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Quy dinh chung vé chirng nhin hé théng quin 1y 0Qb.06
THEO DOI SUA POI TAI LIEU
Ngay Hang muc Noi dung sira doi Ghi Chu

Ban hanh lai Quy trinh cho phu hop
Toan b quy véi hé thdng 1SO 9001:2015 va
02/6/2017 trinh TCVN ISO/IEC17021-1:2015;
TCVN ISO/IEC17021-3:2015

Toan b oU B6 sung diéu chinh mot sé noi dung

25/5/2022 tr‘lnhq y lién quan trinh ty tha tuc theo quy

dinh
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Ouy dinh chung vé chitng nhin hé thdng quan Iy 0OD.06

1. Muc dich va pham vi

Tai liéu nay quy dinh mét sb nguyén tdc co ban ma Trung tAm thuc hién trong qua
trinh danh gid, chiing nhan cac h¢ thong quan ly ISO 9001, ISO 22000, ISO 14001,
HACCP, GMP, OSHAS 18001, SA 8000, ...

Tai liéu nay duwoc cung cdp cho cdc khdch hang ding ky st dung dich vu ching
nhan hé thong quan 1y cta Trung tam

2. Pinh nghia, tir viét tit:
2.1 Khach hang: T chirc dé nghi Trung tdm chimg nhan HTQL;

2.2 Chimg nhdn: Su x4c nhan cta Trung tdm ddi véi HTQL cua khach hang phu
hop voi ti€u chuan tuong tng;

2.3 Panh gia tai liéu: Panh gia ban dau hé théng tai liéu theo cic yéu cau cua tiéu
chuan tuong Ung;

2.4 PBanh gia so b): Xem xé&t su dﬁy du tai liéu cuia HTQL va sy san sang cia khach
hang cho viéc danh gia chirng nhan;

2.5 Panh gia chinh thirc: Panh gia viéc thuc hién va hiéu luc cia HTQL

2.6 Tiéu chuan ve h¢ thong quan Iy (HTQL): Cac HTQL duya trén céc tiéu chuan
quoc te, cac tiéu chuan quoc gia hoac tiéu chuan hiép hoi dugc thira nhan nhu: ISO 9001,
ISO 14000, ISO 22000, HACCEP, ...

2.7 Doan danh gia: Mot hay nhiéu chuyén gia déanh gia tién hanh cudc danh gia
duoc su ho trg, néu can thiet, cta cac chuyén gia ky thuat;

2.8 Chuyén gia danh gia (CGDG): Ngudi ¢6 nang luc dé tién hanh mét cude danh gié;

2.9 Chuyén gia ky thuat (CGKT): Nguoi cung cap cac kién thirc hay kinh nghiém
chuyén moén cu thé cho doan danh gia.

3. Chuan muc chitng nhan

3.1. Trung tdm danh gia chitng nhan dua trén céc tiéu chuan quéc gia (TCVN), tiéu
chuan quéc té (1SO) hoic tiéu chuan nudc ngoai tiy thuoc yéu cau cia khach hang dang
ky ching nhan: 1SO 9001, 1SO 22000, ISO 14001, HACCP, ISO 14001, OSHAS 18001,
SA 8000 hoac cac tiéu chi do Trung tam xa@y dyng va ban hanh.

3.2. Khi ¢6 su thay d6i hoic bo sung cia c4c tiéu chuan hién hanh, Trung tam thong
béo cho khach hang vé nhirng chuan myc chirng nhan mai; Trung tdm tham tra viéc tuan
tha cac yéu cau chirng nhan méi cua cac khach hang dugc ching nhan.

3.3. Pham vi chiing nhan HTQL chat lwong caa Trung tm phd hop véi quy dinh
cua Dien dan cong nhan quoc té TAF va dugc néu trong phu luc cong nhan cua to chuc
cong nhan hién tai.

Pham vi chang nhan mé ta pham vi va gigi han danh gia (da diém, don vi t6 chic,
hoat dong va quy trinh can danh gia)/ Khi quy trinh danh gia ching nhan lan dau hosc tai
chang nhan gém nhiéu hon 1 cudc danh gia (vi du: nhiéu dia diém) pham vi cia mot
cudc danh gia riéng ré khdng bao trum toan bo pham vi danh gia ching nhan, tong sé cac
cudc danh gia thi phu hop véi pham vi trong tai liéu chirng nhan.

4. Nguyén tac hoat déng cia Trung tam
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Ouy dinh chung vé chitng nhin hé thdng quan Iy 0OD.06

DPam bao su nhat quan, khach quan, cdng bang, khong thién vi, cong khai trong hoat
dong danh gia chirng nhan va bao mat cac théng tin caa khach hang.

5. Lwu d6, qua trinh chieng nhan hé théna quan Iv

1. Tiép xtc ban diu

+

2. Tiép nhan Ping ky chirng nhan

+

3. Chuan bi danh gia

+

4. Panh gia so' b

$

5. Panh gia chirng
nhan chinh thikc

#

6. Tham xét hd so' danh gia
va Hanh dong khic phuc

%

7. Quyét dinh chirng nhan

%

8. Giam sat dinh ky

!

9. Panh gia lai sau 03 nam
(t&i chirng nhan)

Buwoérc 1: Tiép xtc ban dau dé trao d6i théng tin:
Nhan vién T6 cham soc khach hang tiép xdc véi
khach hang nham thu thap cac thong tin can
thiét. P& nghi khach hang hoan thién Ping ky
chirng nhan va Hop dong chang nhan.

