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Chương 1

LỊCH SỬ HÌNH THÀNH VÀ PHÁT TRIỂN CỦA CÔNG TY

Công ty Cổ phần Gentraco tiền thân là Cửa hàng Thương nghiệp huyện Thốt Nốt, hoạt
động dưới mô hình cửa hàng kinh doanh tổng hợp, được thành lập từ năm 1976. Đến năm 1980,
Cửa hàng được đăng ký chuyển đổi lên thành công ty và lấy tên là Công ty Thương nghiệp Tổng
hợp huyện Thốt Nốt.

-Năm 1991, theo Nghị định 388/HĐBT ngày 20/11/1991 của Hội đồng Bộ trưởng trong
việc sắp xếp lại doanh nghiệp nhà nước, Công ty Thương nghiệp Tổng hợp Thốt Nốt chính thức
được thành lập

-Năm 1998, tiến hành cổ phần hóa và chuyển đổi sang hoạt động theo mô hình công ty cổ
phần theo Quyết định số 3463/1998/QĐ-CT-TCCB ngày 23/12/1998 của Chủ tịch UBND tỉnh
Cần Thơ.

Tên gọi Công ty CP TNTH & CBLT THỐT NỐT

Tên giao dịch: GENTRACO

* Vốn điều lệ ban đầu : 18.498.900.000 đ.

Tương ứng bằng 184.989 cổ phiếu - mệnh giá 100.000 đ/cổ phiếu.

Trong đó:

- Vốn Nhà nước chiếm : 49% vốn điều lệ, bằng 9.064.500.000 đ.

- Vốn cổ đông Công ty : 21%, bằng 3.884.800.00 đ.

- Vốn cổ đông khác : 30%, bằng 5.549.600.000

-Năm 2006, Công ty được đổi tên thành Công ty Cổ phần GENTRACO

Với nguồn vốn eo hẹp ban đầu từ ngân sách nhà nước, qua 30 năm hoạt động phát triển
không ngừng, năm 2005 vốn điều lệ của Gentraco được nâng lên hơn 50 tỉ đồng với 100% cổ
phần tư nhân.

Cho đến nay, Gentraco đã bước đầu khẳng định tên tuổi trên thị trường. Hiện nay, Công ty
Cổ phần Gentraco là thành viên chính thức của Hiệp hội Lương thực Việt Nam. Trong những
năm qua, Gentraco đã cùng với các thành viên khác của Hiệp hội tham gia rất tích cực vào hoạt
động xuất khẩu gạo và liên tục từ năm 2003 – 2006, sản lượng và doanh thu đều cao hơn năm
trước với lượng gạo xuất khẩu hàng năm từ 250.000 – 300.000 tấn. Gentraco cũng là doanh
nghiệp đứng trong top 10 giải Sao vàng Đất Việt năm 2009, đứng Top 05 trong 10 Doanh nghiệp
xuất khẩu gạo lớn nhất của cả nước, góp phần vào thành tích chung trong công tác xuất khẩu gạo
của Việt Nam trong những năm gần đây.
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1. Giới thiệu về Công ty

 Tên Công ty: Công ty Cổ phần Gentraco

 Tên tiếng Anh: Gentraco Corporation

 Tên viết tắt: GENTRACO

 Biểu tượng của Công ty:

 Vốn điều lệ: 80.700.000.000 đồng (Tám mươi tỷ bảy trăm triệu đồng chẳn)

 Bảng 1: Các lần thay đổi vốn điều lệ của Gentraco Đơn vị tính: đồng

Stt Năm Vốn điều lệ Diễn giải

1 1998 18.498.900.000
Vốn điều lệ khi thành lập công ty cổ phần từ cổ phần
hóa doanh nghiệp nhà nước

2 2000 20.618.300.000 Tăng vốn cổ phần do lợi nhuận giữ lại

3 2003 22.834.100.000 Tăng vốn cổ phần do lợi nhuận giữ lại

4 2004 26.830.600.000 Tăng vốn cổ phần do lợi nhuận giữ lại

5 2005 50.792.400.000 Tăng vốn cổ phần do phát hành thêm

6 2008 71.888.800.000
Tăng vốn cổ phần do phát hành thêm và trả cổ tức
bằng cổ phiếu

7 2009 80.700.000.000 Trả cổ tức bằng cổ phiếu

* Đến nay, qua thời gian hoạt động, vốn điều lệ đã tăng lên là: 80.700.000.000 đ và
toàn bộ số vốn được đóng góp bởi các cổ đông là Cán bộ - Công nhân viên trong Công ty
và cổ đông bên ngoài.

Nguồn: Gentraco

 Trụ sở chính: 121 Nguyễn Thái Học, phường Thốt Nốt, Quận Thốt Nốt,
thành phố Cần Thơ

 Điện thoại: (0710) 3851246

 Fax: (0710) 3852118

 Website: www.gentraco.com.vn

 Email: gentracohead@hcm.vnn.vn; gentraco@gentraco.com.vn

www.gentraco.com.vn


“Uy Tín- Chất Lượng-Hiệu Quả-Phát Triển”

STCL ISO – HACCP -BGÑ Laàn ban haønh: 03 Ngaøy ban haønh: 01/09/2009 Trang: 5/38

 Giấy phép thành lập: Quyết định số 3463/1998/QĐ-CT-TCCB ngày 23/12/1998 của
Chủ tịch UBND tỉnh Cần Thơ về việc chuyển doanh nghiệp
nhà nước Công ty Thương nghiệp Tổng hợp Thốt Nốt thành
Công ty Cổ phần Thương nghiệp tổng hợp và Chế biến lương
thực Thốt Nốt

 Giấy CNĐKKD: Số 1800241743 đăng ký lần đầu ngày 21/08/1998, đăng ký cấp
lại và thay đổi lần 19 ngày 22/04/2009 do Sở Kế hoạch và Đầu
tư thành phố Cần Thơ cấp

 Mã số thuế: 1800241743

2/- Chức năng:

Ngành nghề kinh doanh:

 Xay xát và chế biến lương thực xuất khẩu.

 Kinh doanh vật tư nông nghiệp.

 Kinh doanh xăng, dầu, gas (hoạt động phải có giấy chứng nhận đủ điều kiện của Sở
Công thương), nhớt.

 Xây dựng công trình dân dụng.

 Dich vụ, thương mại; Kinh doanh nhà hàng, khách sạn.

 Xuất khẩu: nông, lâm, hải sản, xuất khẩu gạo trực tiếp.

 Nhập khẩu: máy móc, vật tư nông nghiệp, vật liệu xây dựng và hàng tiêu dùng.

 Kinh doanh gỗ tròn và gỗ các loại.

 Nhập khẩu và kinh doanh nguyên liệu, vật liệu để chế biến thức ăn gia súc.

 Kinh doanh điện thoại các loại, thiết bị tin học, thiết bị máy văn phòng, thiết bị viễn
thông.

 Kinh doanh bất động sản.

 Đào tạo dạy nghề tin học, ngoại ngữ.

 Dịch vụ tư vấn xuất khẩu lao động (thực hiện theo quy định của pháp luật).

 Đại lý thức ăn gia súc, chăn nuôi thủy hải sản.

 Kinh doanh thực phẩm gia súc, gia cầm, rau quả.

 Thu mua và chế biến nông sản.

 Mua bán thiết bị, sửa chữa bảo trì các loại xe ô tô, mô tô.

 Mua bán hàng tiêu dùng, bách hóa, thực phẩm.

 Đại lý phân phối hàng hóa.

mailto:gentracohead@hcm.vnn.vn
mailto:gentraco@gentraco.com.vn
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 Kinh doanh than đá.

 Sản xuất, kinh doanh than trấu.

 Cho thuê văn phòng.

3/- Mạng lưới kinh doanh của Công ty gồm:

01 Chi nhánh CBKD gạo Xuất khẩu số 1 thu mua gạo nguyên liệu gồm 3 phân xưởng
chuyên gia công chế biến gạo thành phẩm, xuất khẩu; năng suất bình quân sản xuất các loại
gạo: 150.000  220.000 tấn/năm. Hệ thống kho với sức chứa trên 30.000 tấn gạo.

01 Văn phòng Chi nhánh tại Tp.HCM.

01 Trung tâm xăng dầu, gồm 03 cửa hàng.

Công ty đã thành lập ra 02 Công ty và 02 Công ty thành viên

- 01 Công Ty TNHH Một Thành Viên Gạo Việt – chuyên gia công chế biến gạo
thành phẩm, xuất khẩu; năng suất bình quân sản xuất các loại gạo: 250.000  280.000
tấn/năm. Hệ thống kho với sức chứa trên 20.000 tấn gạo,

- 01 Công Ty TNHH Một Thành Viên Đại Khánh - chuyên phân phối hàng thực
phẩm; hàng tiêu dùng và kinh doanh điện thoại tại Cần Thơ là tổng đại lý phân phối độc
quyền các nhãn  hiệu điện thoại SAMSUNG, MOTOROLA, NOKIA tại 12 tỉnh Đồng Bằng
Sông Cửu Long, và  03 cửa hàng kinh doanh, dịch vụ điện thọai các loại.

- Công ty Cổ Phần Thuỷ Sản Gentraco - Chuyên kinh doanh chế biến nguyên liệu
thức an gia súc.

- Công Ty Cổ phần An Khánh- Chuyên kinh doanh xe ISUZU

4/- Phạm vi kinh doanh:

+ Xuất khẩu : Gạo và các loại nông sản khác.

+Nhập khẩu : Các loại phân bón, nguyên liệu thức ăn gia súc.

+Thị trường trong nước : Các doanh nghiệp, các tổng công ty, siêu thị, đại lý ở các
tỉnh và TP. HCM

+Thị trường ngoài nước: Singapore, Indonesia, Malaysia, Iran, Philippine, Ukraine,
Iraq, SouthAfrica, Switzerland, U.A.E, Senegal, Hongkong, …

Nhìn chung Công ty đã xây dựng được mối quan hệ rộng rãi với các đơn vị kinh tế
trong và ngoài  nước. Với mặt hàng chiến lược là gạo, suốt 04 năm liền (2003 - 2005) Công
ty được xếp hàng thứ 05 trong cả nước về sản lượng xuất khẩu, GENTRACO luôn được
khách hàng tín nhiệm về chất lượng đạt theo tiêu chuẩn đơn đặt hàng. Do vậy số lượng khách
hàng qua từng năm luôn tăng lên, ngoài các khách hàng truyền thống còn phát triển thêm
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khách hàng mới, mở rộng thị trường mới, đưa kim ngạch xuất khẩu tăng lên đáng kể, giúp
đơn vị luôn hoàn thành kế hoạch và vượt chỉ tiêu đề ra của  từng năm.

Để đáp ứng được nhu cầu ngày càng cao của khách hàng, Công ty luôn đặt mục tiêu:
“UY TÍN, CHẤT LƯỢNG, HIỆU QUẢ, PHÁT TRIỂN” lên hàng đầu, trên toàn diện các
lĩnh vực: sản xuất, gia công, dịch vụ, cùng với cam kết không ngừng cải tiến, cung cấp cho
thị trường nhiều chủng loại sản phẩm mới, với chất lượng tốt và giá cả cạnh tranh, đáp ứng
các điều kiện về an toàn, vệ sinh môi trường, dinh dưỡng phù hợp với sức khỏe, tạo sự an
tâm và tin tưởng cho khách hàng.

