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I. MUC PiCH.
~ Tai liéu nay quy dinh co cau to chirc va chirc nang nhiém vu dé trién khai hoat dong

tham dinh tham tra tai Vién nghi€n ctru va Phat trién thuong hiéu xanh.

II. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay ap dung cho Phong Tham tra khi nha kinh thudc Vién nghién ctru va
Phat trién thuong hi¢u xanh

III. TAI LIEU THAM KHAO

- Chuong 11, S6 tay chat luong: Yéu cau vé co ciu to chirc.

- Muc 6, TCVN ISO/IEC 17029.

- Muyc 1.3, chuong 1, SO tay chat luong: Gidi thi¢u vé Vién va co ciu to chuc cac
phong, ban cta Vién.

IV. PINH NGHIA VA VIET TAT

- KNK: Khi nha kinh;

- Hé théng QLCL Phong Tham tra KNK: Hé thong quan 1y chat luong Phong Tham
tra khi nha kinh.

V. TRACH NHIEM

- Toan thé nhan vién Phong Tham tra KNK tuan thu quy trinh nay.

- Phong Tham tra KNK cap nhat va luu Ho so quan 1y nhan su.

VI. NOI DUNG

1. Co céu to chirc

So do sau ddy mo ta co ciu to chirc dé trién khai hoat dong tham dinh, tham tra tai
Vién nghién clru va Phat trién thuong hi¢u xanh

Hai déng Hai déng
Ch viin Quan ly Vién
Vign Trudng

Phi

Vién Trudng

\ \ == . |
Khéi Phiéng Tha:_lntgra Phing
Van phong K& todn Khi Nha Kinh MGi trudng

Phong | FPhong
Drich v Quan hé
| khach hang quibc té
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2. Chirc nang nhiém vu
2.1. Pho Vién truong

2.1.1. Chirc nang: Quan ly chung hoat dong cua vién. Duy tri chinh sach chét lugng
cho hoat dong tham dinh/tham tra KNK.

2.1.2. Nhiém vu cu thé:

- Quyét dinh tuyén bd/ ¥ kién vé thim dinh/ thdm tra Khi nha kinh;

- Thiét lap chinh sach, muc tiéu, dinh hudng phat trién hoat dong tham dinh, tham tra;

- Xay dung co cau bd may hoat dong tham dinh, tham tra;

- Cung cap ngudn lyc can thiét dé xay dung, duy tri hoat dong tham dinh, tham tra;

- Chi dao xay dung cac quy trinh, thu tuc tham dinh, thim tra;

- Chi dao viéc phat trién niang luc chuyén gia, nhan vién tham gia hoat dong tham
dinh, tham tra;

- Giam sat viéc thuc hién chinh sach, thu tuc;

- Bam bao tinh khach quan trong hoat dong tham dinh, tham tra;

- Quan ly vé tai chinh;

- Phé duyét tuyén bd/y kién tham dinh, tham tra;

- Chu tri cac cudc hop xem xét 1anh dao vé hoat dong tham dinh, thAm tra;

- Chu tri viéc gidi quyét cac khiéu nai, khang nghi;

2.2. Truwéng phong thim dinh, tham tra

2.2.1. Chtrc nang: Truc tiép quan ly, diéu hanh hoat dong tham dinh, tham tra.

2.2.1. Nhiém vu cy thé:

- Chu tri xay dung, ap dung, quan ly duy tri h¢ théng tham dinh thim tra GHG phu
hop yéu cau cua ti€u chuan (ISO/IEC 17029: 2019, ISO 14065: 2020, ISO 14066: 2023,
ISO 14064-3: 2019, IAF MD6: 2023) va cac quy dinh phap luat lién quan.

- Lap ké hoach, t6 chtrc, theo ddi viéc dao tao phat trién doi ngii chuyén gia dap ung
yéu cau cong viéc;

- T6 chirc trién khai hoat dong tham dinh, thim tra.

- Bao cao truc tiép hoat dong thdm dinh, thAm tra cho Lanh dao Vién.