Bwoc 2: Khach hang nop ban Pang ky chiing
nhan san pham cho Trung tdm kém cac tai liéu
lien quan. Néu can Trung tam c6 thé té chirc khao
sét tai co so dé c6 nhitng hiéu biét co ban vé hoat
dong diéu hanh san xuit, trang thiét bi va san
pham cua khach hang.

Bwéc 3: Phong Chang nhan lién hé véi khach
hang hoan thién cac thu tuc ching nhan hé théng
Budc 4: Chuyén gia danh gia ctia Trung tam sé tién
hanh danh gia so bd hé théng ho so tai liéu cia
khach hang va danh gi4 cac tiéu chi dé khang dinh
khéch hang da du diéu kién va sin sang cho d4nh
gia chirng nhan chinh thirc. Hoat dong danh gia so
bo cd thé duoc thuc hién tai Trung tdm hoac tai dia
diém san xuat cua khach hang.

Bwéc 5: Trung tam s& tién hanh danh gia chinh
thizc hé thong quan Iy chét luong tai dia diém san
xuat kinh doanh ctia khach hang.

Budc 6: Tham xét ho so danh gia, bao gdm xem xét
tinh day di, dng quy dinh cia hd so danh gid, xem
xét viéc khac phuc cac diém khdng phu hop (néu
cd) va thuc hién cac tham tra k§ thuat chuyén sau
néu can thiét.

Buoc 7: Néu két qua tham xét hd so danh gia phu
hop véi chuan muc ching nhan va cac quy dinh,
khach hang s& dugc Trung tam cap ching nhan
phU hop tiéu chuan 1SO va cap dau hop chuan cua
Trung tam.

Buéc 8: Duy tri chang nhan: Trung tam s& tién
hanh danh gia giam sat dinh ky hang nam. Panh
gia giam sat nham dam bao khéach hang duy tri
hiéu luc cua hé thong quan 1y.

Bwéc 9: Theo thong Ié quéc té va cua Bo Khoa
hoc va Cong nghé, Chang chi chiing nhan c6 gia
tri 03 nim, sau 03 nim Trung tAm s& tién hanh
danh gia tai chang nhan lai, d&é cap Gidy ching
nhan mai cho chu ky méi cua hé théng quan ly
chat luong.
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Ghi ch(: Dién gidi chi tiét cac buéc thyee hién tai Phy luc 1 ciia Quy dinh nay.
6. Trach nhiém caa khach hang

6.1 Tao diéu kién dé Chuyén gia danh gia cua Trung tam tiép can tat ca cac diém
duge danh gia trong diéu kién 1am viéc binh thuong va cung cip nhitng thong tin can
thiét cho Trung tdm dé hoan thién qua trinh danh gia; tao diéu kién cho viéc hién dién cua
cac quan sat vién (vi du: chuyén gia danh gia cong nhan, chuyén gia danh gia tap su)

6.2 B tri nguoi dan duong thong thao dia hinh va am hiéu nhiing quy dinh vé an
toan lao dong cua khach hang cho doan danh gia;

6.3 Cir nguoi dai dién cho l1anh dao chiu trach nhiém lién lac véi Trung tam;

6.4 St dung Logo, diu hiéu chang nhan caa Trung tam theo dung Quy dinh vé sir
dung dau hiéu chirng nhan Qb.03 va cam két khdng gay bat ky su sai lac nao vé chimng
chi; Khi thay d6i pham vi hé théng, moi vat liéu quang céo déu thay doi theo;

6.5 Khong st dung ching chi cho cac hoat dong ngoai pham vi ching nhan va
khéng sir dung chirng chi trong cac hoat dong mang tieng xau cho Trung tam;

6.6 Thyc hién day du cac quy dinh cua Trung tam, dic biét vé viéc duy tri h¢ thong,
chap nhan dieu kién dinh chi hoac thu hoi chirng chi cua Trung tam;

6.7 Thuc hién day du trach nhiém trong hop dong da ky vai Trung tam.

6.8. Khong st dung hodc cho phép nguoi khac s dung toan bo hay mot phan tai
liéu chirng nhan theo cach gay hiéu nham, sai Iéch.

7. Trach nhiém caa Trung tam

7.1 Thyc hi¢n vigc dénh gi, chimg nhan theo dung yéu cau cua tiéu chuan quoc té
vé yéu cau nang lyc doi véi to chirc chirng nhan hé thong quan ly ISO/IEC 17021va
ISO/TS 22003;

7.2 Xay dung va thong bao trén website http://thanhhoaquatestcert.gov.vn (01
thang cap nhat 1 1an) danh muc cac san pham cua té chirc dwoc Trung tdm chirng nhan;

_ 7.3 Bao mét céc thong tin lién quan dén Khach hang ngoai nhimg thong tin da cong b
& phan 7.2 va 10.3; thong bao trudc cho khach hang vé cac théng tin Trung tdm du dinh sé
cong khai.

