
“Uy tín – Chất lượng – Hiệu quả - Phát triển”

Lần ban hành: 03
Ngày ban hành:
01/09/2009

Số hiệu: TT.KSTL.PHC
Trang: 1/5

THỦ TỤC KIỂM SOÁT TÀI LIỆU
Người soạn: Lê Thị Hoa Xem xét: Trần Hữu Đức Phê duyệt: Nguyễn Trung  Kiên

1/ MỤC ĐÍCH:
Cung cấp một phương pháp thống nhất trong việc soạn thảo, thay đổi, xem xét, phê duyệt
phân phối, lưu trữ và kiểm soát các tài liệu thuộc hệ thống chất lượng của Công ty theo tiêu
chuẩn ISO-HACCP.

2/ PHẠM VI:
Thủ tục này áp dụng cho tất cả các tài liệu có liên quan đến hệ thống chất lượng của Công
ty. Những tài liệu này bao gồm các tài liệu sau: (nhưng không giới hạn )

 Sổ tay chất lượng
 Các thủ tục/quy trình
 Các hướng dẫn công việc
 Các kế hoạch kiểm soát quá trình, kế hoạch kiểm tra và thử nghiệm, sơ đồ kiểm soát

quá trình
 Kế hoạch HACCP
 Các GMP,SSOP
 Các biểu mẫu
 Các tài liệu bên ngoài
 Các bản vẽ và tài liệu kỹ thuật …

3/ NỘI DUNG :
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    Trách nhiệm Nội dung Hướng dẫn

Mọi người

Đại diện lãnh
đạo/Giám đốc

Đại diện lãnh
đạo/Giám đốc

Người biên
soạn/sửa đổi

Đại diện lãnh
đạo/Giám đốc

Giám đốc

Nhân viên kiểm
soát tài liệu

Nhân viên kiểm
soát tài liệu

Nhân viên kiểm
soát tài liệu

Người nhận tài
liệu

- Trao đổi với Đại diện lãnh đạo/
Giám đốc

- Chỉ định người có kinh nghiệm

- Biên soạn/sửa đổi đúng thực tế
- Cho số hiệu theo (*)
- Sửa đổi lớn: in lại toàn bộ tài

liệu,   lần ban hành tăng 1
đơn vị sau khi sửa đổi

- Sửa đổi nhỏ: in lại trang bị
sửa đổi, in nghiêng và đậm
phần sửa đổi, Giám đốc phê
duyệt kế bên

- Lần sửa đổi: ký hiệu X/Y (lần
ban hành / lần sửa chữa)

- BM01/TT.KSTL.PHC : danh
mục tài liệu nội bộ

- BM02/TT.KSTL.PHC : danh
mục tài liệu bên ngoài

- Đóng dấu “Kiểm soát” lên
trang đầu

- Đối với tài liệu lỗi thời : hủy
bỏ, nếu muốn giữ lại thì đóng
dấu “Lỗi thời” kế bên dấu
kiểm soát

- BM01/TT.KSTL.PHC
- BM02/TT.KSTL.PHC.
- Việc phân phối được tiến hành

theo 2 cấp: Với tài liệu thuộc
các phòng ban công ty do thư
ký BISO phân phối, tài liệu
của các công ty thành viên do
các công ty thành viên phân
phối

- Ngoài việc phân phối tài liệu
giấy cho các đơn vị, công ty
phân phối file tài liệu dưới dạng
PDF cho các đơn vị có trang bị
đầy đủ máy tính.
- Nhân viên thực hiện

Trao đổi thông
tin đi đến
thống nhất

YES

NO

Tà
i l

iệ
u 

nộ
i b

ộ,
 b

ên 
ng

òa
i

YES

NO

Nhu cầu sử dụng tài liệu bên
ngòai / Yêu cầu viết / sửa

đổi tài liệu

Xem xét

Chỉ định người biên
sọan / sửa đổi

Biên sọan/sửa đổi

Xem xét

Phê duyệt

Cập nhật danh mục tài
liệu nội bộ/bên ngòai

hiện hành

Photo tài liệu/PDF

Phân phối

Kiểm tra nhận đúng tài
liệu và nghiên cứu thực

hiện
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4/- Hướng dẫn cách trình bày tài liệu :
4.1/  Số hiệu tài liệu
- Sổ tay chất lượng tích hợp ISO – HACCP ký hiệu: STCL.ISO.HACCP
- Chính sách chất lượng ký hiệu : CSCL
- Thủ tục / Hướng dẫn công việc / Quy trình / Quy định …

 XX.YY.ZZ

   Tên viết tắt của bộ phận biên soạn

Tên viết tắt của tài liệu (không qui định số ký tự).

   Ký hiệu của loại tài liệu.

