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QUY TRÌNH

KIỂM SOÁT THIẾT BỊ ĐO 

RĐ.QT14

Lần ban hành: 3.0

(Sử dụng nội bộ)
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1. MỤC ĐÍCH 
Nhằm đảm bảo cho việc quản lý các thiết bị đo của Công ty:

· luôn phù hợp với các quy định của cơ quan nhà nước.
· được kiểm định/hiệu chuẩn/kiểm tra kỹ thuật đúng theo chu kỳ quy định, đảm bảo các yêu cầu kỹ thuật và luôn được kiểm soát trong quá trình sử dụng.
2. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng đối với các thiết bị đo trong toàn Công ty.
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

Sổ tay chất lượng
Quyết định số 13/2013/TT-BKHCN ký ngày 26/9/2013 của Bộ trưởng Bộ khoa học Công nghệ về việc ban hành “Danh mục phương tiện đo phải kiểm định”.
4. ĐỊNH NGHĨA, VIẾT TẮT

Thiết bị đo: phương tiện đo, phương tiện thử nghiệm và phương tiện phù trợ cần thiết.
Kiểm định (verification): là toàn bộ các thao tác trong điều kiện quy định nhằm tiến hành xác định và chứng nhận thiết bị đo thỏa mãn hoàn toàn các yêu cầu kỹ thuật đã quy định.

Hiệu chuẩn (calibration): là tập hợp các thao tác trong điều kiện quy định để thiết lập mối liên hệ giữa các giá trị của đại lượng được chỉ bởi thiết bị đo, hệ thống đo hoặc giá trị được thế hiện bằng vật đọ hoặc mẫu chuẩn và các giá trị tương ứng thể hiện bằng chuẩn. 

Kiểm tra kỹ thuật (test): là thực hiện các phép kiểm tra xác định sự đúng đắn các thông số kỹ thuật của thiết bị.

KĐ/HC/KTKT: kiểm định/hiệu chuẩn/kiểm tra kỹ thuật.
5. NỘI DUNG

5.1 Lưu đồ quá trình KĐ/HC/KTKT
	Trách nhiệm
	Trình tự thực hiện
	Diễn giải            
	Biểu mẫu

	TĐV/UQ
	
	5.1.1
	RĐ.QT14.BM01

	TĐV/UQ
	
	5.1.2
	RĐ.QT14.BM02

	TGĐ/TĐV/UQ
	
	5.1.3
	

	Người được phân công
	
	5.1.4
	RĐ.QT14.BM03

	TĐV/UQ
	
	5.1.5
	RĐ.QT14.BM03

	Đơn vị sử dụng thiết bị
	
	5.1.6
	

	Đơn vị sử dụng thiết bị
	
	5.1.7
	


Diễn giải 
5.2.1  Lập Danh mục quản lý thiết bị đo:
Đơn vị sử dụng/quản lý thiết bị đo lập danh mục quản lý thiết bị đo, bao gồm các thiết bị đo trong phạm vi đơn vị mình đang sử dụng, quản lý (RĐ.QT14.BM01).
5.2.2  Lập Kế hoạch HC/KĐ/KTKT thiết bị đo
Đơn vị sử dụng/quản lý thiết bị đo căn cứ kế hoạch sản xuất và yêu cầu về đo lường thử nghiệm đánh giá/kiểm soát chất lượng sản phẩm để lập kế hoạch HC/KĐ/KTKT thiết bị đo hàng năm (RĐ.QT14.BM02).
5.2.3 Lập Sổ theo dõi thiết bị đo đã KĐ/HC/KTKT:
Đơn vị sử dụng/quản lý thiết bị đo lập sổ theo dõi thiết bị đo đã KĐ/HC/KTKT để theo dõi tình trạng và việc thực hiện kế hoạch HC/KĐ/KTKT thiết bị đo hàng năm (RĐ.QT14.BM03). 
5.2.4  Lập phiếu thiết bị đo:

Đơn vị sử dụng/quản lý thiết bị đo lập phiếu thiết bị đo, bao gồm các thiết bị đo trong phạm vi đơn vị mình đang sử dụng, quản lý (RĐ.QT14.BM04).
5.2.5  Duyệt

Đối với các thiết bị đo thực hiện KĐ/HC/KTKT nội bộ trong Công ty: TĐV/UQ phê duyệt.
Đối với các thiết bị đo thực hiện KĐ/HC bên ngoài tại các cơ quan có thẩm quyền (đặc biệt các thiết bị liên quan đến an toàn, cân đếm giao dịch,...): TĐV trình TGĐ/UQ phê duyệt. 
Chú ý:

Các kế hoạch KĐ/HC/KTKT đã phê duyệt phải được gửi cho P.QLHT và P.KHĐH theo dõi, phối hợp, đôn đốc thực hiện.

5.2.6  Thực hiện 

· Thiết bị đo KĐ/HC bên ngoài:

· TĐV/UQ tự liên hệ với cơ quan chức năng bên ngoài để thực hiện. Sau khi KĐ/HC phải có giấy chứng nhận KĐ/HC và tem KĐ/HC của đơn vị thực hiện KĐ/HC.
· Đối với các thiết bị liên quan đến an toàn: 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.

