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A. GIOI THIEU
1.1 Gi6i thidu Sb tay chit lwong giam dinh
) Sé tay chét luong giam dinh (ST-CLGD) la tai liéu tdp hgp cac quy dinh, thu tuc va hudng
dan thyc hién quan ly chat hrong hoat dong gidm dinh ciia Cong ty TNHH Dich vy Gidm dinh
A Chau (AIS).
ST-CLGD dugce xay dung trén co so cic yeu cdu cha TCVN ISO/IEC 17020:2012 — Panh
gia sur phit hop — Yéu cau ddi véi hoat déng ciia td chire tién hanh giam dinh, S8 tay chét luong

ndy 14 mét by phin hop thanh hé théng tai ligu quén ly chét lugng cia Céng ty TNHH Dich vu
Giam dinh A Chéu (AIS), hoat dong quan ly chit lu'orng trong linh vuc giam dinh dwgc thuc

hién trén co s cac tai liéu sau:

CHINH SACH CHAT LUQNG CUA AIS

SO TAY CHAT LUQNG CUA AIS (ISO 9001:2015)

SO TAY CHAT LUQNG GIAM PINH (ST-CLGP AIS)

CAC THU TYC (TT), QUY BINH PIEU HANH (QPPH) CUA AIS

77T T TA U
. — 1
MYC TIBU CHAT LUONG GIA I - O Bén hgoni
- - @ —Bingse O-Copy___./
p - . o ocopy
CAC CONG BO NANG LyC —— —
GIAM PINH _BBo phan lvu git:  DED| FAH p¥
Neav 40 _thdng_ € ndm|otL
CAC QUY DINH GIAM DINH :
(QDBGD) CAC TAI LIEU CO NGUON

GOC BEN NGOAI

CAC QUY TRIiNH NGHIEP VU GIAM
PINH (QTGD)

CAC HUONG DAN, QUY PINH KHAC

1.2 Gidi thidu cdc hoat dong giam dinh cia AIS

Céng ty TNHH dich vu gidm dinh A Chéu (AIS) li mét doanh nghiép kinh doanh dich vu
giam dinh dc 1ap, trung lép, duge thanh 13p va hoat dong theo glay phép ding ky kinh doanh
s6: 0301662769 do S& Xé hoach PAu tir Thanh phé Hd Chi Minh cip ngay 15/3/1999.
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Véi déi ngii chuyén mén cé trinh dd cao, cé bé day kinh nghiém trong nganh giam dinh,
¢6 tinh thén tréch nhiém, tn tyy, dd va dang thuc hién nhiéu dich vu giam dinh thudc cac linh
vuc hing cdng nghidp, may méc thiét bi, diy chuyén ddng b, phuong tién vin chuyén, hang
tidu diing, céng nghiép thyre phim, vit heu xy dyung, hoa chit, xing déu, gas va cac san phim
diu mé, khodng san, néng san thyuc phdm, phén bén, 1am san .

L2.1 Tw cach phéap nhin

- Céng ty TNHH dich vy giam dinh A Chéu (AIS) la m6t doanh nghiép kinh doanh dich vy
giam dinh dc 14p, trung lap, dugc thanh lap va hoat dong theo glay phep dang ky kinh doanh
s6: 0301662769 do S& Ké hoach Dau tw Thanh phd H8 Chi Minh cép ngay 15/3/1999.

- Coéng ty TNHH DV Giadm dinh A Chau (AIS) da dugc Tong Cyc tiéu chuén Po ludng
Chét luong, Tong cuc Hai Quan va Cuc Hai Quan TP HS Chi Minh cip gidy phép hoat dong
Giam dinh phuc vy quén Iy nhd nudc.

- Hé thdng quan 1y chét luong cua AIS da dugc Trul tg—@m-ch.\mg_n.hﬁ.n_phu_hgp — Quacert
danh gia va chirng nhin pht hgp ISO 9001 ti nim 2002 ki duy tKIEMEORT TAT LIEU

1.2.2 Hoat déng giam dinh 9, Noi b O Bén ngoai

Hoat dong gidm dinh ctia AIS bao gdm: M Bén gdc OCopy__/

Bd ph{?m Iuwu gii‘r &GO | A

- Giam djnh hang héa phuc vy quéan ly nha nuéec.

Ngay thdn dm oL
e Gidm djnh hang hoa phuc vy thu'orng mai do cac To quar, 10 ¢ chuc,g oaln nngt, higpea—

nhin yéu ciu,

1.2.3 Déi twgng gidm djnh

+ Day chuyén san xut mdy méc + Héa chat v0 co va hiru co, xa phong,
thi¢t bi, xe céac loai. cac chét hitu co dé tay rita bé mat.

+ Mday mdc thiét bi dién. + Nong san, 1am san, thiy san va cac
> A Y )
san phiam cua nd.

+ Dung cu miy mée quang hoc. 4+ Sian phdm cong nghiép, hang tiéu
ding, dd thi céng m§ nghé. ..

+ Khoang san, xang ddu, gas vaciac +  Iang hai, container.
san phim ddu ma.

Phin khoéng hay phan cac logi.  +  Gi4m dinh phuc vy béo hiém.

+ S:ﬁ\t va thép, cdc san phim bing + Céc dbi tugng giam dinh khéc.
st hodic thép, phé liéu.

1.2.4 N{i dung gidm dinh

“
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+ Khébi lugng, s6 luong, thé tich. 4+ Pinh danh ,céng dung san phim, hang

hoa.

+ .Chat lwgng, qui cach pham chét +  Tinh frang cdc may mdc, thiét bi,

clia hang hoa. phuong ti€n van tai trude/ sau cho thué.

4+ Tinh ddng bo. . 4+ Phin tich vA danh gida i ro
{phyc vu bao hiém).

+ Tinh trang. | +  Dénh gi4 gid tri cdc mdy moéc thiét bi,

phuong tién vén tdi, nhd xudng phuc
vu mua ban va phuc vy quan ly nha

nudc.

+ Giam sat hang héa trong qua trinh + Gidm dinh cac phuong tién vén tai,
san xudt, giao nhén, bao quan, van container, cac dich vu gidm dinh vé
chuyen xEp dd..., giam sat qua hang hai, gidm dinh an toan con tau
trinh ‘lap rap may méc thiét bi, ddy trude khi xép hang, pha dé va sira chita.

chuyén cong ngh¢
+ Giam dinh tén thét, phin bd tdn + Giam dinh sé lhrong, qui cach phdm
thét chét, tinh ddng b, gidm st lip dat day
' chuyén thiét bi, may méc,
4+ Dich vy ldy m3u, phén tichva tlt  + .Céc ndi dung khdc do khach hang yéu
nghiém ' clu va phi hop véi ning huc ctia AIS.
+ Tén thit, nguyén nhén t6n thit.

_ KIEMSOAT TAI LIEU
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Bén gc O Copy __/___ i
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B.SO TAY CHAT LUQONG GIAM BINH & Nai o O Bén ngodi
1 PHAM VI AP DUNG ® Bangoc OCopy ./

Tai liéu nay dugce ap dung trong hoat déng giam diBd phd MR ¢his: cég gol {;50' g, ndi ;

dung giam dinh néu & muc 1.2, phén A, | Ngay 40 thang € nam <oy
2 TAILIEU TRiCH DAN

- TCVN ISO/IEC 17020:2012 - Dénh gia sy phl hop — yéu clu déi véi hoat dong cua td
chire tién hanh gidam dinh .

- TCVNISO 9001:2015 - Hé théng quan Iy chit lwvgng - Céc yéu clu.
- TCVNISO 9000:2015 - Hé théng quan 1y chit lrong - Co sé tir vung.

TCVN ISO/IEC 17025:2017- Yéu chu chung v& niing luc cia phong thir nghiém va hidu
chuin.

- TCVN 6450:2007 (ISO/IEC Guide 2:2004) - Tiéu chuin hoa va cac hoat ddng coé lién
quan - Thuét ngit chung va dinh nghia,

- Sb tay chiit lugng ATS, céc thu tuc, cic quy dinh va hudéng dén cua AIS.

3. THUAT NGU, PINH NGHIA

Céc thudt ngit va dinh nghia dung trong tai li¢u nay va trong céc tai li¢u hoat dong giam
dinh thong nhat véi cdc quy dinh va chi dan tai TCVN ISO 9000:2015; TCVN ISO 9001:2015;
TCVN ISO/IEC 17020; TCVN 6450:2007 (ISO/IEC Guide 2:2004), STCL AIS.

3.1 Giam dinh (survey, inspect, control, check):

-La viéc kiém tra mot san phim, qué trmh dich vu hay lip dit hodc thlet ké ciia ching
va xac dinh sy phi hgp cia ching véi cac yéu clu cu thé hodic véi cac yéu cu chung trén co
s& danh gia chuyén nghiép.

- La kiém tra, xéac dinh va két luan tinh trang thu'c té ciia mot 16 hang tai thoi didém do co
phi hop v6i céc yéu cau cy thé hofic véi cic yéu ciu chung. Céc co quan giam dinh phai cé tu
cach phap nhin du uy tin. '

- Giam dinh hang héa phuc vu quan Iy nha nwée: duge hidu theo thudt ngir “Giam
dinh” nhung 4p dyng cho cic ddi tugng giam dinh thude danh myc giam dinh ma AIS da dang
ky va duge cac Co quan quan ly nha nuée cho phép thyc hién. Thuat ngit nay duge sir dung dé
phén biét vai thudt ngir “gidm dinh thuong mai” do céc T4 chirc, doanh nghiép, co quan kinh
doanh ho#c ¢4 nhan yéu ciu giam dinh.

~ Giam dinh hang héa phyc vy thwong mai: dugc hiéu theo thuit ngir © Giém dinh”
ma pham vi ap dung cho céc ddi tugng khong han ché boi ning luc cia AIS va yéu cau cla
khéch hang (cic T chirc, doanh nghiép, co quan kinh doanh hojc ¢ nhin ¢6 nhu ciu giam

dinh).
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3.2 Sin phém (Product): La bt cir dbi twong ndo c6 thé (dua vao thi trudng dé tao su chu y,
mua sim, st dung hay tiéu diing nhim théa man céc yéu cau hay uéc mudn.,

3.3 Qua trinh: L3 tap hop céc hoat ddng c6 lién quan hoiic trong tic voi nhau dé bién ddi dau
véao thanh dau ra.
3.4 Dich vu: La két qua cta it nhit mot hoat dong can duge thyc hién tai thoi gian va khéng
gian giao dich gitta nha cung g va khich hang (cé thé 1a hitu hinh hofic vé hinh).
3.5 Td chirc giam djnh: La ca nhin hogc t§ chirc doc lap, trung 14p, c6 ddy d tu cach phap
nhén, du uy tin va nang lye thyc hié€n gidm dinh theo yéu cau.
3.6 H¢ théng giim dinh: La tdp hop tit ca cac quy tic, quy trinh, thi tuc va viéc quan ly cua
td chirc giam dinh c6 mdi quan hé tuong tac rang budc 1dn nhau phyc vu cho cong tic giam
dinh,
3.7 Chu'(mg trinh gidm dinh: La mot loat cac hoat dong cua hé théng gidm dinh dé thuc hu;:n
cac yéu cAu giam dinh véi sur h3 trcr clia cac nguon lwe nhiim dat duge nhitng muc tiéu cy thé
v6i higu qua cao nhét.
3.8 Tinh khach quan: La su danh gi4, nhan xét chinh xdc va vé tu sy viée cin ¢y vao tinh
trang thuc € coa sy viée do. -
3.9 Yéu ciu xem xét lai: La yéu ciu cta nha cung cp dbi tuong giam dinh véi td chirc giam
dinh dé xem xét lai quyét dinh do td chirc dua ra lién quan dén ddi tuong dé.
3.10 Khiéu nai: La hinh thirc didn dat sir khdng hai 1ong, khic voi yéu cdu xem xét lai, cia
mot cd nhdn hay 10 chire bat ky véi td chirc giam dinh vé céc hoat dong cua b chuc giam dinh
dd véi mong muon duge dap lai.
3.11 Giam dinh vién: (surveyor, inspector) la nhitng ngudi c6 di nang lye ca vé chuyén mén
va dao dirc dé thyc hién vu gidm dinh.
3.12 Ching thu giam dinh: La san phim cudi ciing ciia ca chudi qua trinh thyc hién (xem xét
nang lyc, nhin yéu céu, phin cong nhén lyc, nghién cru ndi dung yéu céu, chuan bj trang thict
bi, ho so vu gia'}m dinh, thuc hién giam dinh tai hién trudng, 13p ching thu gidm dinh, duyét
chimg thu va cép chimg thu...) do AIS phat hanh nhdm cdng b két qua gidm dinh dya theo
cac thu tyc, quy trinh, phuong phap va quy dinh vé giam dinh da ban hanh.
3.13 Céc chiv viét tit:

