
DANH MỤC TÀI LIỆU CẦN SOẠN THẢO 

TT TÊN TÀI LIỆU 

Điều khoản 

ISO 9001: 

2015 

SOẠN 

THẢO 

 

Mã tài liệu 

I Ban Giám đốc    

1 Sổ tay chất lượng 4.3 Ban Iso  

2 Chính sách chất lượng 5.2.1 BLĐ  

3 Cam kết của lãnh đạo 5.1.1 BLĐ  

4 Mục tiêu chất lượng công ty 6.2.1 BLĐ  

5 
Kế hoạch thực hiện mục tiêu chất lượng 

công ty 
6.2.2 

Ban Iso  

6 Quy trình kiểm soát của ISO 9001: 2015 
7.5.3 – 8.7 

– 10.2 

Ban ISO  

7 
Quy định trách nhiệm – Quyền hạn cho 

Trưởng phòng, ban 
5.3.1 

Tp NS  

8 Quyết định Bổ nhiệm Đại diện lãnh đạo 7.1.1 Phòng NS  

9 Quyết định thành lập ban ISO 7.1.2 Phòng NS  

10 Quy định trao đổi thông tin nội bộ 7.4 Phòng NS  

11 Quy trình xem xét của lãnh đạo 9.3 Ban Iso  

12 Hướng dẫn lập kế hoạch sản xuất 8.1.1   

13 
Hướng dẫn phê duyệt thông báo kết quả 

xem xét của lãnh đạo 
9.3.2   

14 
Hướng dẫn trả lời thông tin khiếu nại của 

người mua hàng 

8.7 
  

II Phòng hành chính nhân sự - Ban kỷ luật 

– Ban nội chính 

   

1 Sổ tay chất lượng  4.3 Ban Iso  
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2 Chính sách chất lượng. 5.2.1 BLĐ  

3 Mục tiêu chất lượng công ty 2017 6.2.1 BLĐ  

4 Kế hoạch thực hiện MTCL công ty 6.2.2 Ban ISO  

5 5 Quy trình kiểm soát của ISO 9001: 2015 7.5.3-8.7-

10.2 

Ban ISO  

6 Quy định Trách nhiệm – Quyền hạn các 

Trưởng phòng, ban 

5.3/PNS Phòng NS  

7 Quy định trao đổi thông tin nội bộ 7.4 Phòng NS  

 Tài liệu     

1 Mục tiêu chất lượng  6.2.1 Trưởng 

phòng NS 
 

2 Kế hoạch thực hiện MTCL phòng 6.2.2 Trưởng 

phòng NS 
 

3 
Quy định trách nhiệm – quyền hạn nhân 

viên phòng HCNS 

5.3.1/PHC

NS/BBM 

Trưởng 

phòng NS 

 

4 Quy trình tuyển dụng 8.4 Phòng NS  

5 Quy trình huấn luyện & đào tạo  Phòng NS  

6 Hướng dẫn tính lương – thưởng và phúc 

lợi xã hội 

 Phòng NS  

7 
Hướng dẫn tiếp nhận thông tin và xử lý 

thông tin khách hàng 
 

Phòng NS  

7 
Quy định Bổ nhiệm – Miễn nhiệm – Thôi 

việc  
 

Phòng NS  

8 
Hướng dẫn việc đánh giá thành tích – khen 

thưởng & kỷ luật 
7.3 c 

Phòng NS  

9 HDCV quản lý tài liệu – hồ sơ (bản sao) 7.5.3.2   

12 HDCV bảo trì và sửa chữa máy – thiết bị 

văn phòng 
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13 Hướng dẫn công việc tạp vụ     

14 Hướng dẫn dành cho Tài xế    

15 Quy định cho phòng bảo vệ    

17 Quy trình quản lý vật tư văn phòng phẩm    

18 Quy trình dành cho thư ký ISO    

19 Quy định phòng chống cháy nổ  8.5.4/HC   

20 Quy định thực hiện bảo hộ lao động 8.5.4/HC   

III Phòng Marketing    

1 Sổ tay chất lượng 4.3 Ban Iso  

2 Chính sách chất lượng 5.2.1 BLĐ  

3 Mục tiêu chất lượng Công ty 6.2.1 BLĐ  

4 Kế hoạch thực hiện MTCL cty 6.2.2 Ban ISO  

5 5 Quy trình kiểm soát của ISO 9001: 2015 7.5.3-8.7-

10.2 

Ban ISO  

6 Quy định Trách nhiệm – Quyền hạn Trưởng 

phòng Marketing 

5.3/PNS/B

BM 

Phòng NS  

7 Quy định trao đổi thông tin nội bộ 7.4 Phòng NS  

 Tài liệu của phòng Marketing    

1 Mục tiêu chất lượng của phòng 6.2.1/Mark Tp 

Marketing 
 

2 Kế hoạch thực hiện MTCL phòng 6.2.2/Mark Tp 

Marketing 
 

3 
Mô tả chức năng, nhiệm vụ của phòng 

Marketing 

5.3/Mark/

BM 

Tp 

Marketing 

 