7.4 Thong bao cho khach hang nhiing ¥ kién phan hoi ma Trung tam nhan dugc
lién quan dén chat lugng san pham, dich vu cua khéach hang;

7.5 Tuan thia cac noi quy, quy dinh caa khach hang tai diém danh gia;

7.6 Thuc hién day du trach nhiém trong hop dong da ky vai khach hang; chiu trach
nhiém va nam quyén doi vai cac quyet dinh lién quan den ching nhan, bao gém viéc cap,
duy tri, tai ching nhan, ma rong, thu hep, dinh chi va thu hoi chieng nhan.

7.7 Bam bao su doc lap khach quan, khong thién vi va cong khai

Thong qua chinh sach sir dung CGDG cua minh. Thanh vién trong doan danh gia
phai:

- Khong c6 méi quan hé vé tai chinh véi khach hang;

- Khong c6 méi quan hé gia dinh véi cac lanh dao cha chét cua khéach hang;

- Khong tu van san pham cho khach hang.
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+ Thong qua hoat dong cua Hoi dong ching nhan. Cac thanh vién trong Hoi dong
phai dam bao:

- Pai dién duoc loi ich cho tat ca cac bén;

- Khéng chiu cac ap luc vé tai chinh; cong viéc; tinh cam trong cac quyét dinh cua minh;

- Am hiéu luat phap.

+ Théng qua hoat dong cua cac phong thir nghiém cam két doc 1ap, bao mat, khach
quan;

+ Cung cp cho khach hang céc thong tin vé chuan myc ching nhan, quy dinh vé
danh gia va chang nhan san pham phu hop tiéu chuan, thu tuc cip, duy tri, dinh chi hodc
thu hdi ching nhan phi hop tiéu chuan phd hop tiéu chuan va cac quy dinh vé sir dung
logo chirng nhan, phi danh gia chirng nhan.

+ Lap danh muc cac t6 chuc, ca nhan co lién quan toi hoat dong danh gia ching
nhan caa Trung tam tiém an nhirng moi nguy dan dén sy khdng cong bang va bién phap
phong ngtra nham dam bao tinh c6ng bang trong hoat dong danh gia ctia Trung tam;

+ Tao dieu kién thun loi dé khach hang cua Trung tam c6 dieu kién tham gia quyet
dinh lya chon thanh phan doan danh gia néu KH nhan thay tiém an sy khong cong bang
trong hoat dong danh gia chitng nhan cua Trung tdm bai thanh phan doan danh gia.

+ Xay dung co,ché' giam sat trong qua trinh danh gia nham dam bao tinh céng bang,
Trung tam Kkién quyét khdng sir dung chuyén gia danh gia khong khai bao rd rang quan
hé cua minh véi khach hang.

7.8. Trung tam cam két chi danh gi4, thAm xét, quyét dinh va gidm sat & nhirng vén
de lién quan cu thé dén pham vi khach hang dang ky chitng nhan.

8. Hiéu luc ciaa chirng nhan

8.1. Trung tam ‘cép ching chi phu hop tiéu chuan cho HTQL cuaa khach hang dap
ung day du cic yéu cau cua tiéu chuan ma khach hang dang ky chirng nhan.

8.2. Hiéu lyc cho tat ca cac chung chi 1a 3 nam ké tir ngay cip. Trong thoi gian
chang chi ¢6 hiéu lyc, Trung tdm tién hanh danh gia giam sat (tirng phan hoaic toan bo)
HTQL d3 dugc chang nhan dé dam bao hé thdng ludn dugc duy tri phi hop véi tiéu
chuan twong ng. Chu ky dénh gia giam sat phu thudc vao thoa thuan giira Trung tam véi
khach hang, nhung khong it hon 12 thang/lan véi HTQL theo tiéu chuan ISO 9001;
OSHAS 18001; ISO 14001, ISO 22000:2005; HACCP; GAP; GMP, ...

9. Duy tri viéc chirng nhan
9.1 Giam sat dinh ky HTQL

- Khach hang dugc chang nhan phai duy tri viéc thuc hién HTQL va duy tri viéc
ching nhan trong suot thoi gian hiéu luc cta chang chi, tan suat giam sat khong it hon 12
thang/lan.

- Trong thoi gian hiéu luc caa chang chi, khach hang phai tuan thu day da cac quy
dinh v€ danh gia giam sat dinh ky cua Trung tam. Sau moi dot giam sat, HTQL cua
khach hang sé dugc chap nhan duy tri néu HTQL dap &ng cac yéu cau da néu.

9.2 Giam sat dot xuat, mé rong, thu hep pham vi HTQL:
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- Trong thoi gian higu lyc cua chang chi, néu khach hang duoc ching nhan c6
hhimg thay ddi 16n vé: tinh trang phap 1y, thuong mai, to chic hoic quyén s¢ hitu; dia
diém; co cau to chirc va quan ly; dai dién lanh dao; mo rong/thu hep khu vuc hoat dong,
san pham/dich vu; sb lugng nhén vién (trén 30 %); cac thay ddi chinh ddi voi HTQL va
cac quy trinh; cac nguon luc cé tac dong quan trong dén HTQL va cap nhat tiéu chun thi
phai théng bao kip thoi bing vin ban cho Trung tim dé Trung tAm tién hanh danh gia mo
rong/thu hep pham vi chirng nhan.

- Tuy mire do thay doi vé HTQL, Trung tam s& thoa thuan véi khach hang vé viéc
tien hanh danh gia giam sat mo rong/ thu hep. Pham vi duoc me rong, thu hep phai duogc
xem xet va khang dinh phu hop vai tiéu chuan Khach hang dé nghi.

