Mi s6 : QP12-XXYC
“ _ . XEM XET YEU CAU VA PANG KY | Lin ban hanh: 02
AN dlNCOo CUA KHACH HANG Negay hiéu lye:
31/3/2025
So trang: 06
LICH SU SUA POI TAI LIEU
S hi¢u chinh Noi dung thay doi Ngay ap dung Phé duyét
02 Thay d6i logo Cong ty 31/03/2025 Phan Phi Son
Bién soan: Phé duyét:
Thai An Binh

Page 1 of 6




Mi s6 : QP12-XXYC

CUA KHACH HANG Ngay hiéu luc:
31/3/2025

“ . XEM XET YEU CAU VA PANG KY | Lin ban hanh: 02
AN dinCco

S trang: 06

. MUC PICH:
Quy dinh trach nhi€m, trinh tu thuc hién théng nhét trong viéc tim kiém, trao ddi thong tin, tiép can
va xem xét cac nhu cau khach hang, thoa thuan danh gia chimg nhan nham cung cap dich vu chiing
nhan cho khéch hang.

Il.  PHAM VI AP DUNG:
Quy trinh nay ap dung cho hoat dong tiép nhan thong tin va thoa thuan ky hop ddng cung cép dich
vu danh gid ching nhén hé thong quan Iy cia SAINCO do6i véi khach hang

[1l.  NOIDUNG :
3.1. Luwudo

Tiép nhan thong tin

\ 4

Tiép nhan dang ky chtng nhan

A 4

Xem xét ho so dang ky chimg
nhan

A 4

Lap va guri bao gia

Ky két hop dong

Chuyén phong chtig nhan

3.2.  Noi dung
3.2.1. Tiép nhan thong tin:

Phong Kinh doanh c6 trach nhiém tiép nhan yéu cau cung cip dich vu cua khach hang, cac thong
tin tiép nhan bao gém: tén, dia chi, dién thoai, fax, ngudi dimg dau, ngudi lién hé, yéu ciu... cla
khach hang va dugc ghi vao biéu mau QP12-01. Thong tin vé khach hang c6 thé duoc tiép nhan
tryc tiép, gian tiép, qua fax, email,. ..

Yéu cau cua khach hang duge chuyén cho Van phong. Vin phong c6 trach nhiém lién lac, trao doi
tryc tiép thong tin véi khach hang hodc qua dién thoai. Trong truong hop can thiét, nguoi tiép xtic
v6i khach hang c6 thé dua ngay béo gia du kién dich vu cho khach hang trén co s¢ quy dinh tinh
phi chirng nhan hién hanh.

Nguoi tiép xtuc voi khach hang c6 trach nhi¢ém chuan bi tai li€u, ho so, gui va gidi thiéu cac ndi dung
lién quan dén cac quy dinh vé ching nhan, Quy dinh vé ndi dung va thu tuc chung nhan va cap dau
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hiéu phu hop tiéu chuén, giéi thiéu vé SAINCO va cac budc thuc hién ding ky, danh gia, ching
nhan.

3.2.2. Tiép nhan ding ky ching nhan:

Sau khi tiép xtic khach hang, ngudi tiép xtic khach hang phai x4c nhan dugc mong mudn caa khach
hang thong qua viéc yéu cau khach hang cung cip day du thong tin dang ky ching nhan theo Biéu
mau QP12-01

M&i bo Ho so dang ky chimg nhan dugc van phong xac lap mot ma sd. Ma sé khach hang duoc lap
gom: QP[mmyy]Q[stt khach hang], trong do:

e mm la hai ky tu cua thdng dang ky xin chirng nhan nhu: 01 cho thang 1; 10 cho thang 10...

e yy la hai ky ty cudi cia nim dang ky xin ching nhan nhu: 15 cho nim 2015; 16 cho nim
2016...

e stt1a 1 ky tu biéu thi s6 tht ty dang ky xin ching nhén, s nay dugc cong don cho ting loai
hinh chimg nhan trong mdi thang.

Vin phong ghi ma s6 vao Bang bao gid, sau d6 chuyén sang phong CN xem xét.
3.2.3. Xem xét ho so' diing ky chirng nhén:
a) Xem xet chung

Hb so Pang ky ching nhan dugc phong CN xem xét va xac nhan cac thong tin can thiét chimg nhan
su phu hop theo Biéu mau QP12-01.

Trong truong hop céc thong tin trong hd so Dang ky ching nhan khong day du so voi yéu cau ciia
SAINCO thi van phong c6 trach nhiém lién hé voi khach hang dé 1am rd cac thong tin nay. Céc
thong tin d6 dwoc ghi lai tryc tiép trén ban ding ky ching nhan vai sy xac nhan cua nguoi ghi. Néu
can thiét c6 thé yéu cau khach hang.

Néu céc yéu cau bo sung khong duoc thdoa man, van phong co trach nhiém kién nghi dén Giam ddc
SAINCO giri cong van tir chdi chap nhan dang ky.

b) Xem xét tw cach phap nhan

Ding ky chimg nhan dugc chap nhan néu khach hang ¢ day du tu cach phap nhan (duoc thanh 1ap
hop phép, tu chiu trach nhiém trudc phap ludt va hoat dong san xuét, kinh doanh céc linh vuc khong
bi cAm theo luat hién hanh).

