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Ouy trinh chiing nhén san pham OT.CN.01

1.  Muc dich

Quy trinh ndy huéng dan cac bude cong viée dé thuc hién danh gia, chimg nhén san phim,
dich vu phtt hop quy chuan k¥ thuat quoc gia lién quan (sau ddy goi chung 14 chiing nhan san
pham).

2. Pham vi ap dung

Quy trinh nay dp dung cho Céng ty C6 phin dich vu VCT trong viée chimg nhin san
pham.

3.  Taili¢u lién quan

- IS0 9001:2015 Hé théng quan 1y chit lugng — Yéu ciu;

- ISO/IEC 17065:2012 Dénh gi4 su phit hop — Yéu ciu dbi véi to chire ching nhan, qué
trinh va dich vu,

- Sb tay chét luong;

- QT.HT.03 Quy trinh kiém soat ho so.

- QT.HT.14 Quy trinh quan ly khach hang va hop ddng.

- HD.CN.01.02 Huéng dan sir dung déu chimg nhan hop quy.

- HD.CN.01.01/... C4c huéng din danh gi4, ching nhén céc san pham tuong tmg.

4.  Dinh nghia va tir viét tit

4.1. Dinh nghia

- Céac dinh nghia trong Sb tay chit lwong (STCL);

- Khéach hang: td chirc hodc ¢4 nhén dé nghi chimg nhén san phém;

- Hb so dé nghi chimg nhén san phdm (HSDN): bao gdm tai liéu d& nghi chimg nhéan
sén pham, phiéu tiép nhan ¢& nghi chiing nhan san pham, phiéu kiém soét qua trinh chimg nhén

- Hb so chiing nhan (HSCN): bd hd so da duge hoan thién dé luu trit, bao gdm: HSPN,
Béo cdo dénh gid (BCDG), Gidy ching nhan phii hop quy chuén k¥ thudt hodc Théng béo
khong dat.

- Gidy chimg nhén phu hop quy chuan k§ thuat: gidy ching nhén san phim phu hop voi
quy chuéin k¥ thudt quoc gia dé nghi chitng nhéan.

- Thong béo khong dat: thdng béo t&i khach hang vé viée san phdm khong phu hop véi
quy chuan k§ thudt quéc gia dé nghi chirng nhén.

4.2. Tirviét tat

- Céc tir viét tat trong STCL;

- GCN: Giy chimg nhan phi hop quy chudn k§ thuat hodc Thoéng bao khong dat
- Gb: Gigm ddc (hodc PGP dugce ty quyén);

= CN: Phong Chimg nhén 1/2/ ...;

- KT: Phong ké todn;

- TCN: Truéng Phong Chimg nhin 1/2/ ...;
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Quy trinh chimg nhdn san pham QT.CN.0!

5.

NVTN: Nhén vién tiép nhén;
bGV: DPénh gia vién;
TXV: Tham xét vién;
TLDK: Tai liéu d& nghi chtmg nhén san pham: theo huéng dan danh gia san phim
twong ung néu tai Piéu 3 Quy trinh nay;

PTN: Phiéu tiép nhdn dé nghi danh gi4;
PESQT:; Phiéu kiém soét qua trinh danh gi4;
HSCN: Hb so ching nhan san pham:;
HDDV: Hop ddng dich vu chtg nhén;
TLHD: Thanh Iy hop déng.

Noi dung

5.1. Trach nhiém
5.1.1. GD chiu trach nhiém:

Xem xét va quyét dinh viéc tir chdi tiép nhén dich vu do TCN trinh;
Ky két cac hop ddng dich vu va cdc chimg tir 1ién quan dén KT.
Xem xét, ky GCN.

5.1.2. TCN chiu trach nhiém:

Xem xét d& nghi dich vu chimg nhan san pham cta khach hang, trudng hop tir chéi thi

bédo cdo GD dé xem xét trude khi thdng bio cho khach hang;

Té chirc 1ap bao gia chimg nhan san pham, HPDV va trinh GP xem xét, ky;
Xem xét diéu chinh béo gia va hop dong dich vu;

Phén cong DGV thuc hién danh gia;

Phan cong TXV thuc hién thdm xét HSCN;

Theo ddi qua trinh chimg nhén;

Xem xét ky trinh GCN 1én GB;

Xem xét, xac nhan HSCN;

Xem xét TLHD va trinh GD ky;

5.1.3. DGV chiu trach nhiém:

Chudn bi h so, tai liéu, thiét bi, dung cu, phuong tién phuc vu danh gia;

Thue hién danh gia san pham theo quy dinh va chju trach nhi¢m vé két qua danh gia;
Lap BCDG, du thdo GCN;

Lap dé nghi thanh toan chi phi phat sinh trong qu4 trinh thyuc hién dénh gia (néu c6)
Hoan thién HSCN trinh TXV;

5.1.4. TXV chiu trach nhiém:

Thim xét HSCN theo quy dinh va chiu trach nhiém vé két qua thAm xét;
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Quy trinh chitng nhdn san pham OT.CN.01

Chuyén HSCN sau thdm xét cho TCN dé xem xét, phé duyét.