4 Quy trình xác định yêu cầu khách hàng 
8.2.2 Phòng 

marketing/

KHKD 
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5 
Quy trình triển khai sản phẩm mới 

 
Phòng 

marketing/

KHKD 

 

6 Quy trình chăm sóc khách hàng  8.5.1f Phòng 

marketing 
 

7 Quy trình tiếp nhận và xử lý khiếu nại KH 8.7   

8 Quy trình theo dõi, đo lường sự thỏa mãn 

của khách hàng 

9.1.2 Phòng 

marketing/

KHKD 

 

9 Quy trình thu hồi công nợ 8.5.1 

f/Mark 

Phòng 

marketing/

KHKD 

 

10 Quy định bảo mật 8.5.4   

11 
Quy định khen thưởng – kỷ luật đối với 

CBNV phòng KD 
7.3c 

  

IV Phòng Kế hoạch -Kinh doanh    

1 Sổ tay chất lượng 4.3 Ban Iso  

2 Chính sách chất lượng 5.2.1 BLĐ  

3 Mục tiêu chất lượng Công ty 6.2.1 BLĐ  

4 Kế hoạch thực hiện MTCL cty 6.2.2 Ban ISO  

5 5 Quy trình kiểm soát của ISO 9001: 2015 7.5.3-8.7-

10.2 

Ban ISO  

6 Quy định Trách nhiệm – Quyền hạn Trưởng 

phòng KHKD 

5.3/PNS/B

BM 

Phòng NS  

7 Quy định trao đổi thông tin nội bộ 7.4 Phòng NS  

 Tài liệu của phòng Kế hoạch - Kinh 

doanh 

   

1 Mục tiêu chất lượng của phòng 6.2.1/KD/B

M 

Phòng 

KHKD 
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2 Kế hoạch thực hiện MTCL phòng 6.2.2 Phòng 

KHKD 
 

3 
Mô tả chức năng, nhiệm vụ của phòng 

KHKD 

5.3/KD/B

M 

Phòng 

KHKD 

 

4 Quy trình xác định nhu cầu khách hàng 
8.2.2 Phòng 

marketing/

KHKD 

 

5 Quy trình triển khai thực hiện đơn hàng 8.2.3 Phòng 

KHKD 
 

6 Quy trình chăm sóc khách hàng  
8.5.1h1 

Phòng 

marketing/

KHKD 

 

7 Quy trình tiếp nhận và xử lý khiếu nại KH 8.5.1h2   

8 Quy trình theo dõi, đo lường sự thỏa mãn 

của khách hàng 9.1.2 
Phòng 

marketing/

KHKD 

 

9 Quy trình thu hồi công nợ 
8.5.1 h3 

Phòng 

marketing/

KHKD 

 

10 Quy đinh vận chuyển hàng hoá, BTP, 

nguyên liệu, dụng cụ sản xuất giữa các NM 
 

Phòng 

KHKD/VT/

SX/Bảo trì 

 

11 HD quản lý kho thành phẩm  
Phòng 

KHKD 
 

12 HD bảo toàn hàng hóa  
Phòng 

KHKD/Vật 

tư/SX/BT 

 

13 Quy định xuất – nhập thành phẩm  Phòng 

KHKD 
 

13 Quy định chế độ báo cáo ngày, tuần, tháng, 

quý, 6 tháng, năm 

7.4/KH   

14 Quy định bảo mật 7.4/KH   

15 Quy định khen thưởng – kỷ luật đối với 

CBNV phòng KHKD 

7.3/KH/B

M 
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V Bộ phận sản xuất     

1 Sổ tay chất lượng 4.3 Ban Iso  

2 Chính sách chất lượng công ty 5.2.1 BLĐ  

3 Mục tiêu chất lượng công ty 6.2.1 BLĐ  

4 Kế hoạch thực hiện MTCL công ty 6.2.2 Ban ISO  

5 5 Quy trình kiểm soát của ISO 9001: 2015 7.5.3-8.7-

10.2 

Ban ISO  

6 Quy định Trách nhiệm – Quyền hạn GĐSX 5.3/PNS/B

BM 

Phòng NS  

7 Quy định trao đổi thông tin nội bộ 7.4 Phòng NS  

 Tài liệu của Bộ phận sản xuất     

1 Mục tiêu chất lượng của bộ phận sản xuất  6.2.1 GĐSX  

2 Kế hoạch thực hiện MTCL bộ phận sản 

xuất  

6.2.2 GĐSX  

3 Mô tả chức năng, nhiệm vụ của BPSX 5.3 GĐSX  

4 
Quy trình hoạch định và kiểm soát sản xuất 

( quy trình triển khai thực hiện đơn hàng) 

8.1 GĐSX 

hay kế 

hoach? 