Néu tur cach phap nhan cua khach hang khong théa man cac yéu cau quy dinh, van phong cé trach
nhiém kién nghi Giam déc SAINCO tir chdi bang vin ban viéc khong chap nhan ding ky chimg
nhan cua khach hang.
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c) Kiém tra va xem xét cac moi quan hé

Vin phong c6 trach nhiém kiém tra va xem xét cac mdi quan hé c6 thé anh huong dén tinh vo tu va
khach quan trong viéc ctr chuyén gia danh gia ciing nhu quyét dinh ching nhan cia SAINCO

d) Xem xét linh vue chirng nhéan va xac dinh ma nganh (NACE CODE)

Céc ndi dung can xem xét linh vic chig nhan bao gom:

e Linh vuc hoat dong; muc dich, pham vi, ti€u chi;

e Kj¥ ning danh gia hé thong quan 1y chat lugng cta chuyén gia;

e Chung loai, dac diém... cua san phém/djch vu

e Ung dung cta san pham/dich vu (néu can);

e Tiéu chuan 4p dung: duoc thuc hién theo hudng din xem xét tiéu chuan ap dung;

e Dia chi ctia noi san xuét/kinh doanh ...;

SAINCO s& chap nhan cac hd so ding ky ching nhan cta cac khach hang co linh vuc dang ky
ching nhén thoa man:

e Phu hop v6i Iinh vuc hoat dong ctia SAINCO da dugc cong nhén;
e Linh vuc thong dung trir cac linh vuc déc biét.

Can cu vao linh vuc ching nhan da xac dinh, van phong c6 trach nhiém ddi chiéu véi cac danh muc
mé& nganh NACE Code.

e) Tim chuyén gia cho mi nganh mong muén
M3 bdn s6 ciia NACE Code 1a co s& cho viée du kién chuyén gia/chuyén gia k¥ thuat cho qua trinh
danh gia trong sb cic chuyén gia da duoc dang ky. Van phong c6 trach nhiém lam ddu mbi lién hé
tim chuyén gia phii hgp cho Code mong mudn néu khéng c6 sin chuyén gia phi hop.

Quad trinh dang ky va phé duyét chuyén gia phai tuan theo thu tuc quan 1y nhan su.

f) Xac dinh sé cong danh gia: Phu luc 2: Céch tinh thoi gian danh gia QMS (Sir
dung IAF MD 5: 2019) — QP13QMS

3.2.4. Lap va giri bao gia cho khach hang:

Phi danh gia chimg nhin duoc xac dinh dua theo sé ngay cong cua chuyén gia danh gia theo quy
dinh tinh phi danh gia chirng nhén hién hanh caa SAINCO.
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Dua trén viéc xac dinh phi danh gia, vin phong phéi hop véi bo phan kinh doanh dé xuét bang bao
gia chuyén cho Giam ddc phé duyét va giri bao gia cho khach hang.

SAINCO s& tir chbi danh gia ching nhan khi hd so khach hang chwa dap tng.
3.2.5. Théa thuan phi dianh gia véi khach hang:

Sau khi nhan bao gi4, khach hang c6 ¥ kién phan hoi giri vé Phong Kinh doanh. Néu khach hang
khong chp nhan murc phi do SAINCO dua ra thi murc phi duoc théng nhat thong qua viéc ddm phan
gitra khach hang va SAINCO.

Néu cudc dam phén giira khach hang va SAINCO khong thanh cong, thi hd so dang ky ching nhan
khong dugc chép nhén va két thuac.

3.2.6. Ky két hop dong:

Sau khi khéach hang chép nhén bang bao gi4 hodc viéc dam phan mirc phi chung nhéan thanh cong, bd
phan kinh doanh 13p du thao hop dong ching nhan trinh Giam ddc SAINCO ky véi khach hang.

Thoa thuan chtng nhan gitta SAINCO va khach hang duoc thong qua hinh thirc hop dong. Hop
ddng chimg nhan phai c6 diéu khoan cu thé dé cap dén trach nhiém cua SAINCO va khéach hang.
Noi dung diéu khoan hop dong vé trach nhiém ctia khach hang phai dép tng cac yéu cau véi cac ndi
dung sau:

e Khach hang duoc phép str dung du phi hop tiéu chuan SAINCO trong pham vi va linh vuc
da dugc chirng nhan.

e Khach hang dugc quyén quang cdo vé hé thong di duoc chimg nhan trén cic phuong tién
thong tin dai ching

e Khach hang phai thong bao cho SAINCO kip thoi néu nhu c6 bat ky su thay d6i nao trong hd
so xin chimg nhan ctia co so trudce khi viée ddnh gia dién ra;

e Khong dugc sir dung ching nhan theo cach c6 thé gy hiéu 1am, khong duoc phép hoidc 1am
ton hai dén uy tin SAINCO.

e Khi bi dinh chi, thu hdi hoic cham dut ching nhan khach hang phai hoan tra lai cho
SAINCO toan bd ho so chimg nhan (quyét dinh, gidy ching nhan).

TRACH NHIEM, PAO TAO VA NHAN THUC

Giam ddc, trudng cac bo phan tro 1én phai nam viing quy trinh nay va cac tai liéu khac lién quan
dén hoat dong xem xét yéu cau khach hang:

Giam Pdc ¢ trach nhiém dao tao cac nhan vién thyc hién ding quy trinh nay.
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HO SO
TT | Hoso Ma HS Noi luu Thoi gian lru

1 | bang ky chung nhan h¢ QP12-01 Van phong 3 ndm
thdng quan ly chat lwong:

2. | Xem xét va tinh ngay cong QP12-02 Van phong 3 nam
danh gia

2 | Béao gia ching nhan Van phong 3 nam

3 | Hop dong kinh té Van phong 3 nam
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