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1.  Nguwdi co lién quan phai nghién ctru va thie hién dung cac ndi dung cla quy dinh nay.

2. N6i dung trong quy dinh nay c6 hiéu lwc thi hanh nhw sw chi dao ctia Ban Giam dbc.

3. File mém dwoc cung cap trén mang ndi bd dé chia sé théng tin khi can.

NO' NHAN
] Ban Giam déc %} Phong kinh doanh
A Phong HCNS | Phong QLCL
M Phong Tai chinh — ké toan M | Khdi san xuét
4| Phong mua hang 4| B phan kho

THEO DOI TINH TRANG SUA POl (tinh trang stra déi so v&i ban trwéc do)

LAN
SUA
Dol

NOI DUNG SUA BOI

TRANG NGAY
SUA DOl | HIEU LUC

PHE
DUYET
SUA DOI

01 Ban hanh Ian dau
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MUC DiCH

Quy trinh nay nham quy dinh théng nhét cach thirc bién soan, thay dbi, xem xét, phé
duyét, phan phdi, va quan ly cac tai liéu Céng ty mét cach cé hé théng.

Dam bao viéc nhan dang, bdo quan, Iwu trir va hidy b tai liéu ctia Cong ty dwoc kiém

soat nham hd tro’ cho viéc tra clru, cap nhat.

PHAM VI AP DUNG
Quy trinh nay dwoc ap dung dbi voi tat ca cac tai liéu thudc Hé théng quan ly chéat
lwong ctia Cong ty TNHH Qubc té Thién Vinh.

TAI LIEU LIEN QUAN
Tiéu chuan 1SO 9001:2015;

Céac quy trinh lién quan.

THUAT NG(¥ BINH NGHIA VA TU VIET TAT

Thién Vinh International: Céng ty TNHH Quéc té Thién Vinh.

Lanh dao Cong ty: La Giam dbc/Phé Giam dbc Cong ty.

DPon vi: La cac phong, ban, don vi thudc va triec thuéc Cong ty.

Hé théng quan ly: La cac Quy trinh thudc Hé théng quan ly chat lwong 1SO 9001:2015
cua Cong ty.

Tai liéu: La cac van ban hwéng dan cach thire thue hién hoac quy dinh phwong phap
lam. Tai liéu c6 thé dwoc chinh sra va can phai dwoc soat xét sau mot thoi gian ap

dung. Vi du: cac tha tuc, quy trinh, quy dinh, hwéng dan....
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5.  NOIDUNG
5.1. Hinh thirc tai liéu Cong ty
Hinh thirc tai liéu ctia Cong ty TNHH Quéc té Thién Vinh gébm 4 cép sau:

A Chinh sach, Muc tiéu, Sé tay
‘ oy e
_ ouma oS

5.2. Ma hobatailiéu

5.2.1. Quy dinh tén viét tat cac phong ban

TT Tén bd phan hli<gu Tén b phan

1 Ban lanh dao LD Chinh sach

2 Nhan sy NS Muc tiéu

3 Ketoan KT (S(é’)htéatylu’o’ng _CL, ISO - 1SO)
4 | Kinh doanh KD :(ghg??ucgng _CL, ISO - ISO)
5 Mua hang MH Quy trinh vé

6 Cham séc khach hang CS Tiéu chuan

7  Kiém soét chat lwong QC Hwéng dan

8  San xuat SX Quy dinh

9 Kho KH Bang thao tac tiéu chuan — SO
10  ISO/ hé théng CL Bang quy pham vé sinh - SS
11 Xuét khau XK Biéu mau

12 Nhap khau NK Hb so

hiéu
CS
MT

ST
KH
QT
TC
HD
Qb
SO
SS
BM
HS
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5.1.1. Quy dinh vé ma hoa tai liéu

Tai liéu 1SO

Ky hiéu

Giai thich — Dién gian

1 | Sé tay chat lwong

STCL.AA.XX

- AA: 14 quy dinh chir viét tat cha phong
ban phu trach.

- xx: la sb thr ty cua tai liéu.

2 | Quy trinh

QT.AA.XX

- AA: 14 quy dinh chir viét tat phong ban
phu trach.

- xx: la sb thr ty cua tai liéu

QT.HT.xx

- HT: la quy trinh hé théng.

