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1. GIỚI THIỆU CHUNG 1. GENERAL INTRODUCTION 

- Sổ tay này mô tả cơ cấu tổ chức, chính sách 

chất lượng và cách thức kiểm soát các hoạt 

động đánh giá chứng nhận, giám định và thử 

nghiệm của VinaCert theo các yêu cầu quy 

định trong ISO/IEC 17021-3:2013, ISO/IEC 

17021-1:2015; ISO/TS 22003:2013; ISO/IEC 

17065:2012; ISO/IEC 17025:2005 và các tài 

liệu có liên quan khác của tổ chức công nhận 

JAS-ANZ, diễn đàn công nhận quốc tế IAF, tổ 

chức công nhận A2LA, và Hiệp hội công nhận 

các phòng thử nghiệm quốc tế ILAC. 

- Sổ tay này cũng mô tả toàn bộ QMS của 

VinaCert phù hợp với yêu cầu của tiêu chuẩn 

ISO 9001:2015 

- VinaCert đảm bảo rằng tất cả các cá nhân liên 

quan có thể tiếp cận sổ tay và các tài liệu kèm 

theo liên quan. VinaCert xem xét độ tin cậy 

của chứng nhận và nhằm vào các nhu cầu 

của tất cả các bên dựa trên các dịch vụ đánh 

giá và chứng nhận của VinaCert chứ không 

phải chỉ dựa vào khách hàng. 

- This manual specifies the organizational 

structures, quality policies and control 

measures of certification audit, 

inspection and testing activities of 

VinaCert in accordance with the 

requirements stipulated in ISO/IEC 

17021:2011; ISO/TS 22003:2013; 

ISO/IEC ISO/IEC 17065:2012; ISO/IEC 

17025:2005 and other related 

documents of JAS-ANZ Accreditation 

Body,  the International Accreditation 

Forum (IAF), The American Association 

for Laboratory Accreditation (A2LA) and 

International Laboratory Accreditation 

Cooperation  ILAC. 

- This manual also specifies the whole 

quality management system of VinaCert 

in accordance with ISO 9001:2015. 

- VinaCert shall ensure that the manual 

and relevant associated documents are 

accessible to all relevant personnel. 

VinaCert shall consider the credibility of 

certification and shall address the needs 

of all parties (as set out in 4.1.2) that rely 

upon its audit and certification services, 

not just its clients. 

2. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ KÝ HIỆU 2. TERMS, DEFINITIONS AND 

ABBREVIATIONS 

Trong sổ tay này, sử dụng các thuật ngữ, định 

nghĩa và ký hiệu sau:   

VinaCert: Công ty cổ phần Chứng nhận và 

Giám định VinaCert; 

COB : Chủ tịch hội đồng quản trị 

HĐCV : Hội đồng cố vấn; 

QMS : Hệ thống quản lý chất lượng; 

TGĐ : Tổng Giám đốc; 

GĐCN : Giám đốc chứng nhận 

GĐGĐ : Giám đốc kiểm tra giám định 

GĐKD : Giám đốc kinh doanh 

GĐTC  : Giám đốc tài chính 

GĐTN: Giám đốc thử nghiệm 

FSI  : Viện An toàn thực phẩm; 

P.TN : Phòng thử nghiệm; 

VP  : Văn phòng;  

P.KD : Phòng kinh doanh; 

The following terms, definitions and 

abbreviations shall be used in this manual: 

VinaCert: VinaCert Inspection and 

Certification Joint Stock Company; 

COB : Chaiman of the Board 

HĐCV: Advisory Council; 

QMS : Quality Management system; 

TGĐ : General Director; 

GĐCN: Certification Director 

GĐGĐ: Inspection Director  

GĐKD: Business Director   

GĐTC: Finance Director 

GĐTN: Testing Director 

FSI  : Food Safety Institute; 

PTN : VinaCert’s Analysis Center; 

VP  : Administration Deparment;  

P.KD : Business Department; 
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PCN : Phòng chứng nhận;  

P.GĐ : Phòng kiểm tra và giám định hàng hóa; 

DN  : Chi nhánh Đà Nẵng 

HP  : Chi nhánh Hải Phòng 

SG  : Chi nhánh Sài Gòn 

CT  : Chi nhánh Cần Thơ 

LA  : Chuyên gia đánh giá trưởng 

A : Chuyên gia đánh giá; 

TE  : Chuyên gia kỹ thuật; 

KH  : Khách hàng; 

PCN : Certification Department; 

P. GĐ: Goods Inspection and control 

Department; 

DN  : Branch - DN 

HP  : Branch - HP 

SG  : Branch - SG 

CT  : Branch - CT 

LA  : Lead auditor(s); 

A  : Auditor(s); 

TE  : Technical Expert(s); 

KH  : Customer; 

3. BỐI CẢNH CỦA VINACERT 3. CONTEXT OF VINACERT 

Trước năm 2007, Việt Nam có duy nhất 01 tổ 

chức chứng nhận sự phù hợp (Quacert) của 

Việt Nam và trên 10 tổ chức của nước ngoài 

hoạt động; Công ty TNHH Chứng 

nhận VinaCert được thành lập ngày 

30/01/2007 với số vốn ban đầu là 1,5 tỷ đồng. 

Ngay sau khi được thành lập, nhận thấy tiềm 

năng phát triển của lĩnh vực hoạt động và hạn 

chế của loại hình doanh nghiệp TNHH; Để tập 

hợp được nhiều nguồn lực từ nguồn vốn đến trí 

thức, Ban lãnh đạo công ty đã quyết định thay 

đổi loại hình doanh nghiệp thành công ty cổ 

phần.  

Ngày 25/07/2007 Công ty Cổ phần Chứng 

nhận VinaCert được cấp giấy chứng nhận 

đăng ký kinh doanh với vốn điều lệ là 5 tỷ 

đồng. Ngày 25/03/2013 đổi tên thành Công ty 

Cổ phần Chứng nhận Và Giám định VinaCert  

với số vốn tăng từ 5 tỷ lên 20 tỷ. 

Trụ sở chính: Tầng 4, tòa nhà 130 Nguyễn Đức 

Cảnh, Hoàng Mai, Hà Nội. 

Website: http://vinacert.vn;   

E.mail:   director@vinacert.vn 

Tel: 04.36341933;  Fax: 04.36341137; 

Phạm vi hoạt động của VinaCert gồm: 

- Dịch vụ đánh giá: chứng nhận sản phẩm 

phù hợp tiêu chuẩn/quy chuẩn, chứng nhận 

các hệ thống quản lý phù hợp tiêu chuẩn; 

- Dịch vụ thử nghiệm hàng hóa; 

- Giám định hàng hóa. 

- Đào tạo: hệ thống quản lý chất lượng, 

chuyên gia đánh giá hệ thống quản lý chất 

lượng; 

Until 2007, Vietnam has only one interior 

CAB (Quacert) and more than 10 exterior 

CABs. VinaCert certification insection 

limited company  has been founded in 30 

January 2007 with 1.5 billion VND of 

captital. After that, realizing the potential 

opportunity of operation aspect and the 

limit of a limitted company, the Leader 

Board of company decided to change kind 

of bussiness to joint stock company.  

 

On 25th July 2007, VinaCert certification 

joint stock company received the 

certificate of business registration with 5 

billion charter capital (VND).  

On 25th March 2013, company officially 

rename to VinaCert certification and 

inspection joint stock company with 20 

billion charter capital.  

 

Head office: 4th floor, 130 Nguyen Duc 

Canh st.,, Hoang Mai district, Hanoi. 

Website:   http://vinacert.vn 

E-mail:   director@vinacert.vn 

Tel. : +84.43.6341933;    

Fax+84.43.6341137; 

VinaCert service includes:  

- Audit: certification audit for product  

and management system;  

-    Testing product service; 

-    Goods inspection;  

-  Training on quality management 

system and QMS auditors; 

http://vinacert.vn/
mailto:director@vinacert.vn
http://vinacert.vn/
mailto:director@vinacert.vn
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VinaCert có trụ sở chính hiện nay tại Tầng 4, 

tòa nhà 130 Nguyễn Đức Cảnh, Hoàng Mai, HN 

và các chi nhánh tại: 

- Chi nhánh Hải Phòng tại: 422 đường Đà 

Nẵng, phường, Đông Hải 1, Q.Hải An, Hải 

Phòng 

- Chi nhánh Đà Nẵng tại: Phòng 305, tầng 3, lô 

103, Đường 30/4, Q. Hải Châu, TP Đà Nẵng 

- Chi nhánh Sài Gòn tại:  25 Bis, đường 

Nguyễn Văn Thủ, phường Đa Kao,Quận 1, 

TP Hồ Chí Minh 

- Chi nhánh Cần Thơ tại: F2-63, đường số 6, 

Khu dân cư 586, phường Phú Thứ, quận Cái 

Răng, TP Cần Thơ 

Các phòng thử nghiệm của VinaCert hiện nay 

gồm 03 phòng tại: 

- PTN Hà Nội tại: Tầng 4, tòa nhà 130 Nguyễn 

Đức Cảnh, Hoàng Mai, HN 

- PTN Sài Gòn tại: 163 Điện Biên Phủ, phường 

15, quận Bình Thạnh, Tp. Hồ Chí Minh 

- PTN Cần Thơ tại: F2-63, đường số 6, Khu dân 

cư 586, phường Phú Thứ, quận Cái Răng, TP 

Cần Thơ 

Hoạt động chứng nhận được điều hành và kiểm 

soát bởi các hoạt động tại Trụ sở Hà Nội. Các 

Chi nhánh không tham gia điều hành, kiểm soát 

hoạt động chứng nhận.  

Hoạt động chứng nhận hệ thống quản lý và 

chứng nhận sản phẩm của VinaCert đã được 

Bộ Khoa học và Công nghệ cấp giấy chứng 

nhận hoạt động. 

Với năng lực đạt được và uy tín trên thị 

trường, VinaCert đã được: 

- Bộ NN&PTNT chỉ định là tổ chức chứng nhận 

hợp quy sản phẩm cây trồng, chứng nhận 

hợp quy phân bón hữu cơ, chứng nhận 

VietGAP và chỉ định phòng kiểm nghiệm phân 

bón hữu cơ. 

- Cục Chăn nuôi – Bộ NN&PTNT chỉ định là tổ 

chức chứng nhận hợp quy thức ăn chăn nuôi, 

VietGAP chăn nuôi, chỉ định phòng thử 

nghiệm thức ăn chăn nuôi. Ủy quyền đánh giá 

chứng nhận chất lượng thức ăn chăn nuôi gia 

súc gia cầm nhập khẩu. 

- Tổng cục Thủy sản chỉ định là tổ chức chứng 

nhận VietGAP thủy sản, chứng nhận hợp quy 

điều kiện cơ sở sản xuất thức ăn thủy sản, 

giống thủy sản 

 

The Head office of VinaCert located in 4th 

floor, 130 Nguyen Duc Canh, Hoang Mai 

district, Hanoi. Beside, there are 4 

representative offices, including: 

- Hai Phong representative office: 422 Da 

Nang street, Dong Hai 1 ward, Hai An 

district, Hai Phong 

- Da Nang representaive offfice: Room 

305, 3rd floor, lot 103, 30/3 street, Hai 

Cahu ward, Da Nang  

- Sai Gon representative office: 25 Bis, 

Nguyen Van Thu street, Da Kao ward, 1st 

district, Ho Chi Minh 

- Can Tho representative office: F2-63, 6th 

street, residential are No 586, Phu Thu 

ward, Cai Rang district, Can Tho  

VinaCert also has 03 laboratories in 

Hanoi, Ho Chi Minh city and Can Tho city:  

-   In Hanoi: 4th floor, 130 Nguyen Duc 

Canh, Hoang Mai district, Hanoi 

-  In Ho Chi Minh: 163, Dien Bien Phu 

street, 15th ward, Binh Thanh district, Ho 

Chi Minh city. 

-    In Can Tho: : F2-63, 6th street, 

residential are No 586, Phu Thu ward, Cai 

Rang district, Can Tho  

Certification activities are managed and 

controlled by Hanoi Head office. All 

representative office and branches are not 

responsible in managing and controlling 

certification activities 

Certification activities for management 

systems and products has been lisenced 

by Ministry of Science an Technology. 

With high reputation and competence, 

VinaCert  has been desinated by:  

- Ministry of Agriculture and Rural 

Development to perform 

Conformity assessment for plan 

products, organic fertilizers, 

VietGAP and assigned to test 

organic fertilizer. 

- Department of Livestock  to 

perform Conformity assessment 

for interior and imported animal 
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- Cục bảo vệ thực vật chỉ định là tổ chức chứng 

nhận hợp quy thuốc bảo vệ thực vật và tổ 

chức thử nghiệm thuốc bảo vệ thực vật.  

- Bộ Công thương chỉ định là tổ chức chứng 

nhận hợp quy phân bón vô cơ và chỉ định 

phòng kiểm nghiệm phân bón vô cơ. 

- Cục An toàn thực phẩm bộ Y tế chỉ định là tổ 

chức chứng nhận hợp quy đối với thực phẩm 

đã qua chế biến, phụ gia thực phẩm, vật liệu 

bao gói, dụng cụ tiếp xúc với thực phẩm. 

Các hoạt động của VinaCert được các tổ chức 

công nhận công nhận đủ năng lực cung cấp 

dịch vụ như: 

- Hiệp hội công nhận các phòng thử nghiệm 

Hoa Kỳ (A2LA) đánh giá công nhận năng lực 

phòng thử nghiệm của VinaCert công nhận đủ 

năng lực theo Tiêu chuẩn quốc tế ISO/IEC 

17025:2005 . 

- JAS-ANZ của  Australia và New Zealand đánh 

giá công nhận ISO/IEC 17021; ISO/TS 22003; 

ISO/IEC 17065:2012 . 

Thu nhập của VinaCert dựa vào: 

- Dịch vụ đánh giá chứng nhận sản phẩm, 

chứng nhận hệ thống quản lý trong lĩnh vực 

chất lượng, an toàn thực phẩm và môi trường 

phù hợp tiêu chuẩn, quy chuẩn. 

- Giám định thương maị hàng hóa, kiểm tra 

chất lượng hàng hóa; 

- Đào tạo: Hệ thống quản lý chất lượng, chuyên 

gia đánh giá hệ thống quản lý  chất lượng; 

- Dịch vụ thử nghiệm và kiểm nghiệm chất 

lượng hàng hóa. 

- Dịch vụ kiểm tra chất lượng thức ăn chăn nuôi 

nhập khẩu. 

Giá tri ̣cốt lõi của VinaCert là: Tri thức, Tân tiến,  

Trung thực, tâṇ tâm, trung thành, tinh tế. 

Nguyên tắc ứng xử của VinaCert là: 

1. Khách hàng là tối thượng; 

2. Kỷ cương là sức mạnh; 

3. Thành công là đam mê; 

4. Thất bại là cơ hội; 

5. Thử thách là thú vui; 

6. Tinh thần đồng đội là chân lý ; 

7. Sáng tạo là sức sống. 

feed, livestock VietGAP and 

assigned to test animal feed  

- General Fishery Department to 

perform Certification assessment 

for Fishery VietGAP, for 

manufaturing conditions for Animal 

feed mills and Fishery feed mill   

- Plan Protection Department to 

perform Conformity assessment 

and Testing for plan protection 

product. 