Cùng với việc xây dựng và áp dụng Hệ thống Quản lý chất lượng của công ty phù hợp
với ISO 9001:2008 và CAC/RCP 1 – 1969, REV 4 (2003) (HACCP), tin tưởng rằng trong
thời gian tới, Công ty Cổ phần GENTRACO sẽ đủ sức cạnh tranh và sánh vai với các Công
ty sản xuất kinh doanh hàng đầu trong cả nước và khu vực
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Chương 2

PHẠM VI ÁP DỤNG
1. Công ty  xây dựng và thực hiện hệ thống quản lý chất lượng để chứng minh khả năng của

công ty cung cấp các loại  gạo, phụ phẩm nông nghiệp, xăng dầu, điện thọai và các lọai
sản phẩm viễn thông,  dịch vụ phân phối hàng tiêu dùng, phân phối thực phẩm và các dịch
vụ khác đáp ứng ổn định các yêu cầu của khách hàng và các yêu cầu của luật định (nếu
có). Công ty đảm bảo việc thoả mãn khách hàng thông qua việc áp dụng có hiệu lực hệ
thống quản lý chất lượng bao gồm cải tiến liên tục và phòng ngừa sự không phù hợp. Hệ
thống Quản lý chất lượng của công ty phù hợp với ISO 9001:2008 và CAC/RCP 1 –
1969, REV 4 (2003) (HACCP).

2. Muïc ñích cuûa soå tay naøy laø xaùc ñònh vaø moâ taû Heä thoáng quaûn lyù chaát löôïng, caùc traùch
nhieäm, quyeàn haïn cuûa moïi caùn boä nhaân vieân, caùc thuû tuïc ñoái vôùi caùc hoaït ñoäng trong
Heä thoáng quaûn lyù chaát löôïng. Soå tay naøy cuõng nhaèm muïc ñích trình baøy Heä thoáng
quaûn lyù chaát löôïng cho khaùch haøng vaø caùc toå chöùc beân ngoaøi coù lieân quan. Noù thoâng
tin nhöõng vaán ñeà kieåm soaùt cuï theå ñöôïc thöïc hieän taïi Coâng ty ñeå ñaûm baûo chaát löôïng
vaø veä sinh an toaøn thöïc phaåm.

3. Soå tay chaát löôïng naøy ñöôïc kieåm soaùt theo Thuû tuïc kieåm soaùt taøi lieäu: TT-KSTL-PHC
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Chương 3

CÁC LOẠI TRỪ
1. Hệ thống quản lý chất lượng được xây dựng thích hợp với bản chất và sản phẩm của công

ty, các yêu cầu của khách hàng và yêu cầu luật định. Do đó, các yêu cầu trong ISO
9001:2008 không áp dụng được loại trừ  khỏi phạm vi Hệ thống quản lý chất lượng của
công ty. Việc loại trừ theo quy tắc khi một yêu cầu của ISO 9001:2008 không áp dụng nếu
nó đáp ứng hai điều kiện sau:

 Yêu cầu này phải nằm trong điều 7 ISO 9001, Thực hiện sản phẩm.

 Việc loại trừ  không gây ảnh hưởng đến khả năng cũng như trách nhiệm của công ty,
trong việc đảm bảo cung cấp sản phẩm đáp ứng các yêu cầu của khách hàng và các yêu
cầu luật định.

2. Loại trừ :

2.1 Điều 7.3 của ISO 9001:2008 Thiết kế- Phát triển và tất cả các điều khoản phụ của nó
công ty không áp dụng.

Lý do: Công ty không thiết kế hoặc phát triển sản phẩm. Toàn bộ các đặc tính kỹ thuật
của sản phẩm được quy định bởi khách hàng/tiêu chuẩn. Hoạt động của Công ty chỉ
bao gồm việc sản xuất/cung cấp ra các sản phẩm và cung ứng các dịch vụ theo đúng
các đặc tính kỹ thuật của khách hàng hoặc tiêu chuẩn quy định.

2.2 Điều 7.5.2 Xác nhận giá trị sử dụng của các quá trình sản xuất và cung cấp dịch vụ,
công ty không áp dụng

Lý do: Mọi quá trình sản xuất và cung cấp dịch vụ của công ty có kết quả đầu ra đều
có thể kiểm tra xác nhận bằng cách theo dõi hoặc đo lường sau đó.
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Chöông 4

HEÄ THOÁNG QUAÛN LYÙ CHAÁT LÖÔÏNG
I. CAÙC YEÂU CAÀU CHUNG

Coâng ty  cam keát xaùc ñònh, laäp vaên baûn, thöïc hieän vaø duy trì Heä thoáng quaûn lyù chaát
löôïng, caûi tieán lieân tuïc tính hieäu löïc cuûa heä thoáng phuø hôïp vôùi caùc yeâu caàu ISO 9001:2008
vaø HACCP.

1. Caùc quaù trình Heä thoáng quaûn lyù chaát löôïng

1.1 Caùc quaù trình caàn thieát cho Heä thoáng quaûn lyù chaát löôïng ñöôïc xaùc ñònh trong Soå tay
chaát löôïng, caùc Thuû tuïc, Quy trình, Höôùng daãn coâng vieäc, Keá hoaïch HACCP, GMP,
SSOP, caùc tieâu chuaån chaát löôïng, Sô ñoà Quaûn lyù chaát löôïng. Caùc taøi lieäu naøy chæ ra
caùc quaù trình Heä thoáng quaûn lyù chaát löôïng, söï taùc ñoäng laãn nhau cuûa chuùng vaø
höôùng daãn caùch thöùc thöïc hieän vaø aùp duïng chuùng trong toaøn boä coâng ty.

1.2 Taøi lieäu Heä thoáng quaûn lyù chaát löôïng cuõng xaùc ñònh caùc chuaån möïc, caùc phöông
phaùp caàn thieát ñeå ñaûm baûo vieäc kieåm soaùt vaø ñieàu haønh caùc quaù trình moät caùch coù
hieäu löïc.

2. Caùc nguoàn löïc vaø thoâng tin

Ban Giaùm Ñoác chòu traùch nhieäm xaùc ñònh vaø cung caáp ñaày ñuû caùc yeâu caàu veà
nguoàn löïc vaø thoâng tin caàn thieát ñeå hoã trôï vieäc ñieàu haønh vaø giaùm saùt caùc quaù trình Heä
thoáng quaûn lyù chaát löôïng.

Chöông 6 cuûa soå tay chaát löôïng naøy, quaûn lyù nguoàn löïc giaûi thích chi tieát caùc yeâu
caàu nguoàn löïc ñöôïc xaùc ñònh vaø cung caáp.

3. Giaùm saùt vaø ño löôøng

3.1 Keát quaû thöïc hieän caùc quaù trình  cuûa Heä thoáng quaûn lyù chaát löôïng ñöôïc giaùm saùt vaø
ño löôøng moät caùch coù heä thoáng. Ñieàu naøy ñaûm baûo tính hieäu löïc cuûa heä thoáng vaø
xaùc ñònh caùc cô hoäi caûi tieán.

3.2 Keát quaû cuûa caùc quaù trình thöïc hieän saûn phaåm thöôøng xuyeân ñöôïc giaùm saùt thoâng
qua vieäc ño löôøng caùc thoâng soá, qui trình vaø ñaëc tính saûn phaåm. Keát quaû thöïc hieän
cuûa caùc quaù trình quaûn lyù cuõng ñöôïc giaùm saùt thoâng qua caùc cuoäc ñaùnh giaù chaát
löôïng noäi boä, thöïc hieän keá hoaïch töï thaåm tra chöông trình HACCP ñònh kyø vaø thaåm
tra coâng nhaän giaù trò keá hoïach HACCP. Keát quaû toång theå cuûa toaøn boä Heä thoáng
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quaûn lyù chaát löôïng ñöôïc giaùm saùt  thoâng  qua vieäc ño löôøng söï thoaû maõn khaùch
haøng.

3.3 Caùc hoaït ñoäng giaùm saùt vaø ño löôøng ñöôïc quy ñònh trong chöông 8 cuûa Soå tay chaát
löôïng vaø caùc thuû tuïc töông öùng.

4. Phuø hôïp vaø caûi tieán lieân tuïc

4.1 Keát quaû hoaït ñoäng cuûa caùc quaù trình Heä thoáng quaûn lyù chaát löôïng ñöôïc ban Giaùm
Ñoác ñònh kyø xem xeùt ñeå xaùc ñònh caùc cô hoäi caûi tieán.

4.2 Caùc haønh ñoäng caàn thieát ñeå khaéc phuïc phoøng ngöøa söï khoâng phuø hôïp tieàm aån hoaëc
hieän coù, cuõng nhö caùc haønh ñoäng caàn thieát ñeå caûi tieán Heä thoáng quaûn lyù chaát löôïng
ñöôïc  thöïc hieän thoâng qua haønh ñoäng khaéc phuïc phoøng  ngöøa vaø caûi tieán lieân tuïc.
Chöông 5 vaø chöông 8 Soå tay chaát löôïng vaø caùc thuû tuïc töông öùng xaùc ñònh caùch
thöùc xem xeùt cuûa laõnh ñaïo, haønh ñoâïng khaéc phuïc vaø phoøng ngöøa ñöôïc söû duïng ñeå
ñaûm baûo söï phuø hôïp vaø caûi tieán.

5. Caùc quaù trình coù nguoàn löïc töø beân ngoaøi

5.1 Khi caùc quaù trình aûnh höôûng ñeán söï phuø hôïp cuûa saûn phaåm ñöôïc mua hoaëc thueâ töø
beân ngoaøi vaøo, vieäc kieåm soaùt cuï theå ñöôïc thöïc hieän ñeå ñaûm baûo caùc quaù trình naøy
ñaùp öùng caùc yeâu caàu quy ñònh.

5.2 Vieäc kieåm soaùt bao goàm: ñaùnh giaù löïa choïn vaø giaùm saùt vieäc giao haøng hoaëc
chuyeån giao dòch vuï cuûa Nhaø cung caáp, kieåm tra saûn phaåm mua vaøo vaø thaåm tra
caùc hoà sô chöùng minh söï phuø hôïp cuûa saûn phaåm. Chöông 7 cuûa Soå tay chaát löôïng
vaø caùc thuû tuïc töông öùng xaùc ñònh heä thoáng kieåm soaùt vieäc mua haøng naøy.

II. CAÙC YEÂU CAÀU VEÀ VAÊN BAÛN

1. Khaùi quaùt

1.1 Caùc vaên baûn cuûa heä thoáng chaát löôïng trong coâng ty  bao goàm:

- Chính saùch chaát löôïng

- Caùc muïc tieâu chaát löôïng.

- Soå tay chaát löôïng.

- Caùc thuû tuïc daïng vaên baûn do ISO 9001:2008 vaø HACCP yeâu caàu, caùc taøi lieäu caàn
thieát do coâng ty xaùc ñònh ñeå ñaûm baûo vieäc kieåm soaùt, ñieàu haønh, hoaïch ñònh coù hieäu
löïc caùc quaù trình cuûa Heä thoáng quaûn lyù chaát löôïng.
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- Höôùng daãn coâng vieäc, Keá hoaïch HACCP, GMP, SSOP, caùc tieâu chuaån chaát löôïng,
Sô ñoà quaûn lyù chaát löôïng, Keá hoaïch haønh ñoäng thöïc hieän caùc muïc tieâu, Sô ñoà kieåm
soaùt caùc heä thoáng cung caáp nöôùc, baûn veõ, caùc taøi lieäu kyõ thuaät.

- Caùc hoà sô chaát löôïng do tieâu chuaån ISO 9001:2008 vaø HACCP yeâu caàu (xem muïc
4).

1.2Caáu truùc taøi lieäu heä thoáng coù trong coâng ty nhö sau:

2. Soå tay chaát löôïng

Soå tay chaát löôïng laø loaïi taøi lieäu xaùc ñònh toaøn boä Heä thoáng quaûn lyù chaát löôïng. Noù
bao goàm:

a) Phaïm vi Heä thoáng quaûn lyù chaát löôïng vaø caùc loaïi tröø khoâng aùp duïng (xem chöông 2
vaø chöông 3).

b) Tham chieáu caùc thuû tuïc  daïng vaên baûn cuûa heä thoáng chaát löôïng.

c) Tham chieáu Sô ñoà quaûn lyù chaát löôïng moâ taû caùc quaù trình, moái töông taùc cuûa caùc
quaù trình trong Heä thoáng quaûn lyù chaát löôïng (xem phuï luïc ñính keøm). Soå tay chaát
löôïng naøy do Trưởng/phó ban ISO (Đại diện lãnh đạo) bieân soaïn, xem xeùt vaø ñöôïc
Giaùm Ñoác coâng ty pheâ duyeät.