Moi chi phi phat sinh lién quan dén viéc déanh gia md rong/ thu hep/dot xuat s& do
khach hang chi tra.

- Cudc danh gia dot xuat duoc tién hanh khi: C6 su phan anh, khiéu nai cua khach
hang hodc céc bén lién quan dén linh vyc hoat dong HTQL da duoc chang nhan; hoic
khi Trung tdm cé quyet dinh khoi phuc hiéu lyc ching nhén cua khach hang da bi dinh chi
trudc d6; hoac theo yéu cau cia cac bén 6 tham quyen. Trong truong hop nay,

a) Trung tam s& mo ta va bao trudc cho khéch hang chiing nhan cac diéu kién tién hanh
Ccéc cudc danh gia dot xuat, va

b) Trung tam s& quan tam thém trong viéc phan cong nhom déanh gia do khong c6 co hoi
cho khach hang thay doi thanh vién nhém déanh gia.

10. Pinh chi/ thu hdi chieng chi
10.1 Binh chi hiéu luc chirng chi:

- Pinh chi st dung ching chi 1a viéc Trung tam ra Quyét dinh dinh chi ¢6 thoi han
viéc st dung chirng chi cua Khach hang duoc chirng nhan;

- Hiéu luc cta ching chi bi dinh chi trong cac trueong hop sau:

+ Hé thong quan ly duoc chiing nhan cua khach hang khong théa man mot cach lién tuc
hoac nghiém trong cac yéu cau chirng nhan, bao gom ca cac yéu cau ve hi¢u luc ctaa hé thong
quan ly,

+ Khach hang dugc chirng nhan ty nguyén dinh chi

+ Khéch hang str dung chirng chi hoac logo caa Trung tam tréi vai quy dinh

+ Khach hang khdng bé tri danh gia giam sat dinh ky nhu da thoa thuan;

+ Khach hang khéng thuc hién khic phuc cac diém khéng phi hop da dugc phét hién
theo quy dinh

+ Khach hang khdng tra day du phi chitng nhan theo thoa thuan
10.2 Huy bo/Thu hdi chang chi

- Hiy bo/thu hdi chang chi 1a viéc Trung tam ra quyét dinh huy bo/thu hoi chimg
chi da cap cho khach hang va cham dut hiéu lec caa ching nhan.

- Viéc huy bo/thu hdi chung chi dugc thuc hién trong cac trudng hop sau:
+ HTQL cua khach hang khong dap wng cac yéu cau cua tiéu chuan;
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+ HTQL cua khach hang khéng duy tri hiéu luc (khong c6 HPKP dang thoi han sau
khi da bi dinh chi hiéu luc ching chi);

+ C6 khicu nai nghiém trong tir ca nhan, to chuc sir dung san pham/dich vu cua
khéach hang (khéng tuan tha cdc yéu cau cua cac co quan co tham quyéen lién quan)

Trong qua trinh danh gia giam sat, néu HTQL khong dugc duy tri hoac khong dap
g dugc cac yéu cau cua tidu chuan thi chung chi cd thé bi dinh chi hiéu hrc trong thoi
gian tdi da 60 ngay cho dén khi Trung tdm nhan dugc cac hanh dong khic phuc phu hop.
Néu trong thoi gian 60 ngay khach hang khong cé cac hanh dong khic phuc phu hop thi
chang chi s& bi huy bo hiéu lyc va thu hdi vinh vién.

10.3 Viéc dinh chi va thu héi chitng chi s& dugce Trung tdm théng bao 1&n website
cua Cong ty: http://thanhhoaquatestcert.gov.vn va Trung tam sé thyc hién cac bién phap
thich hop khac.

Theo yéu cau cua bén bat ky, Trung tam s& tuyén bé chinh xac vé tinh trang chiing
nhan hé thong quan ly caa khach hang 1a dang bi dinh chi, thu hoi hoic thu hep pham vi.

11. Tai chitng nhan

- Sau 03 ndm, hiéu lyc cua ching chi hét han, Trung tam thoa thuan véi khach hang
hop dong tai danh gia chung nhan va tién hanh danh gia ching nhan (c6 thé bo qua giai doan
danh gia so bd néu HTQL khéng co thay d6i dang ké, cac budc tién hanh nhu danh gia
chiing nhan lan dau).

- Cugc danh gia chung nhan lai thong thuong dugc thuc hién vao ngay danh gia
chirng nhan cua lan ching nhan trude va trudc 1 thadng so vai ngay hét hiéu luc cua
chung chi.

Cudc danh gia chung nhan lai phai xem xét viéc van hanh HTQL tai thoi diém
chang nhan, bao gém viéc xem xét cac béo cdo cua cudc danh gia giam sat trugc: tinh
hiéu lyc cua toan bo hé théng, ké ca cac thay ddi ndi bo va bén ngoai cling nhu kha ning
ap dung d6i véi pham vi ching nhan; viéc van hanh HTQL da duoc chiing nhan dé dat
duoc chinh sach va muc tiéu cua to chuc.

- Trung tdm dua ra quyét dinh vé viéc cap mai chiang nhan dwa trén cac két qua
danh gia chitng nhan lai ciing nhu cac két qua xem xét hé thong trong qué trinh chirng
nhan va cac khieu nai tir phia nguoi st dung chirng nhan.

