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I. MỤC ĐÍCH: 

Quy trình này qui định cách thức thực hiện đánh giá hiệu quả hệ thống quản lý chất lượng của 

khách hàng.  

II. PHẠM VI: 

Tiến hành đánh giá hệ thống quản lý chất lượng theo các loại hình đánh giá sau: 

- Đánh giá chứng nhận giai đoạn 1 

- Đánh giá chứng nhận  

- Đánh giá giám sát 

- Đánh giá tiếp theo 

- Đánh giá mở rộng 

- Đánh giá chứng nhận lại 

- Đánh giá chuyển đổi 

III. TỪ VIẾT TẮT VÀ ĐỊNH NGHĨA 

- GĐCN: giám đốc chứng nhận  

- Adm: bộ phận hành chính 

- LA: chuyên gia đánh giá trưởng  

- A: chuyên gia đánh giá  

- TE: chuyên gia kỹ thuật  

- CN: phòng chứng nhận 

- HĐCV: hội đồng cố vấn 

- CAR: yêu cầu hành động khắc phục 

- CA: hành động khắc phục 

IV. NỘI DUNG: 

Quá trình thực hiện đánh giá cần phải đảm bảo tính khách quan: 

- Quá trình chứng nhận / đăng ký chỉ được quản lý bởi những người làm việc hoặc ký hợp 

đồng với SAINCO. 
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- Để duy trì tính khách quan của quyết định chứng nhận; chương trình chứng nhận không 

được giao cho một người ở bên ngoài SAINCO, bao gồm cả một người có quyền lợi trong 

kết quả của đánh giá, ví dụ như tham gia trong: 

• Thiết kế, cung cấp, thực hiện hoặc duy trì hệ thống chất lượng của khách hàng; 

• Đánh giá chứng nhận, hoặc các hoạt động đánh giá lại; hoặc  

• Một số yếu tố khác có thể ảnh hưởng đến quyết định chứng nhận 

4.1. Xem xét đăng ký chứng nhận: theo quy trình QP12a 

4.2. Chương trình đánh giá 

Phòng chứng nhận lập Chương trình đánh giá QP13QMS-01 (cho chu kỳ chứng nhận 3 năm). 

Xác định loại hình đánh giá chứng nhận 

- Đánh giá chứng nhận lần đầu: khách hàng đăng ký chứng nhận lần đầu với SAINCO 

- Đánh giá chứng nhận lại: khách hàng đã được SAINCO đánh giá chứng nhận trước đó, 

tiến hành đăng ký đánh giá lại (không kể thời hạn hiệu lực của chứng nhận trước) 

- Đánh giá chứng nhận mở rộng/ thu hẹp phạm vi: đánh giá mở rộng/ thu hẹp phạm vi của 

chứng nhận đã cấp trước đó 

- Đánh giá chứng nhận chuyển đổi: chuyển chứng nhận từ tổ chức chứng nhận được công 

nhận này sang tổ chức chứng nhận được công nhận khác. 

- Đánh giá nâng cấp: đánh giá theo tiêu chuẩn cũ sang tiêu chuẩn mới 

- Đánh giá đột xuất: đánh giá đột xuất không thông báo cho khách hàng được chứng nhận 

để điều tra về các khiếu nại hay đáp ứng với các thay đổi hoặc giám sát khách hàng bị 

đình chỉ 

Nguyên tắc tính thời gian đánh giá: 

Đầu tiên, xác định số nhân viên hiệu dụng. Tiếp theo, xác định thời gian đánh giá theo bảng phụ 

lục 3 quy trình này. Sau đó xem xét các yếu tố tính tăng/ giảm thời gian đánh giá theo mục 8 – 

Phụ lục 3. Sau đó, xác định thời gian cho các hoạt động sau: 
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• Xem xét tài liệu/ đánh giá giai đoạn 1 

• Lập kế hoạch đánh giá 

• Trao đổi với khách hàng 

• Đánh giá tại hiện trường (từ lúc họp khai mạc đến họp kết thúc) 

Và tính thời gian đánh giá căn cứ vào các nội dung sau: 

• Các yêu cầu của tiêu chuẩn chứng nhận 

• Mức độ phức tạp của khách hàng và hệ thống quản lý của khách hàng 

• Điều kiện công nghệ và quy định 

• Việc thuê ngoài bất kỳ hoạt động nào thuộc phạm vi của hệ thống quản lý 

• Kết quả của mọi đánh giá trước đó 

• Quy mô và số điểm, vị trí địa lý của các địa điểm và quy định xem xét nhiều địa điểm 

• Các rủi ro gắn với sản phẩm, quá trình hay hoạt động của tổ chức 

• Các đánh giá kết hợp, đồng đánh giá hay tích hợp 

Phải lưu lại bằng chứng tính toán thời gian đánh giá 

Phòng chứng nhận ghi nhận, lưu bằng chứng và cung cấp thông tin cho chuyên gia đánh giá về 

việc tính giảm/ tăng thời gian đánh giá, bao gồm các thông tin về số ca, số nhân viên hiệu dụng, 

hoặc các thông tin khác liên quan đến chương trình đánh giá để chuyên gia đánh giá xác nhận lại 

với khách hàng trong báo cáo đánh giá 

Thời lượng đánh giá và quá trình đánh giá giám sát phải được điều chỉnh tang khi kết hợp đánh 

giá giám sát với đánh giá nâng câp. Điều này sẽ được diễn giải trong chương trình đánh giá 

chuyển đổi. 

4.2.1. Lựa chọn thành phần đoàn đánh giá 

Phòng chứng nhận lập đoàn đánh giá trong Chương trình đánh giá QP13QMS-01. Lựa chọn 

chuyên gia cho đoàn đánh giá (gồm cả A và TE): 
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• Đoàn đánh giá gồm các chuyên gia có năng lực phù hợp (kiến thức, kinh nghiệm, kỹ 

năng) ở các code tương ứng được phê duyệt. 

• Đoàn đánh giá gồm một trường đoàn và có thể có thêm có A và TE. Trưởng đoàn chịu 

trách nhiệm lãnh đạo các thành viên trong đoàn đánh giá, đưa ra kết quả của cuộc đánh 

giá. 

SAINCO cho phép các A và TE tiếp cận bộ tài liệu các quy trình cập nhật nhằm cung cấp hướng 

dẫn và các thông tin có liên quan đến hoạt động chứng nhận 

❖ Lưu ý: 

- Lập chương trình đánh giá cho một chu kỳ chứng nhận bao gồm các yêu cầu đầy đủ với 

hệ thống quản lý (các điều khoản với từng quá trình/ bộ phận) 

- Chương trình đánh giá cho chứng nhận lần đầu bao gồm 2 giai đoạn, đánh giá giám sát 

trong năm đầu tiên và năm thứ hai sau quyết định chứng nhận và đánh giá chứng nhận 

lại, có tính đến việc chọn ngày, mùa vụ đánh giá sao cho nhóm đánh giá có cơ hội đánh 

giá hoạt động của tổ chức trên một số dây chuyền sản xuất, loại hình và khu vực đại diện 

trong phạm vi đánh giá.Chu kỳ chứng nhận ba năm đầu tiên bắt đầu bằng quyết định 

chứng nhận 

- Chương trình đánh giá và mọi điều chỉnh sau đó phải tính đến quy mô của khách hàng, 

phạm vi và mức độ phức tạp của hệ thống quản lý, các sản phẩm và quá trình cũng như 

mức độ chứng tỏ hiệu lực của hệ thống quản lý và kết quả của các lần đánh giá trước đó 

- Khi điều chỉnh chương trình đánh giá, SAINCO thu thập các thông tin đầy đủ và có thể 

thẩm tra được để xem xét và lưu hồ sơ. 

- Khi khách đang làm việc theo ca, chương trình và kế hoạch đánh giá phải tính đến các 

hoạt động diễn ra trong ca làm việc đó. 

- Lưu tài liệu lý giải về phương pháp được sử dụng để đsanh giá hệ thống quản lý cụ thể, 

lấy mẫu đa điểm, đánh giá tích hợp 



 

QUY TRÌNH ĐÁNH GIÁ CHỨNG 

NHẬN HỆ THỐNG QUẢN LÝ 

CHẤT LƯỢNG 

Mã số : QP13-QMS 

Lần ban hành: 02 

Ngày hiệu lực: 

31/03/2025 

Số trang: 45 

 

Page 6 of 42 

- Áp dụng đánh giá đa điểm theo phụ lục 1 quy trình này. Khi đánh giá chứng nhận đa 

điểm, chương trình và kế hoạch đánh giá phải thiết lập cho đánh giá tại hiện trường với 

đủ thời lượng, đủ chuyên gia, đủ quá trình của khách hàng. 

- Áp dụng đánh giá tích hợp theo phụ lục 2. 

• Khi đánh giá chứng nhận tích hợp nhiều tiêu chuẩn về hệ thống quản lý, hoạch định 

đánh giá phải đảm bảo đánh giá onsite để cung cấp chứng nhận tin cậy cho khách 

hàng 

• Khi hệ thống quản lý tương ứng của khách hàng đã được chứng nhận bởi 1 tổ chức 

chứng nhận khác được công nhận bởi tổ chức thành viên IAF thì việc chuyển đổi 

chứng nhận hệ thống quản lý đó tuân theo IAF MD 2:2023. 

• Áp dụng đánh giá trực tuyến từ xa dựa theo IAF MD 4:2025. 

SAINCO ra quyết định thành lập đoàn đánh giá theo biểu mẫu QP13-01. 

4.2.2. Kế hoạch đánh giá 

− Không quá 5 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ đăng ký hợp lệ (đối với trường hợp 

không phải thực hiện đánh giá giai đoạn 1 tại hiện trường) hoặc hồ sơ hành động khắc phục 

sau đánh giá giai đoạn 1 đáp ứng yêu cầu, phòng CN thực hiện gửi hồ sơ, theo dõi, đôn đốc 

trưởng đoàn lập kế hoạch đánh giá chính thức và gửi tới khách hàng.  

− Trường hợp có yêu cầu thay đổi chuyên gia và kế hoạch đánh giá, SAINCO sẽ xem xét và 

quyết định thay đổi thành phần chuyên gia đánh giá và kế hoạch đánh giá nếu thấy sự tham 

gia của chuyên gia đánh giá/kế hoạch đánh giá có thể làm ảnh hưởng đến tính độc lập, tính 

khách quan của kết quả đánh giá. 

− Kế hoạch đánh giá phải viện dẫn tới ngày và địa điểm khi tiến hành hoạt động đánh giá tại 

chỗ, bao gồm việc thăm các địa điểm tạm thời và hoạt động đánh giá từ xa khi cần thiết. 