Trong tai liéu ndy, ngoai cac chit viét tit theo quy dinh, con sir dung c4c chir viét tit sau

day: 5 P pe—
i AT TAI LIEU
* ST-CLGPD - Sb tay chit lugng gidm dinh - AI_(IF'M SO O Ba : 51
* A . T, @, Nbi bo énngoa
AIS — Cong ty TNHH Dich vy giam dinh A Chéau ¥ Ban g6c O Copy__/
* P.NVGD - Phong nghi€p vu giam dinh B phan luu gid: BED | Fi| oV
* TP.NVGD — Trudng Phong nghiép vu giam dinh Ngay O _thdng & m‘imo’;(_)?l{—
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* P.HCKT - Phong Hanh chinh ké toan
* PTKT — Phy frach k¥ thuat
* QLKS HTCL — Quén ly kiém soat hé thdng chit luong

. * QTGP - Quy trinh gidm dinh thyuc hién cho mét déi tugng hay mét nhom dbi tuong
kiém tra cy thé" do AIS ban hanh hoiic dya theo céc phuong phap, ticu chuén qudc té, qudc gia
ban hanh, duge ngudi yéu cau va cac bén co nghia vu va quyén lgi thdng nhét thie hién

* GPY - Giam dinh vién

* TTY - Thyc tap vién =5 p S P
TAILIEU
“TGD - T6 gidm dinh % N@li(;aEM . 0 BénEgohi
* CN - Chiphénh & Bangdc O Copy__/__
4. YEU CAU CHUNG B phan luu git: BED] Fi |
4.1 Tinh khach quan va djc lap: Ngaydo_thang_ € ndmetl—

4,1.1 Khai quat:

Lanh dao AIS xac dinh rd rang ring: tinh ddc 13p, trung thue, chinh xac, kip thoi la yéu
t6 quyét dinh sy ton tai va phat trién cia Cong ty, tr d6 AIS quy dinh cac bién phap quan ly
va k¥ thudt thich hop qua viéc thiét 1ap, thyc hién, kiém tra, duy tri, cai tién hé théng quéan
ly chét lugng va ning lyc k§ thuat dé gidm dinh vién AIS thye hién cac cdng viéc giam
dinh khéng chiu bat ky cac ap luc nao vé& thiyong mai, tai chinh va cac dp luc khéac (tir bén
trong va bén ngoai AIS) cé thé anh hudng dén két qua giam dinh hodc tic déng dén viée
nhén dinh vé chuyén mén cia ho.

Céc bién phap néi trén bao gdm:

4.1.1.1 Léanh dao céc phong ban ctia AIS bd tri giam dinh vién c6 ¢ kinh nghiém va ning
lye chuyén mén, dao dirc nghé nghiép khi thyc hién cong viéc giam dinh. Giam Péc AIS ra
quyét dinh giam dinh vién theo ding quy dinh clia Nghi dinh s& 20/2006/NB-CP ctia Chinh
phii quy dinh chi tiét Luét thuong mai vé kinh doanh dich vu Giam dinh. Thudng xuyén xem
xét ngudn nhén lyc, cdp nhat kién thire méi cho giam dinh vién, hang ndm t§ chirc viée danh
gi4 can bd dé c6 cic bién phap dao tao bd. sung hodic tuyén dung nhén vién méi nhim dap img
yéu cu cong viéc va chudn mye cha ddi ngii gidm dinh vién theo quy dinh néi trén (xem phén
6, muc 6.1 ciia s0 tay nay).

4.1.1.2 AIS diéu hanh, theo déi vﬁ, do luirng viéc thuc hién clia can b, GBPV theo cic thu

tuc, quy trinh kiém tra thi tuc nhan gidy yéu cdu, quy trinh giam dinh, quy trinh duy€t chimg
thu..., cic quy dinh diéu hanh, phuong phép, huéng din, ... ¢é lién quan.

 4.1.1.3 Thuyc hién nghiém tic cic quy dinh vé quan hé vé6i khich hang, xir lyy kién phan

4nh va khiéu nai cia khach hang theo quy trinh giao dich khach hang, quy trinh kiém soat tai
san khach hang va myc 7.2, 7.5, 7.6 cia ST-CLGD AIS.
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4.1.1.4 Phan cdng dung ngudi, dung viée khi thuce hién cong vige gidm dinh

4.1.1.5 Bb tri GBV co kinh nghiém dao tao, gidm sat TTV khi duge giao thyc hién céc
cong viéc gidm dinh cu the.
4.1.2 Sw ddc 1ap, khong thién vi va trung thye

Hoat dong giam dinh cia AIS duge td chirc va diéu hanh pht hop vai cac chuin myc
doc 1ap doi vei tb ghl’rc giam dinh loai A dugc quy dinh tai Phy luc A ciia TCVN ISO/IEC
17020:2012. Cu the la:

4.1.2.1 Lanh dao va céc giam dinh vién AIS cam két thire hién nguyén tic “doc lap”
v&i cac bén c6 lién quan dén dbi twong glam dinh, la "bén thir ba" theo chinh sich chit
lwgng dd cong bb. Khéng lam dai dién c6 thim quy&n cho bt ky mét bén nio.

4.1.2.2 Pbi xir binh déng vdi cac khach hang va gitt nguyén téc * ‘trung ldp” gilra cac
bén quan tdm va khong dua ra bit ky cac diéu kién tai chinh hodc cic didu kién khac bét
hop ly.

4.1.2.3 Cac GBV, TTV va céc ca nhén lién quan trong qua trinh thyre hién cac yéu ciu
giam dinh khong chiu ap lyc vé thuong mai, tai chinh va cac ap lyc khéc anh hudng dén két
lufin cia ho, ké ci viéc ra luong hogic thudng ciing khong lam anh hudng dén tinh khach
quan va-doc lap cua GBV, TTV.

4.1.3 Sw nhéan biét nhing rii ro déi v_é"i tinh khach quan trong qua trinh thyc hién
dich vu gidm dinh:

- AIS luén theo ddi, xem xét thong tin vé bdi canh méi trudmg (v1 md, vi m6 hay ndi b6
AIS), cic bén lién quan va yéu céu clia ho (Khach hang, Nha cung cép, Nha thau phy, Co
quan quan 1y nha nuée,...).

- Khi ¢ su thay dbi v& bdi canh moi trudng hoac yéu ciu ci] ¢
td chirc hop ban dé xac dinh pham vi, mirc d¢ anh fudng dmﬁkﬁ@ﬁﬂ'r’:l‘b ¥
ngira cua cdc van dé lién quan dén myc dich, djnh mgn lroc o0 ®engody dnh
huérnf’; dén k?a nénfg dat duge cac myc tiéu di dinh. éf Bin g O Copy ;0/_;‘_
4.2 TINH BAO MAT: Bo phan uu gig: &GP Fial
4.2.1 Céc don vj va ca nhén trong toan Cong ty ligrqu : hﬂggdufim _Lmng . qua
trinh thyc hién yéu ciu giam dinh c6 trach nhiém vhoeam- a0 mat cac thong tin co hen
quan dén quyen s& hitu cua khiach hang nhu hop dong, cong nghé, gia ca, chit lugng v.v..

khéng cung cép bit ky théng tin lién quan ti cac d01 tuong giam dinh cho bat ky ai néu
khéng duge su chip thudn cia khich hang hodc/va cAp Lanh dao c6 thdm quyén.

Viéc bao quan mAu, st dung hd so gidm dinh phai theo dung cac quy trinh cua AIS -
xem quy trinh giao dich khach hang (QT-GDKH) va quy trinh kiém soat tai sdn khach hang
(QT-TSKH), quy trinh kiém sodt vu gi4m dinh (QT KSGD) va xem phén 7, myc 7.2 cia sd

tay nay.

ﬂ
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Trong truong hop khach hang yéu cdu hay khi Lanh dao AIS thdy cin thiét, diéu
khoan bao mit théng tin duge dua vao hgp ddng. Cac ca nhén lién quan néu duge yéu cdu,
phai lam cam két bao mat trude khi thyre hién cong viéc.

4.2.2 L&nh dao AIS phai dam bao 1ang khi c6 yéu chu ciia phap Iudt hodic dugc phép cong
bd théng tin bi mét theo cac cam két hop dong, thi khach hang hodc cé nhan ¢6 lién quan
phai duge théng bao vé thong tin dugc cung cap, trir khi phép luit nghiém cim.

4.2.3 Ching thu chi chp truc tlep cho khach hang (ngudi yéu ciu) va chi cap cho ca nhan
hay té churc khéc néu dugc sy ddng ¥ bing vin ban cla khich hang. Céc vi pham vé& quy
dinh bao mit déu bj xir ly theo quy dinh.

Tai liéu lién quan:
- Quy trinh giao dich khach hang (QT-GDKH)
- Quy trinh kiém soat tai san khach hang (QT-TSKH)
\ -2 - [ 7 ’ N
, A , 1 - Quyxtrmhrklem SOat vu/glanmm SOA QAR B8N .
5. CAC YEU CAU VE CO CAU b/ Noi bd O Bénngoai
5.1  Y&u cau vé quén tri (0 Béangoc O Copy ___/___
5.1.1 Khai quat B3 phén lu‘u giﬁ’ [b@'@( Fhe| o
5.1.1.1 AIS t6 chirc phong Nghiép vu glanLd.l.n.I:N trlféfﬁ nmgrrﬂﬂm—eac tinh

thanh va céc don vi hd trg dé thyc hién cac cong viéc gidm dinh néu & phdn |, muc 1.2 cta
sb tay nay , _

5.1.1.2 Linh vyc hoat dong-cu thé cia AIS la cic linh virc ma AIS c6 di ning Iy dé
thuc hién nhu dd néu & phan 1, myc 1.2 cua sb tay nay.

5.1.1.3 Thtr nghu;m phyc vu hoat dong gidam dinh dwge thue hién bdi PTN trye thude

AIS va céac nha thiu phy di ky hep ddng véi AIS. Céc don vi ndy cé hé théng quén Iy chit
lugng phu hop véi cac yéu cau cua TCVN ISO/IEC 17025:2017.

5.1.1.4 Céc hoat dong yém tro khéc cho giam dinh duge thyc hién boi cdc phong ban
clia cong ty nhu : phong hanh chinh ké toan, phong thir nghiém, ban thanh tra phéap ché, ban
ISO 17020:2012.

