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Quy trinh tiép nhan, xem xét yéu cau khach hang, 1ap hop dong 01 CL5/QT

1. Muc dich

Quy dinh trach nhiém, trinh tu thyc hién thong nhét trong viéc tim kiém, trao
d6i thong tin, tiép can va xem xét cac nhu cau khach hang, thoa thuan danh gia chimg
nhan nhim cung cap dich vu chirmg nhan cho khach hang.

2. Pham vi ap dung

‘ Qui trinh nay 4p dung cho hoat dong tiép nhan thong tin va thoa thuén ky hop
dong cung cap dich vu danh gia ching nhan san pham, danh gia ching nhén h¢ thong
quan 1y cta Trung tdm Chat luong ndng 1am thuy san vung 5 doi voi khach hang.

3. Tailiéu vién dén

- Sé tay chat luong cia Trung tam.

- TCVN ISO 9001: 2015

- ISO/IEC 17065 : 2012

- TCVN ISO/IEC 17021-1: 2015

- ISO/IEC 17021-3:2013

- ISO/TS 22003 : 2013

- TCVN ISO/TS 22000 : 2007

- TCVN 19011 : 2013.

4. Quy dinh céch viét tit tén cac Phong/ don vi chirc niing

NAFI5 : Trung tdm Chét luong néng lam thily san ving 5
HC-TH : Phong Hanh chinh-Tong hop

CL . Phong Chat lugng

KN : Phong Kiém nghiém sinh hoc/hda hoc

QMR : Pai dién Lanh dao vé chit luong

TCHC . B0 phan T chic Hanh chinh

TCKT  : BO phén Tai chinh ké toan

HCTH : Phong Hanh chinh tong hop

5. Trach nhiém.

- Nhoém thu ky ISO tiép nhan thong tin vé yéu cau dich vu caa Khach hang, xem
xét sy ddy du cua ho so ding ky va chuyén thong tin cho bo phan chuyén mon
lién quan.

- Céac Phong, B6 phan chuyén mén trong NAFI5 c6 trach nhiém trao d6i thong
tin, xem xét cac yéu cau khach hang, thoa thuan véi khach hang nham di dén
viéc ky két hop dong.

6. Noi dung
6.1. Tiép nhan thong tin:
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Quy trinh tiép nhan, xem xét yéu cau khach hang, 1ap hop dong 01 CL5/QT

- Thu ky ISO c6 trach nhiém tiép nhén yéu cau cung cip dich vu ctia khach hang,
cac thong tin tiép nhan bao gém: tén, dia chi, dién thoai, fax, nguoi dung dau,
nguoi lién hé, yéu ciu... cua khach hang va dugc ghi vao biéu miu 01
CL5/QT.01 Thong tin vé khach hang ¢ thé dugc tiép nhan truc tiép, gian tiép,
qua fax, email,...

- Yéu cdu cua khach hang dugc chuyén cho cic bd phin chuyén mén lién quan.
B6 phan chuyén mén co6 trach nhiém lién lac, trao d6i truc tiép théng tin véi
khéch hang hodc qua dién thoai. Trong truong hop can thiét, ngudi tiép xtic voi
khach hang c6 thé dua ngay bao gia du kién dich vu cho khach hang trén co s
quy dinh tinh phi chirng nhén hién hanh.

- Nguoi tiép xtc v6i khach hang cé trach nhiém chuan bi tai liéu, ho so, gui va
gidi thiéu cac nodi dung lién quan dén cac quy dinh vé chimg nhan, Quy dinh vé
n6i dung va thi tuc ching nhan va cip dau hiéu ph hop tiéu chuan, gisi thiéu
vé NAFI5 va cac bude thuc hién dang ky, danh gia, chirng nhan.

6.2. Tiép nhan ding ky chirng nhén:

- Sau khi tiép xtc khach hang, nguoi tiép xtc khach hang phai xac nhan dugc
mong mudn cua khach hang thong qua viéc yéu cau khach hang cung cip day
du thong tin dang ky ching nhan theo Biéu mau 01 CL5/QT.02 (ddi v6i chimg
nhan san pham), Biéu miu 01 CL5/QT.03 (ddi voi ching nhan hé théng quan
y)

- MJdi bo Ho so dang ky chimg nhan duge Thu ky ISO xac 1ap mot ma sd. Ma s6
khach hang duoc 1ap gom 11 ky tu: PP stt.yy.cc.cc, trong do:

- PP la hai ky tu biéu thi loai hinh chirng nhan theo lya chon:

+ HT: Chting nhan hé thong quén 1y chét lugng;

+ TP: Chtrng nhan hé thong quan 1y an toan vé sinh thuc pham;

+ HA: Chimg nhan hé thong phan tich méi nguy va diém kiém soat t6i han
(HACCP FDA) hay qui pham thyc hanh vé nhitng nguyén tic chung déi véi
vé sinh thyc pham (HACCP Codex);

+ SP: Chtrng nhan san pham.
- stt1a 3 ky ty biéu thi s6 thir tu dang ky xin chimg nhan, sb nay duoc cong don
cho ting loai hinh chirng nhan trong mdi nim.

