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QUY TRÌNH 
KIỂM SOÁT THIẾT BỊ SẢN XUẤT VÀ ĐO LƯỜNG
Mã số: QT.QLCL:02
Lần ban hành: 01
Ngày ban hành:  01/06/2017
	Trách nhiệm
	Soạn thảo 
	 Xem xét
	Phê duyệt

	Họ tên
	Nguyễn Hoàng Lân
	Nguyễn Tiến Hán
	Bùi Văn Đính

	Chữ ký
	
	
	

	Chức vụ
	Nhân viên văn phòng
	Phó Tổng giám đốc
	Tổng giám đốc


BẢNG THEO DÕI SỬA ĐỔI TÀI LIỆU

	Yêu cầu sửa đổi/ bổ sung
	Trang / Phần

liên quan

việc sửa đổi
	Mô tả nội dung sửa đổi
	Lần ban hành/lần sửa đổi
	Ngày ban hành

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Danh sách phân phối và truy cập tài liệu
	Bản cứng
	Người giữ tài liệu

	1
	Giám đốc - Đại diện lãnh đạo về chất lượng

	2
	Thư ký ISO (lưu bản gốc)

	3
	QL chất lượng; Tổ chức hành chính; Kế toán; Kế hoạch sản xuất

	4
	Xí nghiệp 1; XN 2; Mai Sơn; XN Xây lắp



1.   Mục đích

· Quy trình này quy định thống nhất hoạt động quản lý thiết bị, nhằm đảm bảo các thiết bị của Công ty luôn phù hợp, chính xác, đáp ứng yêu cầu của của khách hàng cũng như các quy định của pháp luật. 
2.  Phạm vi áp dụng
· Quy trình này áp dụng cho việc xây dựng kế hoạch và thực hiện việc sửa chữa; bảo dưỡng; kiểm định, hiệu chuẩn tất cả các thiết bị gồm:
+ Thiết bị sản xuất 

+ Thiết bị đo lường
3. Tài liệu liên quan
· Bộ tiêu chuẩn ISO 9001: 2008

· STCL - Sổ tay chất lượng.
· Luật Đo lường.
4. Định nghĩa và chữ viết tắt

- TB: Thiết bị 


- ĐLSP: Đo lường sản phẩm


- HC: Hiệu chuẩn


- KĐ: Kiểm định

5. Nội dung 
5.1 Lưu đồ:

	TT
	Trách nhiệm
	Lưu đồ
	Biểu mẫu, tài liệu liên quan

	1
	Phòng QLCL nước và các đơn vị 
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	BM.QLCL:02-01 Phiếu yêu câu bổ sung thiết bị

	2
	Phòng QLCL nước và các đơn vị
	
	Danh mục thiết bị BM.QLCL:02-02

Lý lịch máy: BM.QLCL:02-06

	3
	Phòng QLCL nước và các đơn vị
	
	BM.QLCL:02-03

Kế hoạch bảo dưỡng

	4
	Ban GĐ Công ty 
	
	

	5
	Phòng QLCL nước và các đơn vị
	
	BM.QLCL:02-04

Phiếu yêu cầu công việc

	6
	Phòng QLCL nước và các đơn vị
	
	BM.QLCL:02-05
BM.QLCL:02-07

Biên bản hiệu chuẩn/bảo dưỡng thiết bị

	7
	Chi cục TCĐLCL, hoặc các đơn vị chức năng có thẩm quyền.
	
	Chứng nhận kiểm định

	8
	Phòng QLCL nước và các đơn vị
	
	Giấy chứng nhận kiểm định, các hồ sơ liên quan.


