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THỦ TỤC: KIỂM SOÁT SẢN PHẨM KHÔNG PHÙ HỢP

Soạn thảo: TRẦN HỮU ĐỨC Xem xét: TRẦN HỮU ĐỨC Phê duyệt: NGUYỄN TRUNG KIÊN

1 . MỤC ĐÍCH:

Thủ tục kiểm soát sản phẩm không phù hợp được lập ra để phòng ngừa việc sử dụng
sản phẩm không phù hợp một cách vô tình, đồng thời đưa ra những biện pháp xử lý
thích hợp.

    2.  PHẠM VI:

 Áp dụng cho sản phẩm không phù hợp được phát hiện ra trong quá trình sản xuất –
kinh doanh từ đầu vào cho đến đầu ra của quá trình tạo sản phẩm bao gồm: nguyên
vật liệu, bán thành phẩm, thành phẩm, vật tư…trong phạm vi toàn bộ công ty
GENTRACO

 Những điểm không phù hợp liên quan đến quá trình, hệ thống chất lượng, những
điểm không phù hơp tiềm tàng, các hành động khắc phục và phòng ngừa được thực
hiện theo Thủ tục hành động khắc phục và phòng ngừa: TT-KPPN-BGĐ, khiếu nại
của khách hàng được thực hiện theo Thủ tục thu thập ý kiến khách hàng và xử lý
khiếu nại khách hàng :QT-TTKN-PXNK

    3.  NỘI DUNG:

3.1.  Bất kỳ sản phẩm không phù hợp nào (bao gồm: nguyên liệu, bán thành phẩm,
thành phẩm, nhiên liệu, vật tư, thiết bị … ) được tìm thấy trong kiểm tra khi nhập
kho, kiểm tra trong quá trình sản xuất, kiểm tra thành phẩm cuối cùng, kiểm tra
trong quá trình lưu kho… thì nhân viên phát hiện phải thông báo đến các bộ phận
có liên quan: Tổ kiểm phẩm, Tổ kỹ thuật, thủ kho, Người trực tiếp quản lý… để
lập NCR (Báo cáo sản phẩm không phù hợp: BM01/TT- KSSP.KPH-BGĐ) gởi
trưởng / phó các bộ phận xem xét giải quyết hoặc phối hợp cùng các bộ phận có
liên quan xem xét giải quyết.

3.2.  Sản phẩm không phù hợp sẽ được cách ly bằng bảng chờ xử lý và được ghi nhận
vào hồ sơ kiểm tra chất lượng bởi nhân viên Kiểm phẩm/thủ kho/Người kiểm tra.

3.3.  Đối với nhiên liệu, vật tư không phù hợp thì người được phân công quản lý nhiên
liệu, vật tư phải báo cáo đến quản lý bộ phận để lập NCR gởi đến Giám đốc/ Phó
Giám đốc phụ trách các chi nhánh/trung tâm xem xét NCR để đánh giá sự không
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phù hợp, quyết định cách thức xử lý, chỉ định người thực hiện, ngày phải hoàn
thành và ghi nhận chi tiết vào trong NCR. Quản lý các bộ phận thông báo cho
người thực hiện tiến hành xử lý và giám sát quá trình xử lý.

3.4.  Đối với bán thành phẩm thì QĐ Phân xưởng xem xét NCR để đánh giá sự không
phù hợp, quyết định cách thức xử lý, chỉ định người thực hiện, ngày hoàn thành
và ghi nhận chi tiết vào trong NCR. QĐ Phân xưởng thông báo cho người thực
hiện tiến hành xử lý và giám sát quá trình xử lý. Đối với những trường hợp vượt
ngoài khả năng, QĐ Phân xưởng phải trình lên Giám Đốc/Phó Giám đốc các
công ty/Chi nhánh/trung tâm xem xét giải quyết.

