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1. MỤC ĐÍCH

Quy trình này quy định việc kiểm định, hiệu chuẩn các thiết bị kiểm tra đo lường trong toàn Sở Khoa học và Công nghệ nhằm đảm bảo độ tin cậy, chính xác, đáp ứng các yêu cầu kiểm tra đo lường trong quá trình tạo sản phẩm /cung cấp dịch vụ.

2. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng đối với toàn bộ thiết bị kiểm tra đo lường của các phòng, đơn vị: Thanh tra Sở, Phòng Quản lý Công nghệ và Thị trường Công nghệ, Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng, Trung tâm Ứng dụng KH&CN.

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

- TCVN ISO 9001:2015.
- Mô hình Hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015.
- Các Catalogue, lý lịch thiết bị.
4. ĐỊNH NGHĨA

Không áp dụng

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC
	Bước
	Nội dung
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu đính kèm

	Bước 1
	Lập danh mục thiết bị đo:
Tháng 01 hàng năm, cán bộ được giao quản lý thiết bị, phương tiện đo lường của các phòng, đơn vị có trách nhiệm kiểm soát, thiết lập Danh mục toàn bộ thiết bị đo trong phạm vi đơn vị mình được Sở giao sử dụng có ảnh hưởng tới chất lượng sản phẩm/dịch vụ (theo Biểu mẫu BM.UD.04.01) để thực hiện kiểm định, hiệu chuẩn theo quy định.
	Phòng/đơn vị quản lý thiết bị đo
	Tháng 01
hàng năm
	BM.UD.04.01

	Bước 2
	Lập hồ sơ thiết bị đo:
Tương ứng với mỗi thiết bị đo có trong danh mục, tiến hành lập Phiếu theo dõi cho mỗi thiết bị đo nhằm thường xuyên kiểm soát, đánh giá được tình trạng thiết bị, cập nhật các quá trình kiểm định/ hiệu chuẩn (theo BM.UD.04.02),  đảm bảo các thông số đo của thiết bị luôn chính xác.
	Phòng/đơn vị quản lý thiết bị đo
	Tháng 02

hàng năm
	BM.UD.04.02

	Bước 3
	Lập Kế hoạch kiểm định, hiệu chuẩn:

- Vào tháng 11 hàng năm các phòng, đơn vị chuyên môn lập kế hoạch kiểm định /hiệu chuẩn thiết bị đo cho năm sau (theo BM.UD.04.03).

- Trường hợp kiểm định/hiệu chuẩn bất thường phòng, đơn vị chuyên môn lập kế hoạch trình lãnh đạo đơn vị phê duyệt.
	Phòng/đơn vị quản lý thiết bị đo
	Tháng 11 hàng năm (lập kế hoạch cho năm sau)
	BM.UD.04.03

	Bước 4
	Phê duyệt Kế hoạch:
Kế hoạch kiểm định/ hiệu chuẩn được trình lãnh đạo đơn vị xem xét và phê duyệt.
	Lãnh đạo đơn vị
	Tháng 12
hàng năm (Phê duyệt cho năm sau)
	

	Bước 5
	Nơi kiểm định, hiệu chuẩn:
Thực hiện kiểm định/hiệu chuẩn tại các tổ chức được công nhận khả năng kiểm định/ hiệu chuẩn.
	Tổ chức được công nhận khả năng kiểm định
	Theo thời hạn kiểm định/hiệu chuẩn của TB
	Giấy chứng nhận kiểm định/ hiệu chuẩn

	Bước 6
	Báo cáo:

Báo cáo tình hình sử dụng thiết bị đo (theo BM.UD.04.04).
	Phòng/đơn vị quản lý thiết bị đo
	
	BM.UD.04.04

	Bước 7
	Lưu hồ sơ
	Phòng/đơn vị quản lý thiết bị đo
	3 năm
	



6.  BIỂU MẪU
	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1. 
	BM.UD.04.01
	Danh mục thiết bị đo

	2. 
	BM.UD.04.02
	Hồ sơ thiết bị đo

	3. 
	BM.UD.04.03
	Kế hoạch kiểm định, hiệu chuẩn thiết bị đo

	4. 
	BM.UD.04.04
	Báo cáo tình hình sử dụng thiết bị đo


7.  HỒ SƠ CẦN LƯU
	TT
	Tên hồ sơ
	Đơn vị lưu trữ 
	Thời hạn lưu trữ

	1
	Danh mục thiết bị đo

	Phòng/đơn vị quản lý thiết bị
	3 năm

	2
	Hồ sơ thiết bị đo
	
	

	3
	Kế hoạch kiểm định, hiệu chuẩn thiết bị đo
	
	

	4
	Báo cáo tình hình sử dụng thiết bị đo
	
	

	5
	Giấy chứng nhận kết quả kiểm định
	
	

	* Sau thời gian lưu tại Phòng/đơn vị quản lý thiết bị, hồ sơ được chuyển về Bộ phận lưu trữ của Sở KH&CN để lưu trữ theo quy định.
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