- Ministry of Industry and Trade to 

perform Conformity assessment 

and Testing for inorganic fertilizer 

- Food Safety Department to 

perform Conformity assessment 

for processed food, additives, 

packaging materials and 

instrument exposed to food 

 

VinaCert has been accredited by national 

and international organizations, including:  

- Bureau of Accreditaton (BoA) for 

ISO/IEC 17021:2006, ISO/TS 

22003:2007 and ISO/IEC Guide 

65:1996 

- American Association for 

Laboratory Accreditation for 

ISO/IEC 17025:2005 

- JAS-ANZ accreditation for ISO/IEC 

17021:2006, ISO/TS 22003, ISO 

17065:2012  

VinaCert’s sources of income are: 

- Services for product audit and 

certification, certification of management 

systems in the areas of quality, food 

safety and environment in conformity 

with standards; 

- Inspection of quality of goods; 

- Training: Quality management system, 

auditors for the quality management 

system; 

- Services for testing and examination of 

product quality. 

- Services for control quality of imported 

animal feed. 
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VinaCert’s core values are: Knowledge, 

Economical, Honesty, Dedication, Loyalty, 

Subtleness. 

VinaCertT’s codes of behavior are: 

1. Clients are the first priority; 

2. Discipline is strength; 

3. Success is passion; 

4. Failure is chance; 

5. Challenge is fun; 

6. Team spirit is the truth; 

7. Creation is vitality. 

4. SƠ ĐỒ TỔ CHỨC  4. ORGANIZATIONAL CHART 

 

 

 
 
 
 

 
 
Danh mục từ viết tắt :  
COB  : Chủ tịch Hội đồng Quản trị  HĐCV : Hội đồng Cố vấn 
TGĐ : Tổng Giám đốc  GĐCN : Giám đốc Chứng nhận 
GĐGĐ : Giám đốc Giám định GĐTN : Giám đốc Thử nghiệm 
TN : Thử nghiệm KD : Phòng Kinh doanh 
DVTN : Dịch vụ thử nghiệm VP : Văn phòng 
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QA : Ban đảm bảo chất lượng  TC :  Phòng Tài chính 
PCN : Phòng Chứng nhận CN :  Chi nhánh  
TTPT : Trung tâm Phân tích  ATTP : An toàn thực phẩm  
CGT : Chuyên gia trưởng P.GĐ : Phòng giám định 

 
Ghi chú: Các bộ phận liên quan chính tham gia vào hoạt động chứng nhận bao gồm: COB, Tổng 
giám đốc, Hội đồng cố vấn, Giám đốc chứng nhận, Phòng Chứng nhận, Phòng kinh doanh, Viện 
An toàn thực phẩm, các phòng thử nghiệm, Phòng Dịch vụ thử nghiệm. 
  

5. TRÁCH NHIỆM CỦA CÁC CHỨC DANH VÀ 

CÁC BỘ PHẬN 

5. RESPONSIBILITIES OF POSITIONS AND 

DEPARTMENTS 

5.1. Chủ tịch Hội đồng quản trị -COB 5.1. Chaiman of the Board - COB 

Là người đại diện theo pháp luật của VinaCert, 

chịu trách nhiệm toàn diện về mọi hoạt động của 

Công ty, ủy quyền cho các cá nhân chịu trách 

nhiệm các công việc cụ thể. COB chịu trách 

nhiệm: 

5.1.1. Đảm bảo nguồn lực cho hoạt động của 

VinaCert; 

5.1.2. Tạo khối đoàn kết thống nhất hành động 

trong toàn Công ty; 

5.1.3. Đảm bảo truyền đạt tới toàn bộ tổ chức 

tầm quan trọng của việc thoả mãn các 

yêu cầu của khách hàng và các yêu cầu 

của luật định;  

5.1.4. Bổ nhiệm các Giám đốc theo đề nghị của 

Tổng Giám đốc; 

5.1.5. Xây dựng chiến lược phát triển Công ty; 

Phê duyệt các dự án đầu tư. 

 

COB is the legal representation of VinaCert, 

taking responsibilities for the whole activities of 

company, and appoint personal to conduct 

(some) specific aspect(s):  

5.1.1 Ensure the resource for VinaCert 

activities;  

5.1.2 Making the Unity of company; 

5.1.3 Taking responsibilities on communicate 

of importance of meeting the requirements of 

clients and regulations 

5.1.4 Appoint Directors following the request of 

Director General 

5.1.5   Making developing strategy and 

approve the investment project. 

5.2. Hội đồng cố vấn - HĐCV 5.2. Advisory Council- HĐCV 

COB cam kết tạo mọi điều kiện cần thiết để 

HĐCV hoạt động độc lập, không bị ảnh hưởng 

bởi các áp lực về công việc, lợi ích trong các 

quyết định. Thành viên HĐCV do COB quyết 

định. HĐCV có chức năng: 

 

5.2.1. Cập nhật văn bản quy phạm pháp luật, 
chịu trách nhiệm phổ biến văn bản quy 
phạm pháp luật tới mọi thành viên Công 
ty có liên quan; 

5.2.2. Xây dựng mối quan hệ với các cơ quan 
quản lý nhà nước chuyên ngành; 

5.2.3. Tạo mối quan hệ về chuyên môn và duy trì 
mạng lưới chuyên gia bên ngoài của Công 
ty; 

5.2.4. Tham gia đảm bảo tính công bằng, khách 
quan trong đánh giá chứng nhận; 

5.2.5. Hỗ trợ chuyên môn cho các bộ phận 
phòng ban trong Công ty. 

The COB commits to offer favorable conditions 

for the Advisory Council to functions 

independently, not to be affected by work 

pressure and benefits in making decisions. The 

members of the Council shall be chosen by the 

COB. The Council shall have the following 

functions: 

5.2.1. Update the legal regulations, take 

responsibility on communicate these 

regulation to company;  

5.2.2. Making relationship with state bodies;  

5.2.3. Making technical relationship and 

ensure the outsource of company  

5.2.4. Take part in the certification activities in 

order to ensure the equality and 

impartiality 
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 5.2.5. Support technical area for department 

of company 

5.3. Tổng giám đốc VINACERT - TGĐ 5.3. Director General - TGĐ 

Tổng Giám đốc điều hành mọi hoạt động của 
Công ty, Tổng Giám đốc do Chủ tịch Hội đồng 
Quản trị bổ nhiệm và chịu trách nhiệm trước Hội 
đồng Quản trị về mọi quyết định của mình. TGĐ 
có quyền haṇ:  
5.3.1. Điều hành mọi hoạt động của Công ty, 

đảm bảo vâṇ hành các nguồn lực có hiêụ 
quả; 

5.3.2. Phê duyệt kế hoạch hoạt động, định biên 
nhân sự, cơ cấu tổ chức, kế hoạch ngân 
sách của các khối, bộ phận, các Chi 
nhánh của Công ty; 

5.3.3. Bổ nhiệm các Trưởng phòng ban theo đề 
nghị của các Giám đốc; 

5.3.4. Phê duyệt lương, thưởng hoàn thành 
nhiệm vụ của các bộ phận chưa được uỷ 
quyền trong quy chế Công ty; 

5.3.5. Đảm bảo rằng các quá trình và thủ tục cần 
thiết của hệ thống quản lý được thiết lập, 
thực hiện và duy trì; Phê duyệt sổ tay chất 
lượng và các tài liệu tương đương; 

5.3.6. Phê duyệt các hợp đồng kinh doanh dịch 
vụ toàn Công ty; 

5.3.7. Điều hành kinh doanh và phát triển thị 
trường; Phân định tiếp cận thị trường theo 
khu vực, lĩnh vực cho phòng Kinh 
doanh/Chi nhánh thực hiện chức năng 
kinh doanh; 

5.3.8. Phê duyệt các chính sách khách hàng 
theo từng sản phẩm dịch vụ của Công ty. 

5.3.9. Trực tiếp quản lý, điều hành: Văn phòng, 
phòng Tài chính, phòng Kinh doanh, các 
Chi nhánh, Viện ATTP và Trung tâm Phân 
tích; 

5.3.10. Thực hiện các công việc khác do COB 
giao. 

 Dirctor General manage all the activities of 

company and shall be appoint by COB. TGD 

shall take responsibilities for his/her decision 

before Leader Board. TGD has authority for:  

5.3.1 Manage the company activities, ensure 

operate all the resource effectively;  

5.3.2 Approve action plan,  human resource 

plan, organizational structure, finance 

plan of department and branches 

5.3.3 Approve Head of Dept following the 

request of Directors 

5.3.4 Approve salary and bonus for 

department which not yet described in 

Company Regulation 

5.3.5 Ensure all the procedures of 

management system are established 

and maintained; Approve Management 

Manual and equal documents 

5.3.6  Approve all contracts of company 

5.3.7 Manage business activities and market 

development  

5.3.8 Approve client policies following each 

products, services of company 

5.3.9 Manage and operate directly: 

Administrative Dept, Finance Dept, 

Bussiness Dept, Branches, FSI, AC. 

5.3.10 Conduct other works appointed by 

COB 

5.4. Giám đốc chứng nhận – GĐCN 5.4. Certification Director - GĐCN 

Giám đốc Chứng nhận do Chủ tịch Hội đồng 
Quản trị bổ nhiệm theo đề nghị của Tổng Giám 
đốc và chịu trách nhiệm trước Hội đồng Quản trị 
về quyết định của mình trong phạm vi công viêc̣ 
được phân cấp và ủy quyền. 
5.4.1. Chức năng của Giám đốc Chứng nhận: 

a) Quản lý, điều hành toàn diện hoạt động 
cung cấp dịch vụ chứng nhận của Công 
ty; 

b) Duy trì hiệu lực các hệ thống quản lý 
ISO/IEC 17021; ISO/IEC 17065; ISO/TS 
22003; 

c) Quản lý hoạt động của chuyên gia đánh 
giá; 

d) Nâng cao chất lượng dịch vụ chứng nhận, 
đưa VinaCert là tổ chức chứng nhận tầm 
khu vực ASEAN. 

Ceritification Director is appointed by COB 

following the request of Director General and 

taken responsibility on any decision belong to 

authorized area. 

5.4.1 Functions of GĐCN 

a) Manage and operate certification 

activity of company 

b) Maintain the management system 

of company (ISO/IEC 17021; 

ISO/IEC 17065; ISO/TS 22003;) 

c) Manage the activities of auditors 
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5.4.2. Nhiệm vụ của Giám đốc Chứng nhận: 
a) Chủ trì thiết lập hệ thống tài liệu chứng 

nhận cho đăng ký hoạt động, đánh giá 
công nhận năng lực, chỉ định hoạt động 
chứng nhận của VinaCert; 

b) Quản lý, giám sát việc áp dụng các chính 
sách, thủ tục trong các hoạt động chứng 
nhận; 

c) Trực tiếp điều hành hoạt động Chứng 
nhận; 

d) Chủ trì nghiên cứu và đề xuất tổ chức triển 
khai phát triển dịch vụ đánh giá sự phù hợp 
mới; 

e) Định hướng phát triển nguồn lực nhân sự 
của khối chứng nhận; 

f) Thực hiện các công việc khác theo yêu 
cầu của COB. 

 

5.4.3. Quyền hạn của Giám đốc Chứng nhận: 
a) Ra quyết định chứng nhận dựa trên xem 

xét hồ sơ đánh giá (không bao gồm 
chứng nhận hợp quy thực phẩm); 

b) Đề xuất định biên nhân sự, phê duyệt 
nhân sự phòng Chứng nhận theo định 
biên (bao gồm định biên, phê duyệt 
chuyên gia, phó phòng, nhân viên phòng 
Chứng nhận);  

c) Đề xuất TGĐ bổ nhiệm, miễn nhiệm 
Trưởng phòng Chứng nhận, Chuyên gia 
trưởng; Bổ nhiệm Phó trưởng phòng 
Chứng nhận sau khi thống nhất với TGĐ; 

d) Phê duyệt lương, thưởng hoàn thành 
nhiệm vụ theo KPI của khối chứng nhận; 

e) Phê duyệt code chuyên gia (Chuyên gia 
đánh giá, Chuyên gia kỹ thuật) và phê 
duyệt cấp chuyên gia; 

f) Phê duyệt các khoản chi phí trong ngân 
sách đã được phê duyệt; 

g) Đại diện Công ty giao dịch với các cơ 
quan chỉ định; các cơ quan công nhận 
(trừ cơ quan công nhận ISO 17025);  

h) Điều hành, sử dụng các nguồn lực phục 
vụ cho duy trì hiệu lực hệ thống quản lý 
và mở rộng lĩnh vực. 

 

d) Improve quality of certification 

service; bring VinaCert to ASEAN 

vision. 

 

5.4.2 Responsibilities of GĐCN 

a) Key person to establish 

documentation system in order to 

register for appointment, 

accreditation of VinaCert 

b) Manage and monitor the 

certification policies and 

procedures; 

c) Manage directly the Certification 

activities 

d) Key person to research and 

propose new conformities 

assessment services; 

e) Orient the human resouces of 

certification activity 

f) Conduct other works authorized by 

COB 

5.4.3 Authorities of GĐCN 

a) Making certification decision 

depending on reviewing adit records 

(not including food product 

certification) 

b) Propose human resource issue, 

qualify competence of personnel 

involving in certification activities.  

c) Request to Director General to 

appoint or disban Manager of 

Certification Dept, Auditor Manager; 

Vice-head of Certification Dept.  

d) Approve salary, bonus and KPI for 

certification area; 

e) Qualify auditor’s code and auditor 

level 

f) Approve finance issue which were 

passed before 

g) Representative of company in 

purchasing with Authorised company 

and Accreditation Body (except ISO 

17025) 

h) Manage, use resources for 

maintaining and expanding 

certification scope 

5.5. Giám đốc giám định- GĐGĐ 5.5. Inspection Director – GĐGĐ 
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Giám đốc Giám định do Chủ tịch Hội đồng Quản 
trị bổ nhiệm theo đề nghị của Tổng Giám đốc và 
chịu trách nhiệm trước Hội đồng Quản trị về 
quyết định của mình trong phạm vi công viêc̣ 
được phân cấp và ủy quyền. 
5.5.1. Chức năng của Giám đốc Giám định: 

a) Quản lý, điều hành toàn diện hoạt động 
cung cấp dịch vụ giám định, dịch vụ đánh 
giá sự phù hợp chất lượng thức ăn chăn 
nuôi xuất nhập khẩu (TACNXNK); 

b) Đảm bảo hoạt động đánh giá sự phù hợp 
chất lượng thực ăn chăn nuôi xuất/nhập 
khẩu tuân thủ các quy định của Pháp 
Luật; 

c) Đảm nhận vai trò đại diện lãnh đạo của 
hệ thống quản lý chất lượng theo ISO 
17020; 

d) Thúc đẩy dịch vụ Giám định của VinaCert 
ngày các phát triển. 
 

