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Bảng theo dõi sửa đổi/bổ sung tài liệu

	Phần SĐ/BS
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Lưu ý : khi hết trang này thì thêm trang mới, ghi số trang như trên nhưng có bổ sung chữ  a, b ...vào sau số trang (VD : 2a/9).
1. Mục đích : 

Nhằm đảm bảo những phương tiện đo - thử nghiệm và các phương tiện phù trợ cần thiết đều được kiểm định/hiệu chuẩn hoặc kiểm tra kỹ thuật đúng thời gian quy định, bảo đảm đạt cấp chính xác theo yêu cầu và luôn được kiểm soát trong quá trình sử dụng.

2. Phạm vi áp dụng :

· Áp dụng đối với danh mục các phương tiện đo và các thiết bị phù trợ được phê duyệt hàng năm cùng bản kế hoạch kiểm định/hiệu chuẩn của từng đơn vị. 

· Trong một số trường hợp cụ thể ở từng đơn vị, Tổng Giám đốc/Người được uỷ quyền sẽ xem xét phê duyệt hình thức và tần suất kiểm định/hiệu chuẩn hàng năm trong bản kế hoạch kiểm định/hiệu chuẩn.

3. Tài liệu tham khảo :
· Các quy định về kỹ thuật đo lường của nhà nước.
· Quyết định số 13/2007/QĐ-BKHCN ký ngày 06/7/2007 của Bộ trưởng Bộ khoa học, công nghệ về việc ban hành “Danh mục phương tiện đo phải kiểm định”.

· RĐ/ST      : Sổ tay chất lượng

· RĐ/TT/01 : Thủ tục Kiểm soát Tài liệu, Hồ sơ

· RĐ/TT/05 : Thủ tục hành động khắc phục, phòng ngừa và cải tiến 

4. Định nghĩa và giải thích các từ viết tắt : 

· TGĐ  :  Tổng Giám đốc công ty

· UQ  :  Người được uỷ quyền

· TĐV : Trưởng đơn vị (Trưởng phòng, Quản đốc xưởng) 

· P.KHĐH : Phòng Kế hoạch điều hành

· P.QLCL : Phòng Quản lý chất lượng
· KHSX : Kế hoạch sản xuất

5. Trách nhiệm và quyền hạn :

Tổng giám đốc/Người được uỷ quyền :

· Trong một số trường hợp cần thiết : phê duyệt danh mục và kế hoạch kiểm định/hiệu chuẩn/sửa chữa đối với phương tiện đo và phương tiện thử nghiệm  phải thuê ngoài. 

Trưởng đơn vị :

· Phân công bộ phận chịu trách nhiệm lập danh mục và kế hoạch kiểm định/hiệu chuẩn phương tiện đo và phương tiện thử nghiệm  hàng năm (để các phương tiện đo và phương tiện thử nghiệm này được kiểm định/hiệu chuẩn hoặc kiểm tra kỹ thuật định kỳ và hiệu chuẩn lại khi cần thiết đảm bảo khi sử dụng phù hợp mục đích sử dụng) 

· Phê duyệt danh mục và kế hoạch kiểm định/hiệu chuẩn hàng năm của các đơn vị mình quản lý. 
· Tổ chức thực hiện kế hoạch đã phê duyệt. 
· Biên soạn/soát xét và phê duyệt các hướng dẫn về cách thức tiến hành hiệu chuẩn phương tiện đo và phương tiện thử nghiệm  của đơn vị (nếu cần)

· Đối với các phương tiện đo và phương tiện thử nghiệm phải thuê ngoài kiểm định/hiệu chuẩn/sửa chữa : TĐV/UQ liên hệ, làm các thủ tục (thảo hợp đồng, chuyển phương tiện đo và phương tiện thử nghiệm đến đơn vị kiểm định/hiệu chuẩn bên ngoài, tiếp nhận lại,…) và nghiệm thu, chịu trách nhiệm đưa phương tiện đo và phương tiện thử nghiệm vào thực hiện KHSX. 

· Phân phối tới P.QLCL và P.KHĐH 01 bản photo của kế hoạch kiểm định/hiệu chuẩn phương tiện đo và phương tiện thử nghiệm để cùng phối hợp thực hiện khi cần thiết. 
Phòng KHĐH :

· Chịu trách nhiệm tổng hợp danh mục, liên hệ với các đơn vị triển khai thực hiện kiểm định/hiệu chuẩn đối với thiết bị an toàn, thiết bị áp lực của các đơn vị trong Công ty cần phải thuê ngoài kiểm định/hiệu chuẩn.