5.1.5.NVTN chiu trach nhiém:

Tiép nhén tai liu dé nghi ddnh gid (TLDK) tir khach hang;

Lap PTN va déng ddu treo cong ty chuyén cho khéch hang;

Lap, cép s6 HSCN va cdp nhat s6 theo doi;

Léap PKSQT;

Phéi hop v6i KT xéc nhan viée thanh toan;

Soan thao bao gia, HPDV trinh TCN;

Phéi hop céc bo phén lién quan: xdc nhén cdng ng, phu luc hop dong (néu ¢o0), TLHD

(néu khach hang yéu ciu) cho KT
5.1.6. HC chiju trach nhiém:

DPéng diu GCN:;
Tra GCN cho khéch hang;
Quén 1y va luu HSCN theo quy dinh.

5.1.7.KT chiu trach nhiém:

Phéi hop NVTN theo ddi tinh trang thanh todn/ tam ung;
Nhén thanh toan/ tam tmg phi dich vu chting nhan tir khach hang;
Xac nhdn tinh trang thanh toan/ tam tng ctia khach hang (ké ca chi phi phét sinh trong

qua trinh dénh gid) va thong bo cho TCN trén phin mém quén ly(néu co);

Phat hanh héa don cho khach hang;
Luu cac ching tir tai chinh theo quy dinh.

5.2. So dd quy trinh
Theo Phu luc PL.0O1-QT.CN.01.
5.3. No¢i dung quy trinh

5.3.1. Tiép nhin dé nghi cung cip dich vu chirng nhdn

NVTN:

- Tiép nhan théng tin khich hang va huéng dan khach hang theo quy dinh; tiép nhan
TLDK, lap PTN, PKSQT. Cap nhat thong tin khach hang dé nghi cung cép dich vu ching nhan
san pham (d6i véi khach hang @ nghi lan d4u) vao Danh muc khach hang theo BM.01-

QT HT 144
- Cép nhjt “S6 theo di HSCN va cp phét GCN” theo BM.01-QT.CN.01.

Trinh HSDN cho TCN xem xét.

5.3.2. Xem xét dé nghi cung cdp dich vu chitng nhin

TCN:

! Danh muc ny c6 thé duoc cép nhit trén hé théng AMIS.
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Ouy trinh chung nhdn san phéam QOT.CN.01

- Xem xét, chap nhan dé nghi cung cép dich vu chting nhan;

- Trong trudong hop tir chdi dich vu, bdo cao GP xem xét, quyét dinh tru6e khi théng
béao cho khach hang;

5.3.3.Ldp, ky HDDV va thanh todn/ tam ting

TR

- T6 chirc, yéu cau NVTN lap bdo gia va HDDV; ra soat ndi dung bao gia va HDDV gtri
khach hang theo QT.HT.14.

- Xem xét diéu chinh bao gia, HPDV (néu c6), trinh GP ky.

GD:

- Ky HBDV.

KT;

- Thuc hién luu trit, theo doi HDDV theo dung quy dinh va chuyén 01 ban HDDV cho
NVTN;

- Nhéan thanh toan/ tam Ung va xac nhén hoan thanh trén phan mém quan Iy (néu co).

NVTN:

- Chuyén HPDV dén khéch hang.

5.3.4. Phin cong danh gida

Sau khi KT xéc nhan khéach hang da thanh toan/ tam tng theo HBPDV:

TENT:

- Phéan cong va giao HSCN cho DGV thuc hién danh gia;

5.3.5. Thuc hié¢n ddanh gida

bGV:

- Chudn bi hd so, tai liéu; thiét bi, dung cu; phuong tién phuc vu danh gia;

- Thuc hién dénh gia va lap BCDG theo huéng dan tuong tng néu tai HD.CN.01.01/...

- Chup anh theo huéng dan tai PL.02-QT.HT.03;

- Danh gi4 x4c nhan lai két qua danh gia;

- Lap d& nghi thanh toan chi phi phét sinh trong qu4 trinh thyc hién dich vu chimg nhén
(néu co).

5.3.6. Ldp va hoan thi¢n ho so

DGV:

- Rasoat HSCN va cac tai liéu lién quan;

- Lap du thao GCN;

- Hoan thién HSCN gbém: TLPK, PTN, PKSQT, BCDPG, du thao GCN va ban chinh
GCN va céac tai liéu lién quan khac (néu co).