5.5.2. Nhiệm vụ của Giám đốc Giám định: 
a) Tổ chức thực hiện nghiệp vụ đánh giá sự 

phù hợp chất lượng TACNXNK đảm bảo 
kết quả phê duyệt xác nhận chất lượng 
TACNXNK chính xác tin cậy; 

b) Đề xuất cơ chế, chính sách nhân sự khối 
giám định; 

c) Trực tiếp điều hành phòng Giám định; Chỉ 
đạo chuyên môn đối với các bộ phận 
giám định tại các Chi nhánh; 

d) Đề xuất TGĐ bổ nhiệm, miễn nhiệm 
Trưởng phòng Giám định; Bổ nhiệm Phó 
trưởng phòng Giám định sau khi thống 
nhất với TGĐ; 

e) Đề xuất định biên nhân sự phòng Giám 
định, đề xuất bổ nhiệm, miễn nhiệm các 
chức danh trưởng, phó phòng Giám định; 

f) Đề xuất các chính sách khách hàng của 
khối giám định; 

g) Định kỳ báo cáo cơ quan chức năng về 
kết quả đánh giá sự phù hợp chất lượng 
TACNXNK theo quy định; 

h) Theo dõi công nợ giám điṇh, đánh giá sự 
phù hợp chất lượng TACNXNK; 

i) Tham gia giải quyết các khiếu nại của 
khách hàng theo phân công; 

j) Thực hiện các công việc khác theo yêu 
cầu của COB. 
 

5.5.3. Quyền hạn của Giám đốc Giám định: 
a) Phê duyệt các tài liệu giám định dưới vai 

trò đại diện lãnh đạo về chất lượng; 
b) Phê duyêṭ chứng thư giám điṇh và xác 

nhận chất lượng TACNXNK; 
c) Phê duyệt các hợp đồng giám định, hợp 

đồng đánh giá sự phù hợp chất lượng 
TACNXNK; 

d) Phê duyệt các khoản chi phí nằm trong 
phạm vi ngân sách đã được phê duyệt; 

The Insopection Director is appointed by COB 

following the request of Director General and 

taking responsibility for his/her decision in the 

authorized area. 

5.5.1. Functions of GĐGĐ 

 

a. Manage and operate inspection 

service, and the conformity 

assessment for imported animal feed.  

b. Ensure the legal requirements for 

conformity assessment for imported 

animal feed 

c. Taking position of QMR following ISO 

17020;  

d. Improve the inspection service of 

VinaCert.  

5.5.2.  Responsibilities of GĐGD 

a. Conduct the conformity assessment for 

imported animal feed 

b. Propose policy for inspection area;  

c. Manage inspection department 

directly; Direct profession for inspection 

dept in Branches; 

d. Request Director General to appoint 

and disappoint Head of Inspection 

Dept;  

e. Propose human resource of Inspection 

Dept.  

f. Propose client policy of inspection 

area;  

g. Making period report for athorised body 

of import animal feed;  

h. Monitor debt of imported animal feed,  

i. Handle complaint and appeals of 

inspection area; 

j. Conduct other missions appointing by 

COB 

 

 

 

 

 

5.5.3  Authorities of Inspection Director 

a. Approve inspection document under the role 

of inspection QMR;  
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e) Chủ trì các hoạt động đào tạo giám định 
viên, nhân viên đánh giá hiện trường; 

f) Phê duyệt lương, thưởng hoàn thành 
nhiệm vụ theo KPI của khối giám định.   

 

b.  Approve inspection deed for imported 

animal feed; 

c. Approve inspection contracts and conformity 

assessment  contract for imported animal feed 

d.  Approve expense include in budget,  

e. Leader in training activities for inspection 

staffs,  

f. Approve salary, bonus, KPI of inspection 

area 

5.6. Giám đốc thử nghiệm - GĐTN 5.6. Testing Director - GĐTN 

Giám đốc Thử nghiệm do Chủ tịch Hội đồng 
Quản trị bổ nhiệm theo đề nghị của Tổng Giám 
đốc và chịu trách nhiệm trước Hội đồng Quản trị 
về quyết định của mình trong phạm vi công viêc̣ 
được phân cấp và ủy quyền.  
5.6.1. Chức năng của Giám đốc Thử nghiệm: 

a) Quản lý, điều hành toàn diện hoạt động 
cung cấp dịch vụ thử nghiệm của Công ty;  

b) Xây dựng thương hiệu thử nghiệm của 
VinaCert trên thị trường trong nước và 
Quốc tế; 

c) Đầu mối phối hợp với các khối khác nhằm 
thực hiện các mục tiêu của Công ty; 

d) Hoạch định, tổ chức và phát triển khối thử 
nghiệm theo định hướng của Công ty. 
 

5.6.2. Nhiệm vụ của Giám đốc Thử nghiệm: 
a) Xây dựng chiến lược phát triển các hoạt 

động thử nghiệm phù hợp với chiến lược 
kinh doanh của Công ty trong từng giai 
đoạn; 

b) Đề xuất cơ chế, chính sách thúc đẩy phát 
triển năng lực kỹ thuật thử nghiệm, bao 
gồm cả các chính sách liên quan đến 
nhân sự; 

c) Xây dựng kế hoạch ngân sách hoạt động 
hằng năm của khối thử nghiệm trình TGĐ 
phê duyệt; 

d) Kiểm soát, phê duyệt chi phí trong tất cả 
các hoạt động thử nghiệm theo kế hoạch 
ngân sách đã được phê duyệt; 

e) Xây dựng định mức chi phí, kiểm soát định 
mức khấu hao thiết bị trong khối thử nghiệm; 

f) Trực tiếp điều hành hoạt động các phòng: 
DVTN, TN1; TN2; TN3; Ban QA. 

g) Tổ chức phát triển mở rộng phạm vi thử 
nghiệm; 

h) Đảm bảo duy trì năng lực của các phòng 
Thử nghiệm đáp ứng yêu cầu ISO 17025; 

i) Chủ trì hoạt động nâng cao hiệu quả hoạt 
động tại các PTN thông qua việc vận dụng/ 
ứng dụng hệ thống quản lý thông tin phòng 
Thử nghiệm LIMS, đảm bảo sử dụng hiệu 
quả ở tất cả các cấp của các phòng thí 
nghiệm để nâng cao năng suất và chất 
lượng kết quả thử nghiệm; 

GĐTN is appointed by COB following request 

of Director General and take responsibility 

before Leader Board about his/her decisions. 

 

5.6.1 Function of GĐTN 

a. Manage and operate testing activities 

of company, 

b. Build testing trademark for company in 

not only domestic but international 

market;  

c. Key incorporation for all areas of 

company; 

d. Plan, conduct and develop testing area 

following company direction. 

 

5.6.2 Responsibility of Testing Director 

a. Build developing strategy for testing 

activities following the strategy of 

company in each period;  

b. Propose policy to improve testing 

competence, including policy relating to 

human resource;  

c. Build annual budget of testing area; 

and submit to Director General;  

d. Control, approve expense  of testing 

activities in approved budget;  

e. Identify expense limit, depreciation 

norms of testing area;  

f. Direct activities of DVTN, TN1, TN2. 

TN3. QA 

g. Expand testing scope;  

h. Maintain competence of Lab to 

conformity with ISO 17025;  

i. Lead the activities of improving 

competence for Lab staff through 
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j) Đề xuất TGĐ phê duyệt NCC và NTP theo 
đề xuất từ QA; 

k) Định kỳ báo cáo các cơ quan liên quan về 
hoạt động thử nghiệm; 

l) Đề xuất các chính sách liên quan đến dịch 
vụ khách hàng (DVKH); Đề xuất và triển 
khai thực hiện các chương trình chiến 
lược, chiến dịch phát triển thương hiệu 
của khối thử nghiệm sau khi được TGĐ 
phê duyệt; 

m) Chủ trì giải quyết các khiếu nại, phàn nàn 
của khách hàng liên quan đến dịch vụ thử 
nghiệm. Hằng tháng báo cáo TGĐ về kết 
quả xử lý khiếu nại, phàn nàn; 

n) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo yêu 
cầu của COB. 

 

5.6.3. Quyền hạn của Giám đốc Thử nghiệm: 
a) Phê duyệt cấu tổ chức; Định biên nhân sự 

toàn khối thử nghiệm;  
b) Phê duyệt kết quả thử nghiệm khi cần; 

Phê duyệt tài liệu hệ thống quản lý ISO 
17025;  

c) Phê duyệt các đề xuất liên quan đến hoạt 
động đảm bảo chất lượng kết quả thử 
nghiệm; 

d) Phê duyệt kết quả tuyển dụng và kết quả 
đào tạo nhân sự của các phòng/ban trong 
khối thử nghiệm; 

e) Đề nghị TGĐ bổ nhiệm, miễn nhiệm các 
trưởng phòng/ban trong khối thử nghiệm; 

f) Phê duyệt các mục tiêu hoạt động của 
các phòng ban; 

g) Thẩm định các nhu cầu phát triển/đầu tư. 
Xây dựng kế hoạch thực hiện dự án đầu 
tư; 

h) Phê duyệt các khoản chi phí nằm trong 
phạm vi ngân sách đã được phê duyệt; 

i) Phê duyệt lương thưởng của phòng 
DVTN, Ban QA; 

j) Đại diện Công ty giao dịch với cơ quan 
công nhận ISO 17025; 

k) Xem xét khả năng đáp ứng đối với các hợp 
đồng cung cấp dịch vụ thử nghiệm (DVTN); 

 

applying LIMS; ensure the 

effectiveness of all level in Laboratory;  

j. Request Director General to approve 

NCC and sub contractor following QA;  

k. Make reports to authorized body about 

testing activities;  

l. Propose policies relating to client 

service; strategies, trademark 

campaign of testing areas 

m. Handle complains and appeals relating 

to testing service. Make monthly 

reports for Director General about 

complaints and appeals;  

n. Conduct other missions appointed by 

COB 

 

 

5.6.3 Authorities of Testing Director  

a. Approve organizational structure, human 

resource form of testing area;  

b. Qualify Testing result and ISO 17025 

documents 

c. Approve request relating to Qualify 

assurance activities;  

d. Approve recruitment result and training for 

human resource in testing area,  

e. Request Director General to appoint Head 

oif Testing Dept;  

f. Approve objectives for deparments in 

testing area;  

g. Approve developing, investing needs, 

Making plan for investment and 

development;  

h. Approve expense in budget; 

i. Approve salary and bonus for DVTN, QA;  

j. Represent for company in contacting with 

ISO 17025 accrediation body 

k. Review company competence in tesing 

service 

 

 

5.7. Văn phòng – VP 5.7. Administrative Department – VP 

Văn phòng có Chánh Văn phòng chịu trách 
nhiệm trước Tổng Giám đốc trong phạm vi 
công viêc̣ được phân công và ủy quyền. 
Chánh Văn phòng do Tổng Giám đốc lựa 
chọn và bổ nhiệm. Văn phòng có thể có 

VP has an Chief of Staff taking responsibilities 

before Director General about his/her decision 

in appointed area, Chief of Staff is appointed 
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Phó Chánh Văn phòng giúp việc cho 
Chánh Văn phòng. 

5.7.1. Chức năng, nhiệm vụ của Văn phòng: 
a) Là đầu mối tiếp nhận thông tin cho Tổng 

Giám đốc để điều hành Công ty. Đảm bảo 
các nguồn lực cần thiết để các hoạt động 
của Công ty được thông suốt, hiệu quả; 

b) Giúp việc cho TGĐ trong công tác soạn 
thảo và ban hành các văn bản; Ghi và lưu 
biên bản những phiên họp tập thể của 
Công ty để theo dõi, đôn đốc thực hiện;  

c) Tham mưu cho Tổng Giám đốc về chính 
sách nhân sự. Hoạch định nguồn lực 
nhân sự theo định hướng phát triển của 
Công ty; 

d) Chủ trì hoạt động quản trị nhân sự: Đảm 
bảo nguồn nhân lực cho các hoạt động 
của Công ty; Quản lý tuyển dụng nhân sự 
theo yêu cầu đúng thời gian và đảm bảo 
chất lượng phù hợp với vị trí công việc 
theo quy trình tuyển dụng; Là đầu mối 
tổng hợp và xây dựng khung năng lực nhân 
sự, xây dựng hệ thống chỉ tiêu KPIs phù 
hợp với mục tiêu phát triển của các bộ 
phận; Lập kế hoạch đào tạo, thực hiện đào 
tạo và đánh giá sau đào tạo cho toàn bộ 
các bộ phận của Công ty theo quy định; 
Chủ trì, phối hợp với các bộ phận quản lý 
và sử dụng hiệu quả nguồn nhân lực với 
điều kiện thực tế;  

e) Quản lý hồ sơ nhân sự và công tác bảo 
hiểm toàn Công ty; Cập nhật danh sách 
nhân viên toàn Công ty, chuyển cho mọi 
thành viên khi có sự thay đổi; Tổ chức 
khám sức khỏe cho nhân viên Công ty; 

f) Chịu trách nhiệm về pháp chế của Công 
ty với các bên liên quan; Quản lý, cập 
nhật hồ sơ năng lực của Công ty; 

g) Đảm bảo hệ thống trao đổi thông tin nội 
bộ trong toàn Công ty luôn được thông 
suốt; 

h) Quản trị mạng và hệ thống máy chủ Công 
ty; Quản trị phần mềm quản lý công việc; 
Quản trị thông tin trên các Web;  

i) Đảm bảo thông tin liên lạc thông suốt, 
Đầu mối cung cấp thông tin cho khách 
hàng và các cơ quan có liên quan;  

j) Đầu mối thu thập và quản lý các thông tin 
trong và ngoài Công ty liên quan đến toàn 
bộ các hoạt động của VinaCert. Chủ trì 
giải quyết khiếu nại, phàn nàn của khách 
hàng (trừ các khiếu nại về dịch vụ thử 
nghiệm); 

k) Quản lý công tác văn thư, lưu trữ; Tiếp 
nhận, phát hành và lưu trữ tài liệu đi - đến 
theo quy trình; 

l) Quản trị tài liệu: Dịch thuật tài liệu ngoài, 
tài liệu nội bộ; Quản lý thư viện điện tử tài 

by Director General. VP may have Vice-Chief 

to support Chief.  