3. Kieåm soaùt taøi lieäu

Coâng ty laäp thuû tuïc kieåm soaùt taøi lieäu ñeå kieåm soaùt moïi taøi lieäu do ISO 9001:2008
vaø HACCP yeâu caàu, caùc taøi lieäu do coâng ty xaùc ñònh ñeå ñaûm baûo vieäc kieåm soaùt,
ñieàu haønh, hoaïch ñònh coù hieäu löïc caùc quaù trình cuûa Heä thoáng quaûn lyù chaát löôïng.

Caùc taøi lieäu ñöôïc kieåm soaùt bao goàm caùc taøi lieäu neâu ôû muïc 1.2 phaàn II chöông 4
(keå caû caùc taøi  lieäu coù nguoàn goác beân ngoaøi).

2
2 3

 4

Soå tay chaát löôïng ISO - HACCP

Thuû tuïc/Quy trình

   Höôùng daãn coâng vieäc, Keá hoaïch HACCP, GMP, SSOP, caùc tieâu chuaån chaát
löôïng, sô ñoà quaûn lyù chaát löôïng, muïc tieâu chaát löôïng, keá hoaïch haønh ñoäng, baûn
veõ, caùc taøi lieäu kyõ thuaät.
Bieåu maãu – hoà sô.

 2

 1
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Giaùm Ñoác hoaëc ngöôøi coù thaåm quyeàn xem xeùt veà tính ñaày ñuû cuûa taøi lieäu vaø pheâ
duyeät tröôùc khi ban haønh, keå caû caùc taøi lieäu ñöôïc söûa ñoåi.

Caùc baûn danh muïc taøi lieäu noäi boä hieän haønh vaø baûng danh muïc taøi lieäu beân ngoaøi
hieän haønh ghi laïi nhöõng taøi lieäu ñöïôc kieåm soaùt vaø chæ roõ tình traïng söûa ñoåi cuûa taøi
lieäu.

Noäi dung cuûa moïi söï söûa ñoåi taøi lieäu ñöôïc in nghieâng vaø ñaäm phaàn söûa ñoåi ñeå deã
daøng nhaän bieát.

Caùc taøi lieäu ñöôïc aùp duïng luoân coù saün taïi nhöõng nôi maø coâng vieäc  ôû ñoù coù aûnh
höôûng ñeán hoaït ñoäng cuûa Heä thoáng quaûn lyù chaát löôïng.

Taát caû caùc taøi lieäu ñöôïc bieân soaïn ñuùng vôùi thöïc teá, deã ñoïc, deã hieåu, ñöôïc nhaän
daïng, ñöôïc löu tröõ vaø deã daøng laáy khi caàn söû duïng.

Taát caû caùc taøi lieäu beân ngoaøi ñöôïc nhaän daïng baèng maõ soá coâng ty hoaëc maõ soá cuûa
nôi cung caáp. Vieäc phaân phoái nhöõng taøi lieäu naøy ñeàu ñöôïc kieåm soaùt.

Moïi taøi lieäu loãi thôøi ñöôïc löu giöõ vì baát cöù muïc ñích gì phaûi ñöôïc ñoùng daáu “loãi
thôøi” ñeå phaân bieät nhaèm ngaên ngöøa vieäc söû duïng sai.

4. Hoà sô chaát löôïng

4.1 Coâng ty laäp vaø duy trì thuû tuïc daïng vaên baûn ñeå quy ñònh caùch thöùc xaùc ñònh, thu
thaäp, laäp danh muïc, truy caäp, saép xeáp, huûy boû caùc hoà sô chaát löôïng.

4.2 Hoà sô chaát löôïng ñöôïc löu tröõ ñeå chöùng toû söï phuø hôïp vôùi caùc yeâu caàu quy ñònh vaø
söï hoaït ñoäng coù hieäu löïc cuûa heä thoáng chaát löôïng. Hoà sô chaát löôïng bao goàm caû hoà
sô coù nguoàn goác töø beân ngoaøi coù lieân quan ñeán hoaït ñoäng saûn xuaát – kinh doanh
cuûa coâng ty.

4.3 Danh muïc hoà sô neâu leân teân hoà sô, nôi löu giöõ , phöông phaùp löu tröõ, ngöôøi ñöôïc
pheùp xem hoà sô, thôøi gian löu, phöông phaùp huûy boû vaø ngöôøi chòu traùch nhieäm löu
tröõ.

4.4 Moïi hoà sô chaát löôïng caàn phaûi roõ raøng, ñöôïc löu giöõ trong moâi tröôøng thích hôïp ñeå
traùnh hö hoûng, maát maùt sau khi söû duïng.

4.5 Thôøi haïn löu tröõ hoà sô chaát löôïng ñöôïc xaùc ñònh bôûi ngöôøi quaûn lyù, khaùch haøng, caùc
cô quan beân ngoaøi hoaëc theo luaät ñònh cuûa nhaø nöôùc.
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Taøi lieäu tham khaûo

 Thuû tuïc  kieåm soaùt taøi lieäu: TT-KSTL-PHC

 Thuû tuïc kieåm soaùt hoà sô chaát löôïng: TT-KSHS-PHC
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Chöông 5

TRAÙCH NHIEÄM CUÛA LAÕNH ÑAÏO

I.CAM KẾT CỦA LÃNH ĐẠO:

Giaùm ñoác coâng ty cam keát xaây döïng, thöïc hieän Heä thoáng quaûn lyù chaát löôïng vaø caûi
tieán lieân tuïc tính hieäu löïc cuûa noù baèng caùch:

1. Truyeàn ñaït trong coâng ty töø caáp cao nhaát ñeán nhaân vieân veà taàm quan troïng cuûa vieäc
ñaùp öùng caùc yeâu caàu cuûa khaùch haøng cuõng nhö caùc yeâu caàu cuûa luaät ñònh, trong ñoù
ñaëc bieät quan taâm ñeán vaán ñeà veä sinh an toaøn thöïc phaåm ñoái vôùi saûn phaåm trong caùc
cuoäc hoïp xem xeùt cuûa laõnh ñaïo, trong chöông trình ñaøo taïo, caùc cuoäc hoäi hoïp.

2. Xaây döïng chính saùch chaát löôïng cuûa coâng ty.

3. Chæ ñaïo Ñaïi dieän laõnh ñaïo ( Tröôûng/ Phoù ban ISO –HACCP ) toå chöùc vieäc thu thaäp
vaø thoáng keâ caùc soá lieäu ñeå ñaûm baûo vieäc xaây döïng caùc muïc tieâu chaát löôïng ñuùng vaø
phuø hôïp vôùi chính saùch chaát löôïng ñaõ laäp ra.

4. Ñaûm baûo heä thoáng chaát löôïng ñöôïc xaây döïng, ñöôïc duy trì, cung caáp ñaày ñuû caùc
nguoàn löïc ñeå thöïc hieän chính saùch chaát löôïng, muïc tieâu chaát löôïng vaø thoaû maõn yeâu
caàu khaùch haøng.

5. Chuû trì caùc cuoäc hoïp xem xeùt cuûa laõnh ñaïo, so saùnh caùc keát quaû ñaït ñöôïc vôùi muïc tieâu
chaát löôïng ñaõ laäp, quyeát ñònh caùc haønh ñoäng caàn thieát lieân quan ñeán chính saùch chaát
löôïng, muïc tieâu chaát löôïng, phoøng ngöøa söï khoâng phuø hôïp xaûy ra vaø caûi tieán lieân tuïc
Heä thoáng quaûn lyù chaát löôïng.

II. ÑÒNH HÖÔÙNG KHAÙCH HAØNG

Ban Giaùm Ñoác coâng ty ñaûm baûo raèng:

1. Caùc nhu caàu khaùch haøng ñöôïc xaùc ñònh ñaày ñuû vaø roõ raøng (keå caû caùc yeâu caàu cuûa luaät
ñònh). Caùc nhu caàu cuûa khaùch haøng ñöôïc xaùc ñònh vaø xem xeùt thoâng qua quaù trình
xem xeùt Hôïp ñoàng / Ñôn ñaët haøng.

2. Caùc nhu caàu ñöôïc chuyeån thaønh caùc yeâu caàu cuï theå trong caùc quaù trình cuûa coâng ty,
chuùng ñöôïc truyeàn ñaït trong toaøn boä coâng ty töø caáp cao ñeán nhaân vieân ñeå thaáu hieåu
vaø thöïc hieän ñaày ñuû, qua ñoù naâng cao söï thoaû maõn khaùch haøng.

3. Toaøn boä heä thoáng chaát löôïng ñöôïc thieát keá vaø thöïc hieän ñeå ñaûm baûo raèng caùc yeâu caàu
khaùch haøng ñöôïc ñaùp öùng moät caùch oån ñònh. Caùc quaù trình cuûa Heä thoáng quaûn lyù chaát
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löôïng ñoùng goùp tröïc tieáp vaøo vieäc ñaït ñöôïc muïc ñích naøy laø kieåm soaùt quaù trình thöïc
hieän saûn phaåm, giaùm saùt vaø ño löôøng saûn phaåm. Chöông 7 vaø chöông 8 cuûa Soå tay
chaát löôïng xaùc ñònh caùc quaù trình naøy .

* Taøi lieäu tham khaûo

 Quy trình baùn gaïo xuaát khaåu.

 Quy trình baùn gaïo cung öùng.

 Quy trình thu thaäp yù kieán khaùch haøng & xöû lyù khieáu naïi

 Caùc Quy trình baùn haøng xaêng daàu, ñieän thoaïi

 Caùc quy trình giao haøng thu tieàn cuûa caùc trung taâm

 Caùc quy trình lieân quan ñeán hoaït ñoäng baùn haøng cuûa caùc coâng ty haønh vieân vaø caùc
ñôn vò trong coâng ty

III. CHÍNH SAÙCH CHAÁT LÖÔÏNG :

Ñeå naâng cao uy tín cuûa Coâng ty COÅ PHAÀN GENTRACO, ñôn vò cam keát thöïc hieän
chính saùch chaát löôïng :

“UY TÍN - CHAÁT LÖÔÏNG - HIEÄU QUẢ - PHAÙT TRIEÅN”

1. Uy tín : Luoân luoân thöïc hieän ñuùng nhöõng gì ñaõ cam keát vôùi khaùch haøng.

2. Chaát löôïng : Phaán ñaáu ngaøy caøng naâng cao chaát löôïng toaøn boä caùc hoaït ñoäng cuûa
Coâng ty, luoân ñaûm baûo chaát löôïng cuûa saûn phaåm phuø hôïp vôùi yeâu caàu khaùch
haøng.

3. Hieäu quaû : Ñaûm baûo taát caû caùc hoaït ñoäng cuûa Coâng ty ngaøy caøng taïo ra naêng suaát
vaø hieäu quaû cao hôn so vôùi tröôùc khi xaây döïng heä thoáng quaûn lyù chaát löôïng.

4. Phaùt trieån : Trong quaù trình hoaït ñoäng kinh doanh vaø saûn xuaát, luoân tìm toøi, hoïc
hoûi ñeå caûi tieán quy trình coâng ngheä, caûi tieán quy trình laøm vieäc, caûi tieán chaát
löôïng saûn phaåm  cho phuø hôïp vôùi hieän taïi & töông lai.