4.3 Đánh giá chứng nhận 

4.3.1. Giai đoạn 1 
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− Đánh giá giai đoạn 1 có thể được tiến hành tại địa điểm của tổ chức được đánh giá hoặc đánh 

giá offsite 

4.3.1.1. Đánh giá giai đoạn 1 offsite khách hàng 

− Thời lượng đánh giá giai đoạn 1 không vượt quá 20% (chấp nhận làm tròn số nguyên) tổng 

thời gian đánh giá đã được phê duyệt trong chương trình đánh giá 

❖ Chuẩn bị: 

− Phòng CN chuyển cho đoàn đánh giá tài liệu đánh giá giai đoạn 1 gồm: 

1. Chương trình đánh giá QP13QMS-01- 

2. Đăng ký chứng nhận HTQL QP12a-01 

3. Phiếu ghi chép QP13QMS-03  

4. Mẫu báo cáo đánh giá giai đoạn 1 QP13-04a 

5. Các tài liệu khác do khách hàng cung cấp 

6. Hoặc chuyên gia đánh giá sử dụng các biểu mẫu trên phần mềm 

7. Audit log QP13-07 

8. Phiếu khảo sát khách hàng QP13-06 

❖ Tiến hành đánh giá giai đoạn 1: 

− Đánh giá giai đoạn 1 được thực hiện nhằm đánh giá HTQL của khách hàng đã sẵn sàng cho 

cuộc đánh giá chính thức (chứng nhận) hay chưa. Cụ thể: 

a) Đánh giá tài liệu về HTQL của khách hàng 

b) Đánh giá các địa điểm của khách hàng và các điều kiện cụ thể đồng thời thực hiện các 

cuộc thảo luận với cán bộ của khách hàng để xác định tính sẵn sàng cho đánh giá bước 2 

c) Xem xét tình trạng của khách hàng và nắm các yêu cầu liên quan của tiêu chuẩn, đặc biệt 

là về nhận biết tính năng chính hoặc các khía cạnh, quá trình, mục tiêu và hoạt động quan 

trọng của HTQL 

d) Thu thập các thông tin cần thiết liên quan đến phạm vi của HTQL, các quá trình và thiết 

bị sử dụng, mức độ kiểm soát được thiếp lập (đặc biệt trong trường hợp khách hàng nhiều 

site) và các địa điểm của khách hàng, cũng như các khía cạnh về luật định và chế định 
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liên quan và sự tuân thủ (ví dụ khía cạnh chất lượng, môi trường, khía cạnh pháp lý của 

hoạt động của khách hàng, các rủi ro đi kèm v.v…) 

e) Xem xét việc phân bổ nguồn lực để đánh giá bước 2 và thỏa thuận với khách hàng chi tiết 

về đánh giá bước 2 

f) Cung cấp trọng tâm để hoạch định đánh giá bước 2 bằng việc thu được hiểu biết đầy đủ 

về HTQL của khách hàng và hoạt động tác nghiệp tại cơ sở trong bối cảnh của tiêu chuẩn 

hoặc tài liệu quy định về HTQL 

g) Đánh giá xem các cuộc đánh giá nội bộ và xem xét của lãnh đạo có được hoạch định và 

thực hiện hay không và mức độ áp dụng của HTQL chứng minh rằng khách hàng sẵn 

sàng để đánh giá bước 2 

− Chuyên gia đánh giá cần khẳng định: HTQL của khách hàng đã được thiếp lập và duy trì 

1. Hệ thống tài liệu của khách hàng có phụ hợp với yêu cầu của tiêu chuẩn áp dụng? 

2. Các điểm lưu ý khi tiến hành đánh giá chứng nhận? 

3. Việc tuân thủ các quy định của pháp luật liên quan tới các hoạt động của khách hàng? 

❖ Báo cáo đánh giá: 

− Đoàn đánh giá cần sử dụng các tài liệu nêu trên để hoàn thành báo cáo đánh giá giai đoạn 1 

− Đoàn đánh giá gửi báo cáo đánh giá giai đoạn 1 tại văn phòng SAINCO ngay trong ngày 

đánh giá. Sau khi xem xét và xử lý kết quả, và có kết quả đánh giá cuối cùng phòng CN dự 

kiến kế hoạch đánh giá giai đoạn 2. 

− Trường hợp kết quả đánh giá giai đoạn 1 phát hiện điểm không phù hợp, SAINCO sẽ yêu cầu 

khách hàng thực hiện HĐKP và gửi hồ sơ khắc phục theo quy định trước khi tiến hành đánh 

giá giai đoạn 2. 

− Nếu kết quả đánh giá giai đoạn 1 dẫn đến hoãn hoặc hủy bỏ đánh giá giai đoạn 2 thì việc này 

phải được thông báo cho khách hàng bằng văn bản. 

− Khoảng thời gian giữa các cuộc đánh giá giai đoạn 1 và 2 phải được xác định dựa vào nhu 

cầu của tổ chức được đánh giá, bao gồm thời gian cần thiết để khắc phục các phát hiện trong 

cuộc đánh giá lần 1 và bất cứ sự cần thiết chuẩn bị them nào của SAINCERT. Thông thường 

thời gian giữa 2 cuộc đánh giá này không vượt quá 6 tháng. Khi thời gian này vượt quá 6 
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tháng, trường đoàn đánh giá phải xác định hiệu lực của các phát hiện trong giai đoạn 1 với 

việc xem xét những thay đổi của hệ thống và tổ chức cũng như nhu cầu cho 1 lần đánh giá 

giai đoạn 1 khác. 

− Trong mọi trường hợp khi cuộc đánh giá giai đoạn 2 được lên lịch để tiến hành ngay sau 

đánh giá giai đoạn 1, hoạt động đánh giá và báo cáo đánh giá giai đoạn 1 phải được hoàn tất 

trước khi bắt đầu đánh giá giai đoạn 2. 

4.3.1.2. Đánh giá giai đoạn 1 tại hiện trường: 

❖ Chuẩn bị: 

− Trưởng đoàn đánh giá xem xét tài liệu của khách hàng, hoàn thiện kế hoạch đánh giá gửi 

khách hàng. Kế hoạch đánh giá phải được lập cho mỗi cuộc đánh giá nhằm cung cấp cơ sở 

cho thỏa thuận về việc thực hiện và lên lịch cho các hoạt động đánh giá. 

− Kế hoạch đánh giá phải phù hợp với loại hình đánh giá. 

− Nhiệm vụ đoàn đánh giá phải được xác định và thông báo cho tổ chức khách hàng, đồng thời 

phải yêu cầu đoàn đánh giá: 

• Kiểm tra và xác nhận cơ cấu, chính sách, quá trình, quy trình, hồ sơ và tài liệu liên 

quan của tổ chức khách hàng liên quan đến HTQL. 

• Xác định rằng khía cạnh này thỏa mãn tất cả các yêu cầu liên quan đến phạm vi 

chứng nhận dự kiến 

• Xác định rằng các quá trình và thủ tục được thiết lập, áp dụng và duy trì có hiệu quả, 

tạo cơ sở cho sự tin cậy trong HTQL của khách hàng, và 

• Trao đổi với khách hàng, đối với hoạt động của nhóm, những mâu thuẫn bất kỳ giữa 

chính sách, mục tiêu và mục đích của khách hàng (phù hợp với yêu cầu trong tiêu 

chuẩn HTQL liên quan hoặc tài liệu quy định khác) và kết quả. 

− Xác định mục tiêu đánh giá và thiết lập phạm vi và chuẩn mực đánh giá, kể cả những thay 

đổi sau khi đã thỏa thuận với khách hàng. Mục tiêu đánh giá cho biết cuộc đánh giá cần thực 

hiện điều gì và gồm: 

• Xác định phù hợp của 1 phần hoặc toàn bộ HTQL của khách hàng với tiêu chuẩn 

đánh giá 
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• Đánh giá khả năng của HTQL trong việc đảm bảo tổ chức của khách hàng tiếp tục 

đáp ứng các yêu cầu trong hợp đồng và theo quy định pháp luật. 

• Đánh giá tính hiệu quả của HTQL để đảm bảo tổ chức tiếp tục đáp ứng các mục tiêu 

đã đề ra. 

• Xác định cơ hội cải tiến HTQL khi có thể áp dụng. 

− Các mục tiêu cần đạt được như với đánh giá giai đoạn 1 offsite 

❖ Tiến hành đánh giá: 

− Ngoài việc sử dụng các tài liệu như đối với đánh giá giai đoạn 1 offsite, quá trình đánh giá 

phải dựa trên các tài liệu cho phòng CN chuyển cho đoàn đánh giá, bao gồm: 

1. Chương trình đánh giá QP13QMS-01 

2. Mẫu danh sách tham dự QP13-03 

3. Phiếu ghi chép QP13QMS-03  

4. Mẫu báo cáo đánh giá giai đoạn 1 QP13-04a 

5. Nhận xét của TE (nếu có) QP13-09 

6. Các tài liệu khác do khách hàng cung cấp 

7. Hoặc chuyên gia đánh giá sử dụng các biểu mẫu trên phần mềm 

8. Audit log QP13-07 

9. Phiếu khảo sát khách hàng QP13-06 

❖ Báo cáo đánh giá stage 1: 

- Đoàn đánh giá cần sử dụng các tài liệu nêu trên để hoàn thành báo cáo đánh giá giai đoạn 1 

- Đoàn đánh giá gửi báo cáo đánh giá giai đoạn 1 cho khách hàng và phòng CN ngay sau khi kết 

thúc quá trình đánh giá giai đoạn 1. Sau khi xem xét và xử lý kết quả, và có kết quả đánh giá 

cuối cùng phòng CN dự kiến kế hoạch đánh giá giai đoạn 2. 

- Trường hợp kết quả đánh giá giai đoạn 1 phát hiện điểm không phù hợp, SAINCO sẽ yêu cầu 

khách hàng thực hiện HĐKP và gửi hồ sơ khắc phục theo quy định trước khi tiến hành đánh giá 

giai đoạn 2. 
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- Nếu kết quả đánh giá giai đoạn 1 dẫn đến hoãn hoặc hủy bỏ đánh giá giai đoạn 2 thì việc này 

phải được thông báo cho khách hàng bằng văn bản. 

- Khoảng thời gian giữa các cuộc đánh giá giai đoạn 1 và 2 phải được xác định dựa vào nhu cầu 

của tổ chức được đánh giá, bao gồm thời gian cần thiết để khắc phục các phát hiện trong cuộc 

đánh giá lần 1 và bất cứ sự cần thiết chuẩn bị them nào của SAINCERT. Thông thường thời gian 

giữa 2 cuộc đánh giá này không vượt quá 6 tháng. Khi thời gian này vượt quá 6 tháng, trường 

đoàn đánh giá phải xác định hiệu lực của các phát hiện trong giai đoạn 1 với việc xem xét những 

thay đổi của hệ thống và tổ chức cũng như nhu cầu cho 1 lần đánh giá giai đoạn 1 khác. 

- Trong mọi trường hợp khi cuộc đánh giá giai đoạn 2 được lên lịch để tiến hành ngay sau đánh 

giá giai đoạn 1, hoạt động đánh giá và báo cáo đánh giá giai đoạn 1 phải được hoàn tất trước khi 

bắt đầu đánh giá giai đoạn 2. 

4.3.2. Giai đoạn 2 

Đánh giá giai đoạn 2 được tiến hành tại cơ sở và các điểm đang hoạt động của khách hàng 

(có thể áp dụng đánh giá da điểm theo IAF MD1:2023). 

Khi thực hiện đánh giá bằng phương pháp điện hoặc khi địa điểm đánh giá là ảo, các hoạt 

động phải được thực hiện bởi nhân sự có năng lực phù hợp. Bằng chứng thu thập được từ 

việc đánh giá như vậy phải đủ để chuyên gia đánh giá ra quyết định đúng đắn về sự phù hợp 

với yêu cầu tiêu chuẩn. 

4.3.2.1. Chuẩn bị đánh giá chứng nhận giai đoạn 2: 

− Trưởng đoàn đánh giá xem xét tài liệu của khách hàng, lập hoặc phân công cho thành viên 

đoàn lập kế hoạch đánh giá gửi khách hàng.  

− Căn cứ vào ý kiến phản hồi của khách hàng, phòng CN/ trưởng đoàn có thể điều chỉnh hay 

không nội dung kế hoạch đánh giá. Sau đó cập nhật lịch đánh giá để các bộ phận liên quan 

phối hợp thực hiện. 