 

5.7.1  Function and responsibilities of VP 

a. Key person to get information for Director 

General in order to manage company. Ensure 

resource for best performance; 

b. Support for Director General in composing 

and publishing documents, records; typing and 

saving records of meeting of company;  

c. Support Director General about human 

resource policy. Plan human resource 

following company direction.  

d. Chairs the human resources administration: 

Ensure human resource for all area of 

company, Manage recruitment; Build 

personnel competence; Build KPI following 

objective of each department; Make training 

plans and conduct them; Chair and combine 

with other department to use effectively human 

resource;  

e. Control personnel records and insurance of 

company, Update list of personnel of company; 

Conduct physical examination for the whole 

company;  

f. Take responsibility for company legislation 

before interested body; Control and update 

competence record of company;  

g. Ensure the communication of company is 

fluent;  

h. Network administration for both server and 

software of company;  

i. Ensure the contact is not corrupted, provide 

contact address for interested body;  

j. Collect internal and external information 

relating to activities of VinaCert. Handle 

complaint and appeals of clients (expect 

coming from testing area) 

k. Control documentation activities; Receiving, 

record and send documents following 

procedures;  

l, Control and translate external documents, 

internal documents;… 

m, Conduct communication activities, tools; 

Design; demo for website; conduct 

communication in-house;  
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liệu phần mềm toàn Công ty; Quản trị thư 
viện tài liệu; 

m) Thực hiện các hoạt động truyền thông: 
Quản lý công cụ truyền thông, thiết kế, 
demo cho các hoạt động web; Tổ chức 
các Hoạt động truyền thông, quảng bá 
thương hiệu Công ty; Thực hiện truyền 
thông nội bộ; 

n) Thực hiện công tác quản trị hành chính, 
quản lý, sử dụng và hướng dẫn sử dụng 
cơ sở vật chất, tài sản, phương tiện, 
trang thiết bị làm việc (trừ các máy móc, 
trang thiết bị thử nghiệm). Bảo đảm điều 
kiện vật chất, kỹ thuật, hành chính cho 
hoạt động tại Trụ sở chính. Quản lý nhà 
công vụ;  

o) Mua sắm các trang thiết bị, văn phòng 
phẩm phục vụ các phòng/ban;  

p) Tổ chức hậu cần tiếp khách, hội họp, hội 
nghị, đào tạo…; 

q) Quản lý, điều hành xe đưa, đón nhân 
viên, khách theo yêu cầu công việc của 
Công ty; Tổ chức các cuộc đánh giá thuộc 
khu vực do Văn phòng quản lý (khu vực 
I). 

  
5.7.2. Quyền hạn và nhiệm vụ của Chánh Văn 

phòng: 
a) Điều hành hoạt động của Văn phòng thực 

hiện đúng chức năng, nhiệm vụ. Chịu 
trách nhiệm về mọi hoạt động của Văn 
phòng trước Tổng Giám đốc; 

b) Thực hiện truyền yêu cầu của Tổng Giám 
đốc tới các bộ phận khi có yêu cầu; 

c) Điều đôṇg moị thành viên Công ty tham 
gia các hoaṭ đôṇg khác của Công ty ngoài 
chuyên môn đã được quy điṇh trong quy 
chế; 

d) Lập kế hoạch công tác, kế hoạch tài chính 
tháng của Văn phòng; 

e) Lập đề nghị lương, thưởng KPI cho nhân 
viên Văn phòng và phòng Thử nghiệm 1;  

f) Phê duyệt các khoản chi cố định, thường 
xuyên; 

g) Thẩm tra các văn bản, các đề nghị giải 
quyết công việc trước khi trình TGĐ phê 
duyệt; 

h) Thực hiêṇ các viêc̣ khác theo yêu cầu của 
Tổng Giám đốc. 

 

n, Conduct administrative activities; Manage, 

use and guide to use company infrastructures 

(not including testing equipments). Ensure the 

infrastructure for company activities; Manage 

company house;  

o, Purchasing for stationery;  

p. Conduct logistic activities for meeting, 

conferences,… 

p. Manage, direct company vehicle to pick up 

and drop off following request of company; 

Conduct audit in the area which is appointed 

fot VP (Area I) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.7.2 Authorities and Responsibilities of Chief 

of Staff 

a. Direct VP activities; taking responsibilities 

for all activities of VP before Director General;  

b. Communicate with other Depts about 

requirements of Director General; 

c. Control all of company staff to join company 

activities;  

d. Make working plan and finance plan of VP;  

e. Make salary request and KPIs for VP staff 

and TN1 

f. Approve usual expense;  

g. Review documents and requests before 

sending to Director General 

h. Conduct other missions appointed by 

Director General.  

 

 

 

 

5.8. Phòng tài chính – P. TC 5.8. Finance Department – P.TC 



 

VMM                                                                                                                SỔ TAY QUẢN LÝ - MANAGEMENT MANUAL 

Page 16/44                                                                                Rev: 05, 08/2017 

 

Phòng Tài chính có Trưởng phòng kiêm 
Kế toán trưởng Công ty chịu trách nhiệm 
trước Tổng Giám đốc trong phạm vi công 
viêc̣ được phân công và ủy quyền. Trưởng 
phòng Tài chính do Tổng Giám đốc lựa 
chọn và bổ nhiệm.  

 

5.8.1. Chức năng, nhiệm vụ của phòng Tài 
chính: 

a) Đảm bảo nguồn lực tài chính cho hoạt 
động của Công ty; 

b) Kiểm soát công nợ, quản lý quỹ; 
c) Quản lý tài sản, công cụ dụng cụ; 
d) Tổng hợp và thanh toán lương, thưởng 

hoàn thành nhiệm vụ; thưởng KPI 
e) Lập hồ sơ thanh toán cho khách hàng nội 

bộ và đối tác; 
f) Chuyển chứng chỉ, kết quả thử nghiệm 

cho khách hàng sau khi đối chiếu công 
nợ; 

g) Giao dịch ngân hàng, cơ quan thuế; 
h) Lập báo cáo tài chính, báo cáo thuế. 

 
5.8.2. Quyền hạn và nhiệm vụ của Trưởng 

phòng Tài chính (Kế toán trưởng): 
a) Điều hành hoạt động của phòng Tài 

chính, nhân viên kế toán tại Chi nhánh 
TP.HCM và Chi nhánh Cần Thơ thực hiện 
đúng chức năng nhiệm vụ. Chịu trách 
nhiệm về mọi hoạt động của phòng Tài 
chính và nhân viên tài chính trước Tổng 
Giám đốc; 

b) Xem xét và kiểm soát việc thực hiện kế 
hoạch tài chính tháng của các bộ phận;    

c) Kiểm tra các chứng từ thanh toán trước 
khi chuyển người có thẩm quyền phê 
duyệt; 

d) Lập đề xuất thưởng KPI cho nhân viên 
phòng Tài chính;  

e) Tổng hợp lương, thưởng hoàn thành 
nhiệm vụ từ các đề nghị và đề xuất của 
các bộ phận, trình TGĐ phê duyệt;  

f) Thực hiện nhiệm vụ Kế toán trưởng. 
Phân tích dòng tiền, khả năng thanh 
khoản. Báo cáo kết quả phân tích tài 
chính định kỳ hoặc đột xuất; 

g) Thực hiêṇ các viêc̣ khác theo yêu cầu của 
Tổng Giám đốc. 

Finance Dept has an Manager taking 

responsibilities for appointed working area.  

 

 

 

5.8.1 Function and responsibilities of Finance 

Dept: 

a. Ensure finance resource for company,  

b. Control liability;  

c. Control company asset,  

d. Manage and purchase salary, bonus for the 

whole company, KPI bonus 

e. Purchasing for external clients, partners,  

f. Send certificate, testing result to clients;  

g. Banking transaction, taxes;  

h. Making finance reports, taxes;  

 

 

5.8.2 Authorities and Responsibilities of Chief 

Accountant 

a. Direct activities of Finance Dept, accountant 

in HCM and Can Tho Branches. Take 

responsibilities for all activities of Finane Dept 

before Director General 

b. Review and control finace plan of all 

departments;  

c. Check the purchasing documents before 

send to authorized persons;  

d. Make reward bonus KPI for Finance staffs.  

e. Generalize salary and reward from all 

departments, send to Director General  

f. Conduct missions of Chief Accountant, 

analyze cash flow, solvency. Report prediodly 

or unexpectedly.  

g. Conduct other missions from TGĐ 

5.9. Phòng chứng nhận – PCN  5.9. Certification Department – PCN 

Phòng Chứng nhận có Trưởng phòng Chứng 
nhận chịu trách nhiệm trước Giám đốc Chứng 
nhận trong phạm vi công viêc̣ được phân công 
và ủy quyền. Trưởng phòng Chứng nhận do 
Tổng Giám đốc bổ nhiệm theo đề nghị của Giám 
đốc Chứng nhận. Phòng Chứng nhận có thể có 
một số Phó trưởng phòng giúp việc cho Trưởng 
phòng Chứng nhận. 
 

PCN has an Manager taking responsibilities 

before Certification Directors about authorized 

working areas. Manager of PCN is appointed 

by TGĐ following request of GĐCN. PCN may 

has some vice-managers.  
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5.9.1. Chức năng và nhiệm vụ của phòng Chứng 
nhận: 

a) Duy trì hiệu lực các hệ thống quản lý liên 
quan tới chứng nhận; 

b) Tổ chức thực hiện, kiểm tra giám sát các 
hoạt động đánh giá, chứng nhận theo quy 
trình đã thiết lập; 

c) Quản lý hoạt động tác nghiệp của chuyên 
gia đánh giá; 

d) Chủ trì tổ chức triển khai các chương 
trình đánh giá theo quy trình tương ứng; 

e) Thẩm tra các hồ sơ đánh giá chứng nhận 
trước khi trình Giám đốc Chứng nhận phê 
duyệt; 

f) Thẩm tra hồ sơ chứng nhâṇ hợp quy thực 
phẩm trình Viêṇ trưởng FSI phê duyêṭ; 

g) Chủ trì xây dựng, thẩm tra các tài liệu 
chứng nhận trước khi ban hành; 

h) Câp̣ nhâṭ dữ liêụ khách hàng sau mỗi đợt 
đánh giá; 

i) Lập yêu cầu tổ chức cuộc đánh giá 
chuyển Văn phòng, các Chi nhánh thực 
hiện; 

j) Lập báo cáo tình hình chứng nhận trong 
từng lĩnh vực cho các cơ quan quản lý 
định kỳ hoặc đột xuất; 

k) Chủ trì hoạt động đào tạo năng lực nhân 
viên phòng Chứng nhận (lập kế hoạch, tổ 
chức đào tạo, đánh giá sau đào tạo). 

 

5.9.2. Quyền hạn và nhiệm vụ của Trưởng 
phòng Chứng nhận: 

a) Điều hành hoạt động của phòng Chứng 
nhận theo đúng chức năng nhiệm vụ; 

b) Phê duyệt hồ sơ đăng ký chứng nhận, 
chương trình đánh giá và kiến nghị thẩm 
tra hồ sơ; 

c) Lập đề xuất thưởng KPI cho nhân viên 
phòng Chứng nhận để Giám đốc Chứng 
nhận phê duyệt;  

d) Lập đề nghị thanh toán manday cho 
chuyên gia đánh giá, chuyên gia kỹ thuật, 
chuyên gia lấy mẫu để Giám đốc Chứng 
nhận phê duyệt; 

e) Tham gia giải quyết các khiếu nại của 
khách hàng khi được phân công; 

f) Lập kế hoạch đào tạo, công tác, kế hoạch 
tài chính tháng của phòng; 

g) Thực hiện các công việc khác theo phân 
công của Giám đốc Chứng nhận 

5.9.1 Function and responsibilities 

a. Maintain the effectiveness of Management 

System relating to certification;  

b. Conduct audit activities following 

procedures.  

c. Control the activities of auditors;  

d. Conduct audit following audit programme;  

e. Review audit records before sending to 

GĐCN;  

f. Review audit record of food certification 

before sending to Manager of FSI;  

g. Review certification record before pubishing;  

h. Update client information after every audit;  

i. Make audit request to send to VP, branches.  

j. Make certification report to send to the 

authorized body;  

k. Make training plan for PCN staff (make plan, 

programme…) 

 

 

5.9.2  Authorities and Responsibilities ofPCN 

Manager 

a. Direct activities of PCN following regulated 

functions and responsibilities.  

b. Approve certification application, Audit 

programme and Recommendation for 

issuance/maintainance/suspension/withdrawl 

of certificate.  

c. Make KPI reward request for PCN staff and 

submit to GĐCN;  

d. Make request to purchase manday expense 

for auditors, technical expert, samplers; submit 

to GĐCN;  

e. Handle complaint and appeals of client when 

appointed;  

f. Make training, working and finance plan for 

department;  

g. Conduct other missions appointed by GĐCN 

5.10. Phòng kinh doanh – P.KD 5.10. Business department – P.KD 

Phòng Kinh doanh có Trưởng phòng Kinh doanh 
chịu trách nhiệm trước Tổng Giám đốc trong 
phạm vi công viêc̣ được phân công và uỷ quyền. 
Trưởng phòng Kinh doanh do Tổng Giám đốc lựa 
chọn và bổ nhiệm. 

Sales Manager of Sales Department is 

responsible to the Director General for the 

assigned and authorized scope of work. Sales 

Manager is selected and appointed by the 

Director General. 



 

VMM                                                                                                                SỔ TAY QUẢN LÝ - MANAGEMENT MANUAL 

Page 18/44                                                                                Rev: 05, 08/2017 

 

5.10.1. Chức năng và nhiệm vụ của phòng Kinh 
doanh 

a) Trực tiếp tìm kiếm khách hàng hàng sử 
dụng các lĩnh vực dịch vụ kinh doanh của 
Công ty thuộc khu vực I (từ Hà Tĩnh trở 
ra); 

b) Đàm phán, thỏa thuận hợp đồng cung 
cấp dịch vụ tới khách hàng đã tìm kiếm 
được; 

c) Hướng dẫn khách hàng hoàn thiện các đề 
nghị chứng nhận, yêu cầu thử nghiệm và 
chuyển toàn bộ hồ sơ tới các bộ phận có 
liên quan để cung cấp dịch vụ cho khách 
hàng; 

d) Tiếp nhận các thông tin phản hồi từ khách 
hàng;  

e) Tổ chức trao chứng chỉ cho khách hàng 
(nếu cần). 

 

5.10.2. Quyền hạn và nhiệm vụ của Trưởng 
phòng Kinh doanh  

a) Điều hành hoạt động của phòng Kinh 
doanh trong phạm vi khu vực được giao; 

b) Chủ trì hoạt động đào tạo nghiệp vụ, 
chuyên môn và kiến thức pháp lý cho 
nhân viên kinh doanh; 

c) Lập kế hoạch tài chính tháng của phòng 
Kinh doanh; 

d) Lập đề xuất lương, thưởng hoàn thành 
nhiệm vụ cho nhân viên phòng Kinh 
doanh, chuyển kế toán thẩm xét; 

e) Lập kế hoạch triển khai phát triển dịch vụ 
kinh doanh khác của Công ty theo định 
hướng; 

f) Đề xuất các chính sách khách hàng với 
Tổng Giám đốc; 

g) Tham gia giải quyết các khiếu nại của 
khách hàng khi được phân công; 

h) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân 
công của Tổng Giám đốc. 

 

5.10.1. Functions and duties of Sales 

Department 

a) Direct to search for customers that use 

services in the business area of the company 

in region 1 (from Ha Tinh province to the whole 

northern region); 

b) Negotiating contracts to provide services for 

the target customers; 

c) Instructing customers to complete the 

certification proposal, testing requirements, 

and transferring all files and documents to the 

relevant department to provide services for 

customers; 

d) Receiving feedback from customers; 

e) Organizing certificate awarding ceremony 

for customers (if needed). 