 Chính saùch chaát löôïng naøy laø cô sôû ñeå xaây döïng vaø xem xeùt söï phuø hôïp caùc muïc
tieâu chaát löôïng.
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 Chính saùch naøy ñöôïc truyeàn ñaït trong toaøn boä Coâng ty ñeå thaáu hieåu vaø thöïc hieän
thoâng qua caùc hình thöùc: ñaøo taïo, giaûi thích, giôùi thieäu cho nhaân vieân vaø chính
saùch  ñöôïc treo ôû nhöõng nôi deã thaáy, deã ñoïc trong coâng ty.

 Chính saùch naøy ñöôïc xem xeùt ñònh kyø trong cuoäc hoïp xem xeùt cuûa laõnh ñaïo ñeå
ñaûm baûo söï phuø hôïp lieân tuïc cuûa noù vôùi söï thay ñoåi cuûa moâi tröôøng kinh doanh.

IV. HOAÏCH ÑÒNH :

1. Muïc tieâu chaát löôïng :

1.1 Caùc muïc tieâu chaát löôïng ñöôïc xaây döïng taïi moïi caáp vaø töøng boä phaän chöùc naêng
thích hôïp trong coâng ty ñeå :

 Thöïc hieän chính saùch chaát  löôïng.

 Ñaùp öùng caùc yeâu caàu cuûa saûn phaåm, yeâu caàu veà veä sinh an toaøn thöïc phaåm vaø
caùc quaù trình saûn xuaát.

 Caûi tieán heä thoáng chaát löôïng vaø caùc hoaït ñoäng chaát löôïng.

1.2 Muïc tieâu chaát löôïng xaùc ñònh caùc höôùng vaø thöù töï öu tieân ñeå caûi tieán lieân tuïc. Caùc
muïc tieâu chaát löôïng ñöôïc Giaùm Ñoác pheâ duyeät haøng naêm.

1.3 Muïc tieâu chaát löôïng ñöôïc xaây döïng thoûa maõn caùc nguyeân taéc sau :

 Cuï theå : yeáu toá chaát löôïng / chi phí saûn xuaát / giao haøng ñuùng haïn (soá löôïng, ñòa
ñieåm, thôøi gian giao haøng…).

 Khaû thi : Phuø hôïp vôùi naêng löïc cuûa coâng ty.

 Ñònh löôïng : Muïc tieâu phaûi ño ñöôïc.

 Thöïc teá : Theo ñuùng yeâu caàu khaùch haøng vaø muïc ñích cuûa coâng ty.

 Thôøi gian : Xaùc ñònh roõ khoaûng thôøi gian thöïc hieän.

2 Hoaïch ñònh heä thoáng quaûn lyù chaát löôïng :

2.1 Caùc yeáu toá vaø caùc quaù trình cuûa heä thoáng quaûn lyù chaát löôïng ñöôïc hoaïch ñònh ñeå
ñaûm baûo raèng heä thoáng thích hôïp vôùi muïc ñích söû duïng mang laïi söï hieäu quaû cho
coâng ty. Muïc ñích cuûa heä thoáng quaûn lyù chaát löôïng laø:

 Ñaït ñöôïc chính saùch chaát löôïng.

 Ñaûm baûo vaø chöùng minh khaû naêng cuûa coâng ty cung caáp saûn phaåm ñaùp öùng caùc
yeâu caàu cuûa khaùch haøng vaø caùc yeâu caàu luaät ñònh moät caùch oån ñònh.
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 Ñaûm baûo naâng cao söï  thoûa maõn cuûa khaùch haøng.

 Taïo thuaän tieän caûi tieán lieân tuïc.

 Phuø hôïp vôùi yeâu caàu cuûa ISO 9001:2008 & HACCP.

2.2 Ñaàu ra cuûa hoaïch ñònh heä thoáng chaát löôïng ñöôïc thaønh laäp vaên baûn döôùi daïng: Soå
tay chaát löôïng, caùc Thuû tuïc, Höôùng daãn coâng vieäc, Keá hoaïch HACCP, GMP, SSOP,
caùc tieâu chuaån chaát löôïng, Sô ñoà quaûn lyù chaát löôïng, Keá hoaïch haønh ñoäng thöïc hieän
caùc muïc tieâu, caùc taøi lieäu kyõ thuaät,.v.v. Caùc taøi lieäu ñöôïc xem xeùt, caäp nhaät vaø phoå
bieán ñeå duy trì tính phuø hôïp cuûa heä thoáng chaát löôïng khi nhöõng thay ñoåi ñöôïc laäp keá
hoaïch vaø thöïc hieän.

V. TRAÙCH NHIEÄM  QUYEÀN HAÏN VAØ TRAO  ÑOÅI THOÂNG TIN :

1. Sô  ñoà  toå chöùc coâng ty :

(Xem phuï luïc ñính keøm)

2. Traùch nhieäm quyeàn haïn :

 Traùch nhieäm quyeàn haïn vaø moái quan heä cuûa caùc vò trí trong coâng ty ñöôïc quy ñònh
trong sô ñoà toå chöùc cuûa coâng ty, sô ñoà toå chöùc cuûa caùc coâng ty thaønh vieân/chi
nhaùnh/trung taâm/phoøng ban/ phaân xöôûng & baûng moâ taû coâng vieäc cuûa töøng chöùc
danh.

 Giaùm ñoác ñaûm baûo raèng caùc traùch nhieäm, quyeàn haïn vaø moái quan heä caùc vò trí ñöôïc
truyeàn ñaït trong toaøn boä toå chöùc ñeå ñaûm baûo moïi nhaân vieân thaáu hieåu vaø thöïc hieän.

3. Ñaïi dieän laõnh ñaïo :

Tröôûng/Phoù ban ISO laø ñaïi dieän laõnh ñaïo cuûa coâng ty. Ngoaøi caùc traùch nhieäm khaùc,
ñaïi dieän laõnh ñaïo coù traùch nhieäm vaø quyeàn haïn :

 Ñaûm baûo caùc quaù trình caàn thieát cho heä thoáng quaûn lyù chaát löôïng ñöôïc xaây döïng,
ñöôïc aùp duïng vaø ñöôïc duy trì.

 Thöïc hieän heä thoáng quaûn lyù chaát löôïng cuûa coâng ty vaø moïi nhu caàu caûi tieán.

 Ñaûm baûo thuùc ñaåy toaøn boä toå chöùc nhaän thöùc ñöôïc caùc yeâu caàu cuûa khaùch haøng.

- Ñeà xuaát caùc bieän phaùp ngaên ngöøa nhöõng coâng vieäc khoâng phuø hôïp ñoái vôùi saûn
phaåm, veä sinh an toaøn thöïc phaåm, quaù trình, heä thoáng chaát löôïng.

 Lieân heä vôùi caùc beân veà caùc vaán ñeà lieân quan ñeán heä thoáng chaát löôïng vaø ñaêng kyù
chöùng nhaän ISO 9001 & HACCP.
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4 Trao ñoåi thoâng tin noäi boä :

4.1 Ban Giaùm Ñoác coâng ty ñaûm baûo truyeàn ñaït caùc thoâng tin : yeâu caàu khaùch haøng, yeâu
caàu luaät ñònh, yeâu caàu veà veä sinh an toaøn thöïc phaåm, yeâu caàu chaát löôïng saûn phaåm,
khieáu naïi khaùch haøng, thoaû maõn khaùch haøng, chính saùch chaát löôïng, muïc tieâu chaát
löôïng vaø caùc keát quaû ñaït ñöôïc cuûa heä thoáng ñeán taát caû caùc boä phaän, caùc nhaân vieân
thöïc hieän coâng vieäc coù aûnh höôûng ñeán chaát löôïng ñeå thöïc hieän, caûi tieán vaø hoaøn thaønh
chuùng.

4.2 Ñaïi dieän laõnh ñaïo baùo caùo keát quaû thöïc hieän heä thoáng quaûn lyù chaát löôïng vaø moïi vaán
ñeà caàn caûi tieán cho Ban Giaùm Ñoác xem xeùt vaø ñöa ra caùc quyeát ñònh caûi tieán heä thoáng
quaûn lyù chaát löôïng. Quaù trình naøy ñöôïc xaùc ñònh trong cuoäc hoïp xem xeùt cuûa laõnh
ñaïo.

4.3 Caùc nhaân vieân baùo caùo coâng vieäc thöïc hieän cuûa boä phaän mình, baùo caùo saûn phaåm
khoâng phuø hôïp, caùc vaán ñeà ñeà nghò caûi tieán, caùc giaûi phaùp caàn thöïc hieän cho Ñaïi dieän
laõnh ñaïo vaø Ban Giaùm ñoác ñeå phaân tích, ñöa ra caùc haønh ñoäng caàn thieát nhaèm naâng
cao söï thoûa maõn khaùch haøng vaø tính hieäu löïc cuûa heä thoáng.

4.4 Caùc hình thöùc ñeå truyeàn ñaït thoâng tin coù theå goàm :

 Caùc cuoäc hoïp, caùc buoåi ñaøo taïo.

 Baûng moâ taû coâng vieäc, soå tay chaát löôïng, thuû tuïc, quy trình, höôùng daãn coâng vieäc, caùc
taøi lieäu khaùc.

 Caùc baùo caùo hoà sô chaát löôïng trong heä thoáng.

 Caùc thoâng baùo baèng vaên baûn hay baèng lôøi tröïc tieáp.

4.5  Ñaïi dieän laõnh ñaïo chòu traùch nhieäm ñaûm baûo :

 Caùc taøi lieäu, baùo caùo vaø hoà sô chaát löôïng coù lieân quan ñöôïc phaân phoái cho caùc boä
phaän coù chöùc naêng thích hôïp.

 Caùc thoâng tin vaø döõ lieäu veà keát quaû chaát löôïng vaø tính hieäu löïc cuûa heä thoáng quaûn lyù
chaát löôïng ñöôïc baùo caùo cho Ban Giaùm ñoác.

5.  Xem xeùt cuûa laõnh ñaïo

5.1  Khaùi quaùt :

 Ít nhaát 1 naêm 1 laàn, Ban Giaùm ñoác thöïc hieän xem xeùt heä thoáng quaûn lyù chaát löôïng ñeå
ñaûm baûo tính hieäu löïc, ñaày ñuû, phuø hôïp lieân tuïc cuûa heä thoáng quaûn lyù chaát löôïng.
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 Ñaïi dieän laõnh ñaïo chuaån bò caùc baùo caùo lieân quan trình Ban Giaùm ñoác xem xeùt. Vieäc
xem xeùt phaûi ñaùnh giaù caùc cô hoäi caûi tieán, nhu caàu thay ñoåi heä thoáng quaûn lyù chaát
löôïng, keå caû caùc chính saùch vaø muïc tieâu chaát löôïng.

 Caùc thaønh vieân ñöôïc chæ ñònh tham döï cuoäc hoïp naøy.

5.2 Thoâng tin ñaàu vaøo xem xeùt :

 Xem xeùt vieäc thöïc hieän bieân baûn cuoäc hoïp kyø tröôùc.

 Caùc keát quaû ñaùnh giaù noäi boä, keát quaû thaåm tra chöông trình HACCP, ñaùnh giaù hệ
thống quản lý chất lượng ISO 9001: 2008, đánh giá của khaùch haøng vaø beân thöù 3.

 Caùc yù kieán phaûn hoài vaø khieáu naïi cuûa khaùch haøng.

 Caùc baùo caùo thöïc hieän caùc quaù trình vaø söï phuø hôïp cuûa saûn phaåm.

 Caùc haønh ñoäng khaéc phuïc vaø phoøng ngöøa.

 Caùc keát quaû thöïc hieän muïc tieâu chaát löôïng.

 Tính phuø hôïp cuûa chính saùch chaát löôïng vaø caùc thay ñoåi (neáu coù).