3.5.  Đối với thành phẩm thì QĐ Phân xưởng/quản lý kho … phải báo cáo đến Giám
Đốc/Phó Giám đốc các Chi nhánh/trung tâm xem xét để đánh giá sự không phù
hợp, quyết định cách thức xử lý, chỉ định người thực hiện, ngày phải hoàn thành
và ghi nhận chi tiết vào trong NCR. QĐ Phân xưởng/quản lý kho… thông báo
cho người thực hiện tiến hành xử lý.

3.6 Đối với những trường hợp nghiêm trọng, Giám Đốc/Phó Giám đốc các công
ty/trưởng trung tâm các Chi nhánh/trung tâm phải trình lên Ban Giám Đốc Công
ty GENTRACO xem xét quyết định.

3.7.  Những sản phẩm không phù hợp sau khi làm lại, phải được bộ phận kiểm phẩm
hoặc Người được phân công kiểm soát, tái kiểm tra thử nghiệm theo kế hoạch
kiểm tra và thử nghiệm trước khi bước qua quá trình kế tiếp. Nếu không đạt:
nhân viên kiểm phẩm hoặc người được phân công quản lý phải lập NCR mới và
tiến hành trở lại bước 3.1 đến bước 3.6.

3.8.  Mọi NCR được lập ra thì QĐ Phân xưởng hoặc Trưởng các đơn vị phải cập nhật
vào Sổ theo dõi NCR: (BM02/TT- KSSP.KPH- BGĐ) để giám sát sự  tiến triển
của tình trạng thực hiện đối với các NCR đã nêu.

3.9.  Trong quá trình xem xét sản phẩm không phù hợp nếu phát hiện thấy cần thực
hiện những biện pháp khắc phục, phòng ngừa thì người có thẩm quyền đưa ra
cách thức xử lý phải phát hành “Yêu Cầu Hành Động Khắc Phục, Phòng Ngừa”
theo Thủ tục hành động khắc phục và phòng ngừa: BM01/TT-KPPN-BGĐ.

3.10.Sổ theo dõi NCR phải được Quản đốc/GĐ/PGĐ các Chi nhánh/trung tâm xem
xét hàng tháng, để phát hiện ra xu hướng xảy ra những điểm không phù hợp và
phát hành phiếu yêu cầu hành động khắc phục, phòng ngừa (nếu cần). Việc xem
xét này phải được xác nhận qua chữ ký của Quản đốc/GĐ/PGĐ các Chi
nhánh/trung tâm .

 GHI CHÚ:
 Sản phẩm không phù hợp có thể tự xử lý ngay được trong quá trình thì báo cáo

NCR không cần thiết lập, nhưng việc xử lý phải ghi nhận trong các hồ sơ kiểm
soát quá trình.

 Sản phẩm không phù hợp nghiêm trọng: Ngoài khả năng xử lý của quá trình thì
Báo cáo sản phẩm không phù hợp (NCR) phải được lập ra để tiến hành xử lý.
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 Các hình thức xử lý các sản phẩm không phù hợp bao gồm: Làm lại, hạ loại,
nhân nhượng, trả lại cho nhà cung cấp, loại bỏ hoặc các hình thức khác.

 Với các sản phẩm hư hỏng của các đơn vị phân phối như : Trung tâm phân phối
hàng tiêu dùng, Trung tâm phân phối hàng thực phẩm, Trung tâm điện thoại,
các sản phẩm phân phối của tổ dự án. Không tiến hành lập NCR theo thủ tục
mà lập biên bản xác nhận hư hỏng có ký nhận của đại diện nhà cung cấp để xử
lý theo yêu cầu của nhà cung cấp.

* PHỤ LỤC

 Báo cáo sản phẩm không phù hợp (NCR): BM01/TT-KSSP.KPH-BGĐ
 Sổ theo dõi NCR : BM02/TT-KSSP.KPH- BGĐ
 Yêu cầu hành động khắc phục và phòng ngừa: BM01/TT-KPPN-BGĐ.