 

5.10.2. Authority and duties of Sales Manager 

a) Operating the activities of Sales Department 

within the assigned area; 

b) Managing professional, expertise and legal 

knowledge training activities for sales 

personnel; 

c) Developing monthly financial plan of Sales 

Department; 

d) Developing proposal of salary and task 

completion bonus for employees of Sales 

Department, and transferring to Accounting 

Department for examination; 

e) Making deployment and development plans 

for other services of the company as oriented; 

f) Proposing customer policies to Director 

General; 

g) Participating in solving customer complaints 

as assigned; 

h) Performing other duties as assigned by the 

Director General. 

5.11. Phòng Dịch vụ thử nghiệm 5.11. Testing Service Department - DVTN 

Phòng Dịch vụ thử nghiệm có Trưởng 
phòng chịu trách nhiệm trước Giám đốc 
Thử nghiệm về các công việc được mô tả 
trong sổ tay ISO 17025. Trưởng phòng 
Dịch vụ thử nghiệm do Tổng Giám đốc bổ 
nhiệm theo đề nghị của Giám đốc Thử 
nghiệm. 

5.11.1. Chức năng nhiệm vụ của phòng Dịch vụ 
thử nghiệm:  

Testing service department has an Manager 

taking responsibilities about his/her authorized 

working area (in ISO 17026 Manual) before 

Testing Director. The manager is appointed by 

TGĐ following request of GĐTN.  

 

5.11.1 Fucntions of DVTN 
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a) Chăm sóc khách hàng (nội bộ và bên 
ngoài), xây dựng hình ảnh dịch vụ thử 
nghiệm VinaCert; 

b) Quản lý hoạt động tiếp nhận mẫu, điều 
phối, trả kết quả; 

c) Cung cấp thông tin về năng lực thử 
nghiệm của VinaCert cho các bên quan 
tâm; 

d) Lập báo giá, thư chào hàng các hợp đồng 
cung cấp dịch vụ thử nghiệm 

e) Đầu mối tiếp nhận thông tin về khiếu nại, 
phàn nàn về dịch vụ thử nghiệm của 
khách hàng và đối tác; 

f) Đầu mối trao đổi thông tin với nhà thầu 
phụ để đáp ứng nhu cầu thử nghiệm của 
khách hàng; 

g) Tham mưu cho Tổng Giám đốc về nhu 
cầu phát mở rộng phạm vi thử nghiệm 
của Công ty; 

h) Phát triển mối quan hệ chuyên môn kỹ 
thuật với các nhóm khách hàng chủ chốt 
và tiềm năng. 

5.11.2. Quyền hạn và nhiệm vụ của Trưởng 
phòng Dịch vụ thử nghiệm: 

a) Điều hành hoạt động của phòng Dịch vụ 
thử nghiệm; 

b) Chủ trì hoạt động đánh giá nhà thầu phụ. 
Lập hồ sơ đánh giá nhà thầu phụ để Giám 
đốc Thử nghiệm xem xét, trình Tổng 
Giám đốc phê duyệt; 

c) Lập kế hoạch công tác, kế hoạch tài chính 
tháng của phòng; 

d) Chủ trì giải quyết khiếu nại, phàn nàn của 
khách hàng về lĩnh vực thử nghiệm; 

e) Lập đề xuất lương, thưởng hoàn thành 
nhiệm vụ cho nhân viên phòng DVTN để 
Giám đốc thử nghiệm phê duyệt; 

f) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân 
công của Giám đốc Thử nghiệm/ Tổng 
Giám đốc (kinh doanh). 

 

a. Client service (external an internal); building 

VinaCert testing trademark  

b. Manage sending and receiving samples, 

distribute testing result;  

c. Provide testing competence of VinaCert for 

interested bodies.  

d. Make quotation, sale letters for testing 

contractor;  

e. Receiving informations about complaints 

and appeals of testing area.  

f. Communicate with sub-contractors in order 

to meet the needs of clients;  

g. Support TGĐ about needs of expand testing 

scope;  

h. Boost the technical relationship with the key 

clients and potential clients.  

 

 

5.11.2  Authorities and responsibilities of 

Testing Service Manager  

a. Direct the activities of DVTN;  

b. Conduct audit to monitor competence of 

sub-contractors, send the audit records to 

TGĐ;  

c. Make working and finance plan for 

department 

d. Handle complaints and appeals of testing 

clients.  

e. Make salary request, reward for accomplish 

tasks, send to GĐTN 

f. Conduct other missions appointed by GĐTN, 

TGĐ. 

5.12. Phòng Thử nghiệm   5.12.  Laboratory  

5.12.1 PTN có các chức năng:  

a) Trung tâm phân tích/ PTN trực thuộc 

VinaCert có Giám đốc trung tâm/ Trưởng Lab 

chịu trách nhiệm trước pháp luâṭ và Hội đồng 

Quản trị về quyết định của mình trong phạm 

vi công viêc̣ được ủy quyền. Trung tâm/PTN 

có các cán bộ quản lý kỹ thuật và một số Phó 

giám đốc/ phó phòng giúp việc cho giám đốc. 

b) PTN sẽ có cán bộ phụ trách hệ thống quản lý 

chất lượng và cán bộ phụ trách kỹ thuật cho 

PTN. Ngoài các trách nhiệm khác, 2 vị trí này 

có quyền hạn theo phân công của COB và 

được VinaCert cung cấp các tài nguyên cần 

5.12.1 The Lab shall have the following 

functions: 

a. Laboratory and Analyzing Center of 

VinaCert are comprised of a Director/Head 

of the lab who takes the responsibility 

towards the laws and BOD for his 

decisions within the assigned and 

delegated scope of work and several 

technical managers as well as deputy 

directors/deputy head who assists the 

Director. 

b. Lab shall have quality managers and 

system managers. Along with other rights 
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thiết để thực hiện các trách nhiệm của họ, 

bao gồm trách nhiệm thiết lập, thực thi, duy 

trì và cải tiến hệ thống quản lý chất lượng của 

PTN. Ngoài ra, hai cán bộ này sẽ phát hiện 

các sai lệch so với hệ thống quản lý hay là sai 

lệch so với các thủ tục tiến hành thử nghiệm 

và tiến hành các hành động cần thiết để loại 

trừ, ngăn ngừa hay giảm thiểu các sai khác 

đó.  

c) Lãnh đạo cao nhất đảm bảo rằng toàn bộ 

nhân sự của PTN không chịu áp lực thương 

mại, tài chính, hay áp lực khác từ nội bộ hay 

bên ngoài hoặc các ảnh hưởng khác có thể 

gây tác động xấu lên chất lượng công việc 

thử nghiệm. Hàng năm, toàn bộ nhân viên 

PTN sẽ ký thoả thuận cam kết hiểu rõ thoả 

thuận về xung đột lợi ích và tuân thủ tuyệt đối 

các yêu cầu trong thoả thuận; và trong phạm 

vi hiểu biết tốt nhất của mình không có tiềm 

ẩn xung đột lợi ích nào mà chưa báo cho 

COB; 

 

 

d) Lãnh đạo cao nhất VinaCert và PTN nhận 

thức rõ rằng có rất nhiều yếu tố ảnh hưởng 

tới độ chính xác và độ tin cậy của các kết quả 

thử nghiệm do PTN tiến hành. Từ nhận thức 

đó, PTN xây dựng các quy trình, thủ tục, lưu 

và sử dụng các hồ sơ về các nhân tố con 

người, điều kiện và tiện nghi môi trường, các 

phương pháp thử được sử dụng, xác nhận 

giá trị sử dụng và phê duyệt phương pháp, 

về hướng dẫn hiệu chuẩn thiết bị nội bộ, xây 

dựng liên kết đo lường chuẩn, xử lý mẫu thử 

nghiệm nhằm đạt được các chất lượng thử 

nghiệm ổn định như mong muốn.   

e) Lãnh đạo cao nhất VinaCert và PTN cũng 

hiểu rất rõ rằng mức độ mà các yếu tố có thể 

ảnh hưởng tới độ không đảm bảo đo 

(ĐKĐBĐ) của các phép thử do PTN thực 

hiện. Trong quá trình phát triển và áp dụng 

các phép thử, các thủ tục thử nghiệm, trong 

việc đào tạo nhân viên, tuyển dụng nhân viên 

và trong quá trình lựa chọn trang thiết bị, mua 

sắp vật tư, dịch vụ, PTN sẽ cân nhắc tới các 

yếu tố này và mức độ ảnh hưởng của các yếu 

tố đó lên kết quả của phép thử tiến hành bởi 

PTN.  

and duties, these two positions shall have 

the authorities as per assigned by the 

COB and VINACERT shall supply 

necessary resources so that they can 

perform their duties, including the 

responsibility for establishing, 

implementing, maintaining and improving 

the QMS of Lab. In addition, these two 

managers shall detect the differences in 

the management system as well as the 

differences in the procedures to perform 

tests and necessary actions to eliminate, 

prevent or reduce them. 

c. Top management shall ensure that all 

personnel of the Lab shall not be affected 

by any commercial, financial or any other 

internal or external types of pressure or 

other effects that can have bad impact on 

the testing quality. Every year, all 

personnel of the Lab  shall sign a 

commitment to show that they 

understands the agreement on benefit 

conflicts and completely complies with the 

requirements in the agreement, and to the 

best of his knowledge, there has not been 

any benefit conflicts that have not been 

reported to the COB. 

d. The top management of VINACERT and 

Lab understand that there are a lot of 

factors affecting the accuracy and 

confidence of testing results conducted by 

the Lab (the Lab does not conduct 

calibration). Therefore, the Lab shall 

establish the procedures about retaining 

and use records of human factors, 

environmental conditions and facilities, 

testing methods which are used, method 

validation and approval, equipment, 

measurement traceability, sampling, 

processing testing samples in order to 

reach stable testing quality as expected. 

e. The top management of VINACERT and 

Lab understand the extent to which factors 

can affect measurement uncertainty of 

tests carried out by the Lab. During 

development and implementation of the 

tests, testing procedures, staff training, 

employment and selecting facilities, 

purchasing materials, services, the Lab 
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f) Trưởng PTN và COB đảm bảo cung cấp đủ 

nguồn lực cho các hoạt động của PTN, đặc 

biệt là nguồn lực con người. PTN sẽ cố gắng 

luôn sử dụng các nhân viên ký hợp đồng làm 

việc toàn thời gian cho PTN. Tuy nhiên, khi 

cần thiết PTN có thể sử dụng nhân viên được 

ký hợp đồng ngắn hạn. Trong trường hợp 

PTN sử dụng nhân viên được thuê ngắn hạn, 

nhân viên kỹ thuật bổ sung hoặc nhân viên 

hỗ trợ chính, Trưởng PTN sẽ đảm bảo những 

nhân viên đó được giám sát và họ có đủ năng 

lực cần thiết để thực hiện công việc được 

giao; đồng thời phải đảm bạo họ làm việc 

tuân thủ theo các yêu cầu của HTQLCL được 

PTN xây dựng và thực hiện.  

g) Tổ chức thực hiện các hoạt động thử nghiệm 

tuân thủ theo các yêu cầu của tiêu chuẩn ISO 

17025, thoả mãn nhu cầu khách hàng và đáp 

ứng các yêu cầu luật định, quy định của các 

cơ quan chức năng và các tổ chức cung cấp 

thừa nhận, công nhận;ngoài ra PTN không 

tham gia vào bất kỳ hoạt động có thể làm 

giảm mức tin cậy vào năng lực, tính công 

bằng, khách quan, trung thực và không thiên 

vị của PTN. 

h) Hệ thống quản lý của PTN sẽ được áp dụng 

cho tất cả các phép thử, các hoạt động thử 

nghiệm được tiến hành tại 2 địa điểm cố định 

của PTN 

i) Tiếp nhận mẫu và tiến hành các phép thử, trả 

kết quả với các mẫu thử được yêu cầu. 

j) Nhận, bảo quản, gửi mẫu tới các cơ sở thử 

nghiệm, thí nghiệm, nhận kết quả thử nghiệm 

từ các nhà thầu phu ̣cho mẫu gửi đi. 

k) Tham gia giải quyết các khiếu nại của khách 

hàng nằm trong phạm vi quyền hạn của mình; 

l) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công 

của COB. 

shall consider these factors and their 

impact on the testing results. 

 

f. The Head of the Lab and COB shall 

ensure the adequate supply of resources 

for’s operation, especially human 

resources. The Lab shall truy to use full 

time staff. However, when needed, the 

Lab may employ short-term staff. In such 

cases when the Lab uses short-term staff, 

additional technical staff or main 

assistants, the Head of the Lab shall 

ensure that those staff members are 

monitored and qualified to perform the 

assigned tasks; simultaneously ensure 

that they work in compliance with the 

requirements of Lab’s QMS. 

 

g. Conducting the implementation of testing 

in compliance with the requirements of 

ISO 17025, satisfying clients’ needs and 

fulfilling legal regulations of the functional 

bodies and Abs; in addition, the laboratory 

shall not participate in any activity that may 

have bad impact on the confidence in the 

capacity, fairness, objectivity, honesty and 

impartiality of the laboratory. 

h. Lab’s QMS shall be applied to all tests, 

testing activities shall be carried out at two 

fixed locations of Lab; 

 

i. Receiving samples, conducting tests and 

reporting results of the required samples; 

j. Receiving, storing, sending samples to 

testing facilities, receiving testing results 

from subcontractors; 

k. Participating in dealing with clients‘ 

complaints within its authority; 

l. Performing other tasks as assigned by the 

COB; 

 

5.12.2 Trưởng PTN có quyền haṇ: 

 

a. Điều hành hoạt động của Trung tâm; 

b. Phê duyêṭ kết quả thử nghiêṃ; 

c. Lập kế hoạch công tác, kế hoạch tài chính 

tháng của Trung tâm; 

5.12.2 The Head of Lab shall have the 

following rights and duties: 

a. Monitoring the Lab’s operation; 

b. Approving testing results; 

c. Making the working plans, monthly financial 

plans of the Lab; 
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d. Phê duyêṭ thưởng hàng tháng cho nhân viên 

PTN; 

e. Lập bản mô tả công việc cho từng vị trí của 

Trung tâm trình TGĐ phê duyệt;  

f. Đảm bảo các nhân viên của PTN không chịu 

áp lực về thương mại tài chính hay áp lực 

khác từ nội bộ hay bên ngoài hay ảnh hưởng 

bất kỳ khác có thể tác động xấu lên chất lượng 

công việc của họ. Nhân viên mới khi bắt đầu 

làm việc cho PTN sẽ ký thoả thuận về xung 

đột lợi ích và hàng năm tất cả các nhân viên 

của PTN sẽ ký lại cam kết rằng họ hiểu thoả 

thuận về xung đột lợi ích cũng như tuân thủ 

tuyệt đối các yêu cầu của thoả thuận. Các 

nhân viên PTN sẽ thông báo cho Trưởng PTN 

về nguy cơ tiềm ẩn xung đột lợi ích mình biết 

liên quan tới cá nhân mình để xem xét mức độ 

nghiêm trọng và đưa ra giải pháp xử lý.  

g. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công 

của COB. 

d. Approving monthly bonus for Lab staff; 

 

e. Making job description for each position of 

the Lab to submit to the DG for approval; 

f. Ensuring that the Lab staff shall not be 

affected by any commercial, financial or any 

other internal or external types of pressure 

or other effects that can have bad impact on 

the quality of their work. New staff shall sign 

the the agreement on benefit conflicts and 

every year all staff members of the lab shall 

resign the commitment to prove that they 

understand the agreement and completely 

comply with the requirements in the 

agreement. The Lab staff shall report to the 

Head of the Lab any potential hazards that 

may introduce benefit conflicts relating to 

them to consider the severity and discuss 

the resolutions. 

g. Performing other tasks asigned by the COB 

5.12.3 Cán bô ̣quản lý ky ̃thuâṭ có quyền haṇ: 

 

a. Duy trì hiêụ lực các hướng dẫn công viêc̣ 

thuôc̣ phaṃ vi quản lý; 

b. Kiểm tra kết quả thử nghiêṃ trước khi Trưởng 

PTN và Tổng giám đốc phê duyêṭ, ký kết quả 

thử nghiệm khi được Trưởng PTN ủy quyền; 

c. Quản lý kỹ thuật sẽ chịu trách nhiệm chung về 

các hoạt động kỹ thuật của PTN và cũng chịu 

trách nhiệm cung cấp đầy đủ các tài nguyên 

cần thiết để đảm bảo chất lượng yêu cầu cho 

các hoạt động kỹ thuật đó và đảm bảo rằng 

các hoạt động kỹ thuật được tiến hành tuân 

thủ theo HTQLCL và thoả mãn các yêu cầu 

của khách hàng và các yêu cầu của ISO/IEC 

17025:2005.  

d. Quản lý kỹ thuật có trách nhiệm giám sát và 

tiếp nhận báo cáo trực tiếp từ các tổ trưởng 

(tối đa là 6 cán bộ).  

