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THU TUC KIEM SOAT TAI LIEU

Nguei soan: Lé Thi Hoa Xem xét: Tran Hiru Burc Phé duyét: Nguyén Trung Kién

1/ MUC DICH:
Cung cap mdt phwong phap théng nhét trong viéc soan thao, thay doi, xem xét, phé duyét
phan phoi, lwu trir va kiém soat cac tai liéu thudc hé thong chat lvgng clia Cong ty theo tiéu
chuan 1SO-HACCP.

2/ PHAM
Thu tuc nay 4p dung cho tat c cac tai liéu co lién quan dén hé théng chat lvgng ctia Cong
ty. Nhitng tai liéu nay bao gdm cac tai liéu sau: (nhuwng khdéng gidi han )

VI:

S0 tay chat lvong

Cac thu tuc/quy trinh

Céac hwdng dan cong viéc

Céc ké hoach kiém soat qua trinh, ké hoach kiém tra vathir nghiém, so do kiém soat
guatrinh

Ké hoach HACCP

Céc GMP,SSOP

Céc biéu mau

Cac tai liéu bén ngoai

Céc ban vé vatai liéu ky thuat ...

3/ NOI DUNG :




“Vi sy phét trién bén vitng cia GENTRACO...”

Tréach nhiém Noi dung Huwdng dan
Nhu cau s dung tai liéu bén
Moi nguoi ngoai / Yeucau viet/sta | - Trao d6i véi Dai dién Ianh dao/
doi tai liéu Giam déc
Dai dién lanh NO
dao/Giam déc Xem xét

Pai dién lanh
dao/Giam doc

Nguoi bién
soan/stra doi

Pai dién lanh
dao/Giam doc

Giam doc

Nhan vién kiém
soét tai liéu

Nhan vién kiém
soét tai liéu

Nhan vién kiém
soét tai liéu

Nguoi nhén ta
liéu

Ti liéu ndi bo, bin ngoai

v YES

Chi dinh nguoi bién
soan / stra doi

A

Bién span/stra doi

Trao ddi thong
tin di dén
thdng nhét

NO

YES

) Phé duyét

\ 4

Cép nhat danh muc tai

liéu ndi bo/bén ngdai
hién hanh

\ 4

Photo tai liéu/PDF

Phan phdi

A\ 4

Kiém tra nhan ding tai

liéu va nghién ctru thuc
hién

- Chi dinh ngui cd kinh nghiém

- Bién soan/stra ddi diing thuc té

- Cho sb hiéu theo (*)

- Slra doi I6n: in lai toan b tai
liéu, lan ban hanh tdng 1
don vi sau khi stra doi

- Stra d6i nho: in lai trang bi
stra doi, in nghiéng va dam
phan stra doi, Giam doc phé
duyét ké bén

- Lan stra doi: ky hiéu X/Y (lan
ban hanh / lan stra chira)

- BMOV/TT.KSTL.PHC : danh
muc tai liéu ndi bo

- BMO2/TT.KSTL.PHC : danh
muc tai liéu bén ngoai

- Béng ddu “Kiém soat” 1én
trang dau

- D& v6i tai liéu 16i thoi : hay
bd, nu muén gil lai thi déng
déu “L6i thoi” ké bén diu
kiém soat

- BMOV/TT.KSTL.PHC

- BMO2/TT.KSTL.PHC.

- Viéc phan phdi dwgc ti€én hanh
theo 2 cap: Vi tai liéu thudc
cac phong ban céng ty do thw
ky BISO phén phoi, tai liéu
cla cac cong ty thanh vién do
céc cong ty thanh vién phan
phoi

- Ngoai viéc phan phdi tai liéu

gidy cho cac don vi, cong ty

phan phoi file tai liéu du¢i dang

PDF cho céc don vi c6 trang bi

day dd may tinh.

- Nhan vién thuc hién
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“VIi s phét trién bén virng cla GENTRACO...”

4/- Huedng dan cach trinh bay tai liéu :
4.1/ S0 hiéu tai liéu
- S0 tay chat lvong tich hop 1SO — HACCP ky hiéu: STCL.ISO.HACCP
- Chinh sach chét lugng ky hiéu : CSCL
- Tha tuc / Hwéng dan cong viéc / Quy trinh / Quy dinh ...

XX.YY.ZZ

> Tén viét tit clia bd phan bién soan

»
»

Tén viét tat cla tai liéu (khong qui dinh s6 ky tw).

’ Ky hiéu cla loai tai liéu.