- yy la hai ky ty cudi ciia nim dang ky xin chirng nhan nhu: 10 cho nam 2010; 11
cho nam 2011...

- cc.cc 1a 4 ky tu biéu thi mi nganh cta doanh nghiép xin chiing nhan theo ma s
NACE code.
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Quy trinh tiép nhan, xem xét yéu cau khach hang, 1ap hop dong 01 CL5/QT

- Thu ky ISO ghi mi sb vao biéu mau sé 01 CL5/QT.04, sau d6 chuyén sang bo
phan chuyén moén xem xét. Pong thoi mi s6 khach hang duoc luu vao biéu mau
s6 01 CL5/QT.05 dé theo ddi quan 1y.

- Khi két thiic ndm, s6 theo d8i Biéu mau 01 CL5/QT.05 s& duoc khoa lai véi
nhimg théng ké thich hop, nhitng hd so chua duoc danh gia ching nhin sé
dugc chuyén sang sd6 méi voi mé sb khach hang cii dé theo ddi tiép. HO so méi
duogc lap tir dau theo quy dinh & trén.

6.3. Xem xét hd so’ ding ky chirng nhén:
a) Xem xét chung

- Hb so Pang ky ching nhan dugce phong chuyén mon xem xét va xac nhan cic
thong tin can thiét chimg nhan su phu hop theo Biéu mau 01 CL5/QT.04.
Trong trudng hop cac thong tin trong hd so Pang ky chimg nhan khong day di
so vO1 yéu cau cua NAFI5 thi nguoi thuc hién xem xét c6 trach nhiém lién hé
v6i khach hang dé l1am rd cac thong tin nay. Cac thong tin d6 duoc ghi lai truc
tiép trén ban ding ky chting nhan vai su xac nhan ciia ngudi ghi. Néu can thiét
c6 thé yéu cau khach hang bo sung bang vin ban.

- Danh séach khach hang dugc cap nhat vao bieu mau s6 01 CL5/QT.05.

- Néu céac yéu ciu bd sung khong duoc thoa mén, nguoi xem xét co trach nhiém
kién nghi dén Giam dbc NAFI5 giri cong van tir chdi chip nhan dang ky.

b) Xem xét tw cach phap nhan

- Ping ky ching nhan duogc chip nhan néu khach hang c¢6 day du tu cach phap
nhan (dugc thanh 18p hop phap, tu chiu trach nhiém trudc phap ludt va hoat
d6ng san xuét, kinh doanh céc linh vuc khong bi cAm theo luat hién hanh).

- Néu tu cach phap nhan cta khach hang khong thoa man cac yéu cu quy dinh,
nguoi thyc hién xem xét ¢6 trach nhi¢m kién nghi Giam déc NAFI5 tir chdi
bang vin ban viéc khong chap nhan ding ky chimg nhan cua khach hang.
¢) Kiém tra va xem xét cac mdi quan hé

- Trudng phong chuyén mén lién quan co6 trach nhiém kiém tra va xem xét cac
mdi quan hé c6 thé anh huéng dén tinh vo tu va khach quan trong viéc ctr
chuyén gia danh gi4 ciing nhu quyét dinh chtrng nhan ctia NAFS5.

d) Xem xét linh vwe chirng nhin va xac dinh ma nganh (NACE CODE)
Cic ngi dung can xem xét linh viee chirng nhin bao gom:
- Linh vuc hoat dong; muc dich, pham vi, ti€u chi;

- K¥ ning danh gia hé théng quan 1y chit luong cua chuyén gia;
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Quy trinh tiép nhan, xem xét yéu cau khach hang, 1ap hop dong 01 CL5/QT

Chung loai, dic diém... cta san pham/dich vu. Néu chwa c6 quy dinh riéng déi
v6i san phim chting nhan, phong chuyén moén lién quan xay dung quy dinh
riéng d6i voi san pham ndy theo hudng din trinh 1anh dao phé duyét 4p dung;

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

Tiéu chuin 4p dung: duoc thuc hién theo huéng din xem xét tiéu chudn ap
dung;

Dbia chi ctia noi san xuat/kinh doanh ...;

NAFI5 sé chdp nhdn cdc hé so ding ky chitng nhdn cia cdc khdch hang cé

linh vure dang ky chirng nhdn théa man:

Phu hop véi linh vuc hoat dong cua NAFI5 da dugc cong nhan;
Linh vuc thong dung trir cac linh vuc dac biét.