5.11.3. The technical managers shall have the 

following rights and duties: 

a. Maintaining the effectiveness of work 

guidelines under their authority; 

b. Checking testing results before the Head of 

the Lab and General Director approve them, 

and sign testing results when Head of the 

Lab authorize; 

c. Taking the responsibility for technical 

operations of the Lab and supplying 

adequate resources to ensure the required 

quality of those operations and ensuring 

that the technical operations are conducted 

in accordance with the QMS and satisfy the 

clients‘ requirements as well as the 

requirements of ISO/IEC 17025:2005. 

 

d. Technical manage takes the responsibilities 

to supervise and recieve reporting from 

team leaders (maximum of 6 surbodinates).  

5.12.4 Quản lý chất lượng:  

a. Quản lý chất lượng, ngoài các trách nhiệm và 

quyền hạn khác, phải đảm bảo thiết lập và 

duy trìhệ thống quản lý chất lượng của PTN; 

giám sát để đảm bảo hệ thống đã được thiết 

lập luôn luôn được thi hành và tuân thủ. 

5.11.4 Quality manager(s) 

a. The quality manager(s) shall, along with 

other rights and duties, ensure the 

establishment and maintenance of Lab’s 

QMS; monitor to assure that the 

established system has always been 

implemented and fulfiled; 
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b. Quản lý chất lượng được COB bổ nhiệm và 

COB là người đưa ra quyết định cuối cùng về 

các chính sách của PTN cũng như việc đảm 

bảo cung cấp các tài nguyên cần thiết để đảm 

bảo chất lượng cho PTN.  

c. QLCL của PTN cũng chịu trách nhiệm tổ 

chức đào tạo nhận thức cho tất cả các nhân 

viên của PTN để đảm bảo HTQLCL của PTN 

được truyền thông, thấu hiểu, thực thi bởi và 

luôn sẵn có cho mọi nhân viên để đảm bảo 

thử nghiệm do PTN tiến hành tuân thủ các 

yêu cầu của khách hàng và các yêu cầu của 

ISO/IEC 17025:2005.  

d. QLCL của PTN có trách nhiệm đào tạo nhận 

thức và giám sát các nhân viên của PTN để 

họ hiểu được tầm quan trọng và sự liên hệ 

trực tiếp giữa các hoạt động họ tiến hành và 

cách mà họ có thể đóng góp cho việc đạt 

được các mục tiêu của hệ thống quản lý chất 

lượng.  

 

e. QLCL của PTN đảm bảo hệ thống trao đổi 

thông tin của PTN được tiến hành theo như 

mô tả ở VMM, mục 16.  

f. QLCL của PTN phải thiết lập, thực hiện và 

duy trì hệ thống quản lý chất lượng đáp ứng 

yêu cầu của ISO 17025 và phù hợp với phạm 

vi các hoạt động thử nghiệm của mình. Hệ 

thống quản lý chất lượng của PTN phải lưu 

lại các chính sách, hệ thống, chương trình, 

thủ tục và hướng dẫn sao cho đảm bảo được 

chất lượng của các kết quả thử nghiệm do 

PTN tiến hành. HTQLCL của PTN cũng sẽ 

được cải tiến liên tục thông qua việc sử dụng 

chính sách chất lượng, mục tiêu chất lượng, 

kết quả các cuộc đánh giá nội bộ và từ bên 

thứ ba, phân tích dữ liệu thu thập được về 

các hoạt động của PTN, việc tiến hành các 

hành động khắc phục, phòng ngừa và thông 

qua kết quả từ các cuộc họp xem xét lãnh đạo 

tuân theo các thủ tục, quy trình của VinaCert.  

g. QLCL dưới sự chỉ đạo của COB phải đảm 

bảo rằng tính nhất quản của HTQLCL của 

PTN luôn được duy trì ngay cả khi HTQL có 

những thay đổi được lên kế hoạch và thực 

hiện.  

h. QLCL phải đảm bảo rằng các mẫu thử, hoá 

chất, chuẩn chính và mẫu chuẩn phải được 

b. The quality manager(s) shall be appointed 

by the COB and the COB shall be the last 

individual to make final decisions on Lab’s 

policies as well as ensure the supply of 

necessary resources for quality assurance. 

c. Lab’s quality manager(s) shall take the 

responsibility to raise the awareness of all 

Lab staff members to ensure that the Lab’s 

QMS be transmitted, understood and 

implemented by and available to all staff 

members to make sure that tests carried 

out by the Lab comply with the clients as 

well as ISO/IEC 17025:2005’s 

requirements. 

d. The Lab’s quality manager(s) shall take the 

responsibility to raise the awareness of all 

Lab staff members and monitor them so 

that they can understand the importance 

and direct relationship of their activities and 

the ways by which they can contribute to 

the success of the QMS in gaining the 

targets. 

e. The Lab’s quality manager(s) shall ensure 

the information exchange system is 

implemented as per VMM, section 16.  

f. The Lab’s quality manager(s) shall 

establish, implement and maintain the 

QMS in accordance with ISO 17025 and in 

compliance with the scope of its testing 

activities. QMS of the Lab shall maintain 

the policies, systems, programs, 

procedures and guidelines ensuring the 

quality of testing results implemented by 

the Lab. The Lab’s QMS shall be instantly 

improved by using quality policy and 

targets, results of internal and third-party 

audits,  analyse data of Lab’s operations, 

the implementation of corrective and 

preventive actions and results of 

management review in compliance with 

VINACERT’s procedures. 

 

g. The quality manager(s) shall be led by the 

COB to ensure that the integrity of the 

Lab’s QMS is always maintained even if 

there are changes which have been 

planned in implemented. 
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lưu trữ sao cho không làm mất đi đặc tính của 

chúng. 

h. The quality manager(s) shall ensure that 

the tests, chemicals, reference standards 

and reference materials shall be stored in 

such a way that does not lose their 

characteristics. 

5.12.5 Tổ trưởng 

a. Duy trì hiêụ lực các hướng dẫn công viêc̣ 

thuôc̣ phaṃ vi quản lý. 

b. Kiểm soát và chịu trách nhiệm kết quả của tổ 

trước phụ trách kỹ thuật/ trưởng phòng. Tổ 

trưởng có trách nhiệm giám sát và tiếp nhận 

báo cáo trực tiếp từ tối đa 6 kiểm nghiệm 

viên.  

 

c. Tổ trưởng sẽ chịu trách nhiệm chung về các 

hoạt động kỹ thuật của tổ  và cũng chịu trách 

nhiệm cung cấp đầy đủ các tài nguyên cần 

thiết để đảm bảo chất lượng yêu cầu cho các 

hoạt động kỹ thuật đó và đảm bảo rằng các 

hoạt động kỹ thuật được tiến hành tuân thủ 

theo HTQLCL và thoả mãn các yêu cầu của 

khách hàng và các yêu cầu của ISO/IEC 

17025:2005 

5.12.5 Team leader(s) 

a. Maintaining the effectiveness of work 

guidelines under their authority 

b. Checking and  taking the responsibility 

result of team towards the technical 

manager/ Head of Lab. The team leader 

takes the responsibilities to supervise and 

receive reporting from a maximum of 6 

analysts. 

c. Taking the responsibility for technical 

operations of the team and supplying 

adequate resources to ensure the required 

quality of those operations and ensuring 

that the technical operations are conducted 

in accordance with the QMS and satisfy the 

clients‘requirements as well as the 

requirements of ISO/IEC 17025:2005. 

 

5.13. Trung tâm phân tích 5.13.  Analyzing Center 

Trung tâm Phân tích có Giám đốc Trung tâm chịu 
trách nhiệm về mọi hoạt động của Trung tâm 
theo Điều lệ thành lập trước TGĐ. Giám đốc 
Trung tâm do TGĐ lựa chọn và bổ nhiệm. Trung 
tâm có một số phó Phó giám đốc Trung tâm chịu 
trách nhiệm giúp việc cho Giám đốc Trung tâm. 
Trung tâm Phân tích có cơ cấu tổ chức riêng để 
thực hiện các chức năng, nhiệm vụ sau: 
 
5.13.1. Chức năng và nhiệm vụ Trung tâm phân 

tích: 
a) Tổ chức triển khai các hoạt động thử 

nghiệm đặc thù, theo chỉ đạo của TGĐ; 
b) Tổ chức thực hiện các hoạt động thử 

nghiệm tuân thủ theo các yêu cầu của tiêu 
chuẩn ISO 17025; 

c) Nghiên cứu khoa học và phát triển công 
nghệ về các hoạt động phân tích và giám 
định. 
 

5.13.2. Quyền hạn và nhiệm vụ của Giám đốc 
Trung tâm phân tích: 

a) Điều hành hoạt động của Trung tâm theo 
quy chế hoạt động và chịu trách nhiệm 
trước TGĐ về toàn bộ hoạt động của 
Trung tâm; 

b) Phê duyệt kết quả thử nghiệm của Trung 
tâm; 

The Centre Director of Analysis Centre is 

responsible to the Director General for all 

Centre’s activities according to the articles of 

incorporation. Centre Director is selected and 

appointed by the Director General. Some 

Deputy Directors in the Centre are responsible 

for supporting the Centre Director. The 

Analysis Centre has a separate organizational 

structure to perform the following functions and 

duties: 

 

5.13.1. Functions and duties of the Analysis 

Centre: 

a) Organizing and performing specialized 

testing activities according to the guidance of 

Director General; 

b) Organizing and performing testing activities 

in compliance with ISO 17025 Standard; 

c) Conducting scientific research and 

technology development in analysis and 

inspection. 

 

5.13.2. Authority and duties of Centre Director: 
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c) Lập kế hoạch công tác, kế hoạch tài 
chính tháng của Trung tâm; 

d) Tham gia giải quyết các khiếu nại, phàn 
nàn của khách hàng theo phân công; 

e) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân 
công của TGĐ. 

f) Duyệt các khoản chi bằng tiền mặt trong 
kế hoạch tài chính tháng đã được duyệt; 

g) Lập đề xuất lương, thưởng hoàn thành 
nhiệm vụ cho nhân viên của Trung tâm 
để Tổng Giám đốc phê duyệt; 

 

a) Managing the Centre activities according to 

the articles of incorporation and being 

responsible to the Director General for all 

Centre’s activities; 

b) Granting approval to the testing results of 

Analysis Centre; 

c) Developing monthly working plan and 

monthly financial plan of Analysis Centre; 

d) Participating in solving customer complaints 

as assigned; 

e) Performing other duties as assigned by the 

Director General. 

f) Granting approval to cash expenses in the 

approved monthly financial plan; 

g) Developing proposal of salary and task 

completion bonus for employees of the Centre 

and sending to Director General for approval; 

 

5.14. Phòng Giám định - P.GĐ: 5.14 Goods Inspection Department – P.GĐ 

Phòng Giám định có Trưởng phòng chịu 
trách nhiệm trước Giám đốc Giám định về 
các công việc được phân công và uỷ 
quyền. Trưởng phòng Giám định do Tổng 
Giám đốc bổ nhiệm theo đề nghị của Giám 
đốc Giám định. Phòng Giám định có thể có 
một số Phó trưởng phòng giúp việc cho 
Trưởng phòng. 

5.14.1. Chức năng và nhiệm vụ của phòng Giám 
định: 

a) Thực hiện nghiêp̣ vu ̣đánh giá sự phù hợp 
chất lượng hàng hóa xuất nhập khẩu 
(thức ăn chăn nuôi, thức ăn thủy sản, 
phân bón, …); 

b) Tiếp nhận và triển khai dic̣h vu ̣giám định 
hàng hóa xuất nhập khẩu theo yêu cầu 
khách hàng; 

c) Hướng dẫn nghiệp vụ cho các Chi nhánh 
có hoạt động; 

d) Tổng hợp kết quả kiểm tra báo cáo cơ 
quan chức năng theo quy định; 

e) Theo dõi công nợ giám điṇh, kiểm tra. 
 

5.14.2. Quyền hạn và nhiệm vụ của Trưởng 
phòng Giám định: 

a) Điều hành hoaṭ đôṇg của phòng Giám 
định; 

b) Lập kế hoạch công tác, kế hoạch tài chính 
tháng của phòng; 

c) Lập đề xuất lương, thưởng hoàn thành 
nhiệm vụ cho nhân viên phòng Giám định 
để Giám đốc Giám định phê duyệt; 

d) Tham gia giải quyết các khiếu nại, phàn nàn 
của khách hàng theo phân công; 

PGĐ has an Manager taking responsibilities to 

GĐGĐ about authorized working area. The 

manager is appointed by TGĐ following 

request of GĐGĐ. PGĐ may have some vice-

managers.  

 

 

5.14.1 Function and responsibilities of 

Inspection Dept:  

a. Conduct conformity assessment for 

imported products (animal feed; fishery feed, 

fertilizer, ..) 

b. Receive and conduct inspection activities 

following request of clients;  

c. Guide for the branches which have 

inspection activities;  

d. Make period report for authorized bodies;  

e. Monitor liability of inspection.  