− Lập kế hoạch theo từng quá trình riêng biệt, không lập gộp chung nhiệm vụ của các chuyên 

gia trong một hoặc các quá trình. 
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4.3.2.2. Tài liệu đánh giá chứng nhận giai đoạn 2: 

− Đối với chuyên gia thuộc biên chế SAINCO, toàn bộ tài liệu đánh giá phải được lấy từ tài 

liệu chung của công ty. Trong trường hợp sử dụng chuyên gia đánh giá bên ngoài, phòng CN 

chuyển cho chuyên gia đánh giá tài liệu đánh giá giai đoạn 2 gồm: 

1. Kế hoạch đánh giá QP13-02 

2. Mẫu danh sách tham dự QP13-03 

3. Phiếu ghi chép QP13QMS-03  

4. Báo cáo đánh giá giai đoạn 1 QP13-04a, hồ sơ CA (nếu có) QP13-08 

5. Nhận xét của TE (nếu có) QP13-09 

6. Báo cáo đánh giá giai đoạn 2 QP13-04b 

7. Các tài liệu khác do khách hàng cung cấp 

8. Audit log QP13-07 

9. Phiếu khảo sát khách hàng QP13-06 

4.3.2.3. Tiến hành đánh giá giai đoạn 2 

− Họp khai mạc: trường đoàn đánh giá tiến hành họp khi mạc và lập danh sách những người 

tham dự cuộc họp và ký vào danh sách tham dự QP13-02. 

− Tiến hành đánh giá: mục đích của cuộc đánh giá chứng nhận là xem xét, đánh giá việc thi 

hành, tính hiệu lực của HTQL của khách hàng, bao gồm ít nhất các yếu tố sau đây: 

a) Thông tin và bằng chứng về sự phù hợp đối với tất cả các yêu cầu trong việc áp dụng tiêu 

chuẩn HTQL và các tài liệu có tính quy chuẩn khác 

b) Tiến hành việc giám sát, đo lường các mục tiêu chất lượng chính 

c) Việc tuân thủ HTQL và các yếu tố luật định của khách hàng 

d) Trách nhiệm của lãnh đạo đối với các chính sách chất lượng của tổ chức 

e) Hiệu lực của các cuộc đánh giá nội bộ 

f) Có bằng chứng về việc xem xét HTQL của lãnh đạo 

g) Có bằng chứng khách quan về tính hiệu lực của việc thực hiện các quy trình 
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− Trưởng đoàn đánh giá xác định mối tương quan giữa các yêu cầu tiêu chuẩn với cơ cấu tổ 

chức của khách hàng. Việc đánh giá có thể thông qua phỏng vấn/ quan sát nhân viên ở tất cả 

các cấp của tổ chức. 

− Trong quá trình đánh giá, Chuyên gia đánh giá sử dụng Phiếu ghi chép đánh giá QP13QMS-

02 để ghi lại tất cả các đánh giá của mình, ghi lại danh sách những người phỏng vấn trong 

báo cáo đánh giá làm bằng chứng của cuộc đánh giá. Cách thức ghi chép để thể hiện bằng 

chứng đánh giá tại hiện trường trong tình trạng hoạt động để kiểm soát toàn bộ quá trình sản 

xuất, tại tất cả các quá trình đã lập kế hoạch (dựa trên lĩnh vực mà khách hàng đăng ký chứng 

nhận), theo các yêu cầu (điều khoản) của chuẩn mực đánh giá.  

− Chuyên gia đánh giá ghi lại các điểm KPH được phát hiện trong quá trình đánh giá vào báo 

cáo đánh giá. Tổng hợp tại cuộc trao đổi nội bộ đoàn đánh giá và đưa ra kết quả đánh giá 

trong báo cáo đánh giá gồm các phát hiện KPH và các khuyến cáo. Những điểm KPH phải 

được đem ra thảo luận với khách hàng nhằm đảm bảo sự chính xác của các bằng chứng và 

điểm KPH được khách hàng thấu hiểu. Tuy nhiên, chuyên gia đánh giá không được phép gợi 

ý nguyên nhân của sự KPH cũng như đưa ra giải pháp. Trưởng đoàn phải cố gắng giải quyết 

những bất đồng ý kiến giữa đoàn đánh giá và khách hàng liên quan tới bằng chứng đánh giá 

hoặc các phát hiện, sau đó những nội dung không thể thống nhất sẽ được ghi lại. 

− Phát hiện đánh giá được chia thành 4 loại: phù hợp, lưu ý (OB), không phù hợp nhẹ (Minor 

NC) và không phù hợp nặng (Major NC). Với mỗi loại được nhận diện và áp dụng chế tài 

sau: 

Loại phát hiện Mô tả 

 

Chế tài 

Chứng nhận Giám sát 

Phù hợp Đáp ứng yêu cầu tiêu 

chuẩn 

Đạt yêu cầu Đạt yêu cầu 

Ob/ lưu ý Tại thời điểm đánh 

giá chưa đủ bằng 

chứng để kết luận đó 

Tổ chức không có 

nghĩa vụ phải thực 

hiện. Tuy nhiên 

Như chứng nhận 
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là 1 điểm KPH 

Là những kiến nghị 

cải tiến của chuyên 

gia để HTQL của tổ 

chức ngày càng hoàn 

thiện hơn 

SAINCO sẽ xem xét 

các kiến nghị cải tiến 

này trong lần đánh giá 

giám sát gần nhất 

Sự KPH nhẹ/ minor 

NC 

Sự không đáp ứng yêu 

cầu tiêu chuẩn nhưng 

không ảnh hưởng đến 

hệ thống và sự sự phù 

hợp của sản phẩm/ 

dịch vụ 

Sự không đáp ứng yêu 

cầu hệ thống tài liệu 

mà khách hàng đã 

thiết lập 

Khách hàng phải thực 

hiện HĐKP. Chỉ cấp 

chứng chỉ sau khi 

HĐKP được chấp 

nhận. Có thể phải 

đánh giá bổ sung 

Khách hàng phải có 

kế hoạch thực hiện 

CA. CA sẽ được thẩm 

tra tại lần đánh giá 

giám sát gần nhất 

Sự KPH nặng/ major 

NC 

Là sự không đáp ứng 

yêu cầu tiêu chuẩn 

gây ảnh hưởng đến 

HTQL 

Có sự không phù hợp 

nhẹ mang tính hệ 

thống. Tính hệ thống 

là: có hơn 3 NC nhẹ 

tại 1 bộ phận 

Cam kết thời điểm 

hoàn thành CA tại 

cuộc họp kết thúc. Bắt 

buộc phải đánh giá bổ 

sung để thẩm tra CA 

tại văn phòng hoặc tại 

hiện trường 

Tổ chức phải có kế 

hoạch thực hiện CA, 

cam kết thời hạn hoàn 

thành và chuyển bằng 

chứng khi hoàn thành 

CA. Đến thời điểm 

cam kết chưa hoàn 

thành CA thì đình chỉ 

chứng chỉ. 

Sự KPH nghiêm 

trọng/ critical NC 

Là sự không tuân thủ 

yêu cầu của pháp luật 

liên quan đến HTQL 

Dừng cuộc đánh giá, 

chuyển sang thời điểm 

thích hợp 

Đình chỉ hiệu lực 

chứng chỉ cho đến khi 

có đủ bằng chứng đã 
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và tổ chức có nghĩa vụ 

phải thực hiện 

tuân thủ 

 

4.3.2.4. Xem xét các thông tin liên quan: 

− Nếu chuyên gia đánh giá nhận thấy các thông tin sau bị thay đổi: 

1. Quyền sở hữu 

2. Địa điểm 

3. Cơ cấu quản lý: đại diện lãnh đạo, mở rộng/ thu hẹp nhà xưởng, sản phẩm hoặc phạm vi 

sản xuất so với đăng ký chứng nhận 

4. Số lượng nhân công (số lượng nhân viên thay đổi trên 30% so với đăng ký chứng nhận) 

5. Các nguồn lực có tác động quan trọng đến HTQL 

6. Cập nhật tiêu chuẩn mới mà chưa thông báo tới SAINCO thì trưởng đoàn đánh giá phải 

khuyến cáo khách hàng:  

 Những thông tin thay đổi cần thông báo cho SAINCO 

 Một cuộc đánh giá lại hoặc đánh giá sau đó có thể phải được thực hiện để khẳng 

định tính phù hợp với tiêu chuẩn mà khách hàng đang áp dụng 

− Khi đánh giá đa điểm đoàn đánh giá phải tiến hành tìm kiếm các bằng chứng về việc tổ chức 

đã tiến hành ít nhất 1 cuộc đánh giá nội bộ ở mỗi điểm. 

− Nếu trong quá trình đánh giá, đoàn đánh giá có sử dụng chuyên gia kỹ thuật thì cuối cuộc 

đánh giá, chuyên gia kỹ thuật phải hoàn thiện phiếu nhận xét kỹ thuật. 

Hủy bỏ/Dừng cuộc đánh giá: 

− Trong cuộc đánh giá, trưởng đoàn đánh giá có thể quyết định hủy bỏ cuộc đánh giá do có 

bằng chứng về mức độ không phù hợp nặng hoặc khách hàng không hợp tác thích hợp trong 

quá trình đánh giá. 

− Trước khi thông báo quyết định này cho tổ chức được đánh giá, trưởng đoàn đánh giá cùng 

với đoàn đánh giá xem xét số lượng và mức độ không phù hợp, sau đó thông báo xin ý kiến 

chấp thuận của ban lãnh đạo SAINCO. Trong trưởng hợp này, trưởng đoàn đánh giá – với sự 

thận trọng – có thể thảo luận để sắp xếp cho một cuộc đánh giá lại. 
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− Nếu khách hàng yêu cầu tiếp tục quá trình đánh giá, mặc dù nó đã bị hủy bỏ về mặt kỹ thuật, 

thì có thể tiếp tục với điều kiện khách hàng chấp nhận rằng cần thiết có một cuộc đánh giá lại 

hoàn toàn sau đó. 

− Phải hoàn tất một báo cáo tóm tắt giải thích điều gì đã xảy ra. 

4.3.2.5. Báo cáo đánh giá chứng nhận giai đoạn 2 

− Trước khi cuộc họp kế thúc, trưởng đoàn có trách nhiệm họp đoàn đánh giá, đề nghị các 

thành viên trong đoàn đánh giá tập hợp các ghi chép đánh giá, thảo luận và lập các phát hiện 

đánh giá. Kết quả các phát hiện đánh giá được chuyển cho khách hàng ngay sau khi cuộc họp 

kết thúc, báo cáo đánh giá có thể được lập offsite và gửi bản cuối cùng cho khách hàng trong 

vòng 3 ngày kể từ ngày kết thúc đánh giá. Báo cáo đánh giá thuộc quyền sở hữu của 

SAINCO. 

4.3.2.6. Họp kết thúc 

− Trưởng đoàn đánh giá tiến hành họp kết thúc,  thay mặt đoàn đánh giá công bố các phát hiện 

đánh giá. 

− Yêu cầu mọi người tham gia cuộc họp kết thúc ký xác nhận vào danh sách tham dự cuộc họp 

QP13-02. 

− Trưởng đoàn đánh giá có trách nhiệm chuyển toàn bộ hồ sơ đánh giá cho phòng CN trong 

vòng 2 ngày kể từ ngày kết thúc đánh giá. Phòng CN xác nhận việc nhận hồ sơ đánh giá. 

− Cuộc họp kết thúc phải nêu được:  

• Phương pháp và thời gian báo cáo, bao gồm mọi mức của các kết quả tìm thấy trong đánh 

giá 

• Quá trình tổ chức đánh giá xử lý sự KPH, bao gồm các kết quả liên quan tới tình trạng 

chứng nhận của khách hang 

• Thời gian để khách hàng trình bày kế hoạch thực hiện HĐKP cho những sự KPH tìm 

thấy trong quá trình đánh giá 

• Các hoạt động đánh giá của tổ chức đánh giá 

• Thông tin về các quá trình xử lý phàn nàn, khiếu nại. 
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− Trong thời gian 5 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc đánh giá, chuyên gia phải gửi đầy đủ hồ 

sơ đánh giá tới nhân viên phòng CN. 