- Chuyén HSCN cho TCN.
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Quy trinh chirng nhdn san phdm OT.CN.0OI

5.3.7. Thdm xét HSCN
TNz

- Phén cong va giao HSCN cho TXV. Viée phan cong TXV ¢6 thé thuc hién déng thoi
vGi phan cong DGV tai muc 5.3.4; trong trudng hop nay, PGV chiu trach nhiém giao HSCN
cho TXV;

TXV:

- ThAm xét HSCN theo huéng dan twong tng-

- Xir Iy sau thim xét nhu sau:

+ Néu thdm xét dat yéu cau: Ky xac nhan vao PKSQT. Chuyén HSCN cho TCN;

+ Néu thdm xét khong dat yéu cau: Chuyén HSCN kém theo ndi dung khong dat cho
TCN.

5.3.8. Xem xét két quda tham xét

TEN;

- Truong hop két qua thim xét dat: thuc hién xac nhan va trinh ky GCN;

- Trudong hop két qua thim xét khong dat:

+ Néu khong dong ¥ két qua thim xét: chuyén HSCN cho TXV dé thim xét lai;

+ Néu dong v két qua tham xét:
o Néu c6 sai s6t anh hudng két qua danh gia: Phan céng PGV thuc hién dénh gid lai;
o Néu c6 sai s6t nhung khong anh huong két qua danh gia: tra HSCN cho PGV hoan

thién lai.

5.3.9. Xidc nhdn va trinh ky GCN

TCN: |

- Ky xac nhan PKSQT, ky ban thao GCN va trinh ky GCN.

5.3.10. Ky GCN

Gb:

- Ky GCN va giao HSCN (gdém ca GCN) cho NVTN.

5.3.11. Tra két qua

KT:

- Thu diy du tién theo HDDV va chi phi phat sinh (néu c6);

- Phét hanh hoa don theo phiéu yéu cau thanh toan;

- Xéc nhan trén phin mém quéan Iy (néu c6) sau khi khach hang da thanh toan day dn

theo HDDV va chi phi phat sinh (néu cd).

NVTN:

- Chuyén GCN cho HC déng diu;

- Phéi hop véi KT xéc nhén cong no;
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Ouy trinh chimg nhdn san pham OT.CN.01

- Giao HSCN cho HC.
HC:
- Sao chyp GCN va luu vao HSCN.

- Tra GCN cho khach hang (chi giao GCN khi khach hang di thanh toan ddy di theo
HPDV va chi phi phét sinh (néu c6));

NV'IN:

- Thuec hién céac budc thanh Iy hop ddng theo Quy trinh QT.HT.14 (néu 4p dung).
5.3.12. Lwutriv

KT: Luu cac hd so ké toan theo quy dinh.

HC: Luu trit HSCN theo quy dinh.

5.4. Hoat dong sau chitng nhin

5.4.1.D4u chimg nhén hop quy: CN thiét ké mAu ddu chimg nhan hop quy theo Huéng
dan HD.CN.01.02 va gt file mém khi tra GCN cho khéch hang.

5.4.2.Cac hoat dong sau chimg nhéan khac li€én quan dén hiéu luc va pham vi chiing nhédn

duoce thuc hién theo Huéng din HD.CN.01.01/..., bao gdbm: Bd sung cic thay ddi anh hudng
dén chimg nhan (mé rong, thu hep pham vi chig nhan), cip lai GCN do mat, hong.

6. Hbso
TT Tén hd so Noi ) Hinh thie Tho:n gla’n luwu I:Imhv
luu triv luu ban cirng thire hay
File tai 10 ndm, nhung
1. | HSCN CN ligu va ban | khong dudi 05 | May huy
mém nam tinh tir thoi
diém ngung dich -
Céc hd so lién quan céc hoat File tai vu hodc dimg
2. | dong sau chiing nhin (5.4 & CN | liuvaban | sanxuatsan | May hiy
trén) mém phdm dugc
ching nhan
File tai
3. | Phiéu dé nghi thanh todn KT liéu va ban 10 ndm May huy
mém
A : s File tai
g | AR LG KT | liéuva ban 10 nim My hity
nhan A
mém
File tai
5. | Hoadon VAT KT liéu va ban 10 ndm May huy
mém
‘ File tai
6. | Bién ban thanh 1y hop dong KT liéu va ban 10 ndm May huy
mém
7. Phu luc/ biéu miu
TT Tén biéu mau Ky hi¢u
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Quy trinh chimg nhdn san pham OT.CN.01

So dd quy trinh chimg nhén san phim PL.01-QT.CN.01
2. | Danh muc khach hang BM.0OI-QT.HT.14
S6 theo ddi HSCN va tra GCN BM.01-QT.CN.01
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