VD: Thi tuc kiém soét tai liéu ctia PHC bién soan l& TT.KSTL.PHC
- Céc muc tiéu chat luvgng:

MTCL.XX/YY.ZZ

» B0 phan ban hanh MTCL

»

" S thit ty clia MT trong ndm/ nam ban hanh MT.

v

MTCL

VD: Muc tiéu s6 1 clia phong kinh doanh trong nam 2009 la tang 10% doanh s gao xuét khau
so0 véi doanh sd gao xudt khau ctia nam 2008 : MTCL- 01/09-P.KD
- Ké hoach HACCP:

KHHACCP.XX

B06 phan ban hanh ké hoach HACCP.

»

KHHACCP

»
>

VD: Ké hoach HACCP san pham gao cla cong ty: KHHACCP.GV
- CacGMP:

GMP.XX

» SO thit t cia GMP

., GMP

VD: GMP c6ng doan tiép nhan nguyén liéu : GMP.01

Lan ban hanh: 03 Ngay ban hanh: 01.09.2009 so hieu: TT.KSTL.PHC Trang: 3/
5



“VIi s phét trién bén virng cla GENTRACO...”
- CAac SSOP:

SSOP.XX

> S§ thir tw clia SSOP.

SSOP

»
»

VD: SSOP dau tién : SSOP.01

4.2- Céch trinh bay tai liéu :

e Kho gidy A4: font chir : Times New Roman, size chir : 13-14

e Cactrang chung :
* Phia trén, phia bén phai clia dau mdi trang tai liéu ghi dong chit “Vi sy phat trién bén vitng
clla GENTRACO...", in nghién, in dam, dé trong ngoac kép.

e Trang dau tién:

Lan ban hanh: Ngay ban hanh; SO hiéu: ..............
...................... /U S Trang:.../téng s6 trang TL
CAMACO TEN TAI LIEU
Nguoi soan:................ Xemxét:............... Phéduyét:................

*Phia cudi moi trang tir trang th* 2 cho dén trang cudi ctia tai liéu :

Lan ban hanh ........ Ngay ban hanh ..../......[..... S6 higu :XX.YY.ZZ Ghi sb trang lién ké/TS trang cla tai liéu.

4.3- Quy dinh tén viét tat ctia cac bd phan truc thudc

Tén bd phan Tén viét tat
Hoi dong quan tri HDQT
Ban kiém soat BKS
Ban giam doc BGD
Ban thanh tra BTT
Phong Tai chinh- K& toan PKT
Phong Céng nghé -Thong tin PIT
Phong Hanh chénh-nhan sy PHC
Phong Ky thuat PKTh
Phong Kinh doanh PKD
Cong ty TNHH mét thanh vién GAO VIET GV
Cong ty TNHH mét thanh vién DAl KHANH bK
Chi nhdnh TPHCM CNHCM
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“Vi sy phét trién bén vitng cia GENTRACO...”

Chi nhanh Ché bién kinh doanh gao xuéat khau so 1 CNCBG
Trung tdm Dién thoali TTDT
Trung tam Xang dau TTXD
Phan xuwéng s6 9 PX9
Phan xuéng s6 6 PX9
Phan xuwéng s6 3 PX3
Phan xuwéng s6 1A PXA
Phan xwéng sé 1B PXB
Phan xuéng ché bién gao cao cap PXCBG

4.4-C4ch trinh bai biéu mau:

Biéu mau phai c6 logo clia cong ty, dat phia bén trai dau trang biéu mau. Bén canh phia bén
phai clia logo latén va dia chi cong ty. Tén biéu mau dwoc dat ngay bén dudi vad gila trang,
tiép theo 1a phan ndi dung ctia biéu mau. Phan cubi trang biéu mau phai co ghi s6 hiéu, 1an ban
hanh, ngay ban hanh.

CONG TY cO PHAN GENTRACO

GENTRACO CORPORATION
Dia chi: 121 Nguyen Thai Hoc, thi trdn Th6t N6t, Quan Thét N6t, TP.Can Tho
GEN‘[RACO Tel :+(84).71.851246 (16line) Fax :+(84).71.852118
Website : www.oentraco.com.vn gentraco-tn@hcm.vnn.vn

TEN BIEU MAU

Vi du : biéu mau s6 01: danh muc tai liéu ndi bd ctia phong hanh chinh dwoc ky hiéu :

BMOVTT.KSTL.PTC

e Céc biéu mau duoc phan phdi kém theo nhitng thl tuc va céc tai liéu ho tro. Céc tai liéu
nay khong can phai stra d6i khi chi thay d6i biéu mau kém theo chiing. Vi vay chi c6 s6
hiéu clia biéu mau duoc vién dan trong cé4c tai liéu nay. Can phai hiy bo nhitng biéu
mau da bi thay khi st dung nhitng biéu mau méi.

Phu luc:
+ Danh muc tai liéu ndi bd : BMOVUTT.KSTL.PHC
+ Danh muc tai liéu bén ngoai : BMO2/TT.KSTL.PHC
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