5.1.2 AIS khdng tham gia cic hoat dfng khac ngoai linh vyre giam dinh.

5.1.3 Viéc gidm dinh dugc thyc h1¢n theo thil tuc va phuorng phéap quy dinh trong cic quy
trinh/phurong phap giam dinh (xem phén 7, myc 7.1 cua sd tay nay).

5.1.4 AIS thyc hién ché do mua bao hiém tai nan con ngudi cho toan thé can bd cong ty
nhim chia sé cac rui ro cé thé xay ra trong qud trinh thye higén cac vy giam dinh ciing nhy
viée di chuyén trén dudng dé thuc hién cong tic giam dinh (24/24 gid). AIS ciing ¢ qu§ du
phong la cédc tai khoan giri tiét kiém tai Ngan hang d& chi tra cho céc trach nhiém phép ly
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nay sinh tir hoat dong cta AIS hoidc cic khodn ky quy cho mdt s6 khach hang nhim muc
dich dam bao thuc hién hgp déng,

5.1.5 Trong qua trinh thyue hién gidm dinh, Cong ty AIS phai cé cac bude tién hanh ky két
hgp dong vadi khach hang.

Tai lidu lién quan: ' ~, KIEM SOAT TAILIEU

- Quy dinh trach nhiém quyén hs ) Noi b01/2017/ HODBEIRgoAI

_ Quy trinh mua hang dich vy | ©® Ban g@T-MuDV Copy ——/—

B phan luu gii: _ DEDI FA ol

- Quy trinh nghiép vu gidm din

NgayAQ_thang 6 _ndm_ocbl

5.1 T& chirc va quén ly:
52,1 AIS da phé duyét va ban hanh ho so phap 1y va niing hyc dya theo yéu cAu clia cic co quan
quéan 1y nha nuée, nhu ciu cita khich hang va ning lyc dap img cia AIS.

522 Hdso phap Ly va ning luc duoc str dung lam cén cir dé thyc hién cong viéc gidm dinh, cling
nhu tham gia dau thau ciia AIS, thong béo dén khéch hang va cic bén lién quan.

5.2.3 b so phap ly va ning luc duge AIS cip nhét dinh ky phu hop véi viée phat frién ning huc
gidgm dinh theo timg giai doan.

5.2.4 Phan cong linh vyc chuyén nganh va phi hop:

5.2.4,1 Phén céng linh vyc chuyén nganh Hoat dong giam dinh cua AIS dugc phin cong
theo ting linh vye chuyén nganh cho tirng thanh vién cia Cong ty tir Gidam dbc dén nhan

vién nbdn yéu ciu, danh may, rleng phong nghigp vu g1am dinh viéc hoat dong doc lap tai
hién truedng ¢6 hudng din cy thé cho glam dinh v1en/t0 giam dinh vién cy thd, duéi sy phan

cong cta Lanh dao phong nghiép vy gidm dinh.
5.2.4.2 Phdi hop:

- Viéc phdi hop trong hoat dong thir nghiém ctia AIS dugc thyce hién théng qua cac hgp
dbng voi cac nha thau phu.

- Thanh lap (6 giam dinh va chi dinh mét t6 tru'orng diéu hanh chung. T5 nay chiu sy chi
dao truc tiép ctia Linh dao phong nghiép vu giam dinh. Ddng thoi c¢é sy phdi hop cla
phong hanh chinh k& to4n, ban thanh tra phap ché Céng ty, ban ISO 17020:2012.

- Thudng xuyén trao ddi théng tin, rdt kinh nghiém vé hoat dong giam dinh thong qua cac
chuong trinh sinh hoat, dédo tac nghiép vy, chuong trinh phdi hop va qua viée xtr Iy ¥ kién phan
anh va khiéu nai cua khach hang,

5.2.5 Tréch nhiém va quyén han

Trach nhiém va quyén han ctia fimg thanh v1en Cong ty dugc quy dinh cu thé tai quy dinh trdch
nhiém quy&n han (01/2017/QUD/AIS) trong s tay nay va duge thong tin trong ndi bd Cong ty.

Aﬂ
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Ngodi nhimg nhiém vy quy dinh trong quy trinh r'lc')i trén, cac nhiém vu cu thé con duge xac dinh
trong ban mé ta cong vige ctia tmg vi tri va cac quyct dinh phén céng cong viéc. AIS phai c6 cac bd
phén linh dao phu trach k§ thuat dé theo di cic hoat d6ng cvia timg bd phén.

Tai ligu lién quan; |
- Quy dinh wach nhlem quyen han (0172017/QUDB/AIS)

Ban mé ta cong viée

5.2.6 Giam sat hoat ddng giam dinh:

'Ngoai quyén han va trach nhiém, trong truémg hop cin thiét, Ban giam déc, Ban thanh tra phap
ché Cong ty phéin cng can bj co kinh nghiém giam sat viéc thuc hién toan bg qué trinh hay tai cic
cdng doan quan trong cva qué trinh giam dinh. Néi dung giam sat gom:
"~ - Viéc dap img dﬁy du cac yéu ciu cia cac thu tuc, quy trinh va cac quy dinh khac lién quan téi
cdng viée giam dinh.

- Tinh dap (g kip thoi cia giam dinh vién trong cdng tic giam dinh, tic phong hoat dong
chuyén nghiép ctia GDV.

- Viée quan hé, phéi hop trong cbng tic giam (WM%M&H—
6. YiiU CAU VEE NGUON LUC: , NOI b0 O Bén ngoa
A ® Bin goc O Copy__/
6.1 Nhin sy: B phén lwu giir: PEP| F4[o¥
6.1.1 Khai quat | Ngay 40 _thang £ _nam_ L

AlS dam bdo luén Iudn dt nhén lye, b tri nhan sy thye hién vy giam dmh dam bao cac
didu kién v& chuyén mén, kinh nghlem kién thirc va ning lyc trén co sd tuyén dyng va dao
tao theo linh vyc chuyén nginh dé hoan thanh t&t nhiém vu chuyén mén dugc cong b

trong "Ning luc giam dinh".
6.1.2 Giam dinh vién

6.1.2.1 Giam dinh vién ctia AIS dugc dao tao phu hop vou cac quy dmh trong nganh giam dinh va
céc yéu cdu ciia khach hang va x4c dinh 3 nhiém vu, quyén han theo quy dinh tai myc 5.2.5 tai liéu

ndy.
6.1.2.2 Cac nhan vién khac:
Cac nhén vién khac dugc xac dinh quyén han va nhiém vu theo quy dinh tai muyc 5.2.5 tii liéu
nay.
6.1.2.3 Dao tao

6.1.23.1 AIS thiét 1ap hé théng do tao dé phat trién thudmg xuyén tinh chuyén nghlep, klen thire
va k§ niing cén thiét cha gidm dinh vién cling nhur nhan vién viin phong theo yéu cAu phat rién cong
viéc gidm dinh duge quy dinh tai phn 6.1.2.1 ctia sb tay ndy.
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6 1.2.3.2 Trén co s& chudn myec, két qua danh gia chuyen mon, nghi¢p vy cia gidm dinh vién va yéu
cau phat trién cong viéc ciia toan Cong ty, phong nghi€p vu giam dinh x4c dinh nhu ciu dio tao va
d& xuét v&i Ban Giam dbc thiét 1ap va thye hién ké hoach hay churong trinh dio tao.

6.1.2.3.3 Ban Giam déc cling v6i phong nghiép vy chju trdch nhi¢m t6 chirc dao tao kém ciip cic
gidm dinh vién mdi tap sy theo quy trinh da duoc lap. Sau khi két thic timg khéa dio tao, nguoi
duoc phin cdng dao tao va phong nghiép vu lip bio cao két qua dao tao kém cip giam dinh
vién theo biéu miu BM-TDDT-04.

6.1.2.3.4 Ngoai viéc dao tao k§ thudt nghiép vy giam dinh, AIS con td chirc dao tao céc kién thirc,
nghiép vu c6 ndi dung lién quan dén cong viéc giam dinh nhw ngoai thuong, giao nhan hang héa,
bao hiém, ......

6.1.2.3.5 Viéc dao tao glam dinh vién méi phai dira trén co s& khi ning trinh dg, kién thiic chuyén
mdn cla timg ngudi dé 1&n k& hoach cho hop Iy, phtt hop. Trong ké hoach déo tao, tiy theo ndi dung
dao tao phai quy dinh thoi gian cy thé cho viéc dio tao tir Iy thuyét dén thue hanh, thoi gian tip sy
dudi sy huéng din ciia gidgm dinh vién ¢6 kinh nghi¢m den khi thie hién vu giam dinh ddc 14p. Lap
béo cdo dénh gid xdc nhén va d& xuét gidm dbc ra quyét dinh cong nhén giam dinh vién theo quy
dinh.

6.1.2.4 H) so nhén vién

Hb so va ly lich chuyén mén ctia giam dinh vién dugc tr Tap, 7 : 3 Wﬁa ¢ng hanh
chinh ké toan. WSY?A ﬁ? :
sl T ¥ Noibd O Bén ngodi
Tai liéu lién qu'an. Bian goc O Copy__/__
- Quy trinh tuyén dung dao tao, theo dbi va danh g %%gplﬁ.l %)gm Db6DI Fit ) &
6.2 Co'sir vitchit va thiétbi  Ngay. A0 thang‘ ndam_ot-_

6.2.1 AIS thyc hién-cong tac giam dinh; ké& ca phong thir nghlem phai ¢ sén cic phuong
tién, dung cu, thiét bj thich hqp va day di cho phép thye hién cac hoat dong giam dinh phu
hop véi timg loai hinh hodc dbi tugng gidm dinh theo yéu ciu cuia khach hang,

6.2.2 Thiét bi thuc hién giam dinh gdm 2 cum: .

6.2.2.1 Cac thiét bj thudc phong thir nghiém cia AIS.

6.2.2.2 Cac thiét bi, dung cu d1‘1'ng dé lz“'ty mau, do, thir mdt sé thong sd, chi tiéu coa di
trong giam dinh do GPV tryc tiép thuc hién tién hanh tai hién trudng.

6.2.2.3 Cic yéu cdu quan ly thiét bj néu & diém 6.2.2.1 theo céc quy dinh ciia h¢ thong
quén ly chat lugng thi nghigm; cic yéu cdu quan ly thiet bi néu & diém 6.2.2.2 dugc trinh
bay tai diém 6.2.3.1.1 ciia sb tay nay.

6.2.?.4 Viée mua sém, quan ly cac phuong ti€én, dung cu, thiét bi (ké ca chudn va chét
chuan) duogc ti€n hanh theo quy trinh mua hang dich vu.

6.23 Phuong tién, dung cu va thiét bi thir nhiém, gidm dinh
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6.23.1  Céc phwong tién, dung cu cin thiét cho hoat dong giam dinh gdm:

6.2.3.1.1 Phong lam viéc co du dién ’tich Jam vi¢c cho nhén vién, ¢6 trang bi céc thiét bj vin
phong (mdy tinh/ mang mdy tinh, thiét bi xi ly thong tin chuyén dung, thict bj sao chup...... )
can thiét thich hgp véi hoat ddng giam dinh.