- xx: la sb thr ty cua tai liéu

BM.AA.XX.yY

- AA: 13 quy dinh chir viét tat ca phong
ban phu trach.
- xx: la sé th& tw cGa quy trinh.

- yy: la th&r cta biéu mau trong quy trinh

BM.HT.xx.yy

- HT: 1a quy trinh hé théng quan ly chat
lwong.
- xx: la sb th& tw cGa quy trinh.

- yy: la th&r ctia biéu mau trong quy trinh.

4 | Hwéng dan

HD.AA.XX.yy

- AA: |a chi¥ viét tat tén cta phong ban
phu trach.

- xx: la sb th&r tw cha hwéng dan.

- yy: la th&r cta biéu mau trong hwéng

dan.

5 | Hé théng quan ly

HTQL

Céc Quy trinh ctia Hé thdng quan ly chat
lwong ISO 90001:2015 cua Coéng ty.

Chinh sach chat

lwong

CSCL

Khéng danh sé hiéu chung la tai liéu vé

chinh sach chét lwgng cha Cong ty.

7 | Muc tiéu chéat lwong

MTCL.AA

- AA: La quy dinh chir viét tat ciia don
vi/phong ban
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5.2. Hinh thirc, bé cuc néi dung trinh bay

5.2.1.

5.2.2.

Hinh thdec trinh bay

Font chir str dung trong tai liéu: Arial, c& chir 12, khoang cach dong 1.5

Canh lé: Top 1.5cm; Bottom 1.5cm; Left 2.5cm; Right 1.5cm

Trang dau tai liéu: Tén, ma hiéu, ngay ban hanh, 1an ban hanh, 1an sira déi tai liéu
Trang thir 2 cua tai liéu: Thdng tin theo ddi tinh trang sra di tai liéu va noi nhan
tai liéu.

Phan header: Logo, Tén tai liéu, Ma s, ngay ban hanh, 1an ban hanh, 1an sira déi.
Phan footer: Trang/tbng sb trang (bén phai);

Cach thirec trinh bay tai liéu dwéi dang:

e Dang van xuoi;

e Dang luvu dé va dién gidi;

e Két hop gitra van xubi va lvu do.

Bé cuc néi dung cda tai liéu

B& cuc ndi dung chinh cla cac tai liéu dwoc quy dinh théng nhat gém cac muc

(1) Muc dich: Néu rd muc dich chinh cla quy trinh, quy dinh, hwéng dan.

(2) Pham vi ap dung: Néu pham vi &p dung cho déi twong ndo, hoat déng ndo, don
Vi nao.

(3) Tai liéu lién quan: Liét ké cac tai liéu cé lién quan t&i quy trinh, quy dinh hay
hwéng dan, 1a can cir phap ly thwe hién hodc cac diéu khoan cua tiéu chuan.

(4) Binh nghia: Néu I&n dinh nghia hodc chir viét tat trong tai liéu (néu co).

(5) N6i dung: Néu Ién ndi dung chi tiét ctia quy trinh, quy dinh hay huwéng dan. Noi
dung c6 thé trinh bay dwdi dang van xudi hodc dung dang lwu d6 kém md ta hay
dang lwu d6 sau d6 la mé ta thiét minh chi tiét sao cho ré rang, dé hiéu.

(6) Tai liéu, biéu mau dinh kém: Phu luc kém theo, hd so, biéu mau lién quan dwoc
st dung trong tai liéu (néu co).

Bé cuc néi dung chinh cda tai liéu cé thé duoc diéu chinh thay déi cho phu hop véi

yéu cdu cda tumg tai liéu cu thé.
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5.2.3. Ky hiéu khi trinh bay dwéi dang Iwu dé

Khi trinh bay dwéi dang lwu dd, tai liéu st dung cac ky hiéu nhw bén dwdoi.
Truwdng hop cé nhu cau st dung cac ky hiéu khac, nguwoi viét phai giai thich ky hiéu trong

lwu dd cda minh.

Hinh dang Y nghia

Bé&t dau hoac két thac qué trinh

DP4u vao (dir liéu dau vao)

Céc budc cong viéc cu thé

Biéu thi cho mét quyét dinh, trong dé quy trinh ré
thanh 2 nhanh: Bung/Sai, Duyét/ Khéng duyét....