5.2 Mô tả các bước thực hiện

5.2.1 Yêu cầu thiết bị 
Căn cứ vào yêu cầu trong quá trình hoạt động sản xuất, phòng QLCL nước các đơn vị lập phiếu yêu cầu bổ sung máy móc, thiết bị gửi tới lãnh đạo Công ty để xin cấp thiết bị. BM.QLCL:02-01
5.2.2 Lập danh mục thiết bị 
Phòng QLCL nước và các đơn vị lập danh mục thiết bị thuộc phạm vi quản lý của mình và cập nhật đầy đủ tên các thiết bị trong Bộ phận. BM.QLCL:02-02
5.2.3 Lập kế hoạch kiểm định/hiệu chuẩn/bảo dưỡng
Phòng QLCL nước và các đơn vị căn cứ vào tính chất của các thiết bị lập kế hoạch bảo dưỡng, sửa chữa, kiểm định/ hiệu chuẩn thiết bị theo BM.QLCL:02-03
5.2.4 Phê duyệt kế hoạch
Từ kế hoạch của phòng QLCL nước và các đơn vị  thiết lập trình lên Lãnh đạo Công ty xem xét phê duyệt
5.2.5 Thực hiện  hiệu chuẩn/ kiểm định/bảo dưỡng:
Trên cơ sở kế hoạch đã được phê duyệt lãnh đạo phòng QLCL nước và lãnh đạo các đơn vị: 
- Mời cơ quan chức năng (đơn vị có thẩm quyền và đủ năng lực) kiểm định những thiết bị mà Bộ phận không được phép tự hiệu chuẩn/kiểm định hoặc không đủ khả năng thực hiện việc hiệu chuẩn/kiểm định. BM.QLCL:02-04).
- Tiến hành hiệu chuẩn/kiểm định thiết bị trong Bộ phận theo đúng kế hoạch đã được thiết lập và thời gian hiệu lực của thiết bị.
5.2.6 Kiểm tra kết quả hiệu chuẩn/kiểm định/bảo dưỡng
Sau khi cán bộ được phân công thực hiện xong việc hiệu chuẩn/kiểm định/bảo dưỡng thiết bị , Bộ phận Kỹ thuật có trách nhiệm tiến hành kiểm tra chất lượng việc hiệu chuẩn/kiểm định/bảo dưỡng, Kết quả được cập nhật vào biên bản. (BM.QLCL:02-05; BM.QLCL:02-07;)/Kết quả kiểm định được căn cứ vào giấy chứng nhận kiểm định do cơ quan kiểm định cấp. 
5.2.7 Duy trì hồ sơ

Hồ sơ kiểm định, hiệu chuẩn được lưu giữ và theo dõi tại Bộ phận Kỹ thuật làm căn cứ để duy trì thực hiện việc kiểm soát các thiết bị và trong quá trình thực hiện các phép thử.
6. Các biểu mẫu

	TT
	Tên hồ sơ
	Ký mã hiệu
	Nơi lưu
	Thời hạn lưu

	1
	Phiếu yêu cầu bổ sung thiết bị 
	BM.QLCL:02-01
	Công ty, 

bộ phận sử dụng
	3 năm

	2
	Danh mục thiết bị
	BM.QLCL:02-02
	Phòng QLCL nước và các đơn vị
	Đến khi có sự cần thay đổi

	3
	Kế hoạch kiểm định/hiệu chuẩn/bảo dưỡng
	BM.QLCL:02-03
	Công ty, 
bộ phận sử dụng
	03-05 năm
 (tùy loại)

	4
	Phiếu yêu cầu công việc 
	BM.QLCL:02-04
	Phòng QLCL nước và các đơn vị
	03 năm

	5
	Biên bản bảo dượng; sửa chữa hiệu chuẩn thiết bị
	BM.QLCL:02-05
BM.QLCL:02-07
	Phòng QLCL nước và các đơn vị
	03 năm

	6
	Giấy chứng nhận kiểm định (kèm theo lí lịch máy)
	BM.QLCL:02-06
	Công ty bản chính và các bộ phận bản Foto.
	Theo hạn định trong giấy


Kiểm tra





Lập kế hoạch KĐ/HC





Thuê bên ngoài





Duy trì


hồ sơ





Thực hiện hiệu chuẩn





Kiểm tra


Phê duyệt





Lập danh mục thiết bị 





Yêu cầu thiết bị 








Tài liệu này là tài sản thuộc sở hữu của Công ty Cổ phần Cấp nước Sơn la.  Sự sao chép dưới mọi hình thức chỉ được thực hiện với sự đồng ý của đại diện lãnh đạo chất lượng hoặc người được ủy quyền.

Tài liệu này là tài sản thuộc sở hữu của Công ty Cổ phần Cấp nước Sơn la.  Sự sao chép dưới mọi hình thức chỉ được thực hiện với sự đồng ý của đại diện lãnh đạo chất lượng hoặc người được ủy quyền.