Phòng QLCL :

· Chịu trách nhiệm tổng hợp danh mục, liên hệ, thực hiện kiểm định/hiệu chuẩn đối với thiết bị do phòng quản lý theo yêu cầu của tiêu chuẩn ISO/IEC 17025.

· Thực hiện kiểm định/hiệu chuẩn đối với một số phương tiện đo và phương tiện thử nghiệm của xưởng sản xuất khi có yêu cầu.

6. Nội dung :

Sơ đồ quá trình kiểm định/hiệu chuẩn phương tiện đo và phương tiện thử nghiệmị: 
	Trách nhiệm
	Trình tự thực hiện
	Diễn giải
	Biểu mẫu
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Diễn giải lưu đồ :

Lập kế hoạch :

· Đơn vị sử dụng và quản lý phương tiện đo và phương tiện thử nghiệm căn cứ kế hoạch sản xuất và yêu cầu về đo lường đối với thiết bị/sản phẩm để lập danh mục và kế hoạch kiểm định/hiệu chuẩn phương tiện đo và phương tiện thử nghiệm.
Duyệt :

· TĐV/UQ soát xét và phê duyệt danh mục, kế hoạch kiểm định/hiệu chuẩn phương tiện đo và phương tiện thử nghiệm hàng năm của các bộ phận trong đơn vị.

· Trường hợp thuê ngoài : TĐV trình TGĐ/UQ phê duyệt
Thực hiện hiệu chuẩn :

· Hiệu chuẩn bên ngoài :

· Những thiết bị Công ty không có khả năng kiểm định/hiệu chuẩn, TĐV/UQ tự liên hệ với cơ quan chức năng hiệu chuẩn bên ngoài hiệu chuẩn. Sau khi hiệu chuẩn phải có giấy xác nhận và tem nhãn của đơn vị hiệu chuẩn/kiểm định.

· Đối với các phương tiện đo an toàn, áp lực sử dụng tại các đơn vị trong Công ty, P.KHĐH tập hợp danh mục từ các đơn vị trong Công ty, liên hệ thực hiện và thông báo thời gian để các đơn vị chuẩn bị, đảm bảo không ảnh hưởng tới sản xuất.

· Hiệu chuẩn nội bộ : 

· TĐV/UQ lập những hướng dẫn kiểm định/hiệu chuẩn (nếu cần thiết) và tổ chức việc thực hiện kiểm định/hiệu chuẩn hoặc kiểm tra kỹ thuật nội bộ theo kế hoạch.

Kiểm tra xác nhận :

· Kiểm định/hiệu chuẩn bên ngoài : Phải có phiếu kết quả kiểm định/hiệu chuẩn, tem kiểm định/hiệu chuẩn theo đúng quy định của cơ quan hiệu kiểm định/hiệu chuẩn có thẩm quyền cấp.

· Kiểm định/hiệu chuẩn nội bộ : Thiết bị/dụng cụ kiểm tra/đo lường sau khi đã được kiểm định/hiệu chuẩn phải có dấu hiệu nhận biết về hiệu lực thời hạn sử dụng trên bản thân thiết bị/dụng cụ kiểm tra/đo lường đó và phải được cập nhật toàn bộ nội dung/phương pháp/chuẩn mẫu sử dụng để kiểm định/hiệu chuẩn vào sổ theo dõi.

· Đối với Thiết bị/dụng cụ kiểm tra/đo lường do P.QLCL thực hiện kiểm định/hiệu chuẩn: Sử dụng mẫu tem kiểm định/hiệu chuẩn trong biểu mẫu BM/17/09.

· Đối với Thiết bị/dụng cụ kiểm tra/đo lường do đơn vị quản lý thiết bị tự hiệu chuẩn : Mẫu tem do đơn vị tự thiết kế.

Đưa vào sử dụng, hạ cấp hoặc huỷ bỏ :

· Tất cả các thiết bị dụng cụ đo đưa vào sử dụng đều được xác nhận thoả mãn yêu cầu phép đo. 

· Những thiết bị không đủ tiêu chuẩn thì hạ cấp hoặc loại bỏ.

Lưu hồ sơ : 

· Tất cả hồ sơ của các thiết bị đo lường thử nghiệm sau kiểm định/hiệu chuẩn đều phải được lưu tại đơn vị quản lý và sử dụng thiết bị đó. Ngoại trừ các thiết bị an toàn, thì : P.KHĐH lưu (bản gốc) hồ sơ kiểm định/hiệu chuẩn các thiết bị an toàn áp lực, đồng thời phô tô copy gửi đến các đơn vị sử dụng/quản lý thiết bị 01 bản.