 

5.14.2 Authorities of Inspection Manager 

a. Direct the activities of Inspection Dept;  

b. Make working plan, finance plan of Dept;  

c. Make salary and reward request to send to 

GĐGĐ;  

d. Handle complaints and appeals when 

appointed 
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e) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân 
công của Giám đốc Giám định/ Tổng Giám 
đốc. 

e. Conduct other missions appointed by 

GĐGĐ; TGĐ 

5.15 Viện an toàn thực phẩm- FSI 5.15 Food safety Institute- FSI 

Viện An toàn thực phẩm có Viện trưởng chịu 
trách nhiệm về mọi hoạt động của Viện theo Điều 
lệ thành lập trước COB. Viện trưởng do COB lựa 
chọn và bổ nhiệm. Viện An toàn thực phẩm có 
một số phó Viện trưởng chịu trách nhiệm giúp 
việc cho Viện trưởng. Viện An toàn thực phẩm có 
cơ cấu tổ chức riêng để thực hiện các chức năng, 
nhiệm vụ sau: 
 
5.15.1. Chức năng và nhiệm vụ của FSI: 

a) Quản lý, triển khai các hoạt động nghiên 
cứu khoa học và phát triển công nghệ về 
an toàn thực phẩm; 

b) Chủ trì cung cấp dịch vụ chứng nhận hợp 
quy đối với thực phẩm;  

c) Trao đổi thông tin khoa học công nghệ; 
Hợp tác trong nước và quốc tế về an toàn 
thực phẩm; 

d) Sản xuất thử nghiệm các thực phẩm là 
kết quả của quá trình nghiên cứu; 

e) Tổ chức chức nghiên cứu phát triển dịch 
vụ khác của Công ty; 

f) Cung cấp các thông tin về tiêu chuẩn chất 
lượng cho toàn bộ Công ty và các đối tác 
liên quan. 
 

5.15.2. Quyền hạn và nhiệm vụ của Viêṇ trưởng 
FSI: 

a) Điều hành hoaṭ đôṇg của Viêṇ và chịu trách 
nhiệm trước COB về mọi hoạt động của 
Viện; 

b) Lâp̣ kế hoac̣h công tác, kế hoac̣h tài chính 
tháng/ năm của Viêṇ; 

c) Phê duyêṭ kết quả chứng nhâṇ hợp quy 
thực phẩm; 

d) Lập đề nghị lương, thưởng hoàn thành 
nhiệm vụ cho nhân viên của Viện để 
TGĐ phê duyệt; 

e) Tham gia giải quyết các khiếu nại, phàn nàn 
của khách hàng theo phân công; 

f) Thực hiêṇ các công viêc̣ khác theo phân 
công của COB. 

 

FSI has an Chairman taking responsibilities to 

COB about all activities of Institue. The 

Chairman is appointed by COB. There are 

some Vice-Chairman. The institute has 

separated structure in order to conduct 

following function:  

 

5.15.1 Function and responsibilities of FSI: 

a. Manage and conduct research activities on 

food safety;  

b.  Lead the food safety certification service;  

c. Communicate science and technology 

information; Co-operate with internal and 

external body on food safety;  

d. Conduct pilot production  

e. Research and Develope other service of 

company;  

f. Provide information about quality standard to 

thư whole company and relating partners.  

 

5.15.2  Authorities and responsibilities of FSI 

chairman 

a. Direct the activities of FSI and be 

responsible to COB about all activities;  

b. Make working plan, finance plan by annual 

or monthly;  

c. Approve the food safety certification;  

d. Make salary request and reward on task 

accomplish for FSI staff;  

e. Handle complaints and appeals when 

appointed;  

f. Conduct other mission appointed by COB 

 

5.16 Chuyên gia trưởng 5.16 Auditor Manager 

Chuyên gia trưởng là chức danh chuyên môn do 

Giám đốc Chứng nhận lựa chọn. Chuyên gia 

trưởng có nhiệm vụ đào tạo các chuyên gia và 

giám sát hoạt động của chuyên gia đánh giá trên 

hiện trường. 

Định kỳ, Chuyên gia trưởng có trách nhiệm đánh 

giá chuyên gia, đào tạo năng lực chuyên gia, đề 

Auditor Manager is appointed by Ceritification 

Director, taken responsibility for training 

auditor, monitoring auditor’s onsite activities.  

Periodly, Audit manager is responsible for 

examine and trainning auditor competence, 

request to classify level of auditors to GĐCN. 
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xuất phê duyệt cấp chuyên gia tới Giám đốc 

Chứng nhận. 

5.17 Chuyên gia  5.17 Auditors 

Chuyên gia bao gồm A và TE. A và TE được 

hướng dẫn nghiệp vụ đánh giá chứng nhận liên 

quan của VinaCert trước khi tham gia đánh giá 

và được tập huấn hằng năm hoăc̣ khi có sự thay 

đổi chuẩn mực đánh giá. A và TE trước khi làm 

việc với VinaCert phải ký cam kết bảo mâṭ và 

thỏa thuâṇ hợp tác. 

 

Chuyên gia đánh giá có nhiệm vụ: 

 

a. Tiến hành đánh giá các hệ thống quản lý, sản 

phẩm, … của khách hàng theo thủ tục của 

VinaCert; 

 

b. Cung cấp các hồ sơ, thông tin về cá nhân và 

cuôc̣ đánh giá cho PCN, Văn phòng. 

 

TE có nhiệm vụ: 

Trợ giúp cho đoàn đánh giá, phòng PCN về kỹ 

thuật, các lĩnh vực chuyên sâu liên quan tới 

hoạt động được đánh giá.  

Auditors include auditors and technical 

experts. Auditors and technical experts shall 

be guided for the relevant certification audit 

profession set by VinaCert prior to conducting 

the audit and trained when there is any 

change. The external experts, when working 

with VinaCert, shall sign a confidential 

commitment and an agreement. 

 

Auditors shall take the following 

responsibilities: 

a. Conducting audits for the customer‘s 

management system, products in 

accordance with VinaCert’s procedures; 

b. Providing records, personal and audit 

information to the Certification Department,  

Administration Deparment. 

Technical experts shall be responsible for 

 Assisting the audit team and the Certification 

Department in respect to technicality as well as 

other sepcialized tehnical areas regarding 

audited activities. 

5.18 Chi nhánh Hải Phòng - HP 5.18 Hai Phong branch office - HP 

Chi nhánh Hải Phòng có Giám đốc Chi nhánh 
chịu trách nhiệm trước Tổng Giám đốc về các 
công việc được phân công và uỷ quyền. Giám 
đốc Chi nhánh Hải Phòng do Chủ tịch Hội đồng 
Quản trị bổ nhiệm theo đề nghị của Tổng Giám 
đốc. Chi nhánh Hải Phòng có Phó giám đốc Chi 
nhánh giúp việc cho Giám đốc Chi nhánh. 
 
5.18.1 Chức năng và nhiệm vụ của Chi nhánh 

Hải Phòng: 
a) Thực hiện nghiêp̣ vu ̣đánh giá sự phù hợp 

chất lượng TACNXNK khu vực Hải 
Phòng; 

b) Tiếp nhận và triển khai dic̣h vu ̣giám định 
hàng hóa xuất nhập khẩu hàng hoá theo 
yêu cầu khách hàng; 

c) Tổng hợp kết quả đánh giá sự phù hợp 
chất lượng TACNXNK báo cáo Trưởng 
phòng Giám định;    

d) Theo dõi công nợ phát sinh tại Chi nhánh; 
e) Đảm bảo vệ sinh, an ninh trật tự, môi 

trường làm việc …của Chi nhánh. 
 

5.18.2Quyền hạn và nhiệm vụ của Giám đốc Chi 
nhánh Hải Phòng: 

Hai Phong Branch office has an Branch 

Director taking responsibilities to TGĐ on 

authorized working area. The director is 

appointed by COB following request of TGĐ. 

Plus, there are some deputy directors.  

 

5.18.1 Functions and responsibilities of Hai 

Phong branch:  

a. Conduct conformity assessment fot 

imported animal feed in Hai Phong area;  

b. Receive and conduct inspection for imported 

and exported goods as per client requirements;  

c. Report to Inspection manager about status 

of conformity assessment for imported animal 

feed 

d. Monitor liability at branch 

e. Ensure the hygiene, security and 

environment…at branch 

 

5.18.2 Authorities of HP Director 
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a) Điều hành hoạt động của Chi nhánh và 
chịu trách nhiệm trước Tổng Giám đốc về 
mọi hoạt động của Chi nhánh; 

b) Phê duyệt các khoản chi tiền mặt cố định, 
thường xuyên tại Chi nhánh;  

c) Lập kế hoạch công tác, kế hoạch tài chính 
tháng của Chi nhánh; 

d) Thay mặt Công ty thực hiện các công tác 
ngoại giao đối với địa phương; 

e) Lập đề xuất lương, thưởng hoàn thành 
nhiệm vụ cho nhân viên Chi nhánh để 
TGĐ phê duyệt; 

f) Đề xuất chính sách khách hàng với Tổng 
Giám đốc; 

g) Tham gia giải quyết các khiếu nại, phàn 
nàn của khách hàng theo phân công;  

h) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân 
công của Tổng Giám đốc. 

a. Manage the activities of branch and be 

responsible to TGD for all decision of branch;  

b. Approve usual expense of branch;  

c. Make working plan, finance plan of branch;  

d. Represent for company to make relationship 

with local authorized bodies;  

e. Make salary request, reward for task 

accomplish for HP staff.  

f. Propose client policy to TGĐ;  

g. Handle complaints and appeals when 

appointed 

h . Conduct other mission appointed by TGĐ 

5.19 Chi nhánh Đà Nẵng - DN 5.19 Da Nang Branch Office - DN 

Chi nhánh Đà Nẵng có Giám đốc Chi nhánh chịu 
trách nhiệm trước Tổng Giám đốc về các công 
việc được phân công và uỷ quyền. Giám đốc Chi 
nhánh Đà Nẵng do Chủ tịch Hội đồng Quản trị bổ 
nhiệm theo đề nghị của Tổng Giám đốc. 
5.19.1 Chức năng và nhiệm vụ Chi nhánh Đà 

Nẵng: 
a) Đại diện cho Công ty ở khu vực miền 

Trung (từ Hà Tĩnh đến hết Ninh Thuận và 
các tỉnh Tây Nguyên), chịu trách nhiệm thi 
hành các công việc chuyên môn nghiệp 
vụ và sự điều phối theo ngành dọc của 
các phòng chuyên môn; 

b) Thực hiện nghiêp̣ vu ̣đánh giá sự phù hợp 
chất lượng TACNXNK khu vực Đà Nẵng; 

c) Tiếp nhận và triển khai dic̣h vu ̣giám định 
hàng hóa xuất nhập khẩu hàng hoá theo 
yêu cầu khách hàng; 

d) Tổng hợp kết quả đánh giá sự phù hợp 
chất lượng TACNXNK báo cáo Trưởng 
phòng Giám định; 

e) Theo dõi công nợ phát sinh tại Chi nhánh; 
f) Thực hiện các nghiệp vụ PR, marketing, 

chăm sóc khách hàng khu vực miền 
Trung trực thuộc sự quản lý chuyên môn 
các bộ phận; 

g) Tổ chức hậu cần tiếp khách, hội họp, hội 
nghị, đào tạo tại Chi nhánh; 

h) Tổ chức các cuộc đánh giá theo yêu cầu 
của phòng Chứng nhận; 

i) Đảm bảo vệ sinh, an ninh trật tự, môi 
trường làm việc …của Chi nhánh. 

 

5.19.2Quyền hạn và nhiệm vụ của Giám đốc Chi 
nhánh Đà Nẵng: 

a) Điều hành hoạt động của Chi nhánh và 
chịu trách nhiệm trước Tổng Giám đốc về 
mọi hoạt động của Chi nhánh; 

Da Nang branch has an director taking 

responsibilities to TGĐ on authorized working 

area. He/she is appointed by COB following 

request of TGĐ 

5.19.1 Function and responsibilities of Da 

Nang branch: 

a. Represent for company in Middle Area (from 

Ha Tinh to Ninh Thuan and Tay Nguyen 

provinces); be responsible to enforce the 

request of specialized departments.  

b. Conduct conformity assessment for 

imported animal feed in Da Nang area;  

c. Receive and conduct inspection for imported 

and exported goods as per client requirements;  

d. Report to Inspection manager about status 

of conformity assessment for imported animal 

feed 

e. Monitor liability of branch;  

f. Conduct marketing activities and client 

service in Middle area;  

g. Logistic management 

h. Conduct audit following request of PCN;  

i. Ensure the hygiene, security and 

environment of branch. 

 

 

5.19.2 Authorities and responsibilities of DN 

director 

a. Manage the activities of branch and be 

responsible to TGD for all decision of branch;  

b. Approve usual expense of branch;  
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b) Phê duyệt các khoản chi tiền mặt cố định 
thường xuyên tại Chi nhánh; 

c) Lập kế hoạch công tác, kế hoạch tài chính 
tháng của Chi nhánh; 

d) Thay mặt Công ty thực hiện các công tác 
ngoại giao đối với các cơ quan địa 
phương trong khu vực. 

e) Quản lý hành chính nhân sự của Chi 
nhánh; Kiểm soát viêc̣ nhân viên tuân thủ 
nôị quy, quy chế lao đôṇg của Công ty; 

f) Lập đề xuất lương, thưởng hoàn thành 
nhiệm vụ cho nhân viên Chi nhánh để 
TGĐ phê duyệt; 

g) Tham gia giải quyết các khiếu nại, phàn nàn 
của khách hàng theo phân công; 

h)  Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân 

công của Tổng Giám đốc 

c. Make working plan, finance plan of branch;  

d. Represent for company to make relationship 

with local authorized bodies;  

e. Make salary request, reward for task 

accomplish for HP staff.  

f. Propose client policy to TGĐ;  

g. Handle complaints and appeals when 

appointed 

h . Conduct other mission appointed by TGĐ 

 

5.20  Chi nhánh TP Hồ Chí Minh - SG 5.20  Sai Gon Branch office - SG 

Chi nhánh Tp.Hồ Chí Minh có Giám đốc Chi 
nhánh chịu trách nhiệm trước Tổng Giám đốc về 
các công việc được phân công và uỷ quyền. 
Giám đốc Chi nhánh Tp.Hồ Chí Minh do Chủ tịch 
Hội đồng Quản trị bổ nhiệm theo đề nghị của 
Tổng Giám đốc. Chi nhánh Tp.Hồ Chí Minh có 
Phó giám đốc Chi nhánh giúp việc cho Giám đốc 
Chi nhánh. Phó giám đốc Chi nhánh do Tổng 
Giám đốc bổ nhiệm theo đề nghị của Giám đốc 
Chi nhánh. 
5.20.1 Chức năng và nhiệm vụ của Chi nhánh 

Tp.Hồ Chí Minh: 
a) Đại diện cho Công ty ở khu vực miền 

Nam Trung Bộ và Đông Nam Bộ, bao 
gồm cả Bình Phước và Lâm Đồng và các 
tỉnh phía bắc sông Tiền. Chịu trách nhiệm 
thi hành các công việc chuyên môn 
nghiệp vụ và sự điều phối theo ngành dọc 
của các phòng chuyên môn; 

b) Tìm kiếm và chăm sóc khách hàng hàng 
sử dụng các lĩnh vực dịch vụ kinh doanh 
Công ty thuộc khu vực II (từ Quảng Bình 
trở vào); 

c) Đàm phán, thỏa thuận hợp đồng cung 
cấp dịch vụ tới khách hàng đã tìm kiếm 
được; 

d) Hướng dẫn khách hàng hoàn thiện các đề 
nghị chứng nhận, yêu cầu thử nghiệm và 
chuyển toàn bộ hồ sơ tới các bộ phận có 
liên quan để cung cấp dịch vụ cho khách 
hàng; 

e) Tiếp nhận các thông tin phản hồi từ khách 
hàng;  

f) Tổ chức trao chứng chỉ cho khách hàng 
(nếu cần); 

g) Thực hiện nghiêp̣ vu ̣đánh giá sự phù hợp 
chất lượng TACNXNK, giám định chất 
lượng hàng hoá xuất nhập khẩu khu vực 
phía nam; 

SG branch has an director taking 

responsibilities to TGĐ for authorized working 

area and is appointed by COB following 

request of TGĐ. There are some deputy 

director in SG branch and is appointed by TGĐ 

following request of branch director.  