Lwu trlr, hoac Ilwu kho nguyén liéu

Tai liéu chirng tw

Quan hé mét chiéu, sw chi dan tuan ty cac budc
trong quy trinh

Quan hé 2 chiéu gitra cac hoat ddong trong san
xuat

W [ L1

Vién dan sang 1 tégi liéu khac / cac buwéce thue
hién mang tinh chat gian tiép
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5.3. Quy trinh soan thao, chinh stra, kiém tra va phé duyét tai liéu

5.3.1. Lwu dé
Trach nhié X Tai liéu — Ho
T rach nhiém Lwu db i li¢u — Ho so
thwc hién str dung
Phiéu yéu
B6 phan cé cau/stra doi tai
1 nhu cau Nhu cAu tai liéu moi ligu
str dung/ stra BM.HT.01/01
doi
Y . K N
Phiéu yéu
; cau/stra dbi tai
> Xem >§et — Hay -
Ban ISO nhu cau liéu
BM.HT.01/01
A\ 4
Soan thao/Stra doi o .
3 Theo muc t3i lidu Tai liéu dy thao
523
v
Tai liéu dw thao
4 Theo myc Xem xét Huy T
523
NQUoi Tai liéu hoan
5 gurol soan Hoan thién tai lisu | Hay chinh
thao
Y
Tai liéu hoan
6 Theo myc Phé duyét tai chinh
523

lidn
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Danh muc kiém

Ban ISO ) soat tai liéu ndi
7 Phan phédi b5
BM.HT.01/02
v Tai liéu hét higu
8 Ban ISO Thu hdi, nhan dang ' '

lwe

tai lieu hét hiéu lwc

9 Ban ISO ( Hay bo > Tai |Iel|JuP::et hiéu

5.3.2. Mé ta lwu dé

Bwéc 1: Xac dinh nhu cau s dung, stra doi tai liéu

Khi cac bdé phan cé yéu cau tai liéu hoac stra dbi tai liéu, dai dién cac bd phan lap
phiéu yéu cau /stra dbi tai liéu theo BM cé ma ky hiéu (BM.HT.01/01) chuyén dén Truéng
bd phan.

Bwéc 2: Xem xét nhu cau

Trwdng bd phan xem xét phiéu yéu cau d6 va chuyén dén ngudi co6 thdm quyén phé
duyét theo quy dinh & muc 5.3.3.

Nguwdi co thAm quyén phé duyét chi dinh ngwdi cé kinh nghiém, kién thirc soan thao

Bwéc 3: Soan thao, stra doi tai liéu
Ca nhan chiju trach nhiém soan thao tai liéu dwo'c phan céng theo muc 5.3.3, tién hanh

chinh stra theo nhw néi dung yéu ciu.

Bwéc 4: Xem xét, dw thao

B& phan soan thdo gl ban du thdo tai liéu dén ca nhan cé thAm quyén xem xét tai
liéu. Thdm quyén xem xét theo muc 5.3.3.
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Bwéc 5: Hoan thién tai liéu

Ban dv thao sau khi dwoc duyét sé duwoc ca nhan

thién, ghi ndi dung da stra déi vao bang quan ly stra dbi.

Bwéc 6: Phé duyét

chiu trach nhiém chinh stra hoan

Tai liéu sau khi dwoc hoan thién dwoc trinh [én cAp cé tham quyén phé duyét theo quy
dinh & muc 5.3.3

Buwéc 7:

Bwéc 8:

Phan phdi tai liéu

Ban 1SO c6 trach nhiém kiém soat tai liéu da phé duyét, phan phdi dén cac bo

phan lién quan va ghi nhan vao “Sé theo déi phan phbi. tai liéu”

B& phan dwoc phan phéi cap nhat tai liéu vao “Danh muc kiém soat tai liéu ndi bo”

theo mau (BM.HT.01/02).

Thu hdi tai liéu hét hiéu lwc

Trwéce khi ban hanh tai liéu stra déi, Ban ISO dwa vao “Sé theo d&i phan phdi tai liéu”

thu héi va nhan dang tai liéu da hét hiéu lwc nham tranh sir dung nham Ian theo quy dinh &

muc c,

phan 5.3.4

Bwéc 9: Huy bo

Tai liéu hét hiéu lvc dwoc Ban I1SO hiy bé theo quy dinh & muc ¢, phan 5.3.4.

