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	VĂN PHÒNG CÔNG NHẬN CHẤT LƯỢNG QUỐC GIA (BoA)

CHƯƠNG TRÌNH CÔNG NHẬN TỔ CHỨC CHỨNG NHẬN (VICAS)

	
	CHECKLIST PERSON



	TCCN đăng ký
	Xem xét tài liệu
	Đánh giá on-site

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Đại diện: 
	Chuyên gia: 
	Chuyên gia: 

	Ngày: 
	Ngày: 
	Ngày: 


	Tổ chức chứng nhận/ Name of CB
	

	Mã số công nhận/ Accreditation No.
	

	Tiêu chí công nhận/ Accreditation criteria
	ISO/IEC 17024: 2012


Bảng 1: ISO/IEC 17024
	Yêu cầu/ Requirements
	Phần mô tả của doanh nghiệp/ CB’ description
	Ghi chú/ Note

	4.
	Yêu cầu chung
	
	

	4.1
	Các vấn đề về pháp lý

CB có phải là một pháp nhân, hoặc bộ phận xác định của một pháp nhân không?
	
	

	4.2
	Trách nhiệm trong việc đưa ra quyết định chứng nhận

CB phải có trách nhiệm trong việc ra quyết định chứng nhận, và không được uỷ quyền trách nhiệm đó cho tổ chức hoặc cá nhân khác.
	
	

	4.3
	Quản lý tính khách quan
Lãnh đạo cao nhất phải cam kết đảm bảo khách quan trong quá trình chứng nhận. Cam kết đó phải được công bố công khai.

TCCN phải hành động một cách khách quan trong mối quan hệ với người đăng ký, ứng viên và người được chứng nhận

Chính sách và thủ tục chứng nhận phải công bằng với người đăng ký, ứng viên và người được chứng nhận

Không được giới hạn việc chứng nhận vì những điều kiện tài chính hay điều kiện không hợp lý khác. Tổ chức chứng nhận phải chịu trách nhiệm về tính khách quan trong hoạt động chứng nhận của mình.

TCCN phải nhận biết các mối đe dọa đối với tính khách quan một cách liên tục. 

TCCN phải phân tích, lập văn bản, giảm thiểu hoặc loại bỏ những xung đột lợi ích.

Hoạt động chứng nhận phải được cấu trúc và quản lý đảm bảo tính khách quan với sự tham gia của các bên liên quan.
	
	

	4.4    
	Trách nhiệm pháp lý và tài chính

TCCN phải có nguồn lực tài chính cần thiết cho hoạt động chứng nhận không.
TCCN phải có biện pháp (ví dụ: mua bảo hiểm, lập quỹ rủi ro) để đảm bảo thực hiện trách nhiệm pháp lý phát sinh từ hoạt động chứng nhận.
	
	

	5
	Yêu cầu về cơ cấu

	5.1   
	Cơ cấu tổ chức và lãnh đạo
TCCN phải lập văn bản cơ cấu tổ chức, trách nhiệm, quyền hạn của cán bộ quản lý, nhân sự chứng nhận, các hội đồng.
	
	

	5.2   
	Cơ cấu tổ chức của CB liên quan đến hoạt động đào tạo 

Nếu TCCN thừa nhận chương trình đào tạo nào đó, việc thừa nhận này không được ảnh hưởng đến tính khách quan của hoạt động chứng nhận hoặc giảm bớt các yêu cầu về đánh giá chứng nhận.
TCCN phải cung cấp các thông tin về giáo dục, đào tạo, nếu TCCN đưa ra điều kiện về giáo dục, đào tạo.

Nếu tổ chức cung cấp cả đào tạo và chứng nhận thì tổ chức phải:

Nhận biết và văn bản hoá những rủi ro liên quan đến tính khách quan;
Quá trính chứng nhận độc lập với hoạt động đào tạo;

Không đưa ra gợi ý rằng sử dụng cả 2 dịch vụ sẽ mang lại lợi thế cho người đăng ký;

Không yêu cầu các ứng viên phải hoàn thành các chương trình đào tạo do tổ chức cung cấp;

Người tham gia đào tạo cho ứng viên không được tham gia đánh giá ứng viên đó trong vòng 2 năm.
	
	

	6
	Yêu cầu về nguồn lực
	
	

	6.1
	Yêu cầu chung về nhân sự

Phải có đủ nhân sự với năng lực cần thiết để thực hiện chứng nhận

Phải xác định các yêu cầu về  năng lực đối với nhân sự tham gia quá trình chứng nhận.
Có văn bản mô tả rõ trách nhiệm, quyền hạn của những người tham gia chứng nhận
Phải duy trì hồ sơ nhân sự bao gồm các thông tin ví dụ như: Trình độ chuyên môn, đào tạo, kinh nghiệm.
Nhân sự tham gia chứng nhận phải ký cam kết bảo mật, khách quan, không xung đột lợi ích.