4.3.3. Hành động khắc phục 

− Trong vòng 90 ngày kể từ khi cuộc đánh giá kết thúc, khách hàng phải đưa ra và gửi HĐKP 

cho những điểm KPH tới SAINCO. Sau 90 ngày, kể từ ngày đánh giá chứng nhận kết thúc 

mà CA của khách hàng không được chấp nhận thì khách hàng có thể gia hạn thời hạn trên 

thêm 30 ngày với lí do chính đáng. Sau thời hạn mà HĐKP vẫn chưa được chấp nhận thì kết 

quả đánh giá chứng nhận bị hủy bỏ. 

- SAINCO sẽ chuyển hồ sơ HĐKP cho đoàn đánh giá để xem xét thẩm tra CA của khách hàng. 

- Khi xem xét các CA của khách hàng gửi đến, chuyên gia cần đánh giá: 

1. Việc xác định nguyên nhân gốc rễ của sự KPH 

2. Tính khả thi của những biện pháp đưa ra nhằm loại bỏ nguyên nhân đó 

3. Bằng chứng về cung cấp các nguồn lực cần thiết để tiến hành các HĐKP 

4. Xác định thời điểm hoàn thành hoặc bằng chứng HĐKP đã được thực hiện 

  Đoàn đánh giá thực hiện kiểm tra bằng chứng hoặc đánh giá hành động khắc phục của tổ chức: 

 -  Nếu việc khắc phục là đạt yêu cầu thì đưa hồ sơ khắc phục của tổ chức vào hồ sơ đánh giá. 

  -  Nếu việc khắc phục chưa đạt yêu cầu thì đề nghị tổ chức có hành động khắc phục tiếp theo 

cho đến khi đạt yêu cầu. 

4.3.4 Thẩm xét hồ sơ đánh giá 

-  Trưởng đoàn đánh giá cùng các thành viên trong đoàn đánh giá có trách nhiệm tập hợp và 

hoàn thiện hồ sơ đánh giá và chuyển hồ sơ cho Phòng chứng nhận. 

- Sau khi nhận được đầy đủ hồ sơ từ đoàn đánh giá, Phòng chứng nhận đề xuất với giám đốc 

SAINCO  để thành lập ban thẩm xét. Căn cứ vào lĩnh vực đăng ký chứng nhận của khách 

hàng, SAINCO sử dụng chuyên gia đánh giá có năng lực phù hợp là thành viên ban thẩm xét. 

Ban thẩm xét gồm các thành viên có đủ năng lực và không tham gia vào quá trình đánh giá. 
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- Ban thẩm xét sẽ tiến hành xem xét hồ sơ chứng nhận, so sánh chuẩn mực, diều kiện chứng 

nhận, lập báo cáo thẩm xét hồ sơ chứng nhận QP13-10. Nếu tìm thấy trong hồ sơ đánh giá 

những vấn đề không thỏa mãn hoặc chưa được hoàn thành, ban thẩm xét có quyền yêu cầu 

đoàn đánh giá cung cấp them thông tin và hoàn thành các việc có liên quan. 

- Dựa trên kết quả thẩm tra hồ sơ đánh giá và kiến nghị của phòng CN, giám đốc ra quyết 

định: 

• Cấp chứng chỉ cho khách hàng: phòng CN thông báo kết quả đánh giá cho khách hàng và 

dự thảo quyết định cấp chứng chỉ và chứng chỉ chuyển cho khách hàng xác nhận. Sau khi 

khách hàng xác nhận nội dung chứng chỉ, phòng CN soạn thảo quyết định cấp chứng chỉ 

và in chứng chỉ trình giám đốc ký ban hành. Hiệu lực chứng chỉ là 3 năm 

• Không cấp chứng chỉ cho khách hàng: phòng CN soạn thảo công văn thông báo cho 

khách hàng về việc không cấp chứng chỉ và có nêu rõ lý do và thông báo hành động tiếp 

theo 

• Kiến nghị khác: giám đốc xem xét các kiến nghị của phòng CN và ra quyết định về các 

kiến nghị. Phòng CN căn cứ quyết định của giám đốc và thông báo cho khách hàng. 

- Trong vòng 05 ngày kể từ ngày kết thúc thẩm tra và ra thông báo kết quả đạt cho khách hàng, 

phòng CN phải hoàn thiện hồ sơ để cấp chứng chỉ. 

4.3. Đánh giá giám sát 

- Đánh giá giám sát nhằm tìm kiếm bằng chứng sự phù hợp của HTQL của khách hàng với 

tiêu chuẩn tương ứng. Đánh giá giám sát được thực hiện ít nhất 1 năm 1 lần, trừ năm chứng 

nhận lại. Ngày của cuộc đánh giá giám sát đầu tiên sau chứng nhận lần đầu không được quá 

12 tháng kể từ ngày ra quyết định chứng nhận. 

- Trong trường hợp khách hàng đưa ra đề nghị trì hoãn đánh giá giám sát và kèm các bằng 

chứng chứng minh và đảm bảo HTQL vẫn đang được duy trì theo yêu cầu của tiêu chuẩn, 

SAINCO xem xét đề nghị trì hoãn của khách hàng và trả lời bằng văn bản hoặc email tới 

khách hàng về việc chấp nhận trì hoãn không quá 60 ngày so với ngày quy định giám sát. 
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- Trước khi lập kế hoạch đánh giá giám sát, SAINCO trao đổi qua văn bản hoặc email với 

khách hàng để xác định các thay đổi trong tổ chức khách hàng và các thay đổi liên quan đến 

HTQL được chứng nhận. Phải lưu bằng chứng về việc xem xét này. 

- Các hoạt động giám sát khác có thể bao gồm: 

a) Các yêu cầu của SAINCO đối với khách hàng chứng nhận về các khía cạnh chứng nhận 

b) Xem xét công bố bất kỳ của khách hàng về các hoạt động của khách hàng (ví dụ tài liệu 

quảng cáo, trang web) 

c) Các yêu cầu khách hàng về cung cấp tài liệu và hồ sơ (bản giấy hoặc phương tiện điện 

tử), và 

d) Các biện pháp khác để giám sát kết quả hoạt động của khách hàng chứng nhận 

- Trong tuần đầu tiên hàng tháng, phòng CN lên danh sách các khách hàng cần tiến hành đánh 

giá giám sát trong tháng kế tiếp và thông báo cho khách hàng biết 

- Căn cứ vào chương trình đánh giá, phòng CN dự kiến thành phần đánh giá, thời gian đánh 

giá trong kế hoạch đánh giá đảm bảo đoàn đánh giá có đủ năng lực trong lĩnh vực đánh giá. 

LA tham khảo kế hoạch đánh giá lần trước để lên kế hoạch đánh giá giám sát. Đánh giá giám 

sát không có giai đoạn đánh giá giai đoạn 1, chuyên gia đánh giá tiến hành đánh giá tại cơ sở, 

các bước tiến hành tương tự như đánh giá chứng nhận 

- Phạm vi đánh giá giám sát không nhất nhiết đánh giá toàn bộ hệ thống mà có thể chỉ tập 

trung vào 1 số bộ phận, quy trình mà LA nhận định cần tìm bằng chứng của sự phù hợp 

nhưng vẫn phải bao trùm đầy đủ các lĩnh vực theo phạm vi chứng nhận. 

- Đánh giá giám sát bao gồm các nội dung: các cuộc đánh giá nội bộ, xem xét của lãnh đạo, 

xem xét việc thực hiện các HĐKP đối với lần đánh giá trước, xem xét những thay đổi liên 

quan đến khách hàng và HTQL của khách hàng, quá trình vận hành hệ thống, sự tiến triển 

của các hoạt động được hoạch định nhằm cải tiến liên tục, việc xử lý khiếu nại, tính hiệu lực 

của hệ thống đối với việc đạt được các mục tiêu của khách hàng, việc sử dụng dấu chứng 

nhận của SAINCO… 

- SAINCO có thể duy trì chứng nhận của khách hàng dựa trên kết luận rõ ràng của LA mà 

không cần xem xét độc lập, với điều kiện là: 
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a) Đối với sự KPH bất kỳ hoặc tình huống khác có thể dẫn đến sự đình chỉ hoặc thu hồi 

chứng nhận, SAINCO có hệ thống đòi hỏi trưởng nhóm đánh giá phải báo cáo cho 

SAINCO nhu cầu xem xét nhân sự có năng lực thích hợp, độc lập với những người tiến 

hành đánh giá, để xác định xem có thể duy trì chứng nhận hay không, và 

b) Người có năng lực của SAINCO theo dõi các hoạt động giám sát của tổ chức, bao gồm 

theo dõi báo cáo của các A, để xác nhận hoạt động chứng nhận vẫn còn hiệu lực. 

- A yêu cầu tổ chức đưa ra bằng chứng khách quan khi xem xét ca đối với NC trong lần đánh 

giá trước để xác định: 

a) Đóng NC đã phát hiện lần trước: khi các HĐKP cho các điểm KPH đã được thực hiện, 

có hiệu lực 

b) Duy trì NC đã phát hiện: khi việc đánh giá hiệu lực của HĐKP này cần phải có them 

thời gian 

c) Mở NC mới đối với NC đã phát hiện: khi HĐKP không được thực hiện hoặc được thực 

hiện nhưng không hiệu lực. Chuyên gia đánh giá hành động như sau: 

- Nếu như NC trước là NC nặng và bị lặp lại chuyên gia đánh giá sẽ mở 1 NC nặng cho 

HĐKP-PN của tổ chức, và 

- Nếu NC nặng lặp lại nhưng không phụ thuộc vào HĐKP đã thực hiện và lúc này nó 

chỉ là NC nhẹ, chuyên gia đánh giá mở 1 NC nặng đối với HĐKP-PN của tổ chức 

- Nếu NC nhẹ lặp lại thì chuyên gia đánh giá mở 1 NC nặng cho HĐKP-PN của tổ 

chức. 

- Tương tự như đánh giá chứng nhận, chuyên gia đánh giá được cung cấp, sử dụng và gửi hồ 

sơ đánh giá cho phòng CN bao gồm: 

1. Kế hoạch đánh giá QP13-02 

2. Mẫu danh sách tham dự QP13-03 

3. Phiếu ghi chép QP13QMS-03  

4. Mẫu báo cáo đánh giá giám sát QP13-04c 

5. Nhận xét của TE (nếu có) 

6. Các tài liệu khác do khách hàng cung cấp 
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7. Audit log QP13-07 

8. Phiếu khảo sát khách hàng QP13-06 

- Thời gian cho việc gửi báo cáo đánh giá, thẩm tra hồ sơ thông báo kết quả đánh giá như quy 

định đối với hồ sơ đánh giá chứng nhận. 

4.4. Đánh giá chứng nhận lại 

- Cuộc đánh giá chứng nhận lại là để xác nhận sự phù hợp liên tục và hiệu lực của toàn bộ 

HTQL, cũng như tính thích hợp liên tục và khả năng áp dụng đối với phạm vi chứng nhận. 

- Cuộc đánh giá chứng nhận lại được hoạch định và tiến hành đúng kỳ hạn để xem xét đánh 

giá sự đáp ứng liên tục tất cả các yêu cầu tiêu chuẩn và các tài liệu quy định khác có liên 

quan về HTQL, để cấp chứng nhận lại kịp thời trước khi hết hạn chứng nhận. 

- Quá trình đánh giá lại được tiến hành như 1 cuộc đánh giá chứng nhận, trừ trường hợp không 

có sự thay đổi đáng kể về HTQL hiện tại của khách hàng thì không cần có cuộc đánh giá giai 

đoạn 1. 