Can ctr vao linh vuc chirng nhan da xac dinh, ngudi thue hién xem xét ¢o trach

nhiém ddi chiéu véi cac danh muc ma nganh NACE Code.

e) Tim chuyén gia cho ma nganh mong mudn

M3 bén s ciia NACE Code 1a co s& cho viée dy kién chuyén gia/chuyén gia k¥
thuat cho qua trinh danh gia trong sd cic chuyén gia di dugc ding ky. Nguoi
thuc hién xem xét c6 trach nhiém lam dau moi lién hé tim chuyén gia phu hop
cho Code mong mudn néu khong c6 sin chuyén gia phi hop.

Qua trinh dang ky va phé duyét chuyén gia phai tuan theo thu tuc quan ly nhan
su.

f) Xac dinh s6 cong danh gia

S6 cong danh gia duoc xac dinh bao gém :

Thoi gian chuén bi danh gia, danh gia tai liéu, danh gia tai co so.
Thoi gian dé danh gia cac yéu to vé cong ngh¢ va san xuat san pham.

Thot gian dé 1ay mau va thtr nghiém san pham tai cho theo yéu cau cua tiéu
chuan.

Thoi gian hop khai khai mac, viét béao cdo danh gia va hop két thiic.

Xac dinh s6 ngay cong danh gia thuc hién theo huéng dan tai quy dinh chung
s6 04 CL5/QP va ghi chép vao biéu mau sé6 01 CL5/QT.07 trinh lanh dao
phong chuyén mon phé duyét.

6.4. Lap va gii bao gia cho khach hang:

Phi dénh gia ching nhan dugc xac dinh dya theo s6 ngdy cong clia chuyén gia
danh gia theo quy dinh tinh phi danh gia chiing nhan hi¢n hanh cta Trung tam.
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Quy trinh tiép nhan, xem xét yéu cau khach hang, 1ap hop dong 01 CL5/QT

Dua trén viéc xac dinh phi danh gia, bo phin chuyén mon phdi hop véi bo phan
Ké toan dé xuét bao gia theo biéu mau 01 CL5/QT.06 chuyén cho Gidam déc
phé duyét va gtri bao gia cho khach hang.

6.5. Théa thuén phi danh gia véi khach hang:

Sau khi nhan bao gia, khach hang c6 y kién phan hdi gui vé Phong HC-TH.
Néu khach hang khéng chip nhan muc phi do NAFI5 dwa ra thi mic phi dugc
thong nhat thong qua viéc dam phan gita khach hang va NAFI5.

Néu cudc dam phan giira khach hang va NAFI5 khong thanh cong, thi ho so
dang ky ching nhan khong duoc chap nhan va két thuc.

6.6. Ky két hop dong:

Sau khi khach hang chap nhan ban bao gia hoic viéc dam phan mic phi ching
nhan thanh cong, bo phan ké toan 1ap du thao hop dong chimg nhan trinh Giam
d6c NAFIS ky voi khach hang,

Thoéa thuan chiing nhan gitta NAFIS5 va khach hang dugc thong qua hinh thirc
hop déng. Hop dong ching nhan phai c6 diéu khoan cu thé dé cap dén trach
nhiém ciia NAFI5 va khach hang. Noi dung diéu khoan hop dong vé trach
nhiém cta khach hang phai dap Gmg cic yéu cau theo 4.1.2.2 caa ISO 17065 :
2012, v6i it nhét cac ndi dung sau:

+ Ban sao gidy chimg nhan phai dugc sao chép toan bo néu gui dén cac bén
khac.

+ Khach hang dugc phép st dung dau phu hop tiéu chuan ciia NAFIS trong
pham vi va linh vyc da dugc ching nhan.

+ Khach hang duoc quyén quang cdo vé hé thng di duoc ching nhan trén
cac phuong tié€n thong tin dai chung

+ Khach hang phai thong bao cho NAFIS kip thoi néu nhu c6 bat ky su thay
d6i ndo trong hd so xin chtrng nhan cta co sé trude khi viée danh gia dién ra;

+ Khong duoc sir dung ching nhan theo cach co thé gy hiéu lam, khong
dugc phép hodc lam ton hai dén uy tin NAFIS.