 

5 Hướng dẫn thực hiện công việc sản xuất 
8.5.1/SX/B

M 

GĐSX  

6 Quy trình kiểm soát sản xuất sản phẩm 8.5.1c GĐSX  

7 Quy trình vận hành máy 8.5.1 b/BT Phòng KT 

bảo trì 
 

8 Quy định xác nhận nguồn gốc sản phẩm 8.5.2/SX GĐSX  

9 Quy định xuất - nhập nguyên nhiên vật liệu 8.5.1/VT Phòng vật 

tư 
 

10 Quy định xuất – nhập thành phẩm 8.5.1 KH Phòng 

KHKD 
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11 Quy định bảo toàn sản phẩm 
8.5.4/SX Phòng 

KHKD/Vật 

tư/SX/BT 

 

14 
Quy định quản lý kho BTP& hàng chờ xử 

lý 

8.5.1/SX/B

M 

GĐSX  

15 Quy định phòng chống cháy nổ  
8.5.4/HC/B

M 

Phòng 

HCNS 

 

16 Quy định thực hiện bảo hộ lao động 
8.5.4/HC/B

M 

Phòng 

HCNS 

 

17 
Quy định vệ sinh máy móc, dụng cụ, nhà 

xưởng 

8.5.4/3/SX/

BM 

GĐSX  

18 
Quy đinh vận chuyển hàng hoá, BTP, 

nguyên liệu, dụng cụ sản xuất giữa các NM 
 

Phòng 

KHKD/VT/

SX/Bảo trì 

 

19 
Quy định khen thưởng – kỷ luật đối với BP 

công nhân 

7.3/NS/BM Phòng 

NS 

 

VI Phòng vật tư - kho    

1 Sổ tay chất lượng 4.3 Ban Iso  

2 Chính sách chất lượng công ty 5.2.1 BLĐ  

3 Mục tiêu chất lượng công ty 6.2.1 BLĐ  

4 Kế hoạch thực hiện MTCL công ty 6.2.2 Ban ISO  

5 5 Quy trình kiểm soát của ISO 9001: 2015 7.5.3-8.7-

10.2 

Ban ISO  

6 Quy định Trách nhiệm – Quyền hạn 

Trưởng phòng vật tư 

5.3/PNS/B

BM 

Phòng NS  

7 Quy định trao đổi thông tin nội bộ 7.4 Phòng NS  

 Tài liệu của Bộ phận Vật tư - Kho    

1 Mục tiêu chất lượng của bộ phận Vật tư - 

Kho 

6.2.1 Tp Vật 

tư 

 



DANH MỤC TÀI LIỆU CẦN SOẠN THẢO 

2 Kế hoạch thực hiện MTCL bộ phận Vật tư 

- kho 

6.2.2 Tp Vật 

tư 

 

3 
Mô tả chức năng, nhiệm vụ của Phòng Vật 

tư - kho 

5.3/VT/BM Tp Vật 

tư 

 

4 Quy trình mua hàng 
8.4.1/2/3/4 Tp Vật 

tư 

 

5 Quy định bảo toàn sản phẩm 
8.5.4/SX Phòng 

KHKD/Vật 

tư/SX/BT 

 

6 Quy định xuất - nhập nguyên nhiên vật liệu 
8.5.1.1/VT Tp Vật 

tư 

 

7 
Quy định quản lý kho nguyên nhiên vật 

liệu 

8.5.1.2/VT Tp Vật 

tư 

 

8 
Quy trình xuất nhập khẩu  nguyên liệu, 

hàng hóa 

8.4/1/2/3/4/

VT 

  

9 Quy định khen thưởng – kỷ luật 7.3c/VT   

VII Phòng kỹ thuật  bảo trì    

1 Sổ tay chất lượng 4.3 Ban Iso  

2 Chính sách chất lượng 5.2.1 BLĐ  

3 Mục tiêu chất lượng công ty 6.2.1 BLĐ  

4 Kế hoạch thực hiện MTCL công ty 6.2.2 Ban ISO  

5 
5 Quy trình kiểm soát của ISO 9001: 2015 7.5.3-8.7-

10.2 

Ban ISO  

6 
Quy định Trách nhiệm – Quyền hạn 

Trưởng phòng KTBT 

5.3/PNS/B

BM 

Phòng NS  

7 Quy định trao đổi thông tin nội bộ 7.4 Phòng NS  

 Tài liệu của Phòng Kỹ thuật Bảo trì    
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1 
Mục tiêu chất lượng của phòng 6.2.1/KTB