 Caùc muïc tieâu chaát löôïng caàn thöïc hieän trong thôøi gian tôùi.

 Nhu caàu veà nguoàn löïc, keá hoaïch huaán luyeän vaø ñaøo taïo.

 Caùc vaán ñeà caàn caûi tieán, caùc vaán ñeà thay ñoåi.

 Tính hieäu quaû, tính phuø hôïp cuûa heä thoáng chaát löôïng (ñaùp öùng chính saùch, muïc tieâu
chaát löôïng, mong ñôïi cuûa khaùch haøng, yeâu caàu luaät ñònh vaø yeâu caàu cuûa tieâu chuaån
ISO 9001-2008 vaø HACCP).

 Caùc vaán ñeà khaùc.

5.3 Ñaàu ra cuûa cuoäc xem xeùt laõnh ñaïo bao goàm caùc quyeát ñònh vaø haønh ñoäng coù lieân quan
ñeán :

 a. Caûi tieán tính hieäu löïc cuûa heä thoáng quaûn lyù chaát löôïng vaø caùc quaù trình cuûa noù.

b. Caûi tieán saûn phaåm lieân quan ñeán yeâu caàu cuûa khaùch haøng.

c.  Caùc nhu caàu nguoàn löïc.

d. Caùc keát quaû xem xeùt cuûa laõnh ñaïo ñöôïc ghi nhaän thaønh hoà sô vaø ñöôïc löu tröõ theo
thuû tuïc kieåm soaùt hoà sô chaát löôïng TT – KSHS – PHC

*  Taøi lieäu tham khaûo
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 Caùc baûng moâ taû coâng vieäc (MTCV).

 Sơ đồ tổ chức công ty/sơ đồ tổ chức & chức năng – nhiệm vụ của các phòng/ban/đơn
vị
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Chöông 6

QUAÛN LYÙ NGUOÀN LÖÏC

I. CUNG CAÁP NGUOÀN LÖÏC

 Ban Giaùm Ñoác xaùc ñònh vaø cung caáp ñaày ñuû nguoàn löïc ñeå thöïc hieän, duy trì vaø caûi
tieán lieân tuïc tính hieäu löïc cuûa heä thoáng quaûn lyù chaát löôïng.

 Nguoàn löïc bao goàm : nhaân löïc, ñaøo taïo, thoâng tin, thôøi gian, nguyeân vaät lieäu, nhaø
xöôûng, thieát bò.

 Vieäc xaùc ñònh caùc nguoàn löïc ñöôïc xem xeùt treân cô sôû lieân tuïc hoaëc trong cuoäc hoïp
xem xeùt cuûa laõnh ñaïo ñeå cung caáp kòp thôøi caùc nguoàn löïc caàn thieát thöïc hieän chính
saùch chaát löôïng, muïc tieâu chaát löôïng, caùc yeâu caàu saûn phaåm nhaèm naâng cao söï thoûa
maõn khaùch haøng.

II. NGUOÀN NHAÂN LÖÏC

1. Khaùi quaùt :

 Caùc yeâu kyõ naêng toái thieåu cuûa nhaân vieân thöïc hieän coâng vieäc aûnh höôûng ñeán chaát
löôïng vaø veä sinh an toaøn thöïc phaåm ñöôïc xaùc ñònh treân cô sôû giaùo duïc, ñaøo taïo tay
ngheà vaø kinh nghieäm thích hôïp.

 Caùc yeâu caàu kyõ naêng naøy ñöôïc xaùc ñònh trong Baûng moâ taû coâng vieäc cuûa töøng chöùc
danh. Ñoái vôùi caùc nhaân vieân tröïc tieáp laøm coâng vieäc kieåm tra, kieåm nghieäm chaát
löôïng saûn phaåm phaûi ñöôïc ñaùnh giaù vaø taùi ñaùnh giaù kyõ naêng haøng naêm bôûi Ban Giaùm
Ñoác caùc coâng ty thaønh vieân/Chi Nhaùnh/trung taâm.

2. Naêng löïc, nhaän thöùc vaø ñaøo taïo : Coâng ty thöïc hieän :

2.1 Xaùc ñònh caùc nhu caàu naêng löïc caàn ñaøo taïo (haøng naêm hoaëc ñoät xuaát) ñoái vôùi moïi
nhaân vieân thöïc hieän coâng vieäc aûnh höôûng ñeán chaát löôïng keå caû nhaân vieân môùi.
Vieäc xaùc ñònh nhu caàu ñaøo taïo phaùt sinh do söï thay ñoåi cuûa coâng ngheä, thay ñoåi
muïc tieâu chaát löôïng, chính saùch chaát löôïng, thay ñoåi cô caáu toå chöùc, caùc yeâu caàu
haønh ñoäng khaéc phuïc phoøng ngöøa, caùc khieáu naïi cuûa khaùch haøng…

2.2  Cung caáp vieäc ñaøo taïo ñeå thoûa maõn moïi nhu caàu qua caùc hình thöùc :

 Ñaøo taïo noäi boä.

 Môøi chuyeân gia beân ngoaøi ñeán ñaøo taïo.

 Gôûi nhaân vieân tham döï caùc khoaù hoïc beân ngoaøi.
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2.3 Ñaùnh giaù tính hieäu löïc cuûa ñaøo taïo qua: Giaùm saùt vieäc thöïc hieän theo keá hoaïch ñaøo
taïo vaø ñaùnh giaù keát quaû coâng vieäc cuûa ngöôøi ñöôïc phân công trong saûn xuaát – kinh
doanh.

2.4 Vieäc ñaøo taïo ñaûm baûo moïi nhaân vieân nhaän thöùc ñöôïc taàm quan troïng vaø söï thích hôïp
caùc hoaït ñoäng cuûa hoï trong vieäc ñaùp öùng caùc muïc tieâu chaát löôïng.

2.5 Caùc chöông trình ñaøo taïo nhaán maïnh vaøo taàm quan troïng cuûa vieäc ñaùp öùng caùc yeâu
caàu vaø nhu caàu cuûa khaùch haøng, yeâu caàu veä sinh an toaøn thöïc phaåm.

2.6 Löu giöõ caùc hoà sô veà ñaøo taïo, giaùo duïc vaø kinh nghieäm cuûa nhaân vieân.

*  Taøi lieäu tham khaûo

 Quy trình tuyeån duïng : TT-TD-PHC

 Quy trình ñaøo taïo: TT-DT-PHC

 Höôùng daãn ñaùnh giaù nhaân vieân kieåm phaåm : HD- ÑGKCS-GV

III. CÔ SÔÛ HAÏ TAÀNG

Ban Giaùm Ñoác coâng ty xaùc ñònh, cung caáp vaø baûo döôõng caùc cô sôû haï taàng caàn thieát
ñeå ñaït ñöôïc söï phuø hôïp caùc yeâu caàu cuûa saûn phaåm vaø yeâu caàu veà veä sinh an toaøn thöïc
phaåm. Cô sôû haï taàng bao goàm :

1.  Nhaø xöôûng, caùc trang thieát bò, duïng cuï phuïc vuï saûn xuaát – kinh doanh.

2. Caùc dòch vuï hoã trôï nhö baûo trì thieát bò, baûo trì heä thoáng ñieän, caùc heä thoáng caáp nöôùc,
xöû lyù nöôùc thaûi.

Taøi lieäu tham khaûo :

 Quy trình baûo trì : TT-BTTB-PKTh

 Quy trình ñaàu tö trang thieát bò : QT –ÑTTB-PKTh

 Höôùng daãn baûo trì maùy moùc thieát bò IT

 Caùc taøi lieäu cuï theå lieân quan ñeán vieäc kieåm soaùt vaø cung caáp trang thieát bò
IT

IV. MOÂI TRÖÔØNG LAØM VIEÄC

Coâng ty xaùc ñònh vaø quaûn lyù moâi tröôøng laøm vieäc caàn thieát ñeå ñaït ñöôïc söï phuø hôïp
caùc yeâu caàu saûn phaåm. Caùc yeáu toá cuûa moâi tröôøng laøm vieäc goàm:

 Ñaûm baûo aùnh saùng ñaày ñuû ñeå thöïc hieän coâng vieäc.
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 Khu vöïc laøm vieäc saïch seõ, khoâng söû duïng daàu boâi trôn phi thöïc phaåm taïi nhöõng thieát
bò coù theå gaây nhieãm baån saûn phaåm laøm maát an toaøn veä sinh thöïc phaåm.

 Tö theá, vò trí laøm vieäc nhaân vieân thích hôïp ñeå ñaït chaát löôïng cuûa coâng vieäc.

 Moâi tröôøng khu vöïc cheá bieán, baûo quaûn baùn thaønh phaåm phaûi ñaït yeâu caàu veä sinh
thích hôïp, caùc kho baûo quaûn saûn phaåm phaûi thoâng thoaùng vaø hôïp veä sinh.

 Taøi lieäu tham khaûo : Caùc GMP vaø SSOP.
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Chöông 7

THÖÏC HIEÄN SAÛN PHAÅM

I. HOAÏCH ÑÒNH THÖÏC HIEÄN SAÛN PHAÅM

Coâng ty laäp keá hoaïch vaø trieån khai caùc quaù trình caàn thieát ñeå thöïc hieän saûn phaåm ñaùp
öùng yeâu caàu ñaõ quy ñònh. Vieäc hoaïch ñònh thöïc hieän saûn phaåm phuø hôïp vôùi caùc yeâu caàu
cuûa caùc quaù trình khaùc trong heä thoáng quaûn lyù chaát löôïng. Khi hoaïch ñònh coâng ty xaùc
ñònh caùc vaán ñeà sau :

a) Caùc muïc tieâu chaát löôïng vaø caùc yeâu caàu chaát löôïng ñoái vôùi saûn phaåm ñöôïc xaùc
ñònh trong taøi lieäu ñaët haøng cuûa khaùch haøng, caùc yeâu caàu kyõ thuaät, caùc tieâu chuaån
noäi boä / beân ngoaøi, yeâu caàu cuûa HACCP, caùc keát quaû thöû maãu saûn phaåm vaø caùc yeâu
caàu cuûa luaät ñònh coù theå aùp duïng.

b) Xaùc ñònh caùc quaù trình vaø caùc taøi lieäu caàn thieát.

c) Cung caáp caùc nguoàn löïc ñeå thöïc hieän saûn phaåm.

d) Caùc hoaït ñoäng kieåm tra thöû nghieäm, giaùm saùt, thaåm tra xaùc nhaän vaø caùc chuaån möïc
chaáp nhaän saûn phaåm.

e) Caùc hoà sô ñeå cung caáp baèng chöùng caùc quaù trình thöïc hieän vaø saûn phaåm ñaùp öùng
hoaøn toaøn caùc yeâu caàu ñaõ quy ñònh.

f) Keát quaû cuûa vieäc hoaïch ñònh thöïc hieän saûn phaåm theå hieän döôùi daïng: baûn veõ, keá
hoaïch HACCP, thuû tuïc, höôùng daãn coâng vieäc, caùc taøi lieäu khaùc vaø caùc bieåu maãu.