Ghi chú : 

· Khi phát hiện phương tiện đo và phương tiện thử nghiệm không đảm bảo phải kiểm tra lại giá trị các kết quả đo ở thời gian trước đó. Trường hợp không đạt phải dừng lại để sửa chữa và hiệu chuẩn đạt yêu cầu kỹ thuật.

· Hàng năm, căn cứ khả năng phù hợp của phương tiện đo lường đối với quá trình sản xuất và sản phẩm, nếu đơn vị nào có nhu cầu thay thế/bổ sung thì TĐV/UQ lập đề nghị mua theo Quy trình mua hàng trình TGĐ/UQ phê duyệt
7. Tài liệu và biểu mẫu kèm theo :

· BM/17.01 : Kế hoạch kiểm định/hiệu chuẩn phương tiện đo và phương tiện thử nghiệm 
· BM/17.02 : Sổ theo dõi phương tiện đo và phương tiện thử nghiệm đã kiểm định/hiệu chuẩn
· BM/17.05 : Phiếu phương tiện đo và phương tiện thử nghiệm
· BM/17.06 : Theo dõi phương tiện đo và phương tiện thử nghiệm 
· BM/17.08 :  Giấy chứng nhận kiểm định/hiệu chuẩn và kiểm  tra kỹ thuật
· BM/17.09 : Mẫu tem kiểm định/hiệu chuẩn và kiểm tra kỹ thuật phương tiện đo và phương tiện thử nghiệm
8. Danh mục Hồ sơ lưu :

	LOẠI HỒ SƠ
	NƠI  LƯU GIỮ
	HÌNH THỨC LƯU
	THỜI GIAN LƯU

	BM/17.01
	Đơn vị quản lý thiết bị
	Bản cứng
	1 năm

	BM/17.02
	Đơn vị quản lý thiết bị
	Bản cứng
	3 năm

	BM/17.05
	P.QLCL 
	Bản cứng
	5 năm

	BM/17.06
	P.QLCL 
	Bản cứng
	5 năm

	BM/17.08
	P.QLCL 
	Bản cứng
	5 năm


Danh mục quản lý thiết bị đo?

KẾ HOẠCH KĐ/HC/KTKT THIẾT BỊ ĐO NĂM...............

ĐƠN VỊ : ……………………………..

	TT
	TÊN THIẾT BỊ
	KÝ HIỆU/ MÃ HIỆU
	SỐ HIỆU
	THÁNG
	ĐƠN VỊ THỰC HIỆN
	GHI CHÚ

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	Tự              thực hiện
	Thuê  ngoài
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


 Ghi chú:   -   * Kiểm định; × Hiệu chuẩn; ( Kiểm tra kỹ thuật.
      -  *; ×;  (  Chưa làm




     -           ;         ;            Đã làm
	                                                                                                                                             Ngày........... tháng..............năm ………

NGƯỜI LẬP KẾ HOẠCH
	TRƯỞNG ĐƠN VỊ 
	TỔNG GIÁM ĐỐC/NGƯỜI ĐƯỢC UỶ QUYỀN 

(nếu cần)


BM/17.01 – Ban hành ngày ..................

SỔ THEO DÕI THIẾT BỊ ĐO KĐ/HC/KTKT
	STT
	NGÀY KĐ/HC/

KTKT
	TÊN PTĐ-TN
	KÝ HIỆU
	CHUẨN   SỬ DỤNG
	NỘI DUNG KĐ/HC/KTKT
	NƠI/NGƯỜI HIỆU CHUẨN
	KẾT QUẢ KĐ/HC/KTKT
	NGÀY ĐƯA VÀO SỬ DỤNG
	THỜI HẠN SỬ DỤNG

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


BM/17.02 – Ban hành ngày ..................