Khi chứng nhận cho nhân viên của mình, phải có biện pháp đảo bảo khách quan.
	
	

	6.2
	Nhân sự tham gia vào hoạt động chứng nhận
	
	

	6.2.1   
	Yêu cầu chung

TCCN phải yêu cầu nhân sự cam kết công bố xung đột lợi ích tiềm ẩn với ứng viên không
	
	

	6.2.2  
	Yêu cầu đối với người kiểm tra

Người kiểm tra phải đáp ứng yêu cầu của TCCN.
Đánh giá năng lực người kiểm tra.

Giám sát năng lực của người kiểm tra.

Note: Thủ tục giám sát có thể bao gồm quan sát tại hiện trường, kiểm tra báo cáo, phản hồi từ ứng viên.
Nếu người kiểm tra có xung đột lợi ích tiềm ẩn với ứng viên, TCCN cần có biện pháp đảm bảo khách quan và bảo mật.
	
	

	6.2.3
	Yêu cầu đối với các nhân sự khác tham gia vào việc đánh giá

TCCN phải mô tả bằng văn bản trách nhiệm và trình độ chuyên môn của các nhân sự khác tham gia vào quá trình đánh giá (ví dụ: giám thị).
	
	

	6.3
	Thuê ngoài
TCCN phải có thỏa thuận pháp lý với tổ chức thuê ngoài.
Đảm bảo rằng tổ chức thuê ngoài có năng lực phù hợp.

Giám sát việc thực hiện của tổ chức thuê ngoài.
Có hồ sơ chứng minh năng lực tổ chức thuê ngoài.

Duy trì danh sách tổ chức thuê ngoài.
	
	

	6.4
	Các nguồn lực khác
TCCN phải sử dụng cơ sở vật chất thỏa đáng, bao gồm địa điểm kiểm tra, thiết bị và các nguồn lực, để thực hiện các hoạt động chứng nhận.
	
	

	7
	Yêu cầu về hồ sơ và thông tin
	
	

	7.1
	Hồ sơ người đăng ký, ứng viên và người được chứng nhận
TCCN phải duy trì hồ sơ chứng nhận bao gồm các hồ sơ như đăng ký chứng nhận, báo cáo đánh giá, chứng chỉ, quyết định chứng nhận.
Hồ sơ phải được lưu giữ tối thiểu 1 chu kỳ chứng nhận.
TCCN phải có thỏa thuận pháp lý yêu cầu người được chứng nhận thông báo cho TCCN trong trường hợp người được kiểm tra không tiếp tục đáp ứng yêu cầu chứng nhận.
	
	

	7.2
	Thông tin công khai
TCCN phải cung cấp theo yêu cầu các thông tin về hiệu lực, phạm vi chứng nhận (nếu pháp luật không cấm).
TCCN phải công bố công khai các thông tin sau: các chương trình chứng nhận, mô tả chung về quá trình chứng nhận, các điều kiện ban đầu.
	
	

	7.3
	Bảo mật
TCCN phải thiết lập chính sách, thủ tục bằng văn bản cho việc duy trì và công khai thông tin.
TCCN phải có thỏa thuận pháp lý về việc bảo mật thông tin. Thoả thuận này áp dụng đối với tất cả nhân sự tham gia chứng nhận.
Thông tin liên quan đến quá trình chứng nhận không được cung cấp cho bên thứ 3 nếu chưa được sự đồng ý bằng văn bản của người được chứng nhận (trừ trường hợp pháp luật yêu cầu).
Nếu pháp luật yêu cầu cung cấp thông tin, cá nhân liên quan cần phải được thông báo trước trừ khi luật pháp ngăn cấm.

Tổ chức chứng nhận phải đảm bảo rằng hoạt động của các tổ chức liên quan không làm tổn hại đến tính bảo mật. 
	
	

	7.4
	An ninh
TCCN phải xây dựng, lập thành văn bản các chính sách và thủ tục đảm bảo an ninh trong toàn bộ quá trình chứng nhận.
Chính sách và thủ tục an ninh phải bao gồm đảm bảo anh ninh cho tài liệu kiểm tra.
TCCN phải có biện pháp ngăn ngừa sự thiếu trung thực trong kiểm tra.
	