5.3.3. Bang phan phéi trach nhiém phé duyét, phat hanh va hady bé

DAu hiéu nhan
biét
A en pia 5 Lo vsa Soan . Phé N
TT | Tén tailiéu | Ma ky hiéu thao Xem xét duyét Bian Copy
goc
Chinh séach, Ban Lanh Dai dién Chor
1 | Muctiéu, S6 | CS/MT/ST | dao,Ban | .. . Giamdéc | ky | Control
lanh dao .
tay ISO twoi
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Nha
Quy trinh/ Ké di’r(])’cs:u Pai dién Cht
2 T ¥ % ¥ e X k, I
hoach Q ohan lAnh dao Giam doc y- Contro
N twoi
cong
x Nha
Hwéng dan, dﬁ:yz”’ . Chir
3 | Thong bao, HD/TB/Qb N . Ag Giam déc |  ky Control
. phan bd phan .
Quy dinh . twoi
cong
Nh3
Céc Biéu di’rclrzu Trwédn Char
4 < BM ; NI | Giam déc ky | Control
mau phan phong .
N twoi
cong

Ban ISO c6 trach nhiém theo déi quan Iy va lwu gilr tai liéu dé dam bao tai liéu dé luén

dwoc lwu hanh dwdi hinh thirc méi nhét.

Cac trucmg bod phan lién quan cé trach nhiém nhac nhé, kiém soat viéc thwe hién quan
ly tai liéu cua bd phan pha| tuan tha Qui trinh kiém soat tai liéu cla céng ty va phai co
ké hoach phé bién triét d& ndi dung cac tai liéu lién quan dén bd phan minh cho cép

dwoi.

- Tai liéu ndi bd 1a nhirng qui dinh nham muc dich giup cho cac hoat déng cta doanh

nghiép dwoc thwe hién tréi chay va cé hiéu qua, vi vy nhan vién phai cé trach nhiém

tuan thu ndi dung nhirng tai liéu nay.

5.3.4.

Quy djnh nhan dang tai liéu trwéc khi phan phoi

Quy dinh Iap sé6 hiéu kiém soéat

Tai liéu ban hanh mai: Lan ban hanh: 01

Déi voi cac tai liéu cé stra dbi thi IAn ban hanh dwoc tang dan 1&én 01 don vi

Quy dinh nhén biét tinh trang tai liéu dang hiéu lwc

Ban gdc cua tai liéu: La tai liéu c6 chir ky twoi (bdng muc xanh) ctia ngudi bién

soan, xem xét va phé duyét.

Ban phan phéi: La ban copy tir ban gbc, dwoc Ban 1ISO déng dau “CONTROL” mau

dé trwéc khi phan phdi dén cac bo phan lién quan.

Tai liéu tir bén ngoai vao dwoc st dung ban gbc thi dong ddu “EXTERNAL” mau

dd va phan phéi dén cac bod phan lién quan khi photo ra phai déng ddu “CONTROL”

mau do.
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c) Quy dinh thu héi va hay bé tai liéu hét hiéu Iwc

- Céc tai lieu hét hiéu lyc phai dwoc thu héi day dd Ban I1SO lwu gilr d& tham khao

hoac huy bé.

- Trwong hep tai liéu con hiéu e nhung khéng nam trong hé théng kiém soat muén
gitr lai tham khao thi déng dau “REFERENCE” mau xanh lén tai liéu do.

- Trwdng hop tai liéu hét hiéu lwc nhwng mudn gitr lai d& tham khéo thi dong d4u *

OBSOLETE” mau xanh Ién tai liéu do.

TAI LIEU, BIEU MAU DPINH KEM

- Danh muc tai liéu di

- Danh muc tai liéu dén

Phiéu yéu cau stra dbi, bd sung tai liéu

Danh muc kiém soat tai liéu noi bd

Sb theo d6i phan phbi/thu héi tai liéu

: BM.HT. 01/01
: BM.HT. 01/02
: BM.HT. 01/03
: BM.HT.01/04
: BM.HT.01/05
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