Taøi lieäu tham khaûo :

 Keá hoạch HACCP: KH-HACCP-GV

 Caùc GMP

 Caùc SSOP

 Caùc Tieâu chuaån gaïo, phuï phaåm…

II CÁC QUÁ TRÌNH LIÊN QUAN ĐẾN KHÁCH HÀNG

1. Xác định các yêu cầu liên quan đến sản phẩm

Ban giám đốc xác định :

1.1 Các yêu cầu do khách hàng quy định bao gồm : Chất lượng, mã hàng, kiểu, nhãn
hiệu, loại hàng, số lượng, thời gian giao hàng, bao gói, giá cả …
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1.2 Mục đích sử dụng của sản phẩm như : ngoại quan, vệ sinh sạch sẽ sản phẩm, an toàn
vệ sinh thực phẩm…

1.3 Các yêu cầu của luật pháp liên quan đến sản phẩm (nếu có).

1.4 Các yêu cầu bổ sung do công ty xác định trong quá trình, sản xuất, sử dụng.

2. Xem xét các yêu cầu liên quan đến sản phẩm

Các đơn vị kinh doanh xem xét các yêu cầu liên quan đến sản phẩm trước khi đồng ý
cung cấp sản phẩm cho khách hàng. Việc xem xét đảm bảo rằng :

2.1 Các yêu cầu của sản phẩm được xác định đầy đủ bằng văn bản, đối với đơn đặt hàng
bằng lời công ty đảm bảo rằng mọi yêu cầu trong đơn đặt hàng đó đã được xác định
và được khách hàng chấp thuận.

2.2 Các yêu cầu của hợp đồng / đơn đặt hàng khác với những điều đã thỏa thuận trước đó
đều được giải quyết.

2.3 Công ty có đủ khả năng đáp ứng các yêu cầu đã quy định.

2.4 Hồ sơ kết quả xem xét và các hoạt động nảy sinh từ việc xem xét đều được lưu trữ
theo thủ tục kiểm soát hồ sơ .

2.5 Việc sửa đổi hợp đồng hoặc đơn đặt hàng được ghi nhận và xem xét trước khi sửa
đổi. Các bộ phận liên quan được thông báo về sự sửa đổi này để thực hiện.

3. Thông tin cho khách hàng

Các đơn vị kinh doanh xác định và thực hiện việc thông tin với khách hàng liên quan đến

3.1 Các thông tin sản phẩm.

3.2 Thông tin xem xét hợp đồng / đơn đặt hàng và các sửa đổi.

3.3 Các khiếu nại và thông tin phản hồi từ khách hàng.

*  Tài liệu tham khảo :

 Quy trình baùn gaïo xuaát khaåu.

 Quy trình baùn gaïo cung öùng.

 Quy trình thu thaäp yù kieán khaùch haøng & xöû lyù khieáu naïi

 Caùc Quy trình baùn haøng xaêng daàu, ñieän thoaïi

 Caùc quy trình giao haøng thu tieàn cuûa caùc trung taâm

 Caùc quy trình lieân quan ñeán hoaït ñoäng baùn haøng cuûa caùc coâng ty haønh vieân vaø caùc
ñôn vò trong coâng ty

III. THIẾT KẾ VÀ PHÁT TRIỂN :
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Điều 7.3 của ISO 9001:2008 Thiết kế- Phát triển và tất cả các điều khoản phụ của nó
công ty không áp dụng.(đã được loại trừ ở chương 2)

Lý do: Công ty không thiết kế hoặc phát triển sản phẩm. Toàn bộ các đặc tính kỹ thuật
của sản phẩm được quy định bởi khách hàng. Hoạt động của Công ty chỉ bao gồm việc
sản xuất ra sản phẩm và cung ứng dịch vụ theo đúng các đặc tính kỹ thuật của khách
hàng yêu cầu hoặc các tiêu chuẩn.

IV. MUA HÀNG:

1. Quá trình mua hàng:

1.1 Coâng ty ñaûm baûo raèng caùc saûn phaåm /dòch vuï mua vaøo phuø hôïp vôùi caùc yeâu caàu
quy ñònh.

1.2 Vieäc ñaùnh giaù vaø löïa choïn nhaø cung caáp döïa vaøo khaû naêng cuûa hoï trong vieäc ñaùp
öùng caùc yeâu caàu veà chaát löôïng vaø veä sinh an toaøn thöïc phaåm.

- Ñoái vôùi caùc loaïi nguyeân lieäu chính, ñaùnh giaù qua caùc tieâu chí: vuøng nguyeân lieäu khai
thaùc, khaû naêng cung öùng, söï hieåu bieát veà VSATTP, giaù, phöông thöùc thanh toaùn ...

- Ñoái vôùi caùc Nhaø cung caáp bao bì, hoùa chaát, dòch vuï vaän chuyeån ñaùnh giaù qua caùc tieâu
chí: Giaù, chaát löôïng, khaû naêng cung öùng/ khaû naêng vaän chuyeån, thôøi gian giao
haøng/ thôøi gian vaän chuyeån, uy tín, möùc ñoä thöïc hieän cam keát ATVSTP (qui ñònh cuï
theå trong höôùng daãn ñaùnh giaù löïa choïn Nhaø cung caáp & chuaån möïc ñaùnh giaù löïa
choïn nhaø cung caáp).

1.3 Caùch thöùc vaø phaïm vi kieåm soaùt nhaø cung caáp phuï thuoäc vaøo söï aûnh höôûng cuûa saûn
phaåm mua ñeán caùc quaù trình thöïc hieän saûn phaåm vaø saûn phaåm cuûa coâng ty. Vieäc
kieåm soaùt nhaø cung caáp khi giao haøng coù nhöõng phaùt sinh khoâng phuø hôïp ñöôïc ghi
nhaän trong phieáu giaùm saùt nhaø cung caáp.

1.4 Ñònh kyø 01 naêm/ laàn, coâng ty tieán haønh ñaùnh giaù laïi nhaø cung caáp caên cöù vaøo caùc
thoâng tin giaùm saùt. Rieâng caùc NCC gaïo nguyeân lieäu phuïc  vuï cho vieäc saûn xuaát gaïo
cao caáp ( gaïo saïch) ñaùp öùng caùc yeâu caàu cuûa tieâu chuaån HACCP chu kyø taùi ñaùnh
giaù laø 06 thaùng/ laàn.

1.5 Danh saùch vaø hoà sô ñaùnh giaù caùc nhaø cung caáp ñöôïc chaáp nhaän vaø caùc hoaït ñoäng
caàn thieát phaùt sinh töø ñaùnh giaù ñöôïc löu tröõ theo thuû tuïc kieåm soaùt hoà sô chaát löôïng:
TT-KSHS-PHC
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1.6 Caùc nhaø cung caáp maø coâng ty ñaõ löïa choïn ñeå laøm nhaø phaân phoái caùc saûn phaåm cuûa
hoï ñaõ ñöôïc ban laõnh ñaïo coâng ty löïa choïn hôïp taùc qua caùc tieâu chí hôïp taùc giöõa 2
beân. Do ñoù khoâng tieán haønh ñaùnh giaù löïa choïn caùc nhaø cung caáp naøy.

2. Döõ lieäu mua haøng

2.1 Taøi lieäu mua haøng moâ taû roõ saûn phaåm ñöôïc mua theo töøng loaïi haøng ñöôïc qui ñònh
cuï theå trong caùc thuû tuïc mua haøng.

2.2 Moïi taøi lieäu mua haøng ñöôïc tröôûng caùc ñôn vò xem xeùt vaø pheâ duyeät veà tính ñaày
ñuû cuûa caùc yeâu caàu tröôùc khi thoâng baùo cho nhaø cung caáp.

3. Kieåm tra xaùc nhaän saûn phaåm mua vaøo

Coâng ty thöïc hieän vieäc kieåm tra moïi saûn phaåm mua vaøo ñaùp öùng caùc yeâu caàu  quy
ñònh.

*  Tài liệu tham khảo :

 Hướng dẫn đánh giá và lựa chọn nhà cung cấp.

 Chuẩn mực đánh giá nhà cung cấp

 Quy trình mua gạo nguyên liệu

 Quy trình mua gạo nội địa

 Kế hoạch kiểm soát chất lượng.

 Hướng dẫn giám định khử trùng

V. SẢN XUẤT VÀ CUNG CẤP DỊCH VỤ

1. Kiểm soát việc sản xuất và cung cấp  dịch vụ

Coâng ty laäp keá hoaïch vaø thöïc hieän vieäc saûn xuaát vaø cung caáp dòch vuï döôùi caùc ñieàu
kieän kieåm soaùt. Caùc ñieàu kieän kieåm soaùt goàm :

1.1 Caùc thoâng tin moâ taû ñaëc tính cuûa saûn phaåm vaø caùc höôùng daãn coâng vieäc luoân saün
coù ôû taát caû caùc coâng ñoaïn ñeå höôùng daãn nhaân vieân thöïc hieän ñuùng coâng vieäc.

1.2 Coù ñuû caùc trang thieát bò, duïng cuï phuø hôïp phuïc vuï saûn xuaát vaø cung caáp dòch vuï.

1.3 Söû duïng caùc thieát bò ño löôøng giaùm saùt thích hôïp vôùi töøng coâng ñoaïn kieåm tra.

1.4 Thöïc hieän vieäc giaùm saùt vaø ño löôøng caùc quaù trình theo ñuùng Keá hoaïch HACCP,
caùc GMP, caùc SSOP vaø caùc taøi lieäu chaát löôïng lieân quan.
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1.5 Thöïc hieän vieäc giao haøng sau khi caùc hoaït ñoäng kieåm tra ñöôïc quy ñònh ñaõ thöïc
hieän thoûa maõn ñaày ñuû vaø söï phuø hôïp cuûa saûn phaåm ñaõ ñöôïc thaåm tra vaø xaùc nhaän.

1.6 Thöïc hieän caùc hoaït ñoäng sau khi baùn ñuùng vôùi caùc quy ñònh ñaõ thoûa thuaän vôùi
khaùch haøng.

2. Xác nhận giá trị sử dụng các quá trình sản xuất và cung cấp dịch vụ :

Điều 7.5.2 xác nhận giá trị sử dụng của các quá trình sản xuất và cung cấp dịch vụ,
công ty không áp dụng

Lý do: Mọi quá trình sản xuất và cung cấp dịch vụ của công ty có kết quả đầu ra đều
có thể kiểm tra xác nhận bằng cách theo dõi hoặc đo lường sau đó. Đã loại trừ ở
chương 2

3. Nhận biết và xác định nguồn gốc sản phẩm

3.1 Sản phẩm được nhận dạng bằng : Tên mã hàng, Tên nguyên phụ liệu, Tên nhãn trong
suốt quá trình thực hiện sản phẩm, lý lịch hàng, thẻ kho …

3.2 Trạng thái của sản phẩm tương ứng với các yêu cầu giám sát và đo lường :

 Chưa kiểm tra : Để riêng ra một khu vực.

 Đã kiểm tra đạt yêu cầu : nhập kho và có hồ sơ.

 Đã kiểm tra không đạt : gắn bảng "không đạt".

3.3 Việc truy tìm nguồn gốc sản phẩm bằng các thông tin có trong các hồ sơ mô tả các
quá trình hoạt động, nhãn hàng hóa, thẻ kho, lý lịch cây hàng …

4.  Tài sản của khách hàng

4.1 Khi tiếp nhận các sản phẩm do khách hàng cung cấp, bộ phận kho kiểm tra số lượng,
chủng loại và những thiệt hại có thể xảy ra trong quá trình vận chuyển.

4.2 Các sản phẩm của khách hàng được lưu kho và bảo quản đảm bảo không bị hư hỏng.

4.3 Mọi sản phẩm của khách hàng (nếu có) khi bị hư hỏng, mất mát hoặc không phù hợp
với yêu cầu sử dụng đều được cách ly ghi hồ sơ và thông báo cho khách hàng. Việc
xử lý được thực hiện theo quyết định của khách hàng.

4.4 Việc kiểm tra của công ty không thay thế cho trách nhiệm của khách hàng phải cung
cấp những sản phẩm phù hợp.

4.5 Các tài liệu do khách hàng cung cấp được kiểm soát theo thủ tục kiểm soát tài liệu
TT-KSTL-PHC

 5. Bảo quản sản phẩm
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Công ty bảo vệ sự phù hợp của sản phẩm trong suốt quá trình sản xuất và giao hàng đến nơi
của khách hàng yêu cầu. Việc bảo vệ gồm : xếp dỡ, lưu kho, bao gói, bảo quản sản phẩm và
các nguyên phụ liệu đúng quy định theo bảng xếp dỡ lưu kho, bao gói, bảo quản và giao
hàng.