2.3. Nhan vién hanh chinh

2.3.1. Chirc nang: Diéu phdi hoat dong tham dinh, tham tra.

2.3.2. Nhiém vu cu thé:

- Tiép nhan va ban giao coéng viéc vé hop dong véi khach hang cho Phong tai Ké toan;

- Truc tiép giao tiép, huéng din, giai thich cho khach hang vé quy trinh, tha tuc thim
dinh, tham tra ctia Vién;

- Tiép nhém, kiém tra don dang ky tham dinh, thAm tra va céc tai liéu kém theo, kiém
tra dam bao day du tai liéu theo quy dinh;

- Lam rd pham vi dang ky tham dinh, thim tra cua khach hang;

- Xac dinh ndng luc cua Vién trong vi¢c dap ting yéu cau cua khéach hang;
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- Bé xuét thanh 1ap doan thdm dinh, thim tra;
- Trao d6i v6i khach hang, voi doan thAm dinh, tham tra dé théng nhat vé ké hoach

tham dinh, tham tra;

- B tri phuong tién can thiét phuc vu cho viéc phém dinh, thim tra;

- Theo ddi tién d6 tham dinh, thim tra theo timg hop dong thim dinh, tham tra;

- Tiép nhén béo céo, hd so thAm dinh thim tra cua doan;

- Trinh ho so tham dinh tham tra cho chuyén gia tham xét;

- Chuan bi du thao tuyén bé/}'/ kién tham dinh, tham tra trinh Lanh dao Vién phé duyét;
- Gri tuyén b6/y kién tham dinh tham tra cho khach hang;

- Luu gitt ho so thim dinh, tham tra, hd so ning luc chuyén gia, hd so hé thong tham

dinh, thAm tra, hd so nhan luc va vat tu cua Phong tham tra Khi nha kinh;

Vién;

cap;

- Cap nhat thong tin lién quan dén hoat dong thim dinh/thim tra 1én trang web cla

- Tiép nhan cac thong tin phan 4nh tir khach hang;

- Trao d6i, giao dich véi khach hang va thuc hién dich vu sau ban hang.

2.4. Truéng doan, chuyén gia thim dinh, tham tra

2.4.1. Chtric ndng: Truc tiép trién khai hoat dong tham dinh tham tra.

2.4.2. Nhiém vu:

- Chuan bi tai liéu, phuong tién cho viéc tham dinh, tham tra;

- Xem xét tai liéu, ho so, bao cao kiém ké GHG do bd phan dich vu khach hang cung

- Thuc hién viéc tham dinh, tham tra theo chuong trinh phan cong;

- Chuén bi bao céo thim dinh, tham tra;

- Chuan bi v kién thAm dinh, thim tra;

- Kiém tra ho so hanh dong khéc phuc;

- Tap hop ho so tham dinh, thim gia chuyén nhan vién hanh chinh dé diéu phbi.

2.5. Chuyén gia tham xét ho so

2.5.1. Chirc nang: tham xét hd so thim dinh/thdm tra dam bao qua trinh tham dinh,

tham tra tuan thii cac quy dinh, dam bao tinh khach quan cta hoat dong tham dinh, tham tra.

2.5.2. Nhiém vu:

- Tham xét ho so thAm dinh, tham tra trén co s& dé xuit cua doan thAm dinh, thim tra;
- Chuén bi béo cdo thim xét.

2.6. Chuyén gia ky thudt

2.6.1. Chirc nang: Hb trg ky thuat cho doan tham dinh, tham tra

2.6.2. Nhiém vu:

- Xem xét tai liéu, xem xét hd so du vao khi duoc yéu cau;
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- Tham gia doan tham dinh, tham tra, tu van vé ky thuat cho cac thanh vién trong
doan;

- Tham gia tham xét ho so khi duoc yéu cau;

- Tham gia gop y cac quy trinh, thu tuc cua Vién.

2.7. Nhan vién dich vu khach hang

2.7.1. Chtrc nang: Tim kiém khach hang, hd trg ky két hop dong thdm dinh, thim tra

2.7.2. Nhiém vu:

- Tim kiém, tiép nhan thong tin vé khach hang tham dinh, tham tra;

- Tiép xuc khach hang, gioi thiéu vé dich vu tham dinh, thim tra;

- Thuyét phuc khach hang sir dung dich vy tham dinh, tham tra;

- Chao gia, tham gia ky két hop dong;

- Tham gia tham xét ho so khi duoc yéu cau;

- Tiép nhan thong tin phan anh cua khéach hang vé dich vu tham dinh, tham tra.

3. Moi quan hé trong hoat dong ciia Phong tham tra khi nha kinh
So do sau diy mo ta méi quan hé trong hoat dong ciia Phong tham tra khi nha kinh voi
cac Phong, t6 khac tai Vién nghién ctru va Phat trién thuong hi¢u xanh.