- Cuộc đánh giá chứng nhận lại phải xem xét việc vận hành HTQL tại thời điểm chứng nhận, 

bao gồm việc xem xét các báo cáo của cuộc đánh giá giám sát trước:  

a) tính hiệu lực của toàn bộ hệ thống, kể cả các thay đổi nội bộ và bên ngoài cũng như 

khả năng áp dụng đối với phạm vi chứng nhận,  

b) cam kết duy trì hiệu lực và cải tiến HTQL,  

c) việc vận hành HTQL đã được chứng nhận để đạt được chính sách và mục tiêu của tổ 

chức, tính hiệu lực của toàn bộ HTQL kể cả các thay đổi nội bộ và khả năng áp dụng 

đối với phạm vi chứng nhận. 

- Trong báo cáo đánh giá chứng nhận lại phải nêu tình trạng của HTQL và kết quả của việc 

xem xét HTQL của khách hàng trong cả chu kỳ chứng nhận trước và dựa vào đó để kiến nghị 

cấp chứng nhận lại. 

- Với mọi sự KPH nặng, sự khắc phục và HĐKP phải được thực hiện, kiểm tra xác nhận trước 

khi hết hạn chứng nhận. 
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- Khi hoạt động chứng nhận lại được hoàn thành trước thời hạn của chứng nhận hiện thời, thì 

ngày hết hạn của chứng nhận mới có thể dựa trên ngày hết hạn của chứng nhận hiện thời. 

Ngày cấp chứng nhận mới phải đúng hoặc sau ngày quyết định chứng nhận lại. 

- Khi hoạt động đánh giá chứng nhận lại chưa được hoàn thành hoặc không thể kiểm tra xác 

nhận việc thực hiện khắc phục và HĐKP đối với mọi sự KPH nặng trước thời hạn của chứng 

nhận thì không được chứng nhận lại và không được gia hạn hiệu lực của chứng nhận cũ. Phải 

thông báo cho khách hàng kết quả của việc chứng nhận lại kèm theo diễn giải việc này. 

- Sau ngày hết hạn trên chứng chỉ, chứng chỉ có thể được khôi phục trong vòng 6 tháng với 

điều kiện hoạt động chứng nhận lại đã hoàn thành hoặc ít nhất đánh giá giai đoạn 2 đã được 

thực hiện. Ngày hiệu lực của chứng chỉ phải đúng hoặc sau ngày quyết định chứng nhận lại 

và ngày hết hạn phải dựa trên chu kỳ chứng nhận trước đó 

4.5. Đánh giá bổ sung 

- Khi SAINCO cần xem xét đánh giá hiệu lực các HĐKP hoặc cần có các hành động tiếp theo 

khi bị đình chỉ hiệu lực chứng chỉ, hoặc cần đánh giá bổ sung cho cuộc đánh giá trước thì 

SAINCO phải tiến hành 1 cuộc đánh giá bổ sung khách hàng và phải thông báo cho khách 

hàng 

- Trình tự, thủ tục đánh giá bổ sung tương tự đánh giá giám sát 

4.6. Đánh giá mở rộng/ thu hẹp phạm vi 

Khi khách hàng có nhu cầu đánh giá mở rộng, thu hẹp phạm vi hoặc nâng cấp tiêu chuẩn áp dụng 

thì phải ký kết 1 hợp đồng phụ và gửi bản đăng ký chứng nhận cho SAINCO. Các bước tiến 

hành trong đánh giá mở rộng/ nâng cấp được thực hiện như đánh giá giám sát 

SAINCO thực hiện xem xét đăng ký và xác định hoạt động đánh giá nào cần thực hiện để quyết 

định có cho phép mở rộng chứng nhận hay không. 

4.7. Đánh giá đột xuất 

- Khi có yêu cầu của cơ quan quản lý, hoặc SAINCO cần xem xét các khiếu nại, đánh giá các 

thay đổi hoặc cần có các hành động tiếp theo khi bị đình chỉ chứng chỉ thì SAINCO phải tiến 

hành 1 cuộc đánh giá đột xuất khách hàng. 
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- Trình tự, thủ tục đánh giá đột xuất tương tự đánh giá giám sát. 

4.8. Đánh giá chuyển đổi 

- Đánh giá chuyển đổi là việc SAINCO đánh giá, cấp chứng chỉ cho khách hàng mà khách 

hàng đó đã có chứng chỉ của tổ chứng chứng nhận khác. 

4.7.1. Điều kiện để được đánh giá chuyển đổi là: 

- Tổ chức chứng nhận đã cấp chứng chỉ cho khách hàng phải được SAINCO thừa nhận 

- Chứng chỉ phải còn hiệu lực ít nhất 03 tháng 

- Trong trường hợp chứng chỉ được cấp bởi tổ chức chứng nhận đã ngừng kinh doanh hoặc đã 

hết hiệu lực công nhận, đã đình chỉ hoặc thu hồi, việc chuyển đổi phải được hoàn thành trước 

khi hết hạn chứng nhận và không quá 3 tháng. Trong trường hợp như vậy, trước khi thực 

hiện chuyển đổi, phòng CN có trách nhiệm thông báo cho BGĐ được biết về tình trạng của 

khách hàng chuyển đổi mà SAINCO dự kiến cấp chứng chỉ 

4.7.2. Xem xét trước chuyển đổi 

a) Phòng CN thực hiện xem xét chứng nhận của khách hàng chuyển đổi bằng phương pháp 

kiểm tra tài liệu hoặc tới địa điểm của khách hàng để xác định tính hiệu lực của chứng nhận 

tùy thuộc từng yêu cầu cụ thể của mỗi hồ sơ, ví dụ: hồ sơ có sự KPH nặng. Xem xét chứng 

nhận của khách hàng trước chuyển đổi không được coi là 1 cuộc đánh giá chứng nhận. 

b) Phòng CN cử chuyên gia có năng lực phù hợp với phạm vi chứng nhận được thực hiện xem 

xét trước chuyển đổi. 

c) Quá trình xem xét chứng nhận trước chuyển đổi phải tối thiểu xác định những yếu tố sau:  

i. Xác nhận rằng chứng nhận của khách hàng thuộc phạm vi được công nhận của cả 

SAINCO và tổ chức cấp chứng nhận 

ii. Xác nhận rằng phạm vi được công nhận của tổ chức chứng nhận thuộc phạm vi của 

cơ quan công nhận 

iii. Lý do chuyển đổi 

iv. Xác nhận khách hàng sở hữu chứng nhận còn hiệu lực 

v. Báo cáo đánh giá của chứng nhận lần đầu hoặc báo cáo đánh giá của chứng nhận lại 

gần nhất và báo cáo đánh giá giám sát mới nhất, tình trạng của tất cả các điểm KPH 
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đã được phát hiện và bất kỳ tài liệu có sẵn khác có liên quan tới quá trình chứng nhận. 

Nếu các báo cáo đánh giá này không được cung cấp hoặc nếu đánh giá giám sát hoặc 

đánh giá chứng nhận lại chưa hoàn thành theo yêu cầu của chương trình đánh giá của 

tổ chức cấp chứng nhận thì khách hàng sẽ được coi là 1 khách hàng mới. 

vi. Tiếp nhận và xử lý khiếu nại, phàn nàn 

vii. Xem xét chương trình đánh giá và việc thiết lập kế hoạch đánh giá của tổ chức cấp 

chứng nhận 

viii. Mọi cam kết về sự tuân thủ pháp luật hiện tại của khách hàng với các cơ quan quản lý 

có liên quan đến phạm vi chứng nhận 

d) Toàn bộ quá trình xem xét chứng nhận trước chuyển đổi cũng như những phát hiện của nó 

phải được chuyên gia thực hiện báo cáo bằng văn bản theo mẫu Xem xét lịch sử chứng nhận 

QP12a-02, phòng CN lưu hồ sơ. 

4.7.3. Ra quyết định đối với chứng nhận chuyển đổi. 

a)  SAINCO sẽ không cấp chứng nhận cho khách hàng chuyển đổi cho tới khi: 

i. Chuyên gia phụ trách xem xét trước chuyển đổi đã thẩm tra việc thực hiện các HĐKP 

của khách hàng liên quan tới tất cả các điểm KPH nặng. 

ii. Chuyên gia phụ trách xem xét trước chuyển đổi đã chấp nhận kế hoạch thực hiện 

HĐKP của khách hàng chuyển đổi liên quan tới tất cả các điểm KPH nhẹ. 

b) Trường hợp trong quá trình xem xét trước chuyển đổi, chuyên gia phát hiện những vấn đề 

ảnh hưởng cản trở việc chuyển đổi, SAINCO sẽ chỉ coi khách hàng đó là khách hàng mới.  

Khách hàng chuyển đổi phải được phòng CN thông báo và giải thích về quyết định đó của 

SAINCO.  

- Nếu SAINCO quyết định rằng khách hàng này được coi như khách hàng mới thì phòng CN 

phải thiết lập chu kỳ chứng nhận mới cho khách hàng. Trình tự thủ tục tuân theo các bước 

trong tài liệu này bắt đầu từ lập chương trình đánh giá chu kỳ 3 năm. 

c) Nếu không phát hiện vấn đề gì trong quá trình xem xét trước chuyển đổi, phòng CN phải 

thiết lập chu kỳ chứng nhận tuân theo chu kỳ trước đó của khách hàng. 
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- Hiệu lực của chứng chỉ do SAINCO cấp bằng thời gian hiệu lực còn lại mà tổ chức chứng 

nhận được SAINCO thừa nhận cấp cho khách hàng. 

- Trình tự, thủ tục cho đánh giá giám sát, đánh giá chứng nhận lại tuân theo quy định của 

SAINCO trong tài liệu này. 

d) SAINCO phải đưa ra quyết định cho việc chuyển đổi chứng nhận trước khi thực hiện bất kỳ 

cuộc đánh giá giám sát hay tái đánh giá chứng nhận nào. 

V. TRÁCH NHIỆM, ĐÀO TẠO VÀ NHẬN THỨC 

- GĐCN có trách nhiệm đào tạo các chuyên gia đánh giá HTQL nhận thức quy trình này 

- GĐCN có trách nhiệm hướng dẫn, giám sát chuyên gia đánh giá thực hiện đúng quy trình này 

- Văn phòng có trách nhiệm tổ chức các cuộc đánh giá theo thông báo của phòng CN 

- Phòng KD có trách nhiệm cung cấp các thông tin ban đầu của khách hàng cho phòng CN và 

phối hợp với khách hàng tổ chức trao đổi chứng chỉ khi có yêu cầu 

- Phòng CN có trách nhiệm lập chương trình đánh giá, thẩm tra các HĐKP của khách hàng gửi 

đến và đề nghị GĐCN cấp chứng chỉ. 

- Đoàn đánh giá có trách nhiệm lập kế hoạch đánh giá, tiến hành đánh giá, hoàn thành báo cáo 

đánh giá 

- SAINCO đảm bảo duy trì quyền sở hữu đối với các báo cáo 

VI. HỒ SƠ 

- Hồ sơ phải được lưu trong khoảng thời gian chu kỳ hiện tại cộng với một chu kỳ chứng nhận 

hoàn chỉnh. 