6.2.3.1.2 Phuong tién di lai thich hop dé thuc hién cac cong viée giam dinh theo ké hoach.

6.2.3.1.3 Céc phuong tién va dung cu phuc vu cho viéc iy mau (chon miu, ghi nhin, bao goi,
bdo quan, vin chuyén, chudn bj méu) va céc thiét bj ghi nhan hoic kiém tra/thir nghi€ém nhanh
mAu tai hién truong (may chup anh, miy quay phim, ghi am, thiét bj do,...... ) tiy theo dbi
tugng giam dinh duge xac dinh trong cac quy trinh giam dinh,

6.2.4 Kiém soat thiét bj giam dinh va thir nghiém thuc hién theo quy trinh kiém soat thiét bi.
Trudmg hop c6 sir dung méy tinh hoic cac thiét bj fir dong két ndi vai cong viée giam dinh,
thir nghiém (ké ¢a sir dung tai hién truong):
o Phin mém mdy tinh dugc chay thir nhim d& x4c nhén su thich hop trude khi sir dung,
e Ap dyng céc bién phap k¥ thugt @& bao vé an toan va sy toan ven s6 lidu.
e Bio tri dinh ky dé dam béo tinh néng thich hop.
- 6.2.5 Mua thlet bi
Viéc mua thiét bi du'qc'thL_rc hién theo quy trinh mua hang dimﬁ}M SOAT TAl LIEU
Tai liéu lién quan: . ¥ Noibo O Bén ngoi
- Quy trinh mua héang dich vu (QT-MHDV) & Bingdc O Copy__/__
6.3  Nha thiu phuy: Bo phan lwu giit: DaP(FAISY |
6.3.1 Yéu cdu chung ___}_ngy_l_ﬁ’_théng 6 _ndm 09'1:._.__.|

6.3.1.1 Thyc hién hgp dong phy voi 1 chirc hoic cong téc vién bén ngodi (goi tit la Nha
cung (rng hay Nha thau phu) cé di néng lyc dap ing vai cac yéu cau ciia AIS khi :

¢ AIS khong du ngudn Iye thye hién (nhv kbong du kha néng thir nghiém, thiéu chuyén
gia am hiéu sdu vé dbi tugng gidm dinh, thiéu phuong tién giam dinh, thir nghiém, v.v.. D

e (An c6 kidm chitng, so sanh va xir Iy két qua giam dinh.
6.3.1.2 Uu tién hgp ddng phy voi cdc TS chirc cung ung di dugc cdng nhin theo TCVN
ISO 9001:2015, TCVN ISO/IEC 17025:2017, TCVN ISO/IEC 17020:2012 hoic tiéu chudn
tuong duong cho déi tugng duge giam dinh.
6.3.1.3 Khi khach hing yéu cu hay khi cin thiét, théng bao cho khéch _hang biét y dinh ky
~ hop ddng phu phuc vu vi€e gidm dinh trude khi ky hop ddng vai nha thiu phu va phai duge
khach hang chap thugn. Chiu tlach nhiém vé két qua thir nghiém do nha thau phu cung cép

v@i khach hang dong thoi quy chiéu trach nhiém véi nha thdu phy vé két qua thir nghiém
trong cic hop dong.
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6.3.2  Hop ddng phu

6.3.2.1 AIS 14 chirc danh gia ning luc ciia nha thiu phy lién quan dén ndi dung dy kién thué nha
thau phu. Chudn myc danh gi4 la nang lyc dap ing dich vy gidm dinh hoéc thir nghi€ém va cac yéu
céu cta hé théng quan Iy chét luong dang dugc nha thiu phu 4p dung hay niing lyc cy thé ctia cac
chuyén gia, cing tac vién lién quan dén d6i trgng giam dinh.

6.3.2.2 Hb so danh gia ning lyc nha thiu phu va danh sach nhé thau phy duoc luu tai Cong ty AIS.
Thue hién hgp dong phu theo quy trinh mua hing didh vy (QliYEMSDAT TAI LIEU

7. YEU CAU VE QUA TRINH _ ‘6/ Noi bd O Bén ngoal
7.1  Phwong phdp va thi tuc giam dinh Bn gbc O Copy _/—
7.1.1 Khai quit B phan luu git: $6D) FA It ;
p . a A0 [Aldn 'S namo@fb&— |
AIS tién hanh I8p k& hoach va phat trién céc qua'trinh yﬁ] \F & thyre hién dich vu

thdng qua cdc thi tyc cac hudng dén cong viée. Viée hoach dinh cho thye hién dich vu phai
nhit quan véi nhlmg yéu cau lién quan dén nhimng qua trinh khéc cia HTQLCL. Pé dam bao
chat lwong ciia moi NVGD, cong ty déu cb cac quy trinh NVGD. Nhitng tai liéu nay duge thiédt
lap dé dam bao dap Gng céc yéu cau dich vu di dugc xéac dinh.

Trong khi hoach dinh viéc thyc hién dich vu, AIS tién hanh xac dinh, tiy truong hop.

7.1.2 Xem xét cic yéu ciu gidm dinh cia khich hang theo quy trinh kiém soat vy gidm
dinh true khi chdp nhéan ding ky hodc ky hgp déng thuc hién.

7.1.3 Sw can thiét thiét 1ap nhimg qua trinh, cic i liéu va cung cip nhiing ngudn lyc chuyén
biét cho dich vu theo quy trinh Gidm dinh ctia AIS.

7.1.4 Hoat dong gidm dinh cua AIS duge tién hanh theo céc thu tyc, quy dinh ky thudt,
tiéu chuin, phuong phap... duge cong b trong niing lyc giam dinh hojic theo yéu ciu cla
khach hang hay co quan ¢6 thidm quyén quy dinh.

7.1.5 Nhirng hoat ddng cén cé vé& kidm tra, xac dinh gia tri sir dyng, giam sat, kidm sodt va
thir nghiém, chuyén biét cho dich vu va nhiing tiéu chuan chip nhén dich vu.

7.1.6 Cac quy trinh gidm dinh duoc xdy dung trén co sO danh gia sy phi hop voi cac quy dinh
ciia nha nude, tidu chudn qubc gia, tiéu chuin Viét Nam va tip quéan qudc té.

7.1.7 Viéc hoach dinh s& dugc thuc hién lai mdi khi ¢é thay ddi vé yéu cAu ddi voi dich vu.

7.1.8 Thuc hién ndi quy an toan lao ddng trong qué trinh thye hién gidm dinh theo quy dinh
ctia Cong ty va phap ludt nha nudc.

7.1.9 Trinh ty tién hanh giam dinh
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Hinh 2: SO PO QUA TRINH TAO RA SAN PHAM

CUA CONG TY ALS
. Xem xét niing fuc . A
Tiép xtic khach hang |« g v . Trach nhi¢ém LiAnh dao
s |2
T |a
- e}
a 12
Y . VE 4
Vin thw nhin gidy ' Quan 1y ngudn Iye Chim sée va thod
yéu ciu phong gidam dinh min khach hang
] ¥
5 | KIEM SOAT TAILIEU
Q : 1~ N . -
E o 6, N$i bo { Bén ngoai
g % -~ ® Bén goc O Copy__/___
S|5 B0 phinlw gix: BGP) Fit) oo
Kg 5o _ Neav A0 thing € _nd’m_o%_L—
a5
4

Lén chirng thwr
Cép chung thu

Thye hign yéu chu,

tao ra san phim

A 4

dinh)

, : Kiém tra, gidm sit,
(Chirng thw gidm do lwdng va cai tién

7.1.10  Kiém soat hgp ddng va phén

cdng thye hién cong viée

AIS tién hanh xem xét cic yéu clu vé dich vu.Viéc xem xét ndy phai tién hanh trudc khi
cdng ty cam két nhin dich vy cho khach hang (vi du gidy yéu cau giam dinh, chap nhdn hop

dbng hay phiéu dit hang) va phai dam

bao la:

7.1.10.1 Céc yéu ciu vé dich vu hay san phém da dugc xac dinh.

7.1.10.2 Nhiing cach biét giita cac yéu cdu cia hop ddng hay mét phiéu dit hang voi
nhitng yéu cu duge thé hién trudce kia di duge giai quyét

7.1.10.3 Céng ty c6 di kha ning théa min cic yéu cdu xéc dinh.

Hb so nhitng két qua xem xét va cia nhimg hanh dong h¢ qua tiép theo phai duoc luu trit

theo quy trinh kiém soét hd so.
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Khi nhitng yéu céu ctia khach hang khéng duge cung cdp & dang vin ban, ching s&
duge ¢ong ty ghi nhin va xéc nhin trude khi chap thuin.

Khi ¢6 thay dbi cac yéu ciu v& dich vu hay san phim, thi AIS tién hanh xem xét sy sura
d6i ndy giong nhu ban dau va dam bao 1a cdc viin ban tuong Ung dugc sira doi va nhitng chire
ning lién quan duge thong bao v€ nhimg yéu cau thay d6i nay.

7.1.10.4 Khi giao gidy yéu cau, Trudng phong holic ngudi giao viéc phai ¢é chi ’dﬁn cu tl}é
cho giam dinh vién/nhém giam dinh vién thuc hién vy gidm dinh theo ndi dung gidy yéu cau
giam dinh.

7.1.10.5 Tién hanh cdc budc cong vi¢c theo ting loai hinh gidm dinh, quy dinh trong céc
quy trinh nghiép vu giam dinh va lap ho so theo tién trinh céng viéc thuc hién vu gidm dinh
da duoc giao.

7.1.10.6 Tr udng phong giam dinh chiu trach nhiém td chirc kiém soét cong vige trong qua
trinh thyre hién qua vi€c xem xét tién do, két qua thyc hién cia tirmg giai doan, t6 chirc giam
sat khi cin thiét, thire hién kip théi cé hleu qué cic hanh dong khac phuc khi phat hlen cac

sw khéng phu hop, ghi nhén sy viéc va trién khai rat
cai tidn néu cén thiét, Xac nhan céng viéc dd hoan thanh, dan‘ﬂﬁMzﬁQﬁT TAIEMEAch

hang bing cach ky nhay vao ching thu giam dinh nhap| ﬁ/ NGi bd O Bén ngoai

7.1.11 X4y dung va ban hanh thu tyc, quy trinh giam dink RsiBin goc O Copy__ [/ __

7.1.11.1 Khai qudt B§ phan lvu gig: 6D FAW

Lanh dao AIS phai hoach dinh dugc cac mit hang-(ea gffl’frﬁ—ggﬁf"afmh)—eg
thac trong twong lai hoidic ¢6 tiém ning phat trién, dé cé ké hoach x8y dyng va ban hanh
phuong phap/quy trinh giam dinh mai.
7.1.11.2 Cong viéc giam dinh mai la linh vyc hay dbi twong gidm dinh hodc ndi dung giam
dinh méi do khach hang yéu céu thire hién,

7.1.11.3 Céc cong viéc dugc néu trong myc ndy phai dugc hoan thign, dao tao cho glam dinh
vién trude khi thye hién, thio ludn va ky hop dong.

7.1.12  Tién hanh

7.1.12.1  AIS phai tién doan rudc céc yéu ciu (tlem ning) cua cong viée, nguon e dé
thuc hién va két qua phai dat duge. Khi cin thiét phai bd sung ngudn lyc méi ké ca viéc
d4o tao, ndng cao trinh dd, cip nhit cac kién thirc can thiét cho nhitng ngudi thuc hién hay
tim kiém, lwa chon va danh gi4 cac Nha cung (mg méi.

7.1.12.2 Trong trudng hop khong hdi du ngay cac diéu kién dé thyc hién cic loai hinh
giam dinh mai, AIS thong bao cho khach hang biét dé khach hang chip nhén thoi diém bét
dau thyuc hién khi hoi du cac didu kién hay d& khach hang tim va chon Nha cung (rng khic
(tir chdi yéu céu).