*   Tài liệu tham khảo :

 Hướng dẫn nhập kho bao gói, xếp dỡ, vận chuyển, lưu kho, bảo quản, nhận biết

 Các tài liệu liên quan đến các quá trình xuất nhập, xếp dở, bảo quản hàng hóa.

VI. KIỂM SOÁT THIẾT BỊ ĐO LƯỜNG VÀ GIÁM SÁT

1. Trưởng các đơn vị xác định các phép đo lường và giám sát cần thực hiện, lựa chọn các
thiết bị đo có độ chính xác thích hợp, tương ứng với yêu cầu của phép đo.

2. Các thiết bị nhằm cung cấp bằng chứng sự phù hợp của sản phẩm đối với các yêu cầu được
quy định, phải được kiểm soát để đảm bảo các kết quả đo có giá trị như sau :

2.1 Được hiệu chuẩn theo các chu kỳ đã định hoặc trước khi sử dụng. Việc hiệu chuẩn liên
hệ với chuẩn quốc gia hoặc chuẩn quốc tế đã được công nhận. Nếu không có chuẩn
này thì căn cứ dùng để hiệu chuẩn phải được lập thành hồ sơ.

2.2 Được hiệu chỉnh khi cần thiết.

2.3 Tình trạng hiệu chuẩn được xác định qua tem hiệu chuẩn.

2.4 Được bảo vệ để tránh việc tự điều chỉnh làm sai lệch kết quả đo.

2.5 Được bảo quản tránh hư hỏng trong quá trình xếp dỡ, bảo trì và lưu kho.

3. Khi phát hiện thấy các thiết bị đo vượt quá thời hạn hiệu chuẩn hoặc hư hỏng thì hiệu lực
của phép đo trước đó được đánh giá lại và ghi nhận vào hồ sơ. Công ty thực hiện các hành
động thích hợp đối với thiết bị và bất kỳ sản phẩm nào bị ảnh hưởng bởi vấn đề này.

4. Các hồ sơ hiệu chuẩn / kiểm tra thiết bị đo đều được lưu giữ theo thủ tục kiểm soát hồ sơ
chất lượng TT-KSHS-PHC

*   Tài liệu tham khảo :

Quy trình kiểm soát thiết bị kiểm  tra đo lường và thử nghiệm
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Chương 8

ĐO LƯỜNG, PHÂN TÍCH VÀ CẢI TIẾN

Công ty xác định, lập kế hoạch các hoạt động đo lường, phân tích nhằm đảm bảo sự phù hợp
của sản phẩm và đạt được sự cải tiến. Nếu thích hợp, các kỹ thuật thống kê được sử dụng để
phân tích các dữ liệu đo lường.

I. KHÁI QUÁT

1. Caùc hoaït ñoäng ño löôøng vaø giaùm saùt ñeå ñaûm baûo vaø thaåm tra xaùc nhaän söï phuø hôïp cuûa
saûn phaåm ñöôïc xaùc ñònh trong keá hoaïch HACCP, GMP, Quy trình lập kế hoạch vaø trieån
khai sản xuất, Quy trình bán hàng nội địa, Quy trình mua gạo nội địa, Quy trình mua gạo
nguyên liệu, Quy trình bán gạo xuất khẩu , Các kế hoạch chất lượng …vv. Caùc hoaït ñoäng
naøy ñöôïc giaûi thích roõ hôn trong phaàn ño löôøng – giaùm saùt cuûa Soå tay chaát löôïng vaø caùc
thuû tuïc coù lieân quan ñöôïc lieät keâ taïi phaàn taøi lieäu tham khaûo.

2. Tính hieäu löïc cuûa heä thoáng quaûn lyù chaát löôïng ñöôïc giaùm saùt qua hoaït ñoäng ñaùnh giaù
chaát löôïng noäi boä, töï thaåm tra chöông trình HACCP, ño löôøng caùc keát quaû chaát löôïng
vaø söï thoûa maõn khaùch haøng. Keát quaû cuûa caùc hoaït ñoäng naøy ñöôïc baùo caùo cho Ban
Giaùm ñoác nhaèm xaùc ñònh caùc cô hoäi caûi tieán. Caùc hoaït ñoäng lieân quan ñeán ñaùnh giaù
chaát löôïng noäi boä, ño löôøng söï thoûa maõn khaùch haøng vaø keát quaû chaát löôïng ñöôïc giaûi
thích trong phaàn giaùm saùt vaø ño löôøng.

3. Kỹ thuật thống kê

3.1  Các kỹ thuật thống kê có thể được áp dụng trong công ty :

 Biểu đồ pareto.

 Biểu đồ xương cá.

 Biểu đồ kiểm soát…

3.2  Đại diện lãnh đạo hỗ trợ các đơn vị sử dụng các kỹ thuật thống kê thích hợp với đơn
vị mình.

II. GIÁM SÁT VÀ ĐO LƯỜNG

1. Thỏa mãn khách hàng

1.1 Sự thỏa mãn khách hàng là mục tiêu chủ yếu của hệ thống quản lý chất lượng, mức
độ thỏa mãn khách hàng là chỉ số quan trọng nhất về tính hiệu lực của hệ thống.

1.2 Định kỳ 1năm /1lần, sự thỏa mãn khách hàng được đo lường bằng 1 hoặc nhiều cách
thu thập và phân tích các thông tin sau :
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- Các phàn nàn, khiếu nại của khách hàng.

 Các biểu lộ tự phát về sự thỏa mãn và các dạng thông tin phản hồi khác của khách
hàng.

 Các giải thưởng và công nhận từ khách hàng, các hiệp hội, báo chí.

 Khảo sát sự thỏa mãn của khách hàng.

 Chỉ số khách hàng cũ lập lại.

 Thị phần của công ty.

1.3 Ban giám đốc sử dụng các dữ liệu thỏa mãn khách hàng để xác định các cơ hội cải
tiến.

2. Ñaùnh giaù chaát löôïng noäi boä vaø töï thaåm tra

2.1 Coâng ty xaây döïng vaø duy trì thuû tuïc daïng vaên baûn ñeå thöïc hieän vieäc ñaùnh giaù chaát
löôïng noäi boä vaø hoaït ñoäng töï thaåm tra chöông trình HACCP.

2.2 Hoaït ñoäng töï thaåm tra chöông trình HACCP ñöôïc thöïc hieän tröôùc khi baét ñaàu aùp
duïng heä thoáng, khi coù söï thay ñoåi vaø ñònh kyø theo ñuùng keá hoaïch töï thaåm tra
nhaèm coâng nhaän giaù trò vaø xaùc nhaän tính hieäu löïc cuûa heä thoáng. Keát quaû hoaït
ñoäng töï thaåm tra ñöôïc löu giöõ theo thuû tuïc kieåm soaùt hoà sô chaát löôïng: TT-KSHS-
PHC

2.3  Ñaùnh giaù chaát löôïng noäi boä ñöôïc tieán haønh nhaèm xaùc nhaän :

a) Heä thoáng quaûn lyù chaát löôïng phuø hôïp vôùi moïi ñieàu ñaõ hoaïch ñònh, caùc yeâu caàu cuûa
ISO 9001:2008 - HACCP vaø caùc yeâu caàu cuûa heä thoáng quaûn lyù chaát löôïng do coâng
ty xaây döïng.

b) Heä thoáng quaûn lyù chaát löôïng hoaït ñoäng coù hieäu löïc.

2.4 Chöông trình ñaùnh giaù :

 Ñaïi dieän laõnh ñaïo laäp keá hoaïch ñaùnh giaù phuø hôïp theo thuû tuïc ñaùnh giaù chaát
löôïng noäi boä: TT-ÑGNB-BGÑ. Moãi hoaït ñoäng vaø moãi boä phaän ñöôïc ñaùnh
giaù ít nhaát 1naêm/ laàn. Caùc hoaït ñoäng ñaùnh giaù ñöôïc löïa choïn theo tình traïng
vaø taàm quan troïng cuûa noù cuõng nhö keát quaû cuûa laàn ñaùnh giaù tröôùc.

 Với việc thẩm tra hệ thống HACCP phải được thực hiện 6 tháng/ lần.

2.5 Chuyeân gia ñaùnh giaù vaø chuaån bò ñaùnh giaù :

Chuyeân gia ñaùnh giaù laø ngöôøi ñoäc laäp vôùi hoaït ñoäng ñöôïc ñaùnh giaù vaø phaûi ñöôïc ñaøo
taïo.
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Caùc chuyeân gia chuaån bò cuoäc ñaùnh giaù baèng caùch xem xeùt tieâu chuaån ISO 9001:2008,
HACCP, soå tay chaát löôïng, caùc thuû tuïc, GMP, SSOP, höôùng daãn coâng vieäc lieân quan,
phaân tích caùc hoà sô chaát löôïng vaø chuaån bò caâu hoûi kieåm tra.

2.6  Thöïc hieän ñaùnh giaù :

Khi thöïc hieän ñaùnh giaù, caùc chuyeân gia tìm kieám caùc baèng chöùng khaùch quan ñeå chæ ra
lieäu caùc hoaït ñoäng ñöôïc ñaùnh giaù coù phuø hôïp caùc yeâu caàu cuûa heä thoáng quaûn lyù chaát
löôïng ñaõ laäp thaønh vaên baûn, caùc yeâu caàu cuûa ISO 9001:2008, HACCP vaø tính hieäu löïc
cuûa heä thoáng. Baèng chöùng ñöôïc thu thaäp thoâng qua vieäc quan saùt, phoûng vaán vaø xem
xeùt caùc hoà sô.

Nhöõng ñieåm khoâng phuø hôïp ñöôïc laäp thaønh vaên baûn, ghi nhaän trong hoà sô.

Caùc cuoäc ñaùnh giaù ñöôïc thöïc hieän theo caùch thöùc giaûm thieåu toái ña söï giaùn ñoaïn caùc
hoaït ñoäng ñöôïc ñaùnh giaù.

2.7  Haønh ñoäng khaéc phuïc vaø giaùm saùt :

Khi coù ñieåm khoâng phuø hôïp ñöôïc xaùc ñònh, tröôûng ñôn vò chòu traùch nhieäm lónh vöïc
hoaëc hoaït ñoäng ñöôïc ñaùnh giaù phaûi ñeà ra vaø thöïc hieän haønh ñoäng khaéc phuïc, phoøng
ngöøa.

Vieäc thöïc hieän vaø tính hieäu löïc cuûa haønh ñoäng khaéc phuïc, phoøng ngöøa phaûi ñöôïc xaùc
nhaän baèng vieäc giaùm saùt sau ñaùnh giaù.

2.8  Baùo caùo :

Ñaïi dieän laõnh ñaïo löu caùc hoà sô ñaùnh giaù phaùt sinh trong quaù trình ñaùnh giaù theo thuû
tuïc kieåm soaùt hoà sô chaát löôïng: TT-KSHS-PHC vaø laäp baùo caùo toùm taét ñaùnh giaù chaát
löôïng noäi boä ñeå trình ra trong cuoäc hoïp xem xeùt cuûa laõnh ñaïo.

3. Giaùm saùt vaø ño löôøng caùc quaù trình heä thoáng quaûn lyù chaát löôïng

3.1 Giaùm saùt vaø ño löôøng quaù trình :

Caùc quaù trình heä thoáng quaûn lyù chaát löôïng ñöôïc giaùm saùt vaø ño löôøng baèng caùc phöông
phaùp vaø kyõ thuaät khaùc nhau, bao goàm :

 Thöïc hieän caùc cuoäc ñaùnh giaù chaát löôïng noäi boä heä thoáng quaûn lyù chaát löôïng, hoaït
ñoäng töï thaåm tra chöông trình HACCP.

