn gốc bên ngoài
Tài liệu có nguồn gốc bên ngoài được sử dụng để thực hiện công việc của Công ty/ Đơn vị sẽ được  Phụ trách đơn vị lựa chọn và kiểm soát việc cập nhật vào “Danh sách tài liệu có nguồn gốc bên ngoài” (BM QT05-3).
Phụ trách đơn vị kiểm soát việc đóng dấu "LƯU HÀNH" màu đỏ lên góc trên bên phải của bìa và trang đầu tiên của tài liệu có nguồn gốc bên ngoài sử dụng trong đơn vị mình.
Tất cả các tài liệu bên ngoài không có dấu "LƯU HÀNH" thì chỉ dùng để tham khảo.
4.6	Thay thế các tài liệu sửa đổi, thu hồi và huỷ các tài liệu lỗi thời
4.6.1 	Một TLCL được sửa đổi và ban hành lại sẽ được thay thế vào cặp TLCL, các trang tài liệu chất lượng ban hành lần trước bị coi là lỗi thời phải loại bỏ.
Tài liệu gốc (bản chính) bị loại bỏ được Phụ trách đơn vị kiểm soát việc đóng dấu "LOẠI BỎ" màu đỏ của Công ty lên bìa, trang 1 và từng trang được sửa đổi thay thế của tài liệu và có thể lưu lại để tham khảo khi cần thiết.
Phụ trách đơn vị phải kiểm soát việc thu hồi các tài liệu lỗi thời của đơn vị và huỷ bỏ chúng.  
4.6.2 Tài liệu có nguồn gốc bên ngoài, các Quy định, Quy chế, Hướng dẫn của Công ty bị coi là lỗi thời được kiểm soát như sau:
Phụ trách đơn vị phải xác định những tài liệu có nguồn gốc bên ngoài, các Quy định, Quy chế, Hướng dẫn nào của Công ty bị coi là lỗi thời, đóng dấu “LOẠI BỎ” màu đỏ lên trang bìa của những tài liệu đó (dưới dấu “LƯU HÀNH” màu đỏ) và có thể lưu lại để tham khảo.
5 LƯU TRỮ
5.1	Các bản chính TLCL thuộc Mục 4.1.2 a, b,c được lữu giữ tại bộ phận thường trực ISO của Công ty. Các bản chính của TLCL khác được lưu giữ tại bộ phận soạn thảo tài liệu đó.
5.2	Các bản chính TLCL (4.1.2-a,b,c) lỗi thời được bộ phận thường trực ISO của Công ty lưu giữ trong 1 năm sau khi đã thay bằng các tài liệu khác.
6 PHỤ LỤC
Phụ lục 1: Trang thứ nhất của tài liệu chất lượng 
Phụ lục 2: Mẫu trình bày Quy trình hoặc Hướng dẫn và quy định chung về hình thức trình bày
Phụ lục 3: Ký hiệu và Hệ thống đánh số tài liệu 
Phụ lục 4: Mẫu dấu sử dụng 
Phụ lục 5: Danh sách kiểm soát tài liệu – BM QT05-1
Phụ lục 6: Danh sách phân phát tài liệu – BM QT05-2
Phụ lục 7: Danh sách tài liệu có nguồn gốc bên ngoài – BM QT05-3
PHỤ LỤC 1
TRANG THỨ NHẤT CỦA TÀI LIỆU CHẤT LƯỢNG
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PHỤ LỤC 2

MẪU TRÌNH BÀY QUY TRÌNH HOẶC HƯỚNG DẪN 
VÀ QUY ĐỊNH CHUNG VỀ HÌNH THỨC TRÌNH BÀY

I         MẪU QUY TRÌNH HOẶC HƯỚNG DẪN
1      MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
Xác định mục đích và phạm vi áp dụng của Quy trình/ Hướng dẫn.
2 TÀI LIỆU LIÊN QUAN
2.1 	Xác định bất kỳ tài liệu nào liên quan đến việc thực hiện Quy trình/ Hướng dẫn.
2.2      Những Hồ sơ chất lượng làm cơ sở cho việc thực hiện Quy trình/ Hướng dẫn.
3 TRÁCH NHIỆM
Ai, bộ phận nào có trách nhiệm thực hiện Quy trình/ Hướng dẫn.  
4 MÔ TẢ 
4.1 Định nghĩa: giải thích những khái niệm, thuật ngữ khó hiểu (nếu có).
4.2 Các bước thực hiện:
· Cái gì phải được làm? 
· Ai là người làm chúng?
· Làm điều đó bằng cách nào?  
· Làm ở đâu? khi nào?
· Các bước thực hiện phải được mô tả theo một chuỗi công việc hợp lý. Xác định tất cả các sự ngoại lệ/ lĩnh vực đặc biệt cần quan tâm.
5 LƯU TRỮ 
Liệt kê tất cả các hồ sơ phải lưu trữ, xác định nơi và thời gian lưu trữ hồ sơ.
6 PHỤ LỤC
Bao gồm tất cả các biểu mẫu kèm theo được sử dụng trong Quy trình / Hướng dẫn.
Ghi chú: Các nội dung trong Biểu mẫu là tối thiểu,  Đơn vị có thể bổ sung thêm dòng cột để kiểm soát nội dung hoặc thêm Hướng dẫn sử dụng/ chú thích cho dễ sử dụng theo nhu cầu của đơn vị. 