12. Bdi thwong trach nhiém va khiéu nai

12.1 Néu trong qua trinh danh gia chting nhan, khach hang dugc chiing nhan dua ra
bang ching vé viéc Trung tdm gay ra thiét hai cho khach hang va d& nghi bdi thuong,
Trung tam s& xem xét bdi thuong cho thiét hai d6, gia tri bdi thuong s& duoc Trung tam
thoa thuén chi tiét voi khach hang. Trong truong hai bén khong thoa thuan dugc voi nhau
Vvé gié tri boi thuong thi dua ra trong tai kinh té giai quyét;

12.2 Khach hang c6 thé khiéu nai cac hoat dong lién quan dén qua trinh danh gia,
ching nhan cuia Trung tam. Trung tam s& xem xét, giai quyét khiéu nai cua Khach hang.
Néu khach hang khong dong y Voi quyet dinh giai quyét khiéu nai cua Trung tam thi
khach hang c6 quyén yéu cau giai quyét theo quy dinh cua phap luat;

12.3 Khdng bén nao phai chiu trach nhiém boi hoan cho nhau néu cé nhiing yéu t6
khach quan xay ra nam ngoai tam kiém soat cua hai bén nhung phai thong bao cho nhau
vé cac sy kién nay bang fax, hay thu tin trong vong 5 ngay ké tir ngay dién ra.
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13. Cac khoan chi phi

13.1. QéC khoan chi phi cho hoat dong danh gia, ching nhan HTQL duoc xac dinh
trong Hop dong. Khéach hé}ng khéng phai tra bat Ki khoan chi phi nao khac cho Trung tam
trir chi phi cho danh gia bo sung duoc quy dinh tai diem 13.2 muc nay;

13.2. Khi can phai tham tra hanh dong khic phuc cua khach hang tai diém duoc
danh gia, cac chi phi di lai, luu tra cho chuyén gia danh gia caa Trung tdm do khach hang
chi tra;

13.3 Khi danh gia dot xuat, mé rong, thu hep pham vi chitng nhan, cac chi phéi
phat sinh s€ do khach hang chi tra.

13.4 Trung tam phat hanh hoa don tai chinh cho toan bo chi phi danh gia, ching
nhan cua Trung tam. Viéc cham thanh toan sau 30 ngay ké tur ngay phat hanh hoa don,
bén Khéch hang phai chiu 13i suat 1,5% trén thang cho phan gié tri can phai thanh toan;

13.5 Trung tam ra quyét dinh dinh chi ching chi d6i vai Khach hang khdng thanh
toan chi phi danh gid, chitng nhan sau 90 ngay ké tir ngay Trung tdm phat hanh hoa don.
Viéc khoi phuc chirng chi sé dugc thuc hién sau khi Khach hang thanh toan chi phi danh
gia chirng nhan.

14. Ho so lwu triv

T Ho so M43 s6 Noi lvu Th(‘l);irgian
1 | Quyét dinh cap chiing chi BM.01.QDP.05 PCN 6 nam
2 | Quyét dinh dinh chi hiéu lyc ching chi | BM.02.QD.05 PCN 6 nam
3 | Quyét dinh hay bo hiéu luc chang chi | BM.03.QD.05 PCN 6 nam
3 | Mau chang chi HTQL BM.04.QP.05 PCN 6 nam
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PHU LUC: QUY TRINH CHUNG NHAN HE THONG QUAN LY
BUOC 1: TIEP XUC BAN PAU

- Khi nhan duoc nhu cau ching nhan cua khach hang, Nhan vién phong Hanh chinh-
téng hop tiép xuc véi khach hang nham thu thap cac thong tin can thlet tredng hop can thiét
Nhan vién Hanh chinh-tong hop tryc tiép Xuong dia diém san xuat kinh doanh cua khéch
hang dé khao st so b, trao d6i cach thirc trién khai.

- Sau khi khach hang dong v str dung dich vy, Nhan vién Phong Hanh phinh-téng hop
de nghi khach hang hoan thién Bang ky ching nhan va cac tai liéu can thict theo yéu cau
trong Pang ky chirng nhan dé gui téi Phong Chirng nhan.

BUOC 2: TIEP NHAN PANG KY CHUNG NHAN

~ Sau khi ky két hgp dong chiing nhan (ke ca ching nhan ma rong, chuyén doi, nang
cap, danh gia lai) voi khach hang, khach hang hoac nhan vién Hanh chinh-tong hop chuyén
ban Pang ky ching nhan cua khach hang cho PCN.

Hinh thirc giri dang ky c6 thé lua chon mét trong hai hinh thc sau:

- Giri ban chinh qua dudng buu dién hodc ban fax (Gidy dang ky phai cd chit ky xac
nhan ctia nguoi dai dién ctia khach hang) hogc

- Gri Gidy dédng ky qua email (dinh kém ban word, khdng can ky xac nhan)
BUOC 3: CHUAN BI PANH GIA
b) Lén ké hoach ddnh gid:

+ Khang qua 02 ngay lam viéc ké tir khi nhan day du ho so ding ky hop I& nhan vién
PCN thuc hién phai guri ho so, theo ddi, don doc Trudng doan giri théng bao ké hoach danh gia
chinh thtrc toi khach hang.

