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1/ Muc dich:

- Quy trinh nay quy dinh cach thac va trinh tu thuc hién viéc theo doi, gidm sat, phé duyét va
cap ching nhan maé rong hoac thu hep pham vi cho khéach hang.

2/ Pham vi ap dung
- Ap dung cho viéc theo dbi, giam sat, phé duyét va cap chitng nhan mé rong hoic thu hep
pham vi cho khach hang.

3/ Tai liéu vién din:

- Tiéu chuan 1SO17021-1:2015

Céc quy trinh, quy dinh cta T6 chirc chimg nhian DAS & SMG.
4/ Thuat ngir:

5/ Noi dung quy trinh:

5.1 Lwu dd quy trinh

Tai ligu/biéu

Trach nhiém Lwu d6 quy trinh X rex
mau lién quan

- Phiéu P23 DF30A
Certification
Change Form_20

Nhan vién ké hoach

N . . £ N = . ; A Béo cao danh gia
phong nghiép vu Tiep nhan yéu cau thay doi cua khach hang giam sat/ ching
Chuyén gia danh gia nhan lai

Bao gia danh gia
thu hep va mé rong
pham vi

Chuyén form dang ky thay doi sang

Nhéan vién ké hoach ohong Bién dich

phong nghiép vu

- Kiém tra tinh day

) 4

\ | -yéuciuKH da cua phiéu P23
Phong Bién dich Kiém tra bé sung thém DF30A
thdng tin/ ho so | | Certification
minh ching Change Form_20
Y
P23 DF30A
Phong Bién dich Dich form dang ky thay déi sang tiéng Anh Certification
Change Form_20




Chuyén gia danh gia

Phong nghiép vu

v

Danh gia va kiém tra, theo ddi va phé duyét

hd so dang ky thay doi

Phong Bién dich

Hoan thién & upload bao céao

l

Phong Bién dich
lam viéc vai chuyén

A ) ) A N . ) ’ )
To6 chic chirng nhan Phé duyét g.lAa bo sung pao c,ao,
lien hé véi khach
hang néu can thiét
Y

T6 chic ching nhan

A\ 4

Cép ban dy thao giay ching nhan

l

- Cong van xac
nhan thong tin trén
chung chi FR-
TRA-01-02

- Mau chiing chi

Khéch hang

Y ‘

- V& ngon tir:
phong Bién dich ty
giai quyét

- V& pham vi, diéu
khoan .. xin y kién
chuyén gia danh
gia truong bang
email.

T6 chirc chting nhan

v

Ban hanh chang chi




Phong Bién dich

- Lam phiéu giri + cong vin
- Bong goi phong bi

- Ban giao hd so cho ké toan

|

- Chtng chi ban
gbc: tiéng Viet +
tiéng Anh

- Phiéu gui FR-
TRA-01-05

- Cong van cap gidy

chung nhan FR-
EXP-03-02

Phong Ké toan

5| Biéndich

d

Phong Ké toan

Kiém tra cong no tai khach hang

Theo Quy trinh thu
hoi cong no RP-
ACC-02

Phong Ké toan

v

Guri phong bi chirng chi téi khach hang

+ Thu hdi chtng chi cii

- Chuyén phét
nhanh néu thay can
thiét.

Céc phong ban

v

Quy trinh kiém soéat
ho so PR-DAS-02

5.2 Dién giai luvu do

5.2.1 Tiép nhan yéu cau thay doi ciia khach hang

Thu hep va mo rong pham vi dugc xac dinh qua kénh théng tin

+ CA&c yéu cau tir khach hang: Sau khi giri cong van thong bao ké hoach danh gi4, nhan vién
ké hoach phong Nghiép vu tiép nhan yéu cau thay doi thong tin pham vi chiing chi caa khéch
hang, gui Phiéu P23 DF30A Certification Change Form 20 cho khach hang dién thdng tin.
Vin phong DAS va khéach hang thong nhat bao gia mé rong / thu hep pham vi trude cudc

danh gia



+ Tai cudc hop két thic chuyén gia danh gia truang quyét dinh thu hep pham vi trong bao co
déanh gi4, thdng nhat véi khach hang. Trong trudong hop khach hang ma rong pham vi danh
gia, chuyén gia danh gia truang doan s& huéng dan khach hang lién hé véi té chic ching nhan
dé thuc hién danh gia mé rong pham vi

+ Gidm dbc chirng nhan s& xem xét hé thong tai liéu va quyét dinh mé rong hoic thu hep pham
vi chiing nhan

5.2.2 Chuyén form ding ky thay déi sang phong Bién dich
- Phong Nghiép vu thdng bao va giri form ding ky thay ddi théng tin cho phong Bién dich.
5.2.3 Kiém tra

- Phong Bién dich kiém tra cac thong tin trong form ding ky cua khach hang, truong hop can
bo sung hozc 1am rd thong tin, phong Bién dich lién hé vai phong Nghiép vu dé trao doi Voi
khach hang cung cap thém thong tin.

5.2.4 Dich form ding ky thay déi sang tiéng Anh

- Phong Bién dich tién hanh chuyén ngit cac thong tin khach hang cung cap sang tiéng Anh va
nop 1én To chie chitng nhan phé duyét.

5.2.5 Panh gia mé rgng hoac thu hep pham vi

Cudc danh gia mé rong hoic thu hep pham vi c6 thé duoc danh gié tich hop vao cuoc danh
gia giam sat/ chung nhan lai hoac danh gia riéng biét. Cac budéc trién khai tuan tha quy trinh
danh gia

5.2.6 Hoan thién & upload bao céo

- Phong Bién dich kiém tra tinh day du ciia b4o céo, néu thiéu yéu cau chuyén gia danh gia bo
sung, sau d6 tong hop va lam bao céo theo biéu miu cua T6 chac chiang nhan, nop 18n hé
thdng ciia T6 chac chiang nhan cho phé duyét.

5.2.7 Cap ban dw thao giay chieng nhan
- Sau khi bao cao dugc phé duyét, T6 chirc chirng nhan ban hanh ban dy thao gidy chitng nhan.
5.2.8 Kiém tra

- Phong Bién dich lam viéc voi khach hang dé kiém tra thong tin trén ching chi ban dy thao
va giri yéu cau cho To chirc chitng nhan stra lai thong tin (néu can).

5.2.9 Ban hanh chi¥ng chi

- T6 chirc chitng nhan ban hanh chang chi ban chinh thitc sau khi cac bén lién quan da xac
nhan thong tin trén chang chi.

5.2.10 Lam phiéu giri + cong vin

- Phong Bién dich lam phiéu guri, cong van cap gidy chiang nhan theo mau di co, trinh Giam
dbc phé duyét.



5.2.11 Ban giao ho so' cho ké toan
- Phong Bién dich dong géi ho so chuyén qua bd phan ké toan.
5.2.12 Kiém tra

- Phong Ké toén tién hanh kiém tra hd so, giri y8u cau bd sung hd so cho phong Bién dich néu
can.

5.2.13 Kiém tra cong ng tai khach hang

- Phong Ké toan kiém tra céng no tai khach hang theo Quy trinh thu hdi cdng ng RP-ACC-02.
5.2.14 Giri phong bi chiing chi téi khach hang + Thu hdi chieng chi cii

- Phong Ké toan giri phong bi ching chi téi khach hang va cong van thu hdi ching chi ci.
5.2.15 Luru ho so

- Céc phong ban tién hanh Iuu ho so theo Quy trinh kiém soat ho so PR-DAS-02.
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