II        QUY ĐỊNH CHUNG VỀ HÌNH THỨC TRÌNH BÀY
1 KHỔ GIẤY	
Khổ A4

2 MẪU CHỮ VÀ CỠ CHỮ
2.1 Cỡ chữ bìa:  Tên Quy trình/ Hướng dẫn: Times New Roman in hoa đậm cỡ 20 hoặc tương đương
2.2 Chữ in mục chính:   	Times New Roman in hoa đậm cỡ 13 hoặc tương đương
2.3 Chữ thường:	Times New Roman cỡ chữ: 13 hoặc tương đương
2.4 Khoảng cách giữa đề mục và nội dung mục, giữa các mục để vừa phải, cân đối
2.5 Đánh số đề mục theo ví dụ dưới đây:
Ví dụ:
1 MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
1.1 ........
1.1.1 	........
a)	.........
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		PHỤ LỤC 3
		
KÝ HIỆU VÀ  HỆ THỐNG ĐÁNH SỐ TÀI LIỆU 

Các tài liệu được đánh số theo quy định này để thuận tiện cho việc theo dõi, đối chiếu.
1 SỔ TAY CHẤT LƯỢNG: Ký hiệu STCL (Times New Roman in hoa đậm)
2 CÁCH ĐÁNH SỐ THỨ TỰ  CỦA QUY TRÌNH/ HƯỚNG DẪN
-  Quy trình :        TECCO1-ISO-QT NQT 
-  Hướng dẫn:       TECCO1-ISO-HD NHD
Trong đó: 
NQT: Số thứ tự của Quy trình từ 1 đến hết
NHD: Số thứ tự của Hướng dẫn từ 1 đến hết;
XX: Ký hiệu tên đơn vị ban hành tài liệu.
Quy trình nội bộ do các đơn vị ban hành: TECCO1-XX-QT NQT 
Hướng dẫn do các đơn vị ban hành: TECCO1-XX-HD NHD 
ký hiệu XX là tên viết tắt của đơn vị được quy định theo bảng sau:
	TT
	TÊN ĐƠN VỊ
	KÝ HIỆU

	1
	Văn phòng
	VP

	2
	Phòng Kinh doanh
	KD

	3
	Phòng Kỹ thuật công nghệ
	KTCN

	4
	Phòng Tài chính kế toán
	TCKT

	5
	Trung tâm Tư vấn giám sát
	TVGS

	6
	Trung tâm Số liệu cơ bản
	SLCB

	7
	Trung tâm Thiết kế 1
	TTTK1

	8
	Trung tâm Thiết kế 2
	TTTK2

	9
	Trung tâm Thiết kế 3
	TTTK3

	10
	Chi nhánh Công ty tại TP. Hồ Chí Minh
	CNMN


3.	LẦN BAN HÀNH 
Lần ban hành Sổ tay chất lượng,  Quy trình chất lượng và Hướng dẫn bắt đầu từ 1.
4.	ĐÁNH SỐ TRANG
x/ y  -  x là số thứ tự trang / -  y là tổng số trang
 Ví dụ:   5/15  (Trang thứ 5 trong tổng số 15 trang )
PHỤ LỤC 4
 MẪU DẤU SỬ DỤNG 

A	MẪU  DẤU CỦA CÔNG TY 

     1. KIỂM SOÁT 				2. LOẠI BỎ

KIỂM SOÁT
LOẠI BỎ




      3. BẢN CHÍNH 				4. LƯU HÀNH
BẢN CHÍNH
LƯU HÀNH





B	MẪU DẤU CỦA CÁC ĐƠN VỊ
	
Mỗi đơn vị có 1 dấu "LƯU HÀNH" và 1 dấu " LOẠI BỎ" để đóng lên tài liệu chất lượng của đơn vị mình. Con dấu sẽ có ký hiệu của đơn vị như trong bảng ký hiệu đơn vị trong phụ lục 3.

Ví dụ: Mẫu dấu của Trung tâm Tư vấn giám sát:

TVGS
LƯU HÀNH
TVGS
LOẠI BỎ






PHỤ LỤC 5
BM QT05-1 (Tham khảo)
DANH SÁCH KIỂM SOÁT TÀI LIỆU
Đơn vị: ...................................................	    

	Số  TT
	Mã
tài  liệu
	Tên tài liệu
	Ngày  ban hành
	Lần ban
hành

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Người lập:					Ngày:		/		/


Ghi chú: Các nội dung trong Biểu mẫu là tối thiểu,  Đơn vị có thể bổ sung thêm dòng cột để kiểm soát nội dung hoặc thêm Hướng dẫn sử dụng/ chú thích cho dễ sử dụng theo nhu cầu của đơn vị. 


PHỤ LỤC 6
BM QT05-2 (Tham khảo)
DANH SÁCH PHÂN PHÁT TÀI LIỆU

Đơn vị phân phát tài liệu: .................................................
Đơn vị nhận tài liệu:..........................................................
Ngày nhận tài liệu:.............................................................

	Số TT
	Tên tài liệu
	Lần ban hành/ ngày ban hành
	Người nhận/ Ký

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


PHỤ LỤC 7
BM QT05-3 (Tham khảo)

DANH SÁCH TÀI LIỆU CÓ NGUỒN GỐC BÊN NGOÀI


Đơn vị: ......................................

	Số TT
	Tên tài liệu
	Cơ quan ban hành
	Trạng thái ban hành 
( Lần / Ngày/ Số )
	Người chịu trách nhiệm giữ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Người lập:                                                                                       Ngày :

Ghi chú: Các nội dung trong Biểu mẫu là tối thiểu,  Đơn vị có thể bổ sung thêm dòng cột để kiểm soát nội dung hoặc thêm Hướng dẫn sử dụng/ chú thích cho dễ sử dụng theo nhu cầu của đơn vị. 
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