7.1.12.3 AIS lap ké hoach/phuong &n hodic ké& hoach phat trién coéng viée giam dinh méi
(cdc giai doan va ndi dung trién khai, traich nhiém, tién d6 thuc hién, dy toéan chi phi) dé
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thuc hién ¢6 hiéu qua, dam bao du néng lye thye hién trude khi giri bao gia va phuong dn
thuc hién dén khach hang. N§i dung ciha ké hoach bao gém ca viéc nghién ciru, dinh gi'é,
chon cac phuong phap giam dinh méi (ké ca phuong phap thir nghiém, phwong phap ldy
mAu, nha thau phy, ...).
Ghi chu 6:

Trong qua trinh bién soan quy trinh cdn tham khao cac tiéu chudn qudc gia, quéc €, cac
tai liéu, quy trinh cuia cac ddng nghiép, ¥ kién cta khach hang.

7.1.12.3 Danh gia rat kinh nghiém qua trinh thue hién_yéu cdu gidm dinh mai, hoan thién
chc diéu kign thyc hi¢n va khi xét thiy c4c loai hinh giam dinKIENVESGBRAHAG PHtricn

t5t, d& nghi bd sung vio ban "Ning lwc gidm dinh". M/ Noi bd O Bén ngoai
2 - XU LY POI TUQONG VA MAU GIAM PINH | B4 phén lwu gid: P&O| Fi-) oY
7.2.1 Khai quét ___ Ngay Ao thdng 6 ndm 0«'}_L

7.2.1.1 M3u la tai san ctia khéch hang do AIS quan ly trong thdi gian thye hién giam dinh/thir
nghiém.
7.2.1.2 MAu c6 thé la tip hop céc vit pham/déi tugng giam dinh cu thé do giam dinh vién ldy
ngiu nhién tir 16 hang theo phuong phép/quy trinh da ban hanh hodc do khach hang ty mang
dén.
Ghi chu 7:

Trong nhiéu truo’ng hgp miu duge cac Co quan quan ly (nhu Hai quan) niém phong

trude khi thye h1¢n giam dinh/thir nghiém. Trong cac trudng hgp dac bigt, mau duge 1y
v6i sy chimg kién ciia cac bén lién quan va duge lap cdc bién ban dbi tich co chit ky cua

cic bén tham gia,
7.2.2  Quan 1y miu va ddi twgng gidgm dinh
7.2.2.1 Khai quat

MAu va cac ddi twong giam dinh/thir nghiém dugc niém phong va quan ly, luu gift theo
ky hi€u niém chi cta AIS, etiket c6 ghi rd tén khach hang, t&n hang, dia diém, ngay tAy
mAu, dé tranh nham 13n, mAt mat, hu hai hoic thay ddi tinh chét.

7.2.2.2 Tién hanh

» Vicc lay mAu phai phai thue hién ding quy trinh, sir dung ding cac thiét bi, phuong
tién iy miu ddi vai cac dbi trgng phai ldy miu;

¢ Gidm dinh vién huéng din khich hang thyee hién cdc buéce chuidn bi cin thiét dé Iy
miu hoic xem xét ddi tugng gidm dinh (sip xép, van chuydn, van hanh, bao quan, . . .)

* Khi dugce théng bao hay phat hién bét ky diéu gi khong binh thuong, gidm dinh vién
phai ghi nhan lai trwéce khi bit ddu cong viéc giam dinh/thir nghiém. Khi cé bit ky sy nghi
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ngd ndo vé sy khéng phu hop cia dbi twong gieim dinh, hodic khi dbi tugng gidm dinh
khong phu hop v6i mé 14 cua 16 hang, gidm dinh vién phai lam & v&i khach hang trudce khi
tién hanh cong vigc. Trong truorng hop cén thlet pha1 18p bién ban hay tam nglg thyc hi¢n
va bao cdo ngay cho Lanh dao dé ¢6 chi dao cin thiét.

e Thyc hién viée quan Iy mau tir khau, niém phong, ghi diu hiéu nhén biét riéng
(etiket), van chuyen bao goi va bao quan, chuin bi miu thir, trong qua trinh gidm dinh hay
thir nghiém, fuu gitr va thanh 1y miu theo quy trinh kiém so4t tai san khéch hang.

7.3  HO SO GIAM PINH
Nhitng hd so déu dugc I4p, huru trit va kiém soét dé cung cip chitng cir v& sy phi hop
vOi cdc yéu cdu va hoat ddng hi¢u qua cua HTQLCL.
Céc bién ban hién trudng trong cic héd so giam dinh duoc ghi lai theo biéu méu coa
Cong ty, cac s6 liéu phai phan anh chinh xéc tinh trang cha hang hoéa, o rang, sach va cé chit
ky ciia céc bén cd lién quan.

Tét ¢4 céc hd so duge luu giit theo quy trinh kigm soat HOHEM SOAT TAILIRU

Tai liéu lién quan: ®, Noi b O Bénngoai

é Bén gﬁ'c O Copy /

- Quy trinh kiém soat hd so (QT-KSHS)

B0 phiin lwu gilt: RGP B f¥

7.4 BAO CAO VA CHUNG THU GIAM DINle NeayAO_thng §
Ray A0 thdng  _ nimolOnlf

7.4.1 Tén goi

Két qua thye hi¢n cac yéu ciu giam dinh ctia khach hang dugc the hién ¢ dang chimg
thr giam dinh (goi tit 1a chirng thu) do AIS phat hanh. Tuy theo yéu clu, chimg thu cé thé
la:

e Tuy theo loai hinh giam dinh/m3t hiang gidm dinh ma chimg thu c6 €n goi khéc
nhau.
» Thong bao két qua gidm dinh (theo yéu ciu ctia khich hang).
"o Ching thir giam dinh c6 thé theo m&u ctia AIS hoiic ctia khach hang.
o Chirng thu ¢6 thé bang tiéng Viét hoic ngoai ngir khic theo yéu cAu cua khach hang.
o S& lugng cac ban chimg thir s& dugc cip theo yéu clu ciia khach hang.

7.4.2 Yéu clu vé Chimg thu

Chiing thu phai thoa méin céc yéu ciu dudi dy trude khi phat hanh :

7.4.2.1 Puoc in trén cac miu thing nhét, 13 rang, khéng bi tAy x6a hay c6 vét bin véi sé bin
va ngdn ngit dd duoc thoa thudn hay quy dinh.

7.4.2.2 Két qua giam dinh ghi trong chirng thur thé hién ddy du cac thong tin dap img céac
ndi dung giam dinh ma khach hang da yéu ciu ciing nhu céac théng tin vé dbi tuong va cong

#
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viéc giam dinh d4 tién hanh. T4t ca cic théng tin ndy duge trinh bay mét cach ding din,
chinh x4c va rd rang.

7.4.2.3 Trudng hgp ching thir sir dung cic két qua do nha thau phu cung cép, trong hd so
giam dinh phai c6 luu céc két qua do nha thiu phy cung cép.

7.4.2.4 Truée khi ra chung thu chinh, phai ¢6 chimg thu nhap, da dugc kiém duyét va cé

ky nhay cta ngudi kiém tra hodc Lanh dao phong.

7.4.2.5 Ngoai trir chitng thu v& chit hrong, céc chimg thu phai cé chif ky cia giam dinh

vién.

7.4.2.6 Tét ca céc chimng thu phal cd chir ky cia Lanh dao, da dugc ding ky voi cic co
- quan chic. nang

7427 Moi sira d01 hay bd" sung ndi dung trong chung thu sau khi d cip phai dugce nguoi
- ky duyét chimg thy ban déu hay ngudi c6 thim quyén cao hon ky duyét.

7.4.2.8 Truong hop do yéu ciu bao mat cac chimg thur duge dit trong bi thu va duge niém
phong. Cac chimg thur ndy dugc glao tryc tiép cho khéch hang hodc co quan chirc ning trung
cau va dugc ky nhin hay duoc giri theo duong buu dién.

Ghl cha 9;

Céc sai 18i trong chirng thu din dén sy thay dbi chimg thu dd phét hanh, cip chimng
thu méi, céc chitng thu cii phai duge thu hdi va hiy. Pdng thi phai duge thé hién tr ong
hd so giam dinh cac ndi dung dusi day:

- Nguoi dai dién khach hang yéu ciu cdp lai chimng thu.

- Thdi gian nhén yéu cau cép lai chimg thu.

- Noi dung sira dbi.  KIEM SOAT TAILIEU
- 86 lugng chimg thu cép lai. O, Noibd O Bénngoai

Y Bénge O Copy __/__
B6 phn lvu giit:  BED| FA 4
Ngay AQ_thang € ndm_o&L

- S0 lugng ching thu d4 cép trudc.

- 84 lugng ching thu thu lai.

- S6 lugng chang thu hay.
7.5  Khiéu nai va yéu ciu xem xét lai -
AIS tién hanh thiét 14p cac kénh lién lac hitu hidu d& thong tin v6i khach hang vé :
7.5.1 Nhiing thong tin vé dich vy, cac khiéu nai va xem xét lai ciia khach hang.

7.5.2 Viée xir Iy nhitng thong tin, nhitng hgp ddng hay nhimng phiéu yéu céu giam dinh va
nhitng sira déi ciia ching.

7.5.3 Nhitng phan hdi ctia khach hang, ké ¢4 nhitng khiéu nai cta ho.

“
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7.5.4 AIS tién hanh theo d&i nhiing théng tin v& sy chip nhén clia khich hang vé viée AIS c6
thoa mén nhiing yéu ciu ctia ho hay khéng. Viée ne‘ly duge xem nhu mdt trong nhiing thude do
mirc d§ thye hién cia HTQLCL. Céc thong tin gidn tlép nhur : tde dd ting doanh s6, sé khach
hang mdi, ty 1¢ ching thu dang hen, ty 1€ lchleu nai phan héi duge dung dé danh gia mic do
hai long, ngodi ra cdc théng tin phan hdi khi tiép xac khéch hang s& duoc ghi nhén lai dé xem

xét cai tién.
AIS tién hanh xéc dinh, thu thap va phan tich nhirng dit liéu thich hop dé chimg minh sy
thich hgp va hi¢u Irc cua hé thong quan 1y va g‘é d4nh gia nhitng kha ning cai tién hidu lyc cua
no. Viéc nay phai bao gom nhitng dit liéu 14 két qua ctia nhitng hoat déng do lwdng va gidm sat
¢iing nhu nhitng dit liéu khac c¢6 ngudn goc 13 rang.
Viéc phén tich cac dir lidu phai cung cip nhing thong tin vé:
7.5.4.1 Sy thoéa mén cia khach hang
7.5.4.2 Su phi hop cdc yéu ciu vé dich vy, cédc bao cio dich vy khdng phi hgp, bao cdo phan
nan cua khach hang.

7.54.3 Nhimg da  Khuvah hudng od KIEM SQAT TAI LIEU ”
2.4, rng dac trung va Khuynh huong cu s ubv'ﬁe r? ncgaonnu g co hoi

hanh déng phong ngra.
7.5.4.4 quz tlmi cing ung ' ® Bin géec — 0 Copy /. .
: B phén luu gii: b&b | Fht by i
Tai ligu lién quan: . Ngay 10 _thdng § nim Q&L“ __l
- Quy trinh giao dich khach hang (QT-GDKL)
= Quy trinh su kh6éng pht hop (QT-SKPH)
- Quy trinh khéc phuc phong ngira : (QT-KPPN)
- Phiéu yéu clu xir Iy (BM-SKPII-01)
- Phiéu dénh gid nha cung tmg _ (BM-MHDV-03)
- Phiéu theo ddi nha cung img ~ (BM-MHDV-04)

7.6 Qud trinh xir Iy khiéu nai va yéu cAu xem xét lai

7.6.1 Khi nhan duge théng tin khidu nai hoiic yéu cAu xem xét lai ciia khéch hang AIS phai :
- Cép nhit thdng tlin theo biéu madu BM-SKPH-01
- Diéu tra thdng tin vé& khiéu nai va yéu cAu xem xét lai & xac dinh trach nhigém cta AIS.