+ Khi bj dinh chi, thu h0i hogc chdm diit chimg nhan khach hang phai hoan
trd lai cho NAFI5 toan b ho so chiing nhan (quyét dinh, gidy ching nhén).
7. Biéu miu
01 CL5/QT.01: Phiéu tiép nhan yéu cau dich vu
01 CL5/QT.02: DBang ky ching nhan san pham phu hop
01 CL5/QT.03: Pang ky ching nhan hé théng quan 1y chat lugng
01 CL5/QT.04: Xem xét dang ky chirng nhan sy phu hop
01 CL5/QT.05: Danh sach mé sé khach hang

01 CL5/QT.06: Béao gia phi chirng nhan
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- 01 CL5/QT.07: Biéu miu tinh ngay gid céng danh gid.
- 01 CL5/QT.08: Thoa thuan chung nhin
8. Hb so

Céc ho so lién quan dén thyuc hién thu tuc ndy duoc cac phong luu giit trong 3
nam.
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Quy trinh tiép nhan, xem xét yéu cau khach hang, 1ap hop dong

01 CL5/QT

TINH TRANG CAP NHAT, SUA POI TAI LIEU

TT

Trang

Néi dung ban diu

Noi dung
da sira doi, bo sung

Lan
soat xét

Ngay
soat xét

1.Muc dich

Quy dinh trach nhi€m,
trinh tu thuc hién théng
nhit trong viéc tim
kiém, trao dbi thong
tin, tiép can va xem xé&t
cac nhu cau khach
hang nham cung cép
dich vy ching nhan
cho khéch hang.

1. Muc dich

Quy dinh trach nhiém,
trinh tu thuc hién théng
nhit trong viéc tim kiém,
trao doi thong tin, tiép can
va xem xét cac nhu ciu
khach hang, thoa thuan
danh gia ching nhan
nham cung cép dich vu
chimg nhan cho khach
hang.

2

30/12/13

3. Tai liéu vién dan
TCVN 7457 2004
(ISO/IEC Guide
65:1996)

3. Tai liéu vién dan
ISO/IEC 17065 : 2012

30/12/13

Yéu cau cta khach
hang dugc chuyén cho
cac by phan chuyén
mon lién quan.
Trong truong hop can
thiét, nguoi tiép xtc
v6i khach hang co thé
dua ngay bio gid du
kién dich vu cho khach
hang

Yéu cau cua khach hang
duoc chuyén cho cac bo
phan chuyén mon lién
quan. Trong
truong hop can thiét,
nguoi tiép xtc véi khach
hang c6 thé dua ngay bao
gia du kién dich vu cho
khach hang trén co so& quy
dinh tinh phi ching nhéan
hién hanh.

30/12/13

6.2. Tiép nhan dang ky
ching nhan:

Sau khi .... hoic Biéu
mau 01 CL5/QT.03
(d6i v6i ching nhan hé
thong quén 1y).

6.2. Tiép nhan ding ky
ching nhan:

Sau khi .... Biéu miu 01
CL5/QT.03a  (d6i  voi
ching nhan hé thong quan
1y chat lugng), Biéu mau
01 CL5/QT.03b (d6i véi
ching nhan hé thong quan
ly an  toan  thuc
pham/HACCP Codex)

30/12/13

Chua c6

B sung thém:

+ HA: Ching
nhan hé thong phan
tich méi nguy va diém
kiém soat téi han;

30/12/13

Chua co

B sung thém:
Danh sach khach hang

30/12/13
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Quy trinh tiép nhan, xem xét yéu cau khach hang, 1ap hop dong 01 CL5/QT
TT A A Noi dun Lan Nga
Trang Noi dung ban dau di sira déi, b(% sung soat xeét Soégt )Zét
dugc cap nhat vao biéu
mau s6 01 CL5/QT.05
7. 5 f) Xac dinh s6 cong | Bo sung thém 2 30/12/13
danh gia Xac dinh sb ngay cong
danh gia thuc hién theo
huéng dan tai quy dinh
chung s 04 CL5/QD va
ghi chép vao biéu mau sb
01 CL5/QT.07 trinh lanh
dao phong chuyén mon
phé duyét
8. 5 6.4. Lap va gtri bao gia | 6.4. Lap va gui bao gia 2 30/12/13
cho khéch hang: cho khéch hang:
Phi ... cua chuyén gia | Phi .. cia chuyén gia
danh gia theo quy dinh | danh gia theo quy dinh
tinh phi danh gia chung | tinh phi danh gia
nhan hién hanh cua | ching nhan hién hanh
Trung tam. cua Trung tam.
9. 6 | 6.6. Kykét hop dong: | 6.6. Ky két hop dong: 2 30/12/13

b6 sung thém:

Théa thuan ching nhan
gitta NAFI5 va khach
hang dugc thong qua hinh
thirc hop dong. Hop dong
chtng nhan phai c6 diéu
khoan cu thé dé cap dén
trach nhiém cua NAFI5
va khéach hang. N§i dung
diéu khoan hop dong vé
trach nhiém cua khach
hang phai ddp ung cac
yéu cau theo 4.1.2.2 cua
ISO 17065 : 2012, voi it
nhat cac ndi dung sau:

+ Ban sao gidy chimg
nhan phai dugc sao chép
toan bo néu guri dén céc
bén khéc.

+ Khéach hang dugc phép
stt dung déu phu hop tiéu
chuan cia NAFI5 trong
pham vi va linh vuc da
dugc chimg nhéan.

+ Khach hang duoc quyén
quang cao vé hé théng da
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Quy trinh tiép nhan, xem xét yéu cau khach hang, 1ap hop dong 01 CL5/QT
TT A A Noi dun Lan Nga
Trang Noi dung ban dau di sira déi, b(% sung soat xeét Soégt )Zét
dugc ching nhan trén cac
phuong tién thong tin dai
ching
+ Khach hang phai thong
bao cho NAFI5 kip thoi
néu nhu co bét ky sy thay
d6i nao trong ho so xin
ching nhan cua co soO
trudec khi viéc danh giad
dién ra;
+ Khoéng dugc st dung
ching nhan theo cach co
thé gay hiéu lam, khong
duoc phép hodc 1am ton
hai dén uy tin NAFIS5.
+ Khi bi dinh chi, thu hdi
hodc chim dit chimg nhén
khach hang phai hoan tr
lai cho NAFI5 toan bd hd)
so ching nhan (quyét dinh,
gidy chirmg nhan).
10. 6 01 CL5/QT.06: Xac |01 CL5/QT.06: Bao 2 30/12/13
nhan pham vi chung | gid phi chung nhan
nhan
11. 7 Chua c6 01 CL5/QT.07: Biéu mau 2 30/12/13
tinh ngay gio cong danh
gia
12. 7,8,9 | Chuacé Bo sung cac ndi dung 2 30/12/13
ghi chép méi
13. 2 | Chuaco B sung 3 10/11/14
ISO/IEC 17021-3:2013
14. 2 | CLTS: Phong Chat| CL: Phong Chét luong 3 10/11/14
lwgng thity san TCKT: Phong Tai chinh
CLNLS: Phong Chat | ké toan
lugng néng lamsan. | yeh. phong  Hanh
TCKT: Bo phan Tai | chinh tong hop
chinh ké toan
15. 3 Sau khi tiép xtic khach | Sau khi tiép xic khach 3 10/11/14
hang ..., Biéu mau 01 | hang .., Biéu mau 01
CL5/QT.03a (dbi vé6i| CL5/QT.03 (d6i  véi
ching nhian hé théng | ching nhan hé théng quan
quan 1y chit lugng), | Iy)
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01 CL5/QT

TT

Trang

Néi dung ban diu

Noi dung
da sira doi, bo sung

Lan
soat xét

Ngay
soat xét

Biéu mau 01
CL5/QT.03b (dbi véi
chirng nhan hé¢ théng
quan ly an toan thuc
pham/HACCP Codex)

16.

+ HA: Ching nhén
hé théng phan tich
mdi nguy va diém
kiém soat téi han;

+ HA: Chung nhan hé
théng phan tich méi nguy
va diém kiém soét tGi han
(HACCP FDA) hay qui
pham thuc hanh vé nhiing
nguyén tic chung dbi véi
vé sinh  thyc pham
(HACCP Codex)

17.

01 CL5/QT.03a: bang
ky ching nhan hé
théng quan 1y chét
lugng

01 CL5/QT.03b: bang
ky ching nhan hé
thong quan ly
ATTP/HACCP codex

Bo céc biéu mau nay, thay
thé bang 01 CL5/QT.03
Dang ky chimg nhan hé
théng quan 1y

10/11/14

18.

Chua c6

01 CL5/QT.08: Thoa

thuan chiing nhan

22/04/15

19.

TCVN ISO 9001: 2008
TCVN ISO/IEC 17021:
2011

TCVN
: 2008

ISO/TS 22003

TCVN ISO 9001: 2015
TCVN ISO/IEC 17021-1:
2015

ISO/TS 22003 : 2013

11/11/15
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