 Giaùm saùt caùc xu höôùng trong baùo caùo saûn phaåm khoâng phuø hôïp vaø trong caùc yeâu
caàu haønh ñoäng khaéc phuïc phoøng ngöøa.
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 Phaân tích caùc döõ lieäu tyû leä saûn phaåm hoûng ôû caùc coâng ñoaïn saûn xuaát/ dòch vuï  vaø
caùc xu höôùng cuûa chuùng.

 Ño löôøng vaø giaùm saùt söï thoûa maõn khaùch haøng.

 Ño löôøng vaø giaùm saùt caùc quaù trình theo ñuùng caùc keá hoaïch chaát löôïng, keá hoaïch
HACCP, GMP, SSOP vaø caùc thuû tuïc/quy trình.

3.2 Haønh ñoäng ñieàu chænh :

 Khi moät quaù trình heä thoáng quaûn lyù chaát löôïng khoâng phuø hôïp vôùi yeâu caàu, Ban
Giaùm Ñoác / Ñaïi dieän laõnh ñaïo seõ yeâu caàu tröôûng boä phaän chòu traùch nhieäm veà quaù
trình ñoù hoaëc nhaân vieân ñöôïc chæ ñònh thöïc hieän haønh ñoäng khaéc phuïc - phoøng
ngöøa - caûi tieán theo thuû tuïc: TT-KPPN-BGÑ

3. Giám sát và đo lường sản phẩm

4.1  Thẩm tra xác nhận sản phẩm :

4.1.1  Chương trình kiểm tra và thử nghiệm sản phẩm được xác định trong nhiều loại
tài liệu như : hướng dẫn công việc kiểm tra, tài liệu mua hàng, kế hoạch kiểm
soát chất lượng, keá hoaïch HACCP, GMP…vv.

4.1.2 Thẩm tra xác nhận sản phẩm mua vào :

Tất cả các sản phẩm mua vào đều được nhân viên kiểm tra, kiểm tra theo kế
hoạch kiểm soát chất lượng, các quy trình mua hàng, nhập hàng, các GMP.

4.1.3 Kiểm tra trong quá trình và kiểm tra cuối cùng :

 Tất cả các sản phẩm ở các công đoạn và thành phẩm cuối cùng đều được
nhân viên kiểm tra tiến hành kiểm tra theo đúng sơ đồ kiểm soát quá trình,

kế hoạch kiểm soát chất lượng, các hướng dẫn công việc kiểm tra , keá
hoaïch HACCP, caùc quy trình, caùc GMP.

 Chỉ có những sản phẩm đạt các yêu cầu kiểm tra trong quá trình và kiểm tra
cuối cùng mới được giao hàng,

4.2  Xuất sản phẩm :

 Các sản phẩm được xuất để giao hàng chỉ sau khi các hoạt động kiểm tra qui định đã
hoàn toàn thỏa mãn và sự phù hợp của sản phẩm đã được thẩm tra xác nhận.

 Chỉ có nhân viên thực hiện kiểm tra cuối cùng mới có quyền cho phép xuất sản phẩm
cho bộ phận kho để giao hàng. Các hồ sơ kiểm tra khi nhận, trong quá trình và kiểm
tra cuối cùng đều được phụ trách kiểm tra chất lượng xem xét,  phê duyệt và được lưu
trữ theo thủ tục kiểm soát hồ sơ chất lượng TT-KSHS-PHC.
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* Tài liệu tham khảo :

 Quy trình thu thập ý kiến và xử lý khiếu nại.

 Thủ tục đánh giá chất lượng nội bộ.

 Quy trình lập kế hoạch và triển khai sản xuất.

 Kế hoạch kiểm soát chất lượng.

 Keá hoaïch HACCP, caùc GMP

 Caùc tieâu chuaån chaát löôïng.

III. KIỂM SOÁT SẢN PHẨM KHÔNG PHÙ HỢP

1. Xác định và lập hồ sơ

1.1 Công ty xác định và lập hồ sơ mọi sản phẩm không phù hợp. Các hồ sơ sản phẩm
không phù hợp được lưu giữ, cập nhật vào sổ theo dõi sản phẩm không phù hợp
(NCR). Sổ NCR được xem xét, nhận dạng các xu huớng để xác định hành động khắc
phục, phòng ngừa cần thực hiện.

1.2 Các sản phẩm không phù hợp được gắn bảng “ nhận dạng “, được cách ly tránh sử
dụng hay giao hàng.

2. Xem xét và xử lý sản phẩm không phù hợp

2.1 Trưởng các đơn vị ( tùy theo thẩm quyền được phân công) đưa ra các quyết định xử lý
đối với sản phẩm không phù hợp, chỉ định người thực hiện và ngày phải hoàn thành.

2.2  Hình thức xử lý có thể gồm :

 Trả lại nhà cung cấp.

 Làm lại.

 Sửa chữa.

 Nhân nhượng.

 Loại bỏ.

2.3 Các sản phẩm sửa chữa hoặc làm lại đều được nhân viên kiểm tra,  kiểm tra lại theo
đúng các yêu chất lượng.

3 Caùc saûn phaåm khoâng phuø hôïp ñöôïc phaùt hieän sau khi giao haøng hoaëc sau khi baét ñaàu söû
duïng coâng ty lieân heä vôùi khaùch haøng tieán haønh xöû lyù saûn phaåm khoâng phuø hôïp, thöïc
hieän caùc haønh ñoäng thích hôïp ñoái vôùi caùc taùc ñoäng hoaëc haäu quaû tieàm aån theo ñuùng
yeâu caàu ñaõ thoûa thuaän vôùi khaùch haøng / caùc yeâu caàu quy ñònh cuûa caùc cô quan nhaø
nöôùc coù thaåm quyeàn theo Quy trình thu hoài saûn phaåm: QT-THSP-GV.
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*  Tài liệu tham khảo :

 Thủ tục kiểm soát sản phẩm không phù hợp:TT-KSKPH-BGĐ

 Quy trình thu hoài saûn phaåm          : QT-THSP-GV

IV. PHÂN TÍCH DỮ LIỆU

Công ty thu thập và phân tích các thông tin và dữ liệu để đánh giá sự phù hợp, tính hiệu lực
của hệ thống quản lý chất lượng và xác định các cơ hội cải tiến liên tục.

1. Khái quát

1.1 Dữ liệu và thông tin trong các hồ sơ chất lượng được thu thập và phân tích định kỳ để
xác định các xu hướng về kết quả thực hiện và tính hiệu lực của hệ thống quản lý chất
lượng, từ đó xác định các cơ hội cải tiến.

1.2 Đại diện lãnh đạo chịu trách nhiệm tập hợp các hồ sơ, báo cáo các kết luận và các xu
hướng cho Ban giám đốc trong cuộc họp xem xét lãnh đạo để phân tích.

2. Phạm vi

Các loại thông tin và dữ liệu dưới đây được ghi nhận hồ sơ, được tập hợp và phân tích :

2.1  Các đặc tính của quá trình và sản phẩm :

 Năng suất nhân viên

 Số liệu đặc tính của quá trình

 Hư hỏng máy móc

 Tỷ lệ sản phẩm hỏng

 Báo cáo sản phẩm không phù hợp ghi nhận trong phiếu NCR

2.2  Phù hợp các yêu cầu của khách hàng :

 Thực hiện giao hàng đúng hạn

 Mức độ thỏa mãn khách hàng

 Khiếu nại và thông tin phản hồi của khách hàng

 Các hồ sơ dịch vụ sau khi bán.

2.3  Nhà cung cấp :

Kết quả thực hiện của nhà cung cấp

2.4  Hệ thống quản lý chất lượng :

 Tính hiệu quả của đào tạo

 Tính hiệu lực của hệ thống quản lý chất lượng :
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 Hồ sơ đánh giá chất lượng nội bộ

 Hồ sơ hành động khắc phục / phòng ngừa

 Hồ sơ xem xét lãnh đạo.

Tài liệu tham khảo: Quy trình phân tích dữ liệu

V. CẢI TIẾN

1. Cải tiến liên tục

1.1 Các cơ hội và các ưu tiên cải tiến được xác định bằng cách so sánh kết quả chất lượng
hiện tại với các mục tiêu đã được xác định trong mục tiêu chất lượng.

1.2 Các kết quả chất lượng được xác định bằng cách phân tích các thông tin sự thỏa mãn
khách hàng, các hồ sơ sản phẩm không phù hợp, kết quả đánh giá chất lượng nội bộ và
các dữ liệu thông tin khác có liên quan đến kết quả chất lượng. Phần IV Phân tích – dữ
liệu đã xác định phạm vi và hệ thống thu thập – phân tích các loại thông tin.

1.3 Các kết quả chất lượng được đánh giá bởi cuộc họp xem xét lãnh đạo. Nếu kết quả
hiện tại thấp hơn mục tiêu đã định, Ban giám đốc xác định các hành động cải tiến cụ
thể để đạt được mục tiêu. Khi mục tiêu chất lượng đã đạt được, Ban giám đốc có thể
lập một mục tiêu mới cao hơn trong lĩnh vực đó và xác định các hành động cải tiến
mới để đạt được nó.

1.4 Quá trình để tạo thuận lợi cho cải tiến liên tục này thông qua việc sử dụng chính sách
chất lượng, mục tiêu chất lượng và phân tích dữ liệu và các lần đánh giá .

1.5 Ngoài cuộc họp xem xét lãnh đạo, các trưởng bộ phận xác định các cơ hội cải tiến liên
tục trên cơ sở các thông tin phản hồi hàng ngày từ các hoạt động của họ và của người
khác. Mọi nhân viên cũng được khuyến khích hướng đến việc đề nghị các ý tưởng cải
tiến sản phẩm, quá trình, hệ thống, năng suất và môi trường làm việc. Những cơ hội
cải tiến này được đánh giá và sắp xếp ưu tiên bởi Ban giám đốc và được thực hiện
thông qua các hành động khắc phục và phòng ngừa.

2. Hành động khắc phục và phòng ngừa

2.1  Hành động khắc phục :

 Công ty thực hiện hành động khắc phục để loại bỏ các nguyên nhân của sự không phù
hợp đã và đang xảy ra nhằm ngăn ngừa  tái diễn sự không phù hợp.

 Công ty lập và duy trì một thủ tục dạng văn bản để xác định các yêu cầu :

a) Xem xét các sự không phù hợp (kể cả phàn nàn và khiếu nại của khách hàng)

b) Xác định các nguyên nhân sự không phù hợp.
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c) Đánh giá nhu cầu về hành động cần thực hiện để đảm bảo sự không phù hợp
không lập lại.

d) Xác định và thực hiện các hành động cần thiết.

e) Ghi nhận và lưu trữ các hồ sơ về kết quả của hành động đã thực hiện (theo thủ tục
kiểm soát hồ sơ)

f) Xem xét hành động khắc phục đã thực hiện.

2.2 Hành động phòng ngừa :

 Công ty thực hiện hành động phòng ngừa để loại bỏ các nguyên nhân của sự không
phù hợp tiềm tàng (có thể có) để ngăn ngừa xảy ra sự không phù hợp.

 Công ty lập và duy trì thủ tục dạng văn bản để xác định các yêu cầu :

a) Xác định các sự không phù hợp tiềm tàng và các nguyên nhân của nó.

b) Đánh giá nhu cầu về hành động cần thực hiện để ngăn ngừa xảy ra sự không phù
hợp.

c) Xác định và thực hiện các hành động cần thiết.

d) Ghi nhận và lưu trữ những hồ sơ về kết quả hành động đã thực hiện (Theo thủ tục
TT-KSHS-PHC).

e) Xem xét hành động phòng ngừa đã thực hiện.

* Tài liệu tham khảo :

 Thủ tục hành động khắc phục và phòng ngừa TT-KPPN-BGĐ.