- Mã khách hàng, mã hồ sơ và mã chứng chỉ 

- Mã khách hàng được văn phòng cấp để phù hợp với việc kiểm soát hợp đồng chứng nhận 

• Mã khách hàng được quy định như sau CA[mmyy]Q[số thứ tự khách hàng] 

Ví dụ: CA0517Q01 là mã khách hàng chứng nhận có hợp đồng được lập vào tháng 

05/2024, chứng nhận ISO 9001 và có số thứ tự lập hợp đồng trong tháng là 1 

• Mã hồ sơ được quy định như sau: QP[mmyy]Q[số thứ tự khách hàng].[loại hình đánh 

giá] 
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Ví dụ: QP0517Q1.SA1 được hiểu là mã hồ sơ của cuộc đánh giá giám sát lần 1 đối 

với khách hàng mang mã số 1 phù hợp tiêu chuẩn ISO 9001 

- Mỗi một hệ thống được đánh giá phù hợp theo một tiêu chuẩn nào đó sẽ có 1 mã số hồ sơ 

khác nhau. Mỗi khách hàng có thể có nhiều mã hồ sơ khác nhau nếu khách hàng có nhiều hệ 

thống 

- Mã chứng chỉ: do PCN cung cấp 

- Mã khách hàng của lần chứng nhận trước được giữ như trong chu kỳ chứng nhận tiếp theo 

- Hồ sơ chứng nhận gồm: 

Tt Hồ sơ Mã hồ sơ Nơi lưu Thời gian lưu 

1 Hợp đồng  Văn phòng  

2 Đăng ký chứng nhận QP12-01 Phòng CN 3 năm 

3 Chương trình đánh giá định kỳ QP13QMS-01 Phòng CN 3 năm 

4 Chương trình họp khai mạc/ bế 

mạc và Danh sách tham dự cuộc 

họp 

QP13-03 Phòng CN 3 năm 

5 ISO 9001:2015 checklist  QP13QMS-03 Phòng CN 3 năm 

6 Báo cáo đánh giá QP13-04 Phòng CN 3 năm 

7 Quyết định cấp/ duy trì/ hủy 

chứng chỉ 

QP13-05 Phòng CN 3 năm 

8 Khảo sát khách hàng QP13-06 Phòng CN 3 năm 

9 Audit log QP13-07 Phòng CN 3 năm 

10 CAR QP13-08 Phòng CN 3 năm 

Ngoài ra gồm: 
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• Diễn giải về phương pháp sử dụng để lấy mẫu 

• Thuyết minh về quyết định thời gian cho chuyên gia đánh giá 

• Xác nhận việc khắc phục và HĐKP 

• Hồ sơ các khiếu nại và yêu cầu xem xét lại cũng như việc khắc phục và mọi HĐKP tiếp 

theo 

• Các xem xét và quyết định định của ban, nếu có thể hệ thống tài liệu về các quyết định 

chứng nhận 

• Các tài liệu chứng nhận, bao gồm cả phạm vi chứng nhận liên quan đến sản phẩm, quá 

trình hoặc dịch vụ, nếu có thể 

• Các hồ sơ liên quan cần thiết để thiết lập độ tin cậy của chứng nhận, ví dụ như bằng 

chứng về năng lực của chuyên gia đánh giá và chuyên gia kỹ thuật 

VII. SỰ BẢO MẬT 

- Mọi thông tin liên quan tới khách hàng phải được bảo mật hoàn toàn, đặc biệt là những thông 

tin liên quan tới chiến lược, hoạt động kinh doanh, công nghệ và thị trường của khách hàng 

trong quá trình thực hiện hợp đồng, trừ phi có sự chấp thuận bằng văn bản của người có thẩm 

quyền của khách hàng đó. 

- Khi cần cung cấp thông tin của khách hàng theo yêu cầu của pháp luật hoặc cơ quan chức 

năng, SAINCO sẽ thông báo cho khách hàng theo đường email hoặc bưu điện, hoặc điện 

thoại trừ khi luật pháp hoặc cơ quan chức năng cấp không cho SAINCO thông báo cho khách 

hàng. 

  



 

QUY TRÌNH ĐÁNH GIÁ CHỨNG 

NHẬN HỆ THỐNG QUẢN LÝ 

CHẤT LƯỢNG 

Mã số : QP13-QMS 

Lần ban hành: 02 

Ngày hiệu lực: 

31/03/2025 

Số trang: 45 

 

Page 28 of 42 

PHỤ LỤC 

Phụ lục 1: Yêu cầu đối với đánh giá đa điểm (Sử dụng IAF MD1:2023) 

1. Áp dụng: 

- Dành cho khách hàng có nhiều địa điểm với cùng một HTQL nằm trong phạm vi cùng 

một quốc gia. 

- Các điểm được vận hành dưới sự kiểm soát và quản lý của HTQL được thiết lập và duy 

trì bởi văn phòng chức năng chính của khách hàng. 

- Một cuộc đánh giá nội bộ phải tiến hành tại mỗi điểm trong vòng 3 năm trước khi chứng 

nhận. 

- Cuộc đánh giá nội bộ gần nhất cần phải bao quát toàn bộ hệ thống và HĐKP phải được 

thực hiện một cách phù hợp. 

- Các địa điểm có thể thực hiện các quy trình/ hoạt động giống nhau hoặc khác nhau thuộc 

phạm vi của HTQL. 

2. Phương pháp 

2.1.Trường hợp các địa điểm của tổ chức đang thực hiện các quy trình/ hoạt động tương tự 

nhau: áp dụng lấy mẫu đa điểm cho đánh giá chứng nhận lần đầu, đánh giá giám sát và 

đánh giá chứng nhận lại. Tuy nhiên, chỉ áp dụng cho các tổ chức có từ 3 site trở lên. 

2.1.1. Lấy mẫu 

a) Mẫu sẽ được lựa chọn một phần dựa trên các yếu tố được đưa ra dưới dây (phần C) và 

một phần ngẫu nhiên đảm bảo tất cả các quy trình thuộc phạm vi chứng nhận sẽ được 

đánh giá 

b) Ít nhất 25% số site mẫu được lựa chọn ngẫu nhiên 

c) Việc lựa chọn địa điểm sẽ xem xét các khía cạnh sau: 

- Kết quả đánh giá nội bộ và xem xét lãnh đạo, đánh giá chứng nhận trước đó (nếu có) 

- Hồ sơ xử lý khiếu nại phàn nàn và các khía cạnh khác liên quan đến HĐKP-PN 

- Các thay đổi đáng kể và quy mo của các địa điểm 

- Các thay đổi về mô hình và các quy trình làm việc 
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- Sự phức tạp của HTQL và quy trình thực hiện tại các địa điểm 

- Những sửa đổi kể từ lần đánh giá cuối cùng. 

- Sự hoàn thiện của HTQL và kiến thức của tổ chức. 

- Phân tán địa lý. 

- Nhận định các site là site cố định hay tạm thời hay ảo. 

2.1.2. Cỡ mẫu 

a) Số site tối thiểu phải đánh giá như sau: 

- Đánh giá chứng nhận lần đầu  

y = √ x 

- Đánh giá giám sát  

y = 0,6 √ x 

- Đánh giá tái chứng nhận: số site tối thiểu như đánh giá chứng nhận lần đầu, tuy nhiên 

nếu trong chi kỳ đánh giá 3 năm tổ chức không có NC nào được mở thì số site sẽ 

được tính là: 

y = 0,8 √ x 

Trong đó:  

Y = số site được lấy mẫu 

X = tổng số site 

- Site được đánh giá phải bao gồm văn phòng chính 

b) Cỡ mẫu sẽ được tăng lên khi SAINCO phân tích rủi ro về quy trình/ hoạt động cho thấy 

các tình huống đặc biệt liên quan đến các yếu tố như: 

- Quy mô của địa điểm và số lượng nhân viên; 

- Mức độ phức tạp hoặc mức độ rủi ro của hoạt động và của HTQL; 

- Các thay đổi trong cách làm việc (ví dụ như làm việc theo ca); 

- Thay đổi các quy trình/ hoạt động; 

- Hồ sơ khiếu nại phàn nàn và các khía cạnh liên quan khác của HĐKP-PN; 

- Kết quả đánh giá nội bộ và xem xét của lãnh đạo. 
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2.2.Trường hợp tất cả các điểm thực hiện các quy trình/ hoạt động khác nhau đáng kể 

liên quan đến phạm vi HTQL, hoặc tổ chức chỉ có 2 địa điểm 

Tất cả các điểm đều phải được đánh giá trong toàn bộ chu kỳ chứng nhận và không áp 

dụng phương pháp lấy mẫu đa điểm 

2.2.1. Chương trình đánh giá sẽ bao gồm 1 cuộc đánh giá chứng nhận lần đầu và 

đánh giá chứng nhận lại cho tất cả các địa điểm 

Với đánh giá giám sát, đánh giá 30% số site được làm tròn lên đến số nguyên tiếp theo. 

Mỗi cuộc đánh giá đều bao gồm văn phòng chính. Lựa chọn site đánh giá cho đợt đánh giá 

giám sát thứ 2 khác với site được lựa chọn cho đợt giám sát lần đầu. 

2.2.2. Chương trình đánh giá phải được thiết kế để đảm bảo rằng tất cả các quá 

trình được bao gồm trong phạm vi chứng nhận đều được đánh giá trong từng 

chu trình. 

2.2.3. Site bổ sung 

Việc tổ chức đa điểm đã được chứng nhận có bổ sung 1 site mới. Khách hàng phải báo với 

SAINCO để tổ chứng đánh giá chứng nhận cho site bổ sung. Sau khi site mới được cấp 

chứng nhận, nó sẽ được bộng dồn với các site trước để xác định thời gian đánh giá cho cá 

cuộc đánh giá giám sát hoặc đánh giá tái chứng nhận trong tương lai. 

2.3.Trường hợp 1 phần các site của tổ chức thực hiện các quy trình/ hoạt động tương tự 

trong khi các site khác lại thực hiện các quy trình rất riêng biệt với các nơi khác 

trong tổ chức. áp dụng lấy mẫu đa điểm chỉ với các điểm đang thực hiện các quy 

trình/ hoạt động giống nhau nằm trong phạm vi HTQL của tổ chức 

Chương trình đánh giá sẽ được lập theo mục 3.1 cho các site có thể áp dụng lấy mẫu đa điểm 

và mục 2.2 đối với các site còn lại không áp dụng được lấy mẫu. 

2.4.Ngoài yêu cầu theo tiêu chuẩn ISO/ IEC 17021-1:2015 khoản 9.2.3, ít nhất phải cân nhắc 

những điều sau khi lập kế hoạch đánh giá: 
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- Phạm vi chứng nhận và phạm vi phụ cho mỗi địa điểm; 

- Tiêu chuẩn HTQL cho từng địa điểm, nếu quản lý nhiều tiêu chuẩn hệ thống đang 

được xem xét; 

- Quy trình/ hoạt động cần được đánh giá; 

- Thời gian đánh giá cho từng địa điểm; 

- Phân bổ thành viên đoàn đánh giá. 

3. Sự KPH và chứng nhận 

- Khi phát hiện những sự KPH, SAINCO yêu cầu khách hàng phải xem xét cá sự KPH 

để xác định xem có sự thiếu hụt hệ thống tổng thể tại các site khác hay không. NẾu 

có, HĐKP sẽ phải được thực hiện và thẩm tra cả ở văn phòng chính và từng địa điểm 

bị ảnh hưởng. 

- SAINCO sẽ yêu cầu bằng chứng của HĐKP và phải tăng tần suất lấy mẫu và/ hoặc 

quy mô mẫu cho đến khi đảm bảo việc kiểm oast được thiết lập lại 

- Tại thời điểm của quá trình ra quyết định, nếu bất kỳ site nào có sự KPH, chứng nhận 

sẽ không được cấp với yoafn bộ tổ chức cho đến khi có HĐKP được SAINCO chấp 

nhận. 

- Khách hàng không được tự ý loại bỏ site đáng tồn tại sự KPH. 