- Khi x4c dinh ding khiéu nai thudc tréch nhiém cta AIS thi Giam déc va Ban phép ché
nghién ciru mirc d6 trach nhiém dé co phuong an xir ly, gdp khach hang dé tién hanh va
thoa thuan phwong 4n xir ty. AIS trién khai hop phd bién, rat kinh nghiém dé sy viéc

khéng lép lai.
- Sau khi xir ly khiéu nai, Ban phdp ché phai theo dai tiép va xir ly néu c6 phit sinh,

- Cac bing chimg khiéu nai phai duge huu lai cén thén va d& tim thiy.
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7.6.2 Thong bao cho khach hang d& nhan dugc khiéu nai hoiic yéu cAu xem xét lai.

7.6.3 Tién hinh didu tra x4c nhin xem khiéu nai ¢6 lién quan dén céc hoat déng gidm dinh ma
AIS chiu trach nhi€ém hay khdng va néu lién quan phai xir ly khi€u nai do.

7.6.4 Ban Giam ddc va Ban Phap Ché AIS la nhung ngucn chiu trach nhiém tién hanh xir ly
khiéu nai, luu hd so va bao cdo khach hang két qua giai quyét khiéu nai va qua trinh xir Iy cac
khiéu nai do.

Tai ligu lién quan:

- Quy trinh giao dich khéch hang (QT-GDKH)

- Quy trinh sy khéng phit hop (QT-SKPII)
Quy trinh khéc phuc phong ngira (QT-KPPN)
Phiéu yéu céu xr ly (BM-SKPH-01)
Phiéu dénh gia nha cung ing (BM-MHDV-03)

Phiéu theo ddi nha cung \rhg Klﬁmmhliﬁl]

8.  YLUCAUVE HE THONG QUANLY O, Noi bﬁ‘ O Bénngoai
% Ban goc O Copy___/__

8.1 Caclua chgn
B6 phén lu‘u gii'r' b Fipl&

8.1.1  AIS 1a t6 chire giam dinh loai A theo céc tiéu chi sdu
& ¢ TN, gay 49 thing 6 namotl-

8.1.1.1 Lanh dao va c4c nhén vién ciia Cong ty khongtham gia thi¢t ke, san xvat; cungcap ip——
dit, ngudi mua hang, ngudi chu, ngum su dung hay ngudi bao dudng cac dbi tugng ma Cong ty s&
gidm dinh, v khéng duoc 14 ngudi dai dién c6 thdm quyén cia bét cir mot bén nio.

8.1.12 Laqh dao va cac nhén vién ctia Cong ty khdng tham gia vao bét ky hoat ddng ndo ¢6
thé anh hudng dén sy doc Jp, tinh trang thue cia céc hoat dong giam dinh ctia minh.
8.12  Xac dinh c4c tiéu chi va phuong phap cin thiét nh.'?uq dam bao hiéu luc hoat dong va
giam sat nhimg qué trinh rén. T4t ca nhitng qua trinh trén ddu c6 mdi quan hé tuong tic 1An
nhau va dugc néu rd trong tit ca cic qui trinh ¢6 lién quan.
8.2  Tailidu hé théng quan ly:
8.2.1 Lanh dao AIS cam két thiét lap, thyc hién va thudng xuyén cai tién HTQLCL. phu hop

véi loai hinh, pham vi va kh01 lugng cong viéc hoat dong giam dinh nhdm d4p (mg cac yéu ciu
ctta khéch hang va cdc yéu cu phép 1y theo quy dinh ctia nha nuéc.

Nham cung cép chimng cir cam két clia minh vé tlen hanh va phat trién HTQLCL ciing nhu
cai tién lién tuc tinh hiéu e cha né, BGP cong ty tién hanh:

Truyén dat ngay trong ndi bd t8 chirc sy quan trong vé thoa man nhitng yéu clu ciia khach
hang ciing nhu nhitng yéu cau quy dinh cta luat phap.

Thiét l4p chinh séch chét luong.
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Bao dam cac muc tiéu chit luong dugce thiét lap.
Tién hanh nhimg xem xét cia Lanh dao theo dinh ky hang nim.
Béo dam su sdn co cac ngudn lye.

8.2.2 Chinh sich chét lugng va myc tiéu chét lugng

8.2.2.1 Chinh sach chét hrong

Nhim dinh hudng chién luge cho hoat dong ciing nhu phét trién clia cong ty v& mijt chét
Jrgng, BGP dé ra chinh sach chét lugng nhu sau:
Hoat dong trong nganh dich vu gidim dinh, Cong ty AIS luén luén cung cAp cho

khach hang cic dich vu va san phim ¢6 chit Irong cao nhat , phu hgp véi cac yeu ciu
chinh ddng di dwge thoa thuiin véi khach hang, Véi phwong chim:

5c 1 KIEM SOAT TAILIEU
“Phelin " ®, Noibd "0 Bén ngoai
- Ichon hec, chinh xée : &/ Bin gdc O Copy__/__

- Trung thyc, kip théi "5 5 phan Wwu gii: peo ) F4l
- Co gia tri phap ly r Ngayr_i thdng 6 6§ ndm ot00 H0olL

Dé thwe hign dwge chinh sich nay, m01 nhiin vién cita Cong ty AIS phai hiu v, cam
két thye hién ding va chiu trach nhigm vé cong vige cita minh dé phit hep véi cic yéu ciu
dd xdc dinh va tham gia vao sy nghiép cai tién lién tyc higu e cita HTQLCL

Chinh sach chit lugng nay s& dugc dinh ky xem xét 01 nim mdt tin dé& dam bdo sy lién
tuc pht hgp voi hoat dong cua Cong ty.
8.2.2.2 Muc tiéu chét luong
" Dya vao chmh sach chit luong va két qua hoat déng cia nim trudc, hang nim Ban GD

tién hanh thiét 1ap nhig muc tiéu chit lwong cho Cong ty va cho cédc phong ban chirc néng, ké
hoach thye hién s€ dugc cac phong ban thiét lap dé dat duoc muc tidu chét lugng.

Xéc dinh céc tiéu ch1 va phuorng phap cin thiét nhim dam bao higu lyc hoat dong va giam
sat nhitng qud trinh trén. Tét ca nhimg qua trinh trén déu c6 mdi quan hé trong tac 1an nhau va

dwoc néu 13 trong tit ca cac qui trinh c6 lién quan :

( ; a 3 TAI LIEU
QUA TRINH TEN QUI TRINH LIEN QUAN
- 6 tay chat lugng - ST HTCL
Qu4 trinh quan ly | - Quy trinh xem xét lanh dao - QT XXLDb
- Quy dinh tréch nhiém quyén han - 0172017/QUB/AIS
- Quy trinh tuyen dung dao tao - QT TDPT
Qué trinh h3 tro | - Quy trinh kiém soat thiét b -QT KSTB
- Quy trinh kiém soét tai lidu - QT KSTL
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- Quy trinh kiém so4t hd so - QT KSHS
- Quy trinh kiém sodt roi ro chét lugng - QT RRCH
- Quy trinh kiém so4t vy gidm dinh - QT KSGP
- Quy trinh giao dich khach hang - QT-GDKH
- Quy trinh mua hang dich vy - QT-MHDV
Qua trinh lam ra | - Quy trinh kiém soat tai san khach hang. - QT-TSKH
san phdm ~ Cac quy trinh giam dinh cho tirng loai hinh
giam dinh,
- Chc tidu chuan Vigt Nam TCVN), Quéc té
(ASTM, API, 1P, )*
| - Quy trinh danh gia ndi bd - QT-BGNB
Qua trinh kiém tra | - Quy trinh kiém so4t san phim khong phi hgp. | - QT-SKPH
giam sat - Quy trinh khéc phuc phong ngira. - QT-KPPN
- Quy trinh x\r 1y khiéu nai va y8u ciu xem xét lai | - QT-KNXX

Ghi chi: (*) Tai liéu c6 ngudn gdc bén ngoai.

823 Dai dién ctia Linh dgo (DDLD)

Giam déc chi dinh PGP Trudng ban quan ly h¢ thng chét lugng Céng ty ngoai nhiém
vu chuyén mdn, ddm nhiém chirc trach PDLD d6i vai HTQLCL. Trach nhiém va quyén
han ctta DDLDP duge quy dinh tai qui trinh trach nhiém quyén han cia STCL AIS.

8.3 Kiém sost tai lidu
Céc tai liéu thudc hé théng chét luong ciing
theo qui trinh kiém soat tai lidu.
Tai liéu lién quan:
- Qui trinh kiém soat tai lidu ( QT KSTL)

84 Kifm soit hd sor

nhu cécﬂﬂﬁlmqk‘ﬁll}iém sod

& Noi bo

O Bénngoai

® Bangoe

O Copy__/___

i BO phén luu gitr: &P/ R} |ov

_ NgayAO_thdng4

nam, ol (o2

8.4.1 AIS duy tri viéc huu giir hd so gidgm dinh theo quy trinh kiém soat hd so.

84.2 Hb so cua mot vy giam dinh cta AIS dugce ldp theo tién trinh thyc hién cong viéc

giam dinh va bao gém cac thdng tin dudi déy:
8.4.2.1
8422
8423
8424

Chimng thu giam dinh.
Céc bién ban dbi tich.

nghi¢m ctia Cdng ty va céc nha thiu phy cung cip) (ndu o).
8.4.2.5 Céc tAi ligu lién quan dén vy gidm dinh do khich hing cung cip (bao gdm céc tai

ligu do khéch hang va céc bén lién quan cung cép).

Gidy yéu cau giam dinh (theo mu ciia AIS hoic ciia khdch hang).

Céc phiéu yéu cdu thir nghle;m va két qua thir nghiém (bao gdm phiéu két qué thir

© Noi hru (riv:
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8.4.2.6 Céc hinh nh lién quan dén vy gism dinh-(néu.cé).,

8427 Giky ghi dién bién vu gidm dinh. ,_KIEMSOAT TAI LIEU
AN 0, Noi bp O Bénngoai
Tai liéu lién quan: : & Bin o5c 0 Copy
. =R . A —
- Quy trinh kiém soat hd so ( QT-KSHS) Bo phan lwu git: D6OI i |ol
8.5 Xem xét ciia linh dao Ngay A0 thdng 6 nam ol

8.5.1 Khai quat

Lanh dao cdng ty, dinh ky tién hanh xem xét HTQLCL 01 ndm m{t [An, tién hanh xem
xét lai HTQLCL clia cdng ty dé bao dam su thich horp va hiéu luc. Viéc xem xét nay ciing bao
gom ca sir danh gid nhitng co hdi cai tién va nhu cdu didu chinh HTQLCL, ké ¢4 chinh sach
chét luong cic myc tidu chét luong, HH so xem xét phai dwgc duy tri va luu trong hé théng

8.5.2 Thong tin xem xét diu vao'
Nhitng yéu tb sau ctia HTQ_LCL sé duoc dua ra dé xem xét:
- Két qua dénh gi4 chét lugng (ndi b hodic bén ngoai).
- Nhirng phan hdi théng tin ctia kbach Hang va céc bén lién quan.
- Tinh trang cta nhiing hanh déng phong ngira va khic phue.
- Céc hanh dong tiép theo fir cac cude xem xét cia linh dao trude do.
- Viéc thuce hién cac myc ticu.
- Nhitng thau dbi c6 thé anh huéng dén hé théng quan Iy.
- Khiéu nai va yéu ciu xem xét lai.
Pai dién 1anh dao chiu trach nhiém chudn bi cho nhitng théng tin ndy lam co sd cho viée
xem xet.
8.5.3 Hudng vao khich hang

Viéc xac dinh, dap g yéu ciu ctia khach hang va ning cao sy théa min cua khich
hang 13 phuong chim 5 chirc hoat dong gidm dinh ctia AIS nhu d4 quy dinh trong qui trinh
giao dich khach hang ctia STCL AIS.