	TÊN ĐƠN VỊ SỬ DỤNG
	PHIẾU THIẾT BỊ ĐO
Equipment record
	Mã số/Code :

	Tên thiết bị :

	Ký mã hiệu/Model
	Số seri/Serial number :

	Năm bắt đầu sử dụng/Year of first use: 
	Nước sản xuất/Made in :

	Đặc trưng kỹ thuật chủ yếu/Main Technical Specifications :



	Tình trạng thiết bị khi tiếp nhận/Status of Equipment when received :

           Mới

           Sử dụng lại

           Cải tiến nâng cấp

           Khác

	

	Người phụ trách thiết bị/Person in charge of maintaining equipment :



	Phụ tùng chính kèm theo/Attached units and spare parts :



	Tài liệu kỹ thuật kèm theo/Attached Technical Documents :

           Catalogue

           Hướng dẫn sử dụng/manual instruction

           Chứng chỉ kiểm đinh/hiệu chuẩn/ Calibrration Verification/Certificate

          Tài liệu khác/Other Documents 

	Chu kỳ KĐ/HC/KTKT/ Verfication/Calibrration or Tets ecknicka interval :

	

      Hiệu chuẩn

      Kiểm định
      Kiểm tra kỹ thật
	                Một lần trước khi sử dụng

           6 tháng

           1 năm

            2 năm

            5 năm

            Trước khi sử dụng

	
	
	

	Chu kỳ và nội dung bảo dưỡng/Maintenance interval :

	           3 tháng
	     6 tháng
	       Một năm 


BM/17.05 – Ban hành ngày  ..................

THEO DÕI THIẾT BỊ ĐO
Tên phương tiện đo-thử nghiệm (name of equipment tets): ………………………………………………………Mã số (Code): …………………

	Ngày
	Nội dung công việc
	Người thực hiện
	Kết quả
	Chuẩn mực quy định
	Kết luận
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


BM/17.06 – Ban hành ngày ..................

	CÔNG TY CỔ PHẦN BÓNG ĐÈN PHÍCH NƯỚC RẠNG ĐÔNG 

PHÒNG QLHT

Địa chỉ : số 87-89 Hạ Đình – Thanh Xuân – Hà Nội

ĐT: 38584310     Fax: 38585038


GIẤY CHỨNG NHẬN HIỆU CHUẨN

Số : ............................

	Tên thiết bị  
	:
	............................................................................................................

	Kiểu 
	:
	....................................................  Số hiệu/mã hiệu……....................

	Cơ sở sản xuất 
	:
	............................................................................................................

	Đặc trưng kỹ thuật
	:
	………………………………………………………………………

	
	:
	............................................................................................................

	Cơ sở sử dụng
	:
	............................................................................................................

	Phương pháp thực hiện
	:
	............................................................................................................

	Điều kiện môi trường            
	:
	............................................................................................................

	Chuẩn được sử dụng 
	:
	............................................................................................................

	Kết quả                      
	:
	............................................................................................................

	
	
	

	Ngày hiệu chuẩn tới  
	:
	............................................................................................................


	
	Ngày        tháng        năm 

	NGƯỜI THỰC HIỆN
	TRƯỞNG PHÒNG QLHT


	1/2
	Không được sao chép rời khi giấy chứng nhận có nhiều trang nếu không được sự đồng ý  của             Phòng QLHT  – Công ty cổ phần Bóng đèn Phích nước Rạng Đông


BM/17.08 – Ban hành ngày ...................  

	CÔNG TY CỔ PHẦN BÓNG ĐÈN PHÍCH NƯỚC RẠNG ĐÔNG 

PHÒNG QLHT

Địa chỉ : số 87-89 Hạ Đình – Thanh Xuân – Hà Nội

ĐT: 38584310     Fax: 38585038


KẾT QUẢ HIỆU CHUẨN

  Kết luận : 
	
	Ngày        tháng        năm 

	NGƯỜI THỰC HIỆN
	TRƯỞNG PHÒNG QLHT


	2/2
	Không được sao chép rời khi giấy chứng nhận có nhiều trang nếu không được sự đồng ý  của             Phòng QLHT  – Công ty cổ phần Bóng đèn Phích nước Rạng Đông


BM/17.08 – Ban hành ngày ...................  
	CÔNG TY CỔ PHẦN BÓNG ĐÈN PHÍCH NƯỚC RẠNG ĐÔNG 

PHÒNG QLHT

Địa chỉ : số 87-89 Hạ Đình – Thanh Xuân – Hà Nội

ĐT: 38584310     Fax: 38585038


GIẤY CHỨNG NHẬN KIỂM ĐỊNH
Số : ............................

	Tên thiết bị  
	:
	............................................................................................................

	Kiểu 
	:
	....................................................  Số hiệu/mã hiệu……....................

	Cơ sở sản xuất 
	:
	............................................................................................................

	Đặc trưng kỹ thuật
	:
	………………………………………………………………………

	
	:
	............................................................................................................

	Cơ sở sử dụng
	:
	............................................................................................................

	Phương pháp thực hiện
	:
	............................................................................................................

	Điều kiện môi trường            
	:
	............................................................................................................

	Chuẩn được sử dụng 
	:
	............................................................................................................