- Chứng chỉ sẽ bị thu hồi toàn bộ nếu bất kỳ địa điểm nào không đáp ứng các điều 

khoản cần thiết cho việc duy trì chứng nhận. 
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Phụ lục 2: Quy định đối với đánh giá tích hợp nhiều hệ thống (Sử dụng IAF MD 11: 2023) 

Dành cho tổ chức áp dụng cùng lúc nhiều hệ thống 

Các hệ thống được xây dựng tích hợp trong cùng một tổ chức và một địa điểm đánh giá 

Để xác định thời lượng đánh giá tích hợp cho cuộc đánh giá nhiều tiêu chuẩn, ví dụ như A+B+C, 

cần phải: 

- Tính toán thời lượng đánh giá cho từng cuộc đánh giá theo yêu cầu tiêu chuẩn riêng (áp 

dụng cách tính theo tài liệu như IAF MD5, ISO/TS 22003, …) 

- Tính toán điểm bắt đầu T bằng cách them vào tổng các phần viêng (ví dụ T=A+B+C) 

- Điều chỉnh điểm bắt đầu bằng cách tính tới các yếu tố có thể làm tang hoặc giảm thời 

lượng đánh giá. Các yếu tố đó bao gồm:  

(giảm): mức độ tích hợp, khả năng nhân viên đáp ứng những yêu cầu liên quan đến nhiều 

hệ thống quản lý, năng lực của chuyên gia đánh giá để thực hiện đánh giá nhiều hệ thống 

quản lý 

(tăng): sự phức tạp của đánh giá tích hojwwp nhiều hệ thống quản lý so với đánh giá từng 

hệ thống quản lý. Việc điều chỉnh tang không được vượt quá 20% từ điểm bắt đầu T. 

- Việc đánh giá một cơ sở tích hợp nhiều hệ thống thì ngày công đánh giá được tính giảm 

theo cách sau đây: 

100 0 5 10 15 20 

80 0 5 10 15 15 

60 0 5 10 10 10 

40 0 5 5 5 5 

20 0 0 0 0 0 

0 20 40 60 80 100 

Cột dọc: mức độ tương tích hợp của hệ thống quản lý, bao gồm:  

• Thiết lập hệ thống tài liệu tích hợp 
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• Việc xem xét của lãnh đạo đến toàn bộ chiến lược và hế hoạch kinh doanh 

• Tiếp cận tích hợp tới đánh giá nội bộ 

• Tiếp cận tích hợp tới chính sách và mục tiêu 

• Tiếp cận tích hợp các quá trình hệ thống 

• Tiếp cận tích hợp tới các cơ chế cải tiến (CA/PN, đo lường, cải tiến liên tục) 

Tích hợp các trách nhiệm quản lý và hỗ trợ. 

• Tỉ lệ % đối với 1 nội dung tương thích là 1/7.100% 

Cột ngang: 

% số manday giảm = 
100((𝑋1−1)+(𝑋2−1)+(𝑋3−1)+(𝑋𝑛−1)

𝑍.(𝑌−1)
 

Trong đó: 

• X1,2,3…n: số tiêu chuẩn mà 1 chuyên hia đánh giá có khả năng đánh giá được 

• Y: số tiêu chuẩn mà tổ chức áp dụng và yisch hợp 

• Z: số chuyên gia đánh giá  
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Phụ lục 3: Cách tính thời gian đánh giá QMS (Sử dụng IAF MD 5: 2023) 

1. Định nghĩa: 

- Phương pháp tính thời gian đánh giá cho tất cả loại hình đánh giá là thời gian hiệu 

quả đo được cho một ngày của đánh giá viên cần có để thực hiện hoạt động đánh giá 

(bao gồm thời gian đánh giá tại khách hàng, thời gian lập kế hoạch, xem xét tài liệu 

và viết báo cáo). 

- Ngày công đánh giá là thời gian thường kéo dài 8h và có thể hoặc không bao gồm 

thời gian di chuyển hoặc thời gian ăn trưa phụ thuộc vào luật địa phương. 

- Số nhân viên chính thức bao gồm nhân viên làm toàn thời gian liên quan trong 

phạm vi chứng nhận bao gồm cả việc làm ở mỗi ca. Nhân viên làm việc không lâu dài 

(theo mùa vụ, tạm thời và làm hợp đồng có thời hạn) và làm bán thời gian sẽ không 

được tính số lượng trong thời gian đánh giá. 

- Địa điểm tạm thời là một nơi được đặt bởi tổ chức để thực hiện các công việc hoặc 

dịch vụ đặc biệt trong một thời gian có hạn và không trở thành nơi làm việc lâu dài 

(vd: Công trình xây dựng) 

2. Áp dụng 

2.1.Thời gian đánh giá 

Thời gian đánh giá cho tất cả các loại hoạt động đánh giá bao gồm toàn bộ thời gian đánh giá tại 

hiện trường của khách hàng (thực hoặc ảo) và thời gian không tại hiện trường thực hiện các công 

việc lập kế hoạch, xem xét tài liệu, tiếp xúc với nhân sự của phía khách hàng và viết báo cáo. 

Thời lượng đánh giá chứng nhận HTQL không nên ít hơn 80% toàn bộ thời hian đánh giá theo 

như cách tính ở bảng dưới. Điều này áp dụng cho đánh giá giai đoạn 1, giám sát và chứng nhận 

lại 

Việc di chuyển (theo lộ trình hoặc giữa các điểm) và bất kỳ khoảng nghỉ nào đều không được 

tính vào thời lượng đánh giá chứng nhận HTQL tại hiện trường. 

2.2.Ngày đánh giá 
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Bảng QMS 1 VÀ QMS 2 biểu thị thời gian đánh giá trung bình cho việc đánh giá chứng nhận 

HTQL được tính bằng ngày đánh giá. Có thể sẽ cần áp dụng điều chỉnh để tuân thủ các điều luật 

địa phương về si chuyển, giờ nghỉ trưa và giờ làm việc, để đạt được tổng số ngày đánh giá như 

bảng QMS1 

Số ngày đánh giá được xác định sẽ không bị tính giảm bằng việc lên chương trình đánh giá nhiều 

giờ hơn trong ngày làm việc. Có thể cân nhắc để cho phép đánh giá hiệu quả các hoạt động theo 

ca có thể được yêu cầu them trong ngày làm việc. 

Nếu sau khi tính toán số ngày làm việc là số thập phân, số ngày nên điều chỉnh để gần nhất với 

nửa ngày (ví dụ: 2.3 thì thành 2.5; 2.2 thì thành 2) 

Để đảm bảo sự hiệu lực của việc đánh giá, nên cân nhắc đến thành phần và kích cỡ đoàn đánh 

giá (ví dụ: ½ ngày với 2 chuyên gia có thể không hiệu quả bằng 1 ngày với 1 chuyên gia) 

Lưu ý: làm việc ở các ngành công nghiệp rủi ro cao hoặc có độ phức tạp cao thường có thời gian 

đánh giá trung bình cao hơn mức trong các bảng và làm việc ở các ngành công nghiệp rủi ro thấp 

thường có thời gian đánh giá trung bình thấp hơn. 

2.3.Tính toán số lượng nhân sự hiệu dụng 

Số lượng nhân sự hiệu dụng như định nghĩa ở trên được dung như 1 cơ sở để tính toán thời gian 

đánh giá các HTQL. Việc xem xét để xác định số lượng nhân sự hiệu dụng bao gồm nhân sự bán 

thời gian và nhân sự tham gia vào 1 phần phạm vi, những người làm ca, ban quản trị và tất cả các 

kiểu loại nhân viên văn phòng, các quá trình lặp lạo và việc sử dụng 1 lượng lớn lao đọng phổ 

thông ở 1 số quốc gia. 

Việc chứng minh cho việc xác định số lượng nhân sự hiệu dụng phải sẵn có để tổ chức khách 

hàng và tổ chức công nhận xem xét trong quá trình đánh giá và khi tổ chức công nhận yêu cầu. 

- Nhân sự bán thời gian và nhân sự tham gia vào 1 phần phạm vi: phụ thuộc số giờ 

làm việc, số lượng nhân sự bán thời gian và nhân sự thâm gia vào 1 phần phạm vi có 



 

QUY TRÌNH ĐÁNH GIÁ CHỨNG 

NHẬN HỆ THỐNG QUẢN LÝ 

CHẤT LƯỢNG 

Mã số : QP13-QMS 

Lần ban hành: 02 

Ngày hiệu lực: 

31/03/2025 

Số trang: 45 

 

Page 36 of 42 

thể sẽ tang hoặc giảm và chuyển đổi thành 1 sô lượng nhân sự cố định tương đượng 

(ví dụ: 30 người làm bán thời gian 4 tiếng/ ngày thì tương đương 15 nhân sự cố định). 

- Quá trình lặp lại trong phạm vi: khi 1 tỷ lệ phần trăm cao của nhân sự thực hiện/ 

đảm nhiệm 1 số hoạt đọng/ vị trí nào đó được coi là lặp lại (ví dụ: lau dọn, an ninh, 

vận chuyển, bán hàng, trực điện thoại,…) thì cho phép tính giảm số lượng nhân sự kết 

hợp và được áp dụng trong 1 cơ sở liên công ty trong phạm vi chứng nhận. các 

phương pháp tính giảm phải được văn bản hóa để bao gồm bết kỳ sự xem xét về rủi 

ro của các hoạt động/ vị trí. 

- Nhân sự làm theo ca: SAINCO xác định thời lượng và thời gian đánh giá mà sẽ đánh 

giá tốt nhất hiệu lực việc thực hiện HTQL đối với toàn bộ phạm vi hoạt động của 

khách hàng, bao gồm yêu cầu đánh giá hoạt động ngoài giờ và các ca khác nhau. Việc 

này phải được thống nhất với khách hàng. 

- Nhân sự không trình độ tạm thời: nhân sự không trình độ tạm thời có thể được thuê 

với số lượng đáng kể để thay thế các quá trình tự động. Trong các trường hợp này, có 

thể tính giảm nhân công hiệu dụng, nhưng việc xem xét về quá trình quan trọng hơn 

là số nhân công. Việc tính giảm như thế này là không thông dụng và việc chứng minh 

cho cách làm này phải được ghi lại và sẵn sang cho tổ chức công nhận đánh giá. 

3. Phương pháp xác định thời gian đánh giá HTQL 

Phương pháp được sử dụng làm cơ sở cho việc tính toán thời gian đánh giá HTQL đối với đánh 

giá lần đầu (giai đoạn 1 và giai đoạn 2) liên quan đến việc hiểu được bảng và các số liệu trong 

phụ lục này đối với đánh giá QMS tương ứng. Phụ lục QMS dựa trên số lượng nhân sự hiệu 

dụng và mức độ rủi ro, nhưng không cung cấp thời gian đánh giá tối thiểu và tối đa.  

Sử dụng một phép tính phù hợp, các bảng và số liệu giống nhau có thể sử dụng làm cơ sở để tính 

toán thời gian đánh giá cho các cuộc đánh giá giám sát (điều khoản 5) và đánh giá chứng nhận 

lại (điều khoản 6). 

Đối với đánh giá QMS, loại số liệu QMS 1 VÀ QMS 2 cung cấp hướng dẫn trực quan cho việc 

điều chỉnh thời gian đánh giá tính toán từ bảng QMS 1 VÀ QMS 2 và cung cấp kết cấu quá trình 
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nên được dùng để lên kế hoạch đánh giá thông qua việc xác định 1 điểm bắt đầu dựa trên tổng số 

lượng nhân sự hiệu dụng của tất cả các ca. 