	

	8
	Chương trình chứng nhận

	8.1
	Nêu rõ chương trình chứng nhận đối với từng loại chứng nhận.
	
	

	8.2
	Nêu rõ các yếu tố của chương trình chứng nhận.
	
	

	8.3
	Nêu rõ các yêu cầu trong quá trình chứng nhận của chương trình chứng nhận
	
	

	8.4
	Nêu rõ các tài liệu liên quan đến quá trình xây dựng và xem xét chương trình chứng nhận.  
	
	

	8.5
	Chương trình chứng nhận có được xem xét và xác nhận giá trị sử dụng một cách liên tục và có hệ thống không? 
	
	

	8.6
	Nếu CB không phải là chủ chương trình, thì CB có đảm bảo thỏa mãn các yêu cầu của điều 8 không?
	
	

	9
	Yêu cầu về quá trình chứng nhận
	

	9.1   
	Quá trình đăng ký

Nêu rõ các thông tin tổng quan được cung cấp khi có đăng ký chứng nhận.  

Nêu rõ mẫu đơn đăng ký chứng nhận.
Nêu rõ cách thức xem xét đăng ký chứng nhận.
	
	

	9.2   
	Quá trình đánh giá

Nêu rõ quá trình đánh giá và các biểu mẫu liên quan.
	
	

	9.3   
	Quá trình sát hạch

Nêu rõ quá trình sát hạch và các biểu mẫu liên quan.
	
	

	9.4
	Quyết định chứng nhận

Nêu rõ cách thức ra quyết định chứng nhận.

Nêu rõ nhân sự ra quyết định chứng nhận. Người ra quyết định chứng nhận phải độc lập với quá trình đánh giá chứng nhận.
Nêu rõ định dạng và nội dung chứng chỉ chứng nhận.
	
	

	9.5
	Đình chỉ, hủy bỏ hoặc thu hẹp phạm vi chứng nhận

Chính sách và thủ tục đình chỉ, hủy bỏ chứng nhận được quy định ở đâu?
	
	

	9.6
	Quá trình tái chứng nhận
Thủ tục tái chứng nhận được nêu ở đâu?
	
	

	9.7
	Sử dụng chứng chỉ, biểu tượng và dấu chứng nhận
Điều kiện sử dụng biểu tượng và dấu chứng nhận được nêu ở đâu?

Nội dung thỏa thuận với khách hàng về việc sử dụng chứng chỉ, biểu tượng và dấu chứng nhận gồm những nội dung gì?
	
	

	9.8
	Kháng nghị quyết định chứng nhận

Nêu rõ thủ tục tiếp nhận, xử lý kháng nghị.
	
	

	9.9
	Khiếu nại 

Nêu rõ thủ tục tiếp nhận, xử lý khiếu nại.
	
	

	10
	Yêu cầu đối với hệ thống quản lý
	

	10.2   
	Tài liệu chung về hệ thống quản lý (Lựa chọn A)
	
	

	10.2.1  
	Yêu cầu chung
Nêu rõ chính sách, mục tiêu do lãnh đạo cao nhất thiết lập.

Nêu rõ cam kết của lãnh đạo cao nhất đối với việc xây dựng và áp dụng hệ thống.

Nêu rõ đại diện lãnh đạo. 
	
	

	10.2.2  
	Tài liệu hệ thống quản lý

Các yêu cầu của tiêu chuẩn này phải được nêu hoặc viện dẫn trong tài liệu của hệ thống quản lý.
Tài liệu hệ thống quản lý phải được cung cấp cho các nhân sự liên quan.
	
	

	10.2.3  
	Kiểm soát tài liệu

Nêu rõ thủ tục kiểm soát tài liệu (nội bộ và bên ngoài).
	
	

	10.2.4  
	Kiểm soát hồ sơ

Nêu rõ thủ tục kiểm soát hồ sơ.
	
	

	10.2.5   
	Xem xét của lãnh đạo 
Nêu rõ thủ tục thực hiện xem xét của lãnh đạo.
	
	

	10.2.6  
	Đánh giá nội bộ 
Nêu rõ thủ tục đánh giá nội bộ.
	
	

	10.2.7  


	Hành động khắc phục 
Nêu rõ thủ tục thực hiện hành động khắc phục.
	
	

	10.2.8
	Hành động phòng ngừa
Nêu rõ thủ tục thực hiện hành động phòng ngừa.
	

	


Bảng 2: Nhân sự tham gia vào quá trình chứng nhận 

	Stt
	Họ tên
	Năng lực
	Phạm vi chứng nhận

	1. 
	
	
	


Bảng 3: Hồ sơ chứng nhận 

	Stt/ No
	Ghi chép đánh giá/ Assessement note
	Ghi chú/ Remark

	
	
	


	AFC 01.02 PERSON
	Lần ban hành/Issue No.: 5.25
	Trang/Page:   1/13     


1
	AFC 01.02 PERSON
	Lần ban hành/Issue No.: 5.25
	Trang/Page:   1/13     



[image: image1.png][image: image2.png]