{ Pho vién tnrc"mg] [ Khach hang }

T l _______ 71\

| . |
i Phong K¢ toan I
i | - Quan 1y hop giéng
i A I - Nhén uy quyén giao nhi¢ém vu
— " : e :p.| - Quan ly chi phi thyc hién
- Ban giao san pham 4' ____________ _ ™| - Nghiém thu, thanh quyét toan
| |
i i
i q i
I[ Phong tham tra khi nha kinh ] i
| _ |
- Phuong tién cong tac [ |
- MéAy m()f:: vat tu phuc 4i __________________________ | - Céc yéu cu hd trg
vu cOng viéc : :
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3.1. Méi quan hé lam viéc giita cdc thanh vién Phong tham tra khi nha kinh

- Truong phong Tham tra khi nha kinh chiju trach nhiém trudc Lanh dao Vién vé moi
hoat dong cua phong Tham tra khi nha kinh.

- Tuy theo tinh chat cong viéc va tinh hinh cy thé trong phong Tham tra khi nha kinh,
Truéng phong Tham tra khi nha kinh c6 thé xem xét giao viée cho cac thanh vién trong
phong.

- Cac thanh vién Phong Tham tra khi nha kinh c6 méi quan hé doc 1ap, khéng phu
thudc 1an nhau nhung co sur phéi hop, cong tac trong cong viéc chung dé dam bao thyuc hién
t6t trach nhiém, quyén va nhiém vu ctia Phong Tham tra khi nha kinh theo quy dinh phap
luat va ciia Vién. Truong Phong Tham tra khi nha kinh 1a nguoi diéu phdi cong viéc chung
ciia Phong Tham tra khi nha kinh nhung khong c6 quyén chi phéi cac thanh vién Phong
Tham tra khi nha kinh.

3.2. Quan hé phoi hop giita Phong Thim tra khi nha kinh va Lanh dao Vién

- Phong Tham tra khi nha kinh c6 trach nhiém phdi hop chit ché v6i Lanh dao Vién dé
dam bao thuc hién tdt cac nhiém vu duge giao, tranh sy chéng chéo khi thuc hién nhiém vu.

- Phong Tham tra khi nha kinh c6 trach nhiém phéi hop chat ché véi Lanh dao Vién
trén co s& d6 dam bao cac yéu cau ciia Hé théng QLCL Phong Tham tra KNK.

3.3. Quan hé phoi hop giita Phong Tham tra khi nha kinh va cdc Phong, Té khdc
trong Vién

Phong Tham tra khi nha kinh c¢6 mdi quan hé doc lap vé mit quan 1y va trong hoat
dong chuyén mon tham dinh/tham tra véi cac Phong, t6 khac trong Vién, khong gay can tré
13n nhau trong khi thuc thi nhiém vu va quyén han cua minh.

Phong Tham tra khi nha kinh c6 trach nhiém phdi hop chat ché véi phong Ké toan dé
dam bao v€ mat quan ly hop d6ng, quan 1y chi phi trong hoat dong Tham dlnh/tham tra khi
nha kinh. Phong K& toan 13 phong duoc sy ty quyén cua Linh dao Vién 1a cau nbi giita
Khach hang véi Phong Tham tra khi nha kinh & cong doan dau vao, dau ra.

Phong Tham tra khi nha kinh c6 trach nhiém phdi hop chit ché vi Khdi Vian phong
dé dam bao vé mit cong cu phuc vu san XuAt trong hoat dong Tham dinh/thdm tra khi nha
kinh.

Phong Tham tra khi nha kinh c¢6 Truong bo phan riéng, nhan su riéng, KPI riéng, co
quyén quyét dinh doc 14p vé mat quan 1y va trong hoat dong chuyén mon thim dinh/thAm
tra voi cac Phong Moi trudong. Cong tac tu van 1ap bao cdo kiém ké khi nha kinh do Phong
Méi truong thyc hién, Phong Tham tra khi nha kinh khong b tri mot nguoi vira 1a chuyén
gia tu vin vira 13 truong doan tham tra cho cing mot khach hang, khong gy can tré 1an
nhau trong khi thuc thi nhiém vu va quyén han ctia minh.

Phong Tham tra khi nha kinh va Phong Méi truong phai quan 1y thong tin doc lap,
dung thu muc riéng, phan quyén truy cap, khong chia sé tai liéu ndi bo ciia khach hang néu
khong duoc phép. Doan tham tra KNK chi duoc str dung: HO so do khach hang chinh thic
cung cap, bang ching thu thap trong qua trinh thim tra, khong duoc lay thong tin tir ho so
tu van ndi bo dé lam bang ching.

VIL BIEU MAU
Quy trinh nay khéng c6 biéu mau ap dung.
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