8.5.3.1 Do luong sy thoa min cia khach hang

Lanh dao AIS td chirc viée thye hién do ludng sy thda mén cia khach hang nhw da quy
dinh trong qui trinh giao dich khach hang cia STCL AIS. Béing céach thu thdp y kién ctia khéch

hang theo céc phuong thirc:

8.5.3.2 Thu thap y kién danh gla ciing nhir phan hdi ciia khéch hang qua nhiéu kénh théng
tin, nhu thutng xuyén gip go glao hra véi khach hang, tir thong tin cia can by ¢6ng nhén
vién hoic tién hanh tham do y kién cia khich hang bing nhivng hinh thirc thich hop.

#
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8.5.3.3 Y kién thu thap tir khach hang s& duge phan tich, xur Iy dé dé ra céc bién phép thich
hop nhim cai tién hé thong quan 1y chét lrgng cia hoat déng giam dinh.

Tai liéu lién quan:
-Quy trinh giao dich khach hang ( QT-GDKH)
8.5.4 Két qua xem xét

Nhirng két qua ctia xem xét lanh dao phai gdm nhing quyﬁ“:t dighriasbh A9rEAd figeu

quan dén: O Nbibo O Bén ngoai

a) Cai tién hiéu lyc cia HTQLCL va cac qué trinh cta ng: % Ban gc O Copy__/___

b) Cai tién san phdm dich vu theo céc yéu ciu cira khéch @B&nh@n Iwu gitr: PO | PA (ol

¢) Cac nhu ciu vé ngudn lye. | Ngaydo thang$ _ndmoll-_

Bién ban va ho so ctia nhitng 13n xem xét lnh dao niy s& duge lwu trit theo quy trinh kiém
sodt hé so. Bién ban nay durorc phéan phdi cho cdc phong c6 lién quan dé thyc hién va duge xem
nhir syr trao dbi thong tin vé hiéu lyc cta HTQLCL

8.5.5 Caitién

AIS thiic déy viée cai tién thuong xuyen h1¢u lyc cua HTQLCL bang cach vén dyng chinh
sach chét lugng, cac myc tiéu chit lrong, cic két qua danh gia chit luong, sy phan tich cac dft
ligu, céc hanh déng khic phuc va phong ngira ciing nhu viéc xem xét cla lanh dao.

8.6  Danh gid ndi b

8.6.1 Khai quat

AIS tlen hanh hoach dinh va trién khai nhitng qua trinh theo d&i, do ludng, phén tich va cai
tién cén thiét dé :

a) Ching t sy phit hgp ctia dich vy hay san phim.
b) Bao dam sy phu hgp cia HTQLCL .
c) Thudng xuyén ning cao tinh hiéu lyc cua HTQLCL Viéc ndy phai bao gdm su xac dinh

céc phuong phép 4p dung duoc k& ca nhing k§ thuét théng ké ciing nhu mirc d6 sir dung ctia
chiing,

8.6.2 Theo ddi va do ludng
8.6.2.1 Sy thod mén cia khach hang:

AIS tién hanh theo d&i nhiing thdng tin vé& sir chiip nhin ciia khach hang vé& viéc AIS co
thoa mén nhitng yéu ciu cia ho hay khéng. Viée nay durqc xem nhu mdt trong nhitng thude do
mic d¢ thue hién cia HTQLCL. Céc théng tin gian tiép nhir: téc db ting doanh sb, sé khach
hang mdi, ty 1€ ching thu ding hen, ty 1€ khleu nai phan hdi duge diing dé danh gia mtrc do
hai long, ‘ngodi ra cac thong tin phan hdi khi tiép xiic khach hang s& dugc ghi nhan lai dé xem
xét cai tién.
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8.6.2.2 Panh gia chit lugng ndi bo:

AIS tién hanh nhitng danh gi4 chit luong ndi b dinh ky theo ké hoach it nhét 01 lin/nim
dé xac dinh xem HTQLCL:

- C6 phit hgp vdi nhitng diéu khoan hoach dinh (xem 7.1), v6i nhitng yéu ciu cua tiéu

chudn ISO 9001 va vai nhitng yéu ciu cia HTQLCL do cong lig)eg pha
hop phai thye hién hanh dong sira sai va khéc phuc dé n thi'{b" Egb &Lﬁiﬁ: :
Gi bd

O Bén ngoai

Tai lidu lién quan: B Bangoc O Copy __/

- Quy trinh ddnh gia ndi bo Bo 5'1{5,1 ﬁ?&ﬂ%ﬁ# BED| P [of

8.6.2.3 Do ludong va gidm sat céc qua trinh ' Neav. d6_thdng € ndamoll

AIS tién hanh st dung nhitng phuong phap thich hop cho viéc theo ddi va khi ¢6 thé, do
lwdng céac qua trinh cia: HFQLCL, Cac phuong phap nay phai ching t6 kha ning clia cic qua
trinh dé dat dwoc phurng két qua hoach dinh.

Viéc do. luorng cdc qua trinh s€ thong qua cac chi sé KPI (key performance indicator) dugc
dit ra khi thiét 1ap, vi du: s6 gitr dio tao binh quan/ngudi/nam, ty 1& phan hdi khiéu nai, ty ¢
tré hen, ty 1¢ nhidm ndi dung chungr,thu'

Khi 'nhitng k&t qua mong mudn khéng dat duge, viée xir Iy va hanh dong khic phyc phai
dugce xtc ticn thich hop dé dam bao sy ph hop ciia dich vy.
8.6.2.4 Do ludng va gidm sat dich vu

AIS tlen hanh do ludng va theo doi cac dic trung cua dich vu nhim kiém tra sy thoa min
cc yéu ciu v& dich vu. Viéc nay dugc thyc hién bdi trudng phong nghiép vu khi kiém tra
chimg thu va sy kiém tra phé duyét cia lanh dao.

Chi dugc giai phong dich vy khi dd hoan thanh thoéa dang tit ca cdc hoat dong theo hoach
dinh (xem 7.1)

8.6.3 Kiém soat dich vu hay san phﬁm khoéng pht hop.

AIS bao diam 1a dich vy khong phu hgp phai duge nhan biét va kidm soat dé phong ngira
chuyén giao v6 tinh. Bing céch ti€n hanh nhiing hanh déng cho phép loai bd sy khéng phu hop
duge phat hién.

(Xem Quy trinh Kiém soét san pham, dich vy khéng phi hgp QT-SKPH)

8.6.4 Phién tich dir liéu

ATS tién hanh xac dinh, thu thap va phan tich nhitng dit liéu thich hqp_dé chirng minh sy
thich hop va hi¢u lyc cua HTQLCL va dé danh gia nhirng kha niing cai tién higu lyc ctia no.
Viéc ndy phéi bao gém nhitng dit ligu 13 két qua ctia nhitng hoat déng do ludng va giam sat
ciing nhir nhitng dir li¢u khac c6 ngudn goc 1o rang,.

Viéc phan tich cac dit liéu phai cung cip nhiing théng tin vé:

a) Su thod min cia khach hang (xem 8.2.1)
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b) Sw phti hop cac yéu céu vé djch vu, cac bao cdo dich vu khong phu hop, bdo cdo phan nan
cta khach hang(xem 8.2.4, 7.5.1)
c) Nhﬁné dic trung va khuynh hudng cia céc qué trinh va djch vy, k& ca nhitmg co hdi hanh
dong phong ngira (8.2.3)
d) Qua trinh cung ung;:
Hb so lién quan: - BM-SKPII-01
| ~BM-MHDY:03 o
- BM-MHDY-04_ KIEM SOAT 74} 14U

7 “/ Ngi bd 0 Béungoai
9 Bén gdc O Copy_ /
( BO phin lwu gitt:  BGO| F4 |4
| __ Neav_d0_thdng § nam 2L

8.7 Hanh djng khic phuc
AIS tién hanh nhimg ‘hanh ddng loai trir nhitng nguyén nhén cla sy khéng phu hop nhim
tranh khéng cho né tai dién. Nhitng hanh dong khac phuc phai thich hgp vdi cic tic ddng cla
cac vin d& khong phi hop xay ra.
Phaj kiém tra x4c nhan higu qua cua hanh dong khic phuc truéc khi déng van dé
Tai li¢u lién quan: - QT-KPPN.
8.8 Hanh ddng phong ngira _

_AIS tic’%n hanh x4c dinh nhitng hanh ddng loai trir nguyén nhan nhimg sy khdng phi hgp
tiém 4n nham tranh né xay dén. Nhimg hanh ddng phong ngira phai phu hgp véi cdc tic dong
cia nhimg van d& khong phi hop tiém 4n.

Phai kiém tra x4c nhén hiéu qué ctia hanh déng phong ngira trude khi dong vén dé.
Tai ligu lién quan:
- Quy trinh khic phuc phong ngira (QT-KPPN)

“
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Phu Iye 1 — Cée didu kign hgp dong gism dinh
1.1.  Dinh nghia '

l/ Chirng thy gidgm dinh: viin ban do AIS phat hanh nham x4c dinh tinh trang thye té cia Hang
hoéa ve s6 Iwong, chat lugng, quy cach k¥ thuat... va cac yéu cdu khac cia khach hang duge néu trong
yéu cdu glam dinh.

2/ Tién dd: 12 khoang thoi gian ma AIS bét ddu tién hanh Cong viée tir khdu 1Ay m&u dén khi
cAp Chimg thu Gidm dinh cho khéch hang,

3/ Nhén sy ctia AIS 14 cdc gidm dinh vién, chuyén vién phén tich, iy miu.

4/ Hop dong 14 toan bd ndi dung ciia hop dong, cag_EhyJu_c_d[nh_lg’m_ua_ag - vin ban dugc Hop
ddng tham chiéu téi. I KIEM SOAT Fob e

5/ Céng truéng la khu vuc thuoc quyen quén ly v wcn Sang Hodc ewga ma “Nhén su
clia cOng ty AIS dugc cir déi dé tién hanh idy miu, thue oAl dinhva ic Biz

ang-tige khac lign
quan dén vigc thuc hign giam dinh theo quy dinh ctia hop o&ngn goc O Copy__/_.._ .
Bo phan luu gitt:  BaP| F4 [ |

1.2, Trach nhiom ciia cong ty AIS

1/ Thye hién diy dir cac nghla vu clia AIS theo qw_'r-dinmg ffu‘l‘l‘(?j‘p‘({i %E Tf‘ﬁ‘t‘ceri'c mc%lamgrml
todn phi hop véi ti€u chuén, chuin muc 4p dung cho céc cOng tredng holic yéu chu cia khich hang.

2/ Bam bao thyc hién Cong vi¢c ding tién dd nhr quy dinh.