Điểm bắt đầu trong xác định thời gian đánh giá nên được xác định dựa trên số lượng nhân sự 

hiệu dụng, sau đó điều chỉnh để việc áp dụng các nhân tố quan trọng đối với khách hàng được 

đánh giá, và them cho mỗi nhân tố khaorng tang hoặc giảm để thay đổi số liệu cơ sở. trong mọi 

trường hợp, cơ sở cho việc thiếp lập thời gian đánh giá HTQL bao gồm các điều chỉnh cần được 

ghi lại. SAINCO đảm bảo rằng bất cứ thay đổi nào trong thời gian đánh giá không dẫn đến sự 

thỏa hiệp hiệu lực của cuộc đánh giá. Trong khi quá trình nhận diện sản phẩm hoặc dịch vụ được 

tiến hành trên cơ sở theo ca, hoạt động đánh giá theo từng ca bởi SAINCO phụ thuộc vào mỗi 

quá trình được hoàn thành trong mỗi ca, và mức độ kiểm soát mỗi ca được khách hàng chứng 

minh. Để đánh giá việc thực hiện hiệu quả, cần đánh giá ít nhất 1 ca. sự giải thích cho việc không 

đánh giá các ca khác ( ví dụ: các ca làm việc ngoài giờ hành chính), nên được ghi lại. 

Việc tính giảm thời gian đánh giá không được quá 30% so với thời gian thiết lập từ bảng QMS 1 

Lưu ý: phần tính giảm thời gian đánh giá có thể không áp dụng được cho các trường hợp mô tả 

trong IAF MD 1 dành cho các site riêng trong vận hành đa điểm, nơi mà việc lấy mẫu các điểm 

là được phép. Trong trường hợp này, một lượng giới hạn các quá trình có thể được thực hiện ở 

các điểm đó và việc thực hiện tất cả các yêu cầu liên quan của tiêu chuẩn HTQL có thể được 

thẩm tra. 

4. Đánh giá chứng nhận lần đầu HTQL (giai đoạn 1 và giai đoạn 2) 

Việc xác định thời gian đánh giá HTQL liên quan đến các hoạt động không tại hiện trường gộp 

lại (điều 2.1) không nên làm giảm tổng thời lượng đánh giá tại hiện trường xuống ít hơn 80% 

thời gian đánh giá tính toán từ các bảng tuân theo phương pháp luận ở phần 3. Khi cần them thời 

gian đánh giá cho việc lên kế hoạch hoặc/ và viết báo cáo, điều này sẽ không biện minh cho việc 

giảm thời lượng đánh giá chứng nhận HTQL tại hiện trường. 

Bảng QMS 1 VÀ QMS 2 cung cấp một điểm bắt đầu cho việc ước tính thời gian đánh giá lần 

đầu (giai đoạn 1 và giai đoạn 2). 
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Thời gian đánh giá được SAINCO xác định và giải thích cho việc xác định thời gian đánh giá 

phải được ghi lại. việc tính toán này sẽ bao gồm các chi tiết về thời gian được xác định để bao 

trùm toàn bộ phạm vi chứng nhận 

SAINCO cung cấp tài liệu về xác định thời gian đánh giá và lời giải thích cho tổ chức khách 

hàng như 1 phần của hợp đồng và trình ra nếu tổ chức công nhận yêu cầu. 

Các cuộc đánh giá chứng nhận có thể bao gồm các kỹ thuật đánh giá từ xa như kết hợp tương tác 

dựa trên web, họp mặt trên web, hội nghị trực tuyến hoặc/ và thẩm tra điện tử quá trình của 

khách hàng. Các hoạt động này sẽ được xác định trong kế hoạch đánh giá, và thời gian dufngc ho 

các hoạt đọng này có thể được coi là đóng góp vào tổng thời lượng đánh giá HTQL. Khi 

SAINCO lập kế hoạch một cuộc đánh giá mà trong đó hoạt động đánh giá từ xa thể hiện nhiều 

hơn 30% thời lượng đánh giá tại hiện trường theo kế hoajhc, thì SAINCO sẽ điều chỉnh lại kế 

hoạch đánh giá và duy trì hồ sơ của việc điều chỉnh này và sẽ trình tổ chức ông nhận nếu tổ chức 

công nhận cần xem xét. 

5. Giám sát 

Trong 3 năm đầu của chu kỳ chứng nhận, thời gian cho đánh giá giám sát một tổ chức nên bằng 

1 phần của thời gian đánh giá chứng nhận lần đầu (giai đoạn 1 và giai đoạn 2), với tổng thời gian 

giám sát hàng năm bằng khoảng 1/3 thời gian đánh giá lần đầu. SAINCO sẽ làm 1 bản cập nhật 

dữ liệu khách hàng có liên quan đến HTQL của họ như 1 phần của việc đánh giá giám sát. Thời 

gian đánh giá giám sát đã được lên kế hoạch sẽ được xem xét ít nhất 1 lần ở mỗi cuộc giám sát 

và chứng nhận lại để cân nhắc các thay đổi trong hệ thống, mức phát triển của hệ thống,v.v… 

bằng chứng của việc xem xét này bao gồm bất cứ điều chỉnh nào về thời gian đánh giá cần được 

ghi lại. 

6. Chứng nhận lại 

Thời gian đánh giá chứng nhận lại nên được tính toán trên cơ sở các thông tin khách hàng đã 

được cập nhật và thường là khoảng 2/3 thời gian yêu cầu cho đánh giá lần đầu nếu đã từng tiến 

hành trước đó cho tổ chức đó. Thời gian đánh giá sẽ cần cso kết quả xem xét hoạt động của hệ 
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thống (ISO/IEC 17021-1). Việc xem xét này không tự tạo nên 1 phần thời gian đánh giá chứng 

nhận lại. 

7. Chu kỳ chứng nhận sau và thứ hai 

Đối với chu kỳ chứng nhận sau và thứ 2, SAINCO có thể quyết định thiết kế một chương 

trình đánh tái chứng nhận và giám sát riêng. Nếu không, thời gian đánh giá sẽ được tính như đã 

chỉ ra ở mục 5 và 6 của phụ lục này. 

8. Các nhân tố ảnh hưởng tới thời gian đánh giá  

Các nhân tố bổ sung sau đây là cần thiết  để được xem xét (tuy nhiên có những nhân tố 

không được mô tả hết ở đây): 

8.1.Tăng thời gian đánh giá 

- Hoạt động phụ trợ phức tạp liên quan nhiều địa điểm 

- Người lao động đến từ các quốc gia khác nhau và sử dụng nhiều ngôn ngữ 

- Nhân viên làm việc trong một địa điểm rất lớn (ví dụ: Kiểm lâm) 

- Mức độ yêu cầu của luật cao (vd: Hàng không, thực phẩm, dược..) 

- Các hoạt động mà yêu cầu đến đánh giá các địa điểm tạm thời để xác nhận các hoạt 

động của địa điểm cố định mà HTQL được mô tả trong chứng chỉ. 

8.2.Giảm thời gian đánh giá 

- Khách hàng không có hoạt động “Thiết kế” hoặc một điều khoản được loại trừ không 

phải áp dụng. 

- Các sản phẩm và quá trình có rủi ro thấp  

- Địa điểm làm việc tập trung và nhỏ. 

- Mức độ thành thạo của việc áp dụng HTQL 

- Đánh giá kết hợp một hệ thống tích hợp của hai hoặc nhiều HTQL. 

- Sự hiểu biết trước đó đối với HTQL của khách hàng (ví dụ: đã được chứng nhận một 

tiêu chuẩn khác bởi tổ chức chứng nhận khác như thế) 

- Các hoạt động có độ phức tạp thấp 

- Các quá trình liên quan đến các hoạt động có đặc điểm chung (ví dụ: dịch vụ) 
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- Các hoạt động giống nhau được thực hiện ở tất cả các ca với bằng chứng thích hợp 

của việc thực hiện tương đương với tất cả các ca dựa vào cuộc đánh giá trước đó (nội 

bộ và đánh giá chứng nhận) 

- Nhân viên thực hiện cùng một chức năng giống nhau 

Tất cả các thuộc tính của HTQL, quá trình, sản phẩm và dịch vụ được xem xét và điều chỉnh hợp 

lý phù hợp cho các yêu tố mà có thể lý giải đối với thời gian đánh giá tăng hoặc giảm để cuộc 

đánh giá được hiệu quả. Các yêu tố bổ sung có thể được bù đắp bởi các yếu tố giảm bớt. 

9. Địa điểm tạm thời 

Việc lấy mẫu địa điểm được lựa chọn nên dựa trên quy mô và loại hình của hoạt động và các giai 

đoạn khác nhau của dự án đang được thực hiện và liên quan đến tác động môi trường. 

Đánh giá tại địa điểm tạm thời phải được thực hiện tuy nhiên sẽ cân nhắc việc thay thế bằng một 

địa điểm khác. 

- Phỏng vấn hoặc tiếp xúc với khách hàng của khách hàng (trực tiếp hoặc qua điện 

thoại) 

- Xem xét tài liệu của các hoạt động tại địa điểm tạm thời 

- Truy cập từ xa các hồ sơ hay các thông tin có liên quan đến việc đánh giá hệ thống 

quản lý của địa điểm tạm thời. 

- Sử dụng hình ảnh hoặc điện thoại mà có thể đánh giá hiệu quả cuộc đánh giá từ xa đối 

với địa điểm tạm thời. 

Đối với mỗi trường hợp thì việc lý giải phương pháp đánh giá phải được cung cấp tài liệu đầy đủ 

và giải thích rõ từng mục. 

10. Đánh giá nhiều địa điểm (Theo Hướng dẫn đánh giá nhiều địa điểm) 

11. Bảng tính thời gian đánh giá 

Bảng QMS 1&2 chỉ cung cấp thông tin cơ sở cho ước lượng thời gian của một cuộc đánh giá ban 

đầu (Giai đoạn 1 + giai đoạn 2) QMS. Trong trường chuyên gia muốn giảm trừ thời gian đánh 

giá tại chỗ thì có thể căn cứ dựa trên bảng QMS 2 để giảm theo nguyên tắc sau:  
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Hệ số chuyển đổi cho các vùng trong bảng QMS: 

Vùng Hệ số chuyển đổi 

A 0.25 

B 0.5 

C 0.75 

D 1 

Ví dụ: Khách hàng có 30 nhân viên và hoạt động thuộc vùng B thì: 

- Đối với QMS thì thời gian là : 0.5x4 = 2 manday 

QMS 1. Bảng tính thời gian đánh giá (manday) 

 

Số nhân viên chính 

thức 

Thời gian đánh giá 

GĐ 1 + GĐ 2 (ngày) 

Số nhân viên chính 

thức 

Thời gian đánh giá 

GĐ 1 + GĐ 2 (ngày) 

1-5 1.5 625-875 12 

6-10 2 876-1175 13 

11-15 2.5 1176-1550 14 

16-25 3 1551-2025 15 

26-45 4 2026-2675 16 

46-65 5 2676-3450 17 

66-85 6 3451-4350 18 

86-125 7 4351-5450 19 

126-175 8 5451-6800 20 

176-275 9 6801-8500 21 

276-425 10 8501-10700 22 

426-625 11 >10700 Theo lũy tiến trên 
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QMS 2 – Mối quan hệ giữa độ phức tạp và thời gian đánh giá 

 

 

 

 

 

 

 

 

Màu xanh: A  Màu vàng: B  Màu cam: C  Màu đỏ: D 

 

Sự 

phân 

bố tổ 

chức 

Đơn giản rộng 

Nhiều địa điểm 

Ít quá trình 

Quá trình lặp lại 

Phạm vi nhỏ  

Phức tạp rộng 

Nhiều địa điểm 

Nhiều quá trình 

Phạm vi rộng 

Quá trình đặc thù 

Trách nhiệm thiết kế 

Quá trình ít 

Phạm vi nhỏ 

Quá trình lặp lại 

Đơn giản nhỏ 

Nhiều quá trình 

Trách nhiệm thiết kế  

Phạm vi lớn 

Quá trình đặc thù 

Độ phức tạp nhỏ 

Điểm bắt đầu 

lưu đồ thời 

gian đánh giá 

Độ phức tạp HTQL của khách hàng 