+ Khong quéa 02 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc ho so dang ky chung nhan cua
khach hang do PCN gui, Truéng doan danh gia phai Lap ké hoach danh gid gui cho khach
hang théng qua email hoic giri qua duong buu dién va sau d6 goi dién dé xac nhan lich danh
gia vai khach hang, dong thoi thong bao va huéng dan khach hang vé viéc ¢6 02 ngay lam viéc
dé phan hoi vé ké hoach danh gia theo phan “Phan héi ciaa khach hang vé ké hoach” trong
Ké hoach danh gia dé phan hdi lai Trung tam.

+ Can ctr vao Y kién phan hoi cia khach hang, Truong doan danh gia co thé diéu chinh
hay khong diéu chinh noi dung Ké hoach danh gia. Sau d6 cap nhat lich danh gia dé cac bo phan
lién quan phdi hop thuc hién.

BUOC 4: TIEN HANH DANH GIA SO BO
4.1. Giai doan 1 - Panh gia so bd

Tuy thudc vao linh vuc san xuat va pham vi dang ky ching nhan va Chuong trinh danh
gia da thiét 1ap thi viéc hoach dinh d4nh gia so bo ¢6 thé duoc yéu cau tién hanh tai dia diém san
xuat kinh doanh ciia khach hang (khi d6 phai lap ké hoach guri cho khach hang) hoac tai Vin
phong Trung tam (truong hop danh gia tai Trung tam thi khong can lap ké hoach danh gia).

Panh gia so bo duoc thyc hién nham dénh gia hé théng quan Iy chét luong ciia khach
hang da san sang cho cudc danh gia chinh thirc (chiing nhan) hay chura.

BUOC 5: TIEN HANH DANH GIA CHUNG NHAN CHINH THUC
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5.1. Hep khai mac: Déi véi cudoc hep mé ddu Chuyén gia tuan tha Huéng dan tién
hanh cac Cuoc hop

- Truéce va trong thoi diém hop khai mac chuyén gia duoc ph@n,céng co tréch
nhiém chuyén Danh sach tham du theo cho khach hang ky xac nhan dé lay théng tin vé
dai dién cua khach hang.

5.2. Tién hanh ddnh gid:

Muc dich cua cugc danh gia chung nhan la xem xét, danh gia viéc thi hanh, tinh
hiéu luc caa hé thong quan ly cua khach hang; bao gom it nhat cac yéu to sau day:

a) Thong tin va bang chiing vé sy phii hop ddi voi tat ca cac yéu cau trong
viéc ap dung tiéu chuan hé thong quan ly va céc tai liéu cé tinh quy chuan khéc;

b) Tién hanh viéc giam sat, do luong cac muc tiéu chat lwong chinh;

) Viéc tuan thir hé thdng quan ly va cac yéu t6 luat dinh caa khéch hang;

d) Trach nhiém ctia lanh dao ddi vai cac chinh sach chét luong ciia t chc;

e) Hiéu luc cua cac cudc danh gia ndi bo;

f) C6 bang ching vé viéc xem xét hé théng quan Iy cua lanh dao

0) C6 bang ching khach quan vé tinh hiéu luc caa viéc thuc hién cac quy trinh.

~ Trudng doan danh gia xac dinh mdi tuong quan giira cac yéu cau tieu chuan véi co
cau to chuc cua khach hang. Viée danh gid c6 the thong qua phong van/quan sat nhan
Vién ¢ tat ca cac cap cua to chuc.

Chuyén gia danh gia ghi lai cac diém khéng phu hop dugc phat hién trong qua trinh
danh gia; Tong hop tai cudc trao doi ndi bo doan danh gid va dua ra ket qua danh gia trong
bdo cao danh gia gom cac phat hien khong phu hop va cac khuyen cao; Nhiing diém khong
phu hop phai duot dem ra thao lugn véi khach hang nham dam bao s chinh xac cua cac
bang chizng va diem khong phu hop duoc khach hang thau hiéu.

Phat hién danh gia duoc chia thanh 4 loai: Phi hop; khuyén céo (Ob); khéng phi
hop nhe (minor NC) va khong phu hop nang (major NC), Nghiém trong (Critical - Cr-
NC) Vi mdi loai duogc nhan dién va ap dung ché tai theo Quy dinh

Truong doan danh gid co trach nhiém tap hop dii 01 bo ho so dénh gia dé chuyén cho
khach hang lwu giir, gom:

1. Bang ky chirng nhan

2. Ké hoach danh gia

3. B&o céo danh gia chiing nhan

4. Tong hop phéat hién danh gia

5. Phiéu yéu cau hanh dong khic phuc phong ngira (néu c6)
BUOC 6: THAM XET HO SO PANH GIA

6.1. Théam tra tinh ddy dii, phit hop quy dinh ciia ho so

Sau cugc danh gia, PCN co trach nhiém lién hé khach hang (qua email, dién thoai) dé
theo ddi, don ddc viée hoan thién cac Hanh dong khic phuc (néu co).

Viéc tham tra hd so danh gid, chimg nhan bao gdém:
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- Tham tra hd so d4nh gia c6 tuan thil cac quy dinh ctia Trung tam hay khdng?
- H6 so phap 1y, hd so ding ky chimg nhan cua khach hang;
~ -Thong tin vé cac yéu cau ching nhan va pham vi chiing nhan do doan dénh gia cung
cap da day du;
6.2. Tham tra hanh d¢ng khdic phuc

- Trong vong 60 ngay ké tir khi cudc danh gia két thic, Khach hang phai dwa ra va g
hanh dong khac phuc cho nhimg diém khong phi hop téi phong PCN. Sau 60 ngay, ké tir ngay
danh gia ching nhan két thuc ma HDKP cua khach hang khong duoc chap nhan thi PCN c6 thé
gia han thoi han trén thém 30 ngay. Sau thoi han gia han ma HDKP vén chua dwoc chap nhan thi
két qua danh gia chimg nhan bi hiy bo.