VD: Thủ tục kiểm soát tài liệu của PHC biên soạn là: TT.KSTL.PHC
- Các mục tiêu chất lượng:

MTCL.XX/YY.ZZ

         Bộ phận ban hành MTCL

Số thứ tự của MT trong năm/ năm ban hành MT.

MTCL

VD: Mục tiêu số 1 của phòng kinh doanh trong năm 2009 là tăng 10% doanh số gạo xuất khẩu
 so với doanh số  gạo xuất khẩu của năm 2008 : MTCL- 01/09-P.KD

- Kế hoạch HACCP:
KHHACCP.XX

          Bộ phận ban hành kế hoạch HACCP.

KHHACCP

VD: Kế hoạch HACCP sản phẩm gạo của công ty: KHHACCP.GV

- Các GMP :

GMP.XX

 Số thứ tự của GMP

GMP

VD: GMP công đoạn tiếp nhận nguyên liệu : GMP.01
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- Các SSOP :

 SSOP.XX

Số thứ tự của SSOP.

SSOP

VD: SSOP đầu tiên : SSOP.01

4.2- Cách trình bày tài liệu :

 Khổ giấy A4: font chữ : Times New Roman, size chữ : 13-14

 Các trang chung :
*Phía trên, phiá bên phải của đầu mỗi trang tài liệu ghi dòng chữ “Vì sự phát triển bền vững
của GENTRACO…", in nghiên, in đậm, để trong ngoặc kép.

 Trang đầu tiên :

Lần ban hành:

…………….
Ngày ban hành:

……/……/……….
Số hiệu: …………..
Trang:…/tổng số trang TL

TÊN TÀI LIỆU
Người soạn:……………. Xem xét:…………… Phê duyệt:…………….

*Phía cuối mỗi trang từ trang thứ 2 cho đến trang cuối của tài liệu :

Lần ban hành …..... Ngày ban hành ..../....../..... Số hiệu :XX.YY.ZZ Ghi số trang liền kề/TS trang của tài liệu.

4.3- Quy định tên viết tắt của các bộ phận trực thuộc

Tên bộ phận Tên viết tắt
Hội đồng quản trị HĐQT
Ban kiểm soát BKS
Ban giám đốc BGĐ
Ban thanh tra BTT
Phòng Tài chính- Kế toán PKT
Phòng Công nghệ -Thông tin PIT
Phòng Hành chánh-nhân sự PHC
Phòng Kỹ thuật PKTh
Phòng Kinh doanh PKD
Công ty TNHH một thành viên GẠO VIỆT GV
Công ty TNHH một thành viên ĐẠI KHÁNH ĐK
Chi nhánh TPHCM CNHCM
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Chi nhánh Chế biến kinh doanh gạo xuất khẩu số 1 CNCBG
Trung tâm Điện thoại TTĐT
Trung tâm Xăng dầu TTXD
Phân xưởng số 9 PX9
Phân xưởng số 6 PX9
Phân xưởng số 3 PX3
Phân xưởng số 1A PXA
Phân xưởng số 1B PXB
Phân xưởng chế biến gạo cao cấp PXCBG

4.4-Cách trình bài biểu mẫu:
Biểu mẫu phải có logo của công ty, đặt phía bên trái đầu trang biểu mẫu. Bên cạnh phía bên

phải của logo là tên và địa  chỉ công ty. Tên biểu mẫu được đặt ngay bên dưới và ở giữa trang,
tiếp theo là phần nội dung của biểu mẫu. Phần cuối trang biểu mẫu phải có ghi số hiệu, lần ban
hành, ngày ban hành.

TÊN BIỂU MẪU

              NỘI DUNG:………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………

______________________________________________________________________
  phần footer ghi:

Số hiệu:………..                      Lần ban hành:………………..     Ngày ban hành…………….

Ví dụ : biểu mẫu số 01: danh mục tài liệu nội bộ của phòng hành chính được ký hiệu :
BM01/TT.KSTL.PTC
 Các biểu mẫu được phân phối kèm theo những thủ tục và các tài liệu hỗ trợ. Các tài liệu

này không cần phải sửa đổi khi chỉ thay đổi biểu mẫu kèm theo chúng. Vì vậy chỉ có số
hiệu của biểu mẫu được viện dẫn trong các tài liệu này. Cần phải hủy bỏ những biểu
mẫu đã bị thay khi sử dụng những biểu mẫu mới.

Phụ lục:
+ Danh mục tài liệu nội bộ : BM01/TT.KSTL.PHC
+ Danh mục tài liệu bên ngoài : BM02/TT.KSTL.PHC

CÔNG TY CỔ PHẦN GENTRACO

Địa chỉ: 121 Nguyen Thai Hoc, thị trấn Thốt Nốt, Quận Thốt Nốt, TP.Cần Thơ
Tel   :+(84).71.851246 (16line)   Fax :+(84).71.852118

 Website : www.gentraco.com.vn              gentraco-tn@hcm.vnn.vn

www.gentraco.com.vn
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