T 

Tp KTBT  

2 
Kế hoạch thực hiện MTCL bộ phận Vật tư 

- kho 

6.2.2/KTB

T 

Tp KTBT  

3 
Mô tả chức năng, nhiệm vụ của Phòng 

KTBT 

5.3/KTBT/

BM 

Tp KTBT  

4 
Quy định hiệu chuẩn thiết bị đo lường 7.5.2/KTB

T/BM 

Tp KTBT  

5 
Quy trình bảo trì và sữa chữa máy móc 8.5.4/KTB

T/BM 

Tp KTBT  

6 
Quy trình mua vật tư - Máy 8.4/2/KTB

T/BM 

Tp KTBT  

7 
Quy trình Kỹ thuật vận hành máy móc 8.5.1/KTB

T/BM 

Tp KTBT  

8 
Quy định Nhập – Xuấtvật tư thiết bị 8.5.1/KTB

T/BM 

Tp KTBT  

9 
Hướng dẫn công việc bảo quản dụng cụ 

sản xuất 

8.5.4/KTB

T/BM 

Tp KTBT  

10 
Quy định khen thưởng – kỷ luật(bản sao) 7.3c/NS/K

TBT/BM 

Tp KTBT  

VII

I 

Bộ phận KCS    

1 Sổ tay chất lượng 4.3 Ban Iso  

2 Chính sách chất lượng công ty 5.2.1 BLĐ  

3 Mục tiêu chất lượng công ty 6.2.1 BLĐ  

4 Kế hoạch thực hiện MTCL công ty 6.2.2 Ban ISO  

5 5 Quy trình kiểm soát của ISO 9001: 2015 7.5.3-8.7-

10.2 

Ban ISO  
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6 Quy định Trách nhiệm – Quyền hạn 

Trưởng phòng KCS 

5.3/PNS/B

BM 

Phòng NS  

7 Quy định trao đổi thông tin nội bộ 7.4 Phòng NS  

 Tài liệu của QA/QC/KCS    

1 Mục tiêu chất lượng của bộ phận KCS 6.2.1 Tp KCS  

2 Kế hoạch thực hiện MTCL KCS 6.2.2 Tp KCS  

3 
Mô tả chức năng, nhiệm vụ của Phòng 

KCS 

5.3/KCS/B

M 

Tp KCS  

4 
Hướng dẫn thực hiện công việc kiểm tra 

nguyên liệu nhập kho 

8.4.3/KCS/

BM 

Phòng KCS  

5 Quy trình kiểm soát sản xuất  

QT: 

8.5.1c/KCS

/BM 

Phòng KCS  

6 Hướng dẫn kiểm tra chất lượng sản phẩm  
HDCV: 

8.5.1 

Phòng KCS  

7 Quy định xác nhận nguồn gốc sản phẩm 

QĐ: 

8.5.2/KCS/

BM 

Phòng KCS  

8 Quy định xuất - nhập nguyên nhiên vật liệu 
8.5.1/VT/B

M 

Phòng Vật 

tư 
 

9 Quy định hiệu chuẩn thiết bị đo lường 
7.5.2/KT/B

M 

Phòng bảo 

trì 
 

10 Quy trình tiếp nhận và xử lý khiếu nại KH 
8.7/KCS/B

M 

Phòng KCS  

11 
Quy định khen thưởng – kỹ luật đối với BP 

KCS 

7.3c Tp KCS  

 
5 Quy trình kiểm soát của ISO 9001: 

2015 gồm 
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1 Quy trình kiểm soát tài liệu 

7.5.3.1  Iso9001:2

015/7.5.3.1

/QT-

KSTL-

HCNS 

2 Quy trình kiểm soát hồ sơ 

7.5.3.2  Iso9001:2

015/7.5.3.2

/QT-

KSHS-

HCNS 

3 Quy trình đánh giá nội bộ 

9.2  Iso9001:2

015/9.2/Q

T-ĐGNB-

ĐDLĐ 

4 
Quy trình kiểm soát sản phẩm không phù 

hợp 

8.7  Iso9001:2

015/8.7/Q

T-ĐGNB-

ĐDLĐ 

5 Quy trình hành động khắc phục 

10.2.1  Iso9001:2

015/10.2.1/

QT-

ĐGNB-

ĐDLĐ 