BUOC 7: QUYET PINH CHUNG NHAN
7.1. Kién nghi chieng nhin

Sau khi hoén thién viéc thgflm tra theo cac noi dung néu ¢ Budc 05 Phong cljl’rng nhan tap
hop day du ho so danh gid, ho so tham tra va thuc hién du thao cac Quyét dinh chirng
nhan/Chung chi/Thong bao dé trinh Giam doc phé duyét.

7.2. Quyét dinh chitng nhén:

- Truong hop cap chimg chi cho khach hang: Du thao quyét dinh cip ching chi va
chimg chi d€ chuyén cho khach hang xac nhan. Sau khi khach hang xac nhan n6i dung ching
chi, PCN soan thao quy¢t dinh cap chung chi va in chiing chi trinh Giam doc ky ban hanh.
Hiéu luc chung chi 1a 3 ndm.

- Truong hop khong cap chimg chi cho khach hang: PCN soan thao cong van Thong
bao cho khach hang v¢ viéc khong cap chimg chi va c¢6 néu ro 1y do.

Thoi han: Trong thoi gian 03 ngay lam viéc ke’ tir ngay nhan Béo cdo tham xét ho so
chang nhan, PCN phai hoan thanh viéc trinh ky Quyét dinh va chung chi chitng nhan hoac
Thong bao khong dat cho khach hang.

7.3. Tap hop tai liéu chitng nhin dé givi khdch hang

Sau khi ching chi dugc phé duyét, Phong chimg nhén c6 trach nhiém tap hop du cac
tai liéu chung nhan sau dé gui khach hang:

1. Quyét dinh cap chimg chi;

2. Chung chi chiig nhén,;

3. Thong béo sir dung diu hiéu ching nhén

Mot b tai ligu chiing nhan (Quyét dinh va ching chi) ciing phéi duoc lwu giit tai

Trung tdm (c6 thé luu gitr ban photo chang chi)

7.4. Tra két qud va cdp nhdt Danh sdch khdch hing

- Sau khi trinh ky ching chi, Phong chimg nhan chuyén Két qua chung nhan sang
Phong Hanh chinh — Tong hop d€ dong dau va lam céc thu tyc thanh todn, chuyén ket qua
dén khach hang.

- PCN c6 trach nhiém cap nhét thdng tin khach hang vao Danh sach theo doi va
chuyéen thong tin cho Phong Hanh chinh —Tong hop cap nhat (hang thang) trén trang web
cua Trung tdm vai cac noi dung: Tén khach hang; pham vi ching nhan; so ching nhan
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BUOC 8: GIAM SAT DUY TRi CHUNG NHAN (PINH KY)
8.1. Theo di vigc duy tri gidam sat

- Danh gid gidm st nham tim kiém bang ching su pht hop ciia hé thong quan 1y cia
khach vai tieu chuén twong tng. Chu ky déanh gié gidm sat phu thugc vao moi tiéu chuan nhung
khong quéa 12 thang/lan.

8.2. Tri hodn danh gia giam sat

Trong truong hop khach hang dua ra dé nghi tri hoan dénh gia giam sat va kém céc bang
ching chimg minh va dam bao hé thong quan ly van dugc dang dugc duy tri theo yéu cau cua
Tiéu chuan thi Trung tam sé xem xét dé nghi tri hodn cua khach hang va tra loi bang van ban
hoac email t6i khach hang veé viéc chap nhan tri hodn khéng qué 60 ngay so véi ngay quy dinh
déanh giam sat.

8.3. Thui tuc ddanh gia giam sat

- Trudng doan danh gia dugce chi dinh thuc hién viéc tham khao Chuong trinh danh gia
va Ké hoach danh gia 1an trude dé 1én ké hoach danh gia giam sat. Danh gia giam sat khong
c6 giai doan danh gia so bo, Chuyén gia danh gia tién hanh danh gia tai co s, cac budc tién
hanh tuong tu nhu danh gia ching nhan.

- Pham vi dénh gia giam sat khong nhét thiét danh gia toan bo hé théng ma co thé
chi tap trung vao mot sé bo phan, quy trinh ma chuyén gia danh gia truong doan nhan
dinh can tim bang ching caa su phi hop nhung van phai bao tram day du cac linh vuc
theo pham vi chitng nhan.

- Panh gia giam sat bao gdm c4c ndi dung: xem xét viéc thuc hién cac hanh dong khac
phuc ddi véi lan danh gia trudc; xem xét nhiing thay doi lién quan dén khach hang va hé thong
quan ly chat luong caa khach hang; qué trinh van hanh hé thong, tinh hiéu luc cua hé thong dbi
VGi viée dat duogc cac muc tiéu cua khach hang, viéc sir dung cac dau hiéu ching nhan coa
Trung tam,...

BUOC 9: DANH GIA CHUNG NHAN LAl

- Panh gia chiang nhan lai 1a cudc danh gia duoc tién hanh truéc khi ching chi
chiing nhan h¢ thong quan ly hét hiéu lyc.