3/ Thye hién Cong viéc theo yéu cau cia khach hang nhu qui djnh tai thu yéu clu giam dinh va
trén co s& tudn thy c4c quy dinh ctia Quy trinh Giam dinh timng loai hinh gidm dinh dugc ban hanh béi
AlS,

4/ Céng ty AIS c6 trach nhiém cung cdp tit ca cdc mdy méc, thiét bi, dung cy cin thiét dé thuc
hién va hoan thanh Cong viéc nhu quy dinh tai Hop ddng. Céc méy moéc thiét bj, thiée bi, dung cu,
phong thir nghlem dam bao chit lugng va phu hop vdi céc tidgu chuin cia Viét Nam/Quéc té va yéu
clu chéng chay nd, an toan vé sinh Iao dong.

5/ Sau khi nhén duoc yeu cAu gidm dinh cia khéch hang, AIS lap tirc xdc nhdn lai va thyc hién
Cong viéc tlong khoang thon gian néu trong Y€u clu giam dmh Trong tewdng hgp Cong ty AIS dé
nghi thoi glan va dja diém tién hanh Céng vige khac v6i yéu cau giam dinh, khich hang c6 quyén hiry
bd Yéu chu giam dinh néu trén vai AIS ma khong cén thong bédo véi AIS,

6/ Thoi gian cép chimg thu giam dinh s& duge dam phan trong qua trinh thyc hién ky két hop
dong nhim dam bao lgi ich ciia cdc bén lién quan,

7/ Tuén thi nghiém ngit moi ndi quy, quy dinh hign hanh vé an toan phong chéng chay nd, an
toan vé sinh lao dong tai Coéng truong Cong ty AIS chju hoan toan trdch nhiém vé tai nan, thuong tat
dbi v&i nhan su hodic cac hu hong, mat mat vé tai san ciia minh.

8/ Cong ty AIS s€ c6 trach nhiém bdi thudng cho khich hang nhitng ton thit, thigt hai dbi vei
cic may moéc, thiét bi do 18i ctia AIS gy ra tai Cong trudng trong qué trinh thuc hign Cong vigc.

9/ Cong ty AIS cd trach nhiém ty lo phuong tién di lai va bao quan thiét bj lam viéc ciia minh

tai Coéng trudng.

1.3. Trach nhiém ctia khach hang

1/ Cur dai dlen tham gia gidm sat viéc thuc hién Cong v1ec ctia AIS (néu can)

2/ Giri y€u ciu glam dinh cho AIS trude thoi diém [dy mau giam dinh it nhét 24 gio hodc trong
thoi gian ngdn hon du d& AIS thyc hién céng viéc.

3/ Hu6ng din, phd blcn va giam sat nhin sy AIS v& tuén thi cdc nguyén tic, quy dinh, ndi quy
v& an toan phong chéng chdy nd, an toan lao dong tai Cong truding do khdch hang chi dinh.
S ———————————————————————————————————————
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4/ Thanh toan ding han phit hop quy dinh Hop ddng.
5/ Hb tro AIS lam céc thi tyc dé nhén vién ctia AIS dugc phép ra vao Céng trudng thuc hién
Cbng vicc.
1.4. Nhin sy ciia Cong ty AIS
- Nhén sy tham gia thyc hién cong v1§:c 14 nhitng ngudi c6 chuyén mén va cé kinh nghiém giam

dinh, da dugc cdng nhan gidm dinh vién ve linh vuc giam dinjr
- Nhan sy cua. ALS ¢6 ‘nghia vy tién hanh thuc hién va
toan phu hgp, tuan thi cac nguyén tic, quy dinh v& an toan ph gﬂqﬁqmchay nd,

dbng tai Céng trudng cua khach hang -‘ ;
Trong trudng hgp nhén sy cia AIS vi pham céc ndi Bansdc s 0, .Co
quyn ding cong viéc, moi chi phi phét sinh s& do AIS chju (pddG@hin luu gii: b&B1 [ ot

1.5, Pam bido thye hign -~ | Ngay 80 thdng € nidm ot

Trong trudmg hop khéch hang c6 yéu ciu, AIS s€ thuc RiEA 1idp dam bao thue hién horp dong dé
dam bao nghia vy va tréch nhiém cha minh trong sudt thoi gian [dm viée thuc hton hop ddng.

Dam bao thye hién hop dong s& dugc tra cho khach hang nhu mot khoan bdi thirdng cho bét cir
thiét hai ndo phat sinh do 13i ctia AIS khi AIS khéng hoan thanh nghfa vy va trach nhiém cia minh
theo hop ddng.

Khach hang s& hoan tra bao dam thye hign hop déng cho AIS ngay sau khi hai bén hoan thanh
déy du céc nghia vu va trach nhiém theo quy dinh cia hop dbng.

1.6. Gia dich vu

Pon gla dich vu theo dam phén gifra AIS va khéch hang théng qua béo gis, déu thiu,

Pon gia dich vy bao gom mei chi phi va thué lién quan dé thye hign cong viée, don gi s& 12 cb

dinh (khéng thay ddi) trong sudt thoi han hiéu lie cia hop dong

Trong truong hop Hop dong duge kéo dai hiéu luc, néu gia ca thj trudong c6 thay ddi lon thi hai

bén s& tién hanh xem xét lai dorn gia Hop déng 4p dung cho thoi gian kéo dai dé.

Néu khach hang yéu cdu AIS giam dinh khu vye khac véi cac khu vue quy dinh thi hai bén

dam phan va théng nhét trude khi thye hién.
1.7. Thanh toan
Viéc thanh todn s& duge tién hanh sau khi hoan thanh cong viéc theo yéu cu cua khach hang
cho loai dich vy, AIS s& lap vi chuyén cho khéch hang ho so thanh todn chi phi thirc hién, bao gom:
» Thu yéu cAu thanh toan ciia AIS: 01 ban géc
o Héa don gi4 trj gia ting phan 4nh tdng chi phi dich vy thyc hién: 01 ban gbe
o Yéu chu giam dinh do khach hang ky phét: 01 ban copy.
¢ Chimg thu giam dinh: 01 ban gbc.
Thai han thanh toan: theo théa thudn ctia 02 bén va thé hién 5 trong hop ddng hoiic bao gid.
Hinh thuc thanh toén: chuyen khoan/tién mt.
_ Déng ti¢n thanh toan: ddng Viét Nam (VND)
1.8, Bét khi khéng
“Bét kha khang” nghla A bét ky sur kién hay hoan canh nao vuol ra ngoai sy kiém soat cua céac
bén lam cho bén d6 khéng thé thyc hién mdt phdn hay toan bd trdch nhiém cia minh theo Hop dbng
bao gdm: thién tai, dich bf;nh chién tranh, hoa hoan, sy thay ddi cia luat phép, thay di chinh sach va
cic quy dinh khéc c6 tinh chat twong tir cita Nha mrérc lién quan | truc tlep dén viéc thuc hnpn hop dong

Nhfing khé khin cia AIS nhu khong c6 gidy phép, thiéu thiét bj thir nghiém, mét dién, thiéu

nhén sy, bai cong...khéng duge xem i Bat kha khang va khong giai phéng AIS khoi trach nhiém thye

“
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hién Hop ddng hay 14 li do chinh dang dé AIS tri hofin/kéo dai vide thyre nghfa vu ctta minh theo hop
ddng.-

Nén bén nao bt anh hu’omg cha Bat kha khang thi nghla vy thye hién Hop dfmg cia bén do s
duge tam dimg trong thdi gian xay ra Bt kha khang cong véi thoi gian hop ly dé khic phuc hdu qua
B4t kha khang.

Khéng mudn hon ba (03 ngay) tu’ khi xay ra Bat kha khang, Bén bj anh huérng phai thoéng béo
bang viin ban cho bén kia vé sy kién Bat kha khang Néu thong bao vé sy ku;n Bét kha khang chim so
v&i thoi han néu trén, Bén bi dnh hudng ciia BAt kha khéng s& mét quyén mién trach v& Bit kha khang
theo quy dinh.

Xéac nhdn cla Phéng thuong mai va cong nghiép Viét Nam 1 bing chimg phép [y x4c nhén ban
chit va khoéng thoi gian kéo dai ciia sy kién Bit kha khéng

Néu Bt kha khéng kéo dai lién tyrc hon 90 ngay, méi bcn ¢6 quyén chidm dit Hop dong sau khi
thdng b4o bing vin ban trude 7 ngay va khong bén nao cé quyén doi bén kla bdi thudng thiét hai.

1.9, _ Cham dirt ho’p dong KIEM SOAT TAI LIEU

Khéch hang c quyen chdm durt hop dong khi xdy ra m(muﬁﬂ'mgzlﬁ Bén ngoai

Trudng hop Bit kha khang

Trudng hop AIS cham té cong tac giam dijnh mb 348080 chinh Hafk Copy __/____

AIS bj pha san. Bo phin lvu git:  DD| A4 [ol

AIS vi pham nghiém trong viéc thyc hién hop dng. NgaylQ thding 6 nam o2l
AIS sir dung nha thiu phy ma khéng duge sy ddng y ciia khach hang, '

AIS khong duy trl duogc chit luong dung cu, vét tu, thiét bi dwoc sir dung phuc vy cho
viéc thyc hién Cong viéc dap ting duge cdc yéu clu cia Hop dbng va phd hop véi céc
tiéu chuén k§ thudt va an toan ciia Viét Nam va qudc 8.

Trong trudng horp chim dirt hop ddng, ngoal trir trudmg hop BAt kha khang, khich hang c6
quyen yéu cau AIS bdi thudng thiét hai. Gia trj bdi thudng s duge tinh cin i trén cic thyc hién tryc
tiép dbi voi khach hang

1.10, Cam két ciia AIS

Véi tu cach la nha chuyén mén trong linh vuc gidm dinh, AIS dam bao s& thuc hién Cong viéc

v6i chit hrgng cao nhét, dem lai két qué theo ding nhu yéu ciu ctia Hop ddng phi hop véi céc

tiéu chuin gidm dinh ctia Viét Nam va Qudc té. AIS s& thyc hién moi tic nghiép cén thiét lién
quan tGi nghiép vu gidm dinh hang héa mdt cach nhanh gon, chinh xéc, khong 1Am anh hudng
dén qua trinh xuAt/nhap hang cua khach hang, ciing nhu gdy tén thit cho khach hang.

AIS chiu tréch nhi¢m tru6e phép luat va cac bén lién quan vé két qua gidm dinh ciia minh.

AIS dam bao ring céc dung cy, vét tu, thiét bj dugc str dung phuc vu cho viée thuc hién Cong

viée dép tng dugc cic yeu céu cia Hop dong va phi hop véi cac tidu chudn k§ thudt va an toan

clia Viét Nam va quoc té.
1.11. Giai quyéf tranh chéip

Ludt ap dung cho Hop déng 13 Lut cta nwéc Cong Hoa Xa Héi Cha Nghla Viét Nam.

Bét cir sy tranh chap hodc khong thong nhét ndo phat sinh lién quan dén viée thuc hién Hop
ddng ma hai bén khong thé ty gidi quyét bang thwong hrong, hoa giai s& duoc giai quyédt tai Toa dn
Nhén din Thanh ph6 H6 Chi Minh.

Céc chi phi Toa an s& do bén cé 18i chiu.

Phan quyét cua toa 4n 13 quyét dinh cudi cing rang budc hai Bén.

1.12, Bao mat
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M®i bén déu khéng duge phép néu khong cé sy ddng ¥ bing vin ban cia Bén kia tiét 16 cho bit
ky t5 chirc va cd nhan khdng lién quan ndo, c4c c¢bng van, tai lidu giao dich, moi bi mat thuong mai, k§
thuét, hiéu biét hojic cac théng tin lién quan dén vy gidm dinh.

KIEM 5047 TAI LIEY
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