	Kết luận                    
	:
	............................................................................................................

	
	
	

	Có giá trị đến   
	:
	............................................................................................................


	
	Hà Nội, ngày        tháng        năm 

	NGƯỜI THỰC HIỆN
	TRƯỞNG PHÒNG QLHT


	1/2
	Không được sao chép rời khi giấy chứng nhận có nhiều trang nếu không được sự đồng ý  của             Phòng QLHT  – Công ty cổ phần Bóng đèn Phích nước Rạng Đông


BM/17.09 – Ban hành ngày ...................  

	CÔNG TY CỔ PHẦN BÓNG ĐÈN PHÍCH NƯỚC RẠNG ĐÔNG 

PHÒNG QLHT

Địa chỉ : số 87-89 Hạ Đình – Thanh Xuân – Hà Nội

ĐT: 38584310     Fax: 38585038


KẾT QUẢ KIỂM ĐỊNH
1. Kiểm tra bên ngoài:   ……………………………………………………………………………
2. Kiểm tra khả năng làm việc:…………………………………………………………………....
3. Xác định sai số cơ bản các thông số đo……………………………………………………….

3.1 ………………………………………………………………………………………………

      3.2 ………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

  Kết luận : 
	
	Hà Nội, ngày        tháng        năm 

	NGƯỜI THỰC HIỆN
	TRƯỞNG PHÒNG QLHT


	2/2
	Không được sao chép rời khi giấy chứng nhận có nhiều trang nếu không được sự đồng ý  của             Phòng QLHT  – Công ty cổ phần Bóng đèn Phích nước Rạng Đông


BM/17.09 – Ban hành ngày ...................  
	CÔNG TY CỔ PHẦN BÓNG ĐÈN PHÍCH NƯỚC RẠNG ĐÔNG

PHÒNG QLHT

Địa chỉ : số 87-89 Hạ Đình – Thanh Xuân – Hà Nội

ĐT: 38584310     Fax: 38585038



BIÊN BẢN KIỂM TRA KỸ THUẬT

Tên thiết bị …………………………………………………………………………………..
Kiểu…………………………………..Số hiệu/mã hiệu……………………………………
Đặc tính kỹ thật:…………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

Cơ sở sử dụng: ……………………………………………………………………………..

Phương pháp kiểm tra:…………………………………………………………………….

Phương tiện kiểm tra::………………………………………………………………………

KẾT QUẢ KIỂM TRA
1. Kiểm tra bên ngoài:   ……………………………………………………………………………
2. Kiểm tra khả năng làm việc:…………………………………………………………………....
3. Xác định các thông số cơ bản……………………………………………………….

3.1 ………………………………………………………………………………………………

      3.2 ………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

  Kết luận : 
	
	Hà Nội, ngày        tháng        năm 

	NGƯỜI THỰC HIỆN
	TRƯỞNG PHÒNG QLHT
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	MẪU TEM HIỆU CHUẨN 
PHƯƠNG TIỆN ĐO – THỬ NGHIỆM


1. Mẫu tem :



2. Kích thước khung : 50x28 (mm).



3. Chữ :

	Chữ
	Font size
	Font

	Số, ngày hiệu chuẩn, ngày hiệu chuẩn tới
	6.3
	Avant

	Cal.date, Recal.due
	6.3
	Avant – Italic

	Phòng QLCL
	6.7
	AvantH

	
	
	


4. Màu sắc : 

· Khung : màu tím.

· Chữ     :  màu đen.

· Logo    :  màu đỏ cờ.

· Logo nền mờ ở nửa bên phải tem : mầu hồng nhạt 

BM/17.11 – Ban hành ngày ................ 
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	MẪU TEM KIỂM ĐỊNH/KIỂM TRA KỸ THUẬT 
PHƯƠNG TIỆN ĐO - THỬ NGHIỆM


1. Mẫu tem :

[image: image3.png]



2. Kích thước khung : 50x28 (mm).



3. Chữ :

	Chữ
	Font size
	Font

	Số, ngày kiểm định,
 ngày kiểm định tới
	6.3
	Avant

	Ver.date, Ver.due
	6.3
	Avant – Italic

	Phòng QLHT
	6.7
	AvantH

	
	
	


4. Màu sắc : 

· Khung : màu tím.

· Chữ     :  màu đen.

· Logo    :  màu đỏ cờ.

· Logo nền mờ ở nửa bên phải tem : mầu hồng nhạt 

BM/17.11 – Ban hành ngày ................ [image: image4.emf] 
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