· Thiết bị đo KĐ/HC/KTKT nội bộ:
· TĐV/UQ tổ chức đơn vị xây dựng các hướng dẫn KĐ/HC/KTKT và tổ chức việc thực hiện. 
· Các thiết bị đo sau khi KĐ/HC/KTKT 
· phải được cấp giấy chứng nhận và kết quả KĐ/HC/KTKT (RĐ.QT14.BM06, RĐ.QT14.BM07), biên bản kiểm tra kỹ thuật (RĐ.QT14.BM08) và dán tem (RĐ.QT14.BM09) nếu thiết bị đo đạt yêu cầu kỹ thuật đối với thiết bị đo do P.QLHT thực hiện.
· phải được ghi chép kết quả KĐ/HC/KTKT và dán tem (RĐ.QT14.BM09) nếu thiết bị đo đạt yêu cầu kỹ thuật, đối với thiết bị đo do các đơn vị sản xuất tự thực hiện.
5.2.7  Kiểm tra xác nhận: 

· Thiết bị đo thực hiện KĐ/HC bên ngoài: 
· Căn cứ vào kết quả và kết luận của cơ quan KĐ/HC để xác định tính đúng đắn của thiết bị có phù hợp với yêu cầu kỹ thuật của thiết bị hoặc nhu cầu sử dụng số liệu KĐ/HC thực hiện phép đo lường đánh giá/kiểm soát chất lượng của đơn vị. 
· Cập nhật kết quả KĐ/HC vào sổ theo dõi thiết bị KĐ/HC/KTKT (RĐ.QT14.BM03).
· Thiết bị đo thực hiện KĐ/HC/KTKT nội bộ: 
· Căn cứ vào kết quả KĐ/HC/KTKT để xác định tính đúng đắn của thiết bị có phù hợp với yêu cầu kỹ thuật của thiết bị hoặc nhu cầu sử dụng số liệu KĐ/HC/KTKT thực hiện phép đo lường đánh giá/kiểm soát chất lượng của đơn vị. 

· Cập nhật kết quả KĐ/HC/KTKT vào sổ theo dõi thiết bị đo đã KĐ/HC/KTKT (RĐ.QT14.BM03).
5.2.8  Đưa vào sử dụng 
Thiết bị đo sau KĐ/HC/KTKT phải đạt yêu cầu kỹ thuật mới được đưa vào sử dụng.
Thiết bị đo sau KĐ/HC/KTKT không đạt yêu cầu phải:
· đình chỉ sử dụng

· đưa vào sửa chữa và tiến hành KĐ/HC/KTKT lại đạt yêu cầu mới đưa vào sử dụng.

5.2.9 Lưu hồ sơ: 

Hồ sơ KĐ/HC/KTKT thiết bị đo: đơn vị quản lý/sử dụng thiết bị lưu giữ.
Hồ sơ kiểm định thiết bị an toàn: P.KHĐH lưu bản gốc, đơn vị sử dụng/quản lý thiết bị lưu bản phôtô.
Hồ sơ thiết bị đo của PTN Vilas 126: ngoài các hồ sơ nói trên còn có thêm phiếu thiết bị đo (RĐ.QT14.BM04) và bảng theo dõi thiết bị đo (RĐ.QT14.BM05). 
Ghi chú: 
Những vấn đề sau hiệu chuẩn

· Khi phát hiện thiết bị đo không đảm bảo phải kiểm tra lại giá trị các kết quả đo ở thời gian trước đó. Tùy theo mức độ hư hỏng hoặc thiếu chính xác mà quyết định hiệu chuẩn lại/sửa chữa hay thay mới.
· Hàng năm, căn cứ nhu cầu về thiết bị đo, đơn vị sử dụng/quản lý lập đề nghị mua theo Quy trình mua hàng trình TGĐ/UQ phê duyệt.
6. HỒ SƠ

	TT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu
	Nơi lưu/ người chịu trách nhiệm
	Thời gian lưu

	1
	Danh mục quản lý thiết bị đo 
	RĐ.QT14.BM01
	Đơn vị sử dụng
	3 năm

	2
	Kế hoạch HC/KĐ/KTKT thiết bị đo 
	RĐ.QT14.BM02
	Đơn vị sử dụng 
	2 năm

	3
	Sổ theo dõi thiết bị đo đã KĐ/HC/KTKT 
	RĐ.QT14.BM03
	Đơn vị sử dụng
	3 năm

	4
	Phiếu thiết bị đo 
	RĐ.QT14.BM04
	PTN
	5 năm

	5
	Bảng theo dõi thiết bị đo
	RĐ.QT14.BM05
	PTN
	5 năm

	6
	Giấy chứng nhận hiệu chuẩn nội bộ
	RĐ.QT14.BM06
	Đơn vị sử dụng
	5 năm

	7
	Giấy chứng nhận kiểm định 
	RĐ.QT14.BM07
	Đơn vị sử dụng
	5 năm

	8
	Biên bản kiểm tra kỹ thuật 
	RĐ.QT14.BM08
	Đơn vị sử dụng
	5 năm


7. PHỤ LỤC

· RĐ.QT14.BM01: 
Danh mục quản lý thiết bị đo 
· RĐ.QT14.BM02: 
Kế hoạch KĐ/HC/KTKT thiết bị đo
· RĐ.QT14.BM03: 
Sổ theo dõi thiết bị đo đã KĐ/HC/KTKT 
· RĐ.QT14.BM04:
Phiếu thiết bị đo 
· RĐ.QT14.BM05: 
Bảng theo dõi thiết bị đo 
· RĐ.QT14.BM06:
Giấy chứng nhận hiệu chuẩn 
· RĐ.QT14.BM07:
Giấy chứng nhận kiểm định 
· RĐ.QT14.BM08:
Biên bản kiểm tra kỹ thuật 
· RĐ.QT14.PL01: 
Mẫu tem KĐ/HC/KTKT
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