- Cudc déanh gia ching nhan lai duoc hoach dinh va tién hanh dé xem xét danh gia
su dap tng lién tuc tat ca cac yéu cau lién quan dén tiéu chuan va phai duoc tien hanh
trudc Khi chang chi hét hiéu luc it nhat 01 thang.

- Khi hoat d@r)g ching nhan lai dugc hoan thanh trugce thoi han,cﬁa ching nhan
hi¢n thoi thi ngay het han cua chung nhan méi c6 the dua trén ngay het han cua chung
nhan hién thoi. Ngay cap giay chirng nhan méi phai dting hoac sau ngay quyét dinh chung
nhan lai.

- Sau khi hét han chimg nhan, to chuc ching nhan c6 the khéi phuc chang nhan
trong vong 06 thang vai diéu kién hoat dong chfrng nhan lai da hoan thanh hoac it nhat giai
doan 2 phai dugc thuc hién. Ngay hiéu luc cua giay ching nhan phai dang hoac sau ngay
quyét dinh ching nhan lai va ngay hét han phai dya trén chu ky chiing nhan trudce do6

PANH GIA BO SUNG

- Khi Trung tam cin xem xét danh gia higu lyc cac hanh dong khac phuc hoic can c6
cac hanh dong tiép theo khi bi dinh chi hiéu luc chirng chi, hoac can danh gia bo sung cho cugc
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danh gia true thi Trung tam phai tién hanh mot cude danh gia bo sung va phai thdng bao cho
khach hang.

- Trinh tu, thu tyc ddnh gia b sung twong tu danh gia giam sat

CAC HINH THUC PANH GIA KHAC.

PANH GIA MO RONG/NANG CAP/CHUYEN POI TIEU CHUAN

- Khi khéch hang c6 nhu cau danh gia mé rong, thu hep pham vi hoic nang cap/chuyén
d6i tiéu chuan tiéu chuan ap dung thi phai ky két mot hop dong phu va giri ban Pang ky
chitng nhan cho Trung tdm. Cac budc tién hanh trong danh gia mé rong/nang cap/chuyén doi
tiéu chuan duoc thuc hién nhu dénh gia giam sat.

- Trung té[n thuc hién viéc xem xét ding ky va xac dinh hoat dong d4nh gia nao can
thuc hién dé quyét dinh cé cho phép mé rong ching nhan hay khéng

PANH GIA POT XUAT

- Khi ¢6 yéu cau ciia co quan quan ly, hoac Trung tAm can xem xét cac khiéu nai, danh
gid cac thay doi hodc can c6 cac hanh dong tiep theo khi bi dinh chi chung chi thi Trung tam
phai tien hanh 1 cugc danh gia dot xuat khach hang.

- Trinh ty, thu tyc dédnh gia dot Xuat twong tu danh gia giam sat /
PANH GIA CHUYEN POI TO CHUC CHUNG NHAN

- Panh gia chuyén doi 1a viéc Trung tam danh gia, cp chiing chi cho khach hang
ma khach hang d6 da co chung chi cua t6 chiic chung nhan dwgc Trung tAm thira nhan
(Theo danh sach dugc phé duyét hang nam). Piéu kién dé duoc danh gia chuyén doi 1a
chang chi phai con hiéu luc it nhat 06 thang. Hiéu luc cua chiing chi do Trung tam cap
bang thoi gian hiéu luc con lai ma té chire ching nhan dwgc Trung tam thira nhan cap cho
khach hang

- Khi khéch hang c6 nhu ciu danh gid chuyén doi, Phong Kinh doanh tién hanh
dam phan ky hop dong giam sat theo hinh thuec: S6 lan danh gia giam sat bang s6 lan danh
gia giam sat ma t6 chic chiing nhan cap ching chi di thoa thuan trir di s lan danh gia
giam sat ma t6 chire d6 da thuc hién.

- Khéch hang lam van ban dé nghj st dung dich vu dénh gia ciia Trung tam va tai
liu b6 sung theo mau Ping ky chirng nhan twong tng

- Trinh ty, thi tuc danh gia chuyén doi twong ty dnh gia gidm sat

DINH CHI VA HUY BO KET QUA CHUNG NHAN

- Pinh chi chirng nhan: Can ctr vao viéc s dung logo chung nhén; thanh toan phi
chirng nhan; ket qua danh gia giam sat ke hoach dam bao chat luong, ket qua thir nghiém
mau dién hinh; viéc thuc hién hanh dong khac phuc cua khéch hang; viéc khong dap (ng c@c
yéu cau chirng nhan khac va két qua kiém tra thanh tra cia co quan nha nudc, PCN lap kien
nghi dinh chi hiéu luc ching nhan khéng qué 03 thang.

- Hitly bé chieng nhan: Sau thoi gian 03 thang trén, néu khéch hang van chua c6 bang
chiing thao dang vé cac hanh dong khic phuc tuong tng, Trung tam sé& ra quyét dinh hay bo
hiéu luc chitng nhan bang van ban. Quyét dinh hity bo hiéu luc dwoc gui t6i khach hang va
cong bé trén trang web: http://thanhhoaquatestcert.gov.vn

Lan ban hanh: 03 Trang: 15/15


http://thanhhoaquatestcert.gov.vn/