 

5.20.1 Function and responsibilities of SG 

branch:  

a. Represent for company in Middle Southern 

Area and South East Area including Binh 

Phuoc and Lam Dong and North of Tien River. 

The branch is enforced by specialized 

departments.  

b. Look for and take care clients in Area II (from 

Quang Binh) 

c. Negotiate and sign contract with clients;  

d. Support client to complete certification 

application, testing request, and send all those 

documents to provide service;  

e. Receive feedback from clients;  

f. Granting certificates for client (if necessary) 

g. Conduct conformity assessment for 

imported animal feed Southern areal  

h. Generalize activites status to report to 

Manager of specialized departments.  

i. Ensure the effectiveness of technical 

infrastructure in branch; Conduct 

administrative activities in order to make use of 

infrastructure, asset, equipments and vehicles. 

(except equipment of testing area) 
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h) Tổng hợp kết quả hoạt động, định kỳ hoặc 
đột xuất báo cáo Trưởng phòng chuyên 
môn theo quy định; 

i) Bảo đảm điều kiện vật chất, kỹ thuật, hành 
chính tại Chi nhánh hoạt động thông suốt; 
Thực hiện công tác quản trị hành chính, 
quản lý, sử dụng và hướng dẫn sử dụng 
cơ sở vật chất, tài sản, phương tiện, 
trang thiết bị làm việc (trừ các máy móc, 
trang thiết bị thử nghiệm); 

j) Mua sắm các trang thiết bị, văn phòng 
phẩm phục vụ Phòng Thử nghiệm 3 và Chi 
nhánh;  

k) Tổ chức hậu cần tiếp khách, hội họp, hội 
nghị, đào tạo tại Chi nhánh; 

l) Tổ chức các cuộc đánh giá theo yêu cầu 
của phòng Chứng nhận; 

m) Đảm bảo vệ sinh, an ninh trật tự, môi 
trường làm việc, ...của Chi nhánh; 

n) Quản lý hành chính nhân sự làm việc tại 
Chi nhánh; Kiểm soát viêc̣ nhân viên tuân 
thủ nôị quy, quy chế lao đôṇg của Công ty; 

o) Theo dõi công nợ các dịch vụ phát sinh 
tại Chi nhánh; 
 

5.20.2 Quyền hạn và nhiệm vụ của Giám đốc Chi 
nhánh Tp. Hồ Chí Minh: 

a) Điều hành hoạt động của Chi nhánh và 
chịu trách nhiệm trước Tổng Giám đốc về 
mọi hoạt động của Chi nhánh; 

b) Điều đôṇg moị thành viên Chi nhánh tham 
gia các hoaṭ đôṇg khác của Chi nhánh 
ngoài chuyên môn đã được quy điṇh 
trong quy chế này; 

c) Phê duyệt các khoản chi tiền mặt cố định 
thường xuyên tại Chi nhánh; Phê duyệt các 
khoản chi tiền mặt của khối thử nghiệm theo 
kế hoạch tài chính tháng đã được phê duyệt; 

d) Quản lý hoạt động bán hàng khu vực II; 
e) Lập kế hoạch công tác, kế hoạch tài chính 

tháng của Chi nhánh; 
f) Lập kế hoạch triển khai phát triển dịch vụ 

kinh doanh khác của Công ty theo định 
hướng; 

g) Thay mặt Công ty thực hiện các công tác 
ngoại giao đối với các cơ quan địa 
phương, các tổ chức trong khu vực; 

h) Quản lý hành chính nhân sự của Chi 
nhánh; Kiểm soát viêc̣ nhân viên tuân thủ 
nôị quy, quy chế lao đôṇg của Công ty; 

i) Chủ trì hoạt động đào tạo nghiệp vụ, 
chuyên môn và kiến thức pháp lý cho 
nhân viên kinh doanh; 

j) Lập đề nghị thanh toán lương, thưởng 
hoàn thành nhiệm vụ cho nhân viên Chi 
nhánh, phòng TN3 để TGĐ phê duyệt; 

k) Đề xuất các chính sách khách hàng với 
Tổng Giám đốc; 

j.Purchasing stationery and equipment for 

branch and TN3;  

k. Logistic management 

l. Conduct audit following request of PCN;  

m. Ensure the hygiene, security and 

environment of branch;  

n. Manage human resources of branch 

o. Monitor the liability of branch.  

 

 

 

 

 

5.20.2 Authorities and responsibilities of SG 

branch 

a. Manage activities of branch, be responsible 

to TGĐ on all of them; 

b. Coordinate the human resource of branch to 

join company activities;  

c. Approve usual expense for branch and 

Testing area.  

d. Manage sale activities in Area II;  

e. Make working plan and finance plan for 

Branch;  

f. Make plan for other service of company.  

g. Represent for company in making 

relationship with local authorized bodies;  

h, Manage the administrative and human 

resource of branch;  

i. Make training plan for sale personnel 

j. Make request for salary and reward for 

branch and TN3 in order to send to TGĐ;  

k. Propose client policy to TGĐ;  

l. Handle complaints and appeals when 

appointed 

m. Conduct other missions appointed by TGĐ 
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l) Tham gia giải quyết các khiếu nại, phàn nàn 
của khách hàng theo phân công; 

m) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân 
công của Tổng Giám đốc. 

5.21  Chi nhánh  Cần Thơ - CT 5.21 Can Tho Branch Office - CT 

Chi nhánh Cần Thơ có Giám đốc Chi nhánh chịu 
trách nhiệm trước Tổng Giám đốc về các công 
việc được phân công và uỷ quyền. Giám đốc Chi 
nhánh Cần Thơ do Chủ tịch Hội đồng Quản trị bổ 
nhiệm theo đề nghị của Tổng Giám đốc. 

5.21.1 Chức năng và nhiệm vụ của Chi nhánh 
Cần Thơ: 

a) Thực hiện công tác quản trị hành chính, 
quản lý, sử dụng và hướng dẫn sử dụng 
cơ sở vật chất, tài sản, phương tiện, 
trang thiết bị làm việc (trừ các máy móc, 
trang thiết bị thử nghiệm); 

b) Bảo đảm điều kiện vật chất, kỹ thuật, 
hành chính cho hoạt động Chi nhánh; 

c) Mua sắm các trang thiết bị, văn phòng 
phẩm phục vụ Phòng Thử nghiệm 2;  

d) Tổ chức hậu cần tiếp khách, hội họp, hội 
nghị, đào tạo tại Chi nhánh; 

e) Đảm bảo vệ sinh, môi trường làm 
việc…của Chi nhánh; 

 
5.21.2Quyền hạn và nhiệm vụ của giám đốc Chi 

nhánh Cần Thơ: 
a) Điều hành hoạt động của Chi nhánh và 

chịu trách nhiệm trước Tổng Giám đốc về 
mọi hoạt động của Chi nhánh;  

b) Phê duyệt các khoản chi tiền mặt cố định 
thường xuyên tại Chi nhánh; Phê duyệt các 
khoản chi tiền mặt của khối thử nghiệm theo 
kế hoạch tài chính tháng đã được phê duyệt; 

c) Điều đôṇg moị thành viên Chi nhánh tham 
gia các hoaṭ đôṇg khác của Chi nhánh 
ngoài chuyên môn đã được quy điṇh 
trong quy chế Công ty; 

d) Thay mặt Công ty thực hiện các công tác 
ngoại giao đối với các cơ quan địa 
phương, các tổ chức trong khu vực nam 
sông Tiền và Đồng Tháp; 

e) Quản lý hành chính nhân sự của Chi 
nhánh; Kiểm soát viêc̣ nhân viên tuân thủ 
nôị quy, quy chế lao đôṇg của Công ty; 

f) Lập kế hoạch công tác, kế hoạch tài chính 
tháng của Chi nhánh; 

g) Lập đề nghị thanh toán lương, thưởng 
hoàn thành nhiệm vụ cho nhân viên Chi 
nhánh, phòng TN2 để TGĐ phê duyệt; 

h) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân 
công của Tổng Giám đốc. 

 

Can Tho branch office has an Branch Director, 

he/she take responsibility for his/her 

authorized work. The Branch Director shall be 

appointed by COB, following request of 

Director General 

 

5.21.1: Function and responsibilities off CT: 

 

a) Manage the administrative actions, 

Use and guide to use the infrastructure, 

asset and machine in branch (except 

Testing machines, tools) 

b) Ensure the  administrative and 

technical condition of Branch 

c) Purchasing equipment for 

administration and LAB 2 

d) Taking responsibilities for logistics of 

meeting, conferences, training at 

branch 

e) Ensure the environment of branch 

 

5.21.2  Authorities and responsibilities of CT 

Branch Director:  

 

a) Manage the activies of the branch and 

take responsibilities before Director 

General 

b) Approve the usual expenses and 

monthly expenses of Testing area and 

Branch 

c) Control the human resources of Branch 

in other activities 

d) Represent for company in making 

relationship with authorized body in 

area ( South Tien River and Dong 

Thap ) 

e) Control the human resource of branch 

and relating issue,  

f) Make monthly finance plan and work 

plan of Branch 
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g) Make request for purchasing salary and 

bonus monthly for branch staff and Lab 

2 

h) Conduct any missions which required 

by Director General  

 

5.22 Tổ trợ lý 5.22 Assistants 

Phụ thuộc vào nhu cầu phát triển, Chủ tịch Hội 
đồng Quản trị lựa chọn và bổ nhiệm các trợ lý 
cho từng lĩnh vực. 
5.22.1 Quyền hạn, Chức năng và nhiệm vụ của 

các Trợ lý: 
a) Trợ lý cho COB để thực hiện các chức 

năng của Hội đồng quản trị; 
b) Tham mưu cho COB thiết lập các chính 

sách về từng chuyên môn cụ thể nhằm 
xây dựng Công ty phát triển bền vững. 

c) Đề xuất các chính sách, chương trình 
hành động đối với từng lĩnh vực để nâng 
cao năng lực cung cấp dịch vụ của Công 
ty; 

d) Thay mặt Tổng Giám đốc điều hành các 
công việc trong phạm vi được uỷ quyền. 

 

Depending on developing requirement, COB 

selects and appoints some assistant for each 

aspect:  

5.22.1 Power, authorities and responsibilities: 

 a) Support COB to conduct authorities of 

Leader Board 

 b) Support COB to making policies for each 

specific aspect, aiming to stable development 

 c) Propose the policies and action programs 

for each aspect to enhance company 

competence 

 d)  Reprensent Director General to manage 

the authorized functions/ 

5.23 Con người: Tất cả những cá nhân thực 

hiện công việc có tác động đến chất lượng 

sản phẩm sẽ cần phải có những yêu cầu về 

kiến thức, kinh nghiệm và phải được đào tạo 

để có thể đảm đương được công việc. 

VinaCert sẽ:  
- Xác định năng lực cần thiết cho mỗi cá nhân 

tham gia vào quá trình công việc có ảnh 
hưởng đến chất lượng sản phẩm (xem V00-
06, V01-07, V01-08) 

- Cung cấp khóa đào tạo hoặc những hành 
động khác để thỏa mãn những yêu cầu này. 

- Đánh giá sự hiệu quả của những hành động 
này. 

- Đảm bảo nhân viên của VinaCert nhận thức 
được sự liên quan và tầm quan trọng của 
những hoạt động này và hiểu được họ đã 
đóng góp vào những thành quả của mục tiêu 
chất lượng như thế nào thông qua các hoạt 
động đào tạo và các quá trình tuyên truyền 
nội bộ hiệu quả 

- Duy trì đầy đủ những hồ sơ đào tạo, kỹ năng 
và kinh nghiệm 

 

 

5.23 Human resource: Personnel who 

perform work affecting to the product quality 

shall meet the requirements of knowledge, 

experience and be trained in order to 

undertake work effectively. 

 

VinaCert shall:  

- Identify necessary competence for each 

personnel attending to the work that affect 

to product quality (see V00-06, V01-07, 

V01-08) 

- Provide traing courses to ensure meet 

these needs. 

- Evaluate the effectiveness of these 

activities 

- Ensure that VinaCert personnel can 

regconize the relation and importance of 

these actions; and understand how they 

contributed the Quality Objectives through 

training activities and effective internal 

commuication  

- Maintain fully records of training, skills and 

experience.   

6 CHÍNH SÁCH và MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG 6. QUALITY OBJECTIVES AND POLICIES 



 

VMM                                                                                                                SỔ TAY QUẢN LÝ - MANAGEMENT MANUAL 

Page 33/44                                                                                Rev: 05, 08/2017 

 

Chính sách chất lượng của VinaCert được Chủ 

tịch Hội đồng quản trị ban hành theo văn bản 

riêng. 

Chậm nhất, ngày 27/12 hằng năm, các giám đốc 

tổng hợp mục tiêu chất lượng và kế hoạch thực 

hiện mục tiêu chất lượng của các phòng ban trực 

thuộc để COB phê duyệt vào ngày làm việc đầu 

năm tiếp theo (VMM-PL-06). (các chính sách của 

PTN tham khảo phụ lục 5)  

 

Chính sách và mục tiêu chất lượng sẽ được xem 

xét trong cuộc xem xét lãnh đạo để đánh giá tính 

phù hợp của mục tiêu, chính sách với thực tế và 

với các mục tiêu khác của tổ chức.  

Mục tiêu chất lượng của các bộ phận sẽ được 

người phụ trách bộ phận đó ban hành dưới dạng 

văn bản riêng.  

VINACERT‘s quality policy shall be issued by 

the Chairman of the BOD in a separate 

document.  

At the latest, on 27th December every year, the 

directors shall gather the quality policies of all 

departments so that the COB can approve 

them on the 1st working day of the following 

year. (VMM-PL-06) (for lab’s policies, refer to 

annex 5) 

Quality policy and target shall be considered in 

management review to assess the 

conformance with the fact and other targets of 

the organization. 

 

Each department’s quality policy shall be 

issued in a separate document by the head. 

7 CUNG CẤP DỊCH VỤ  7. PROVISION OF SERVICES 

VinaCert cung cấp các dịch vụ chứng nhận: 

7.1. Đánh giá chứng nhâṇ hệ thống quản lý chất 

lượng theo V00-10 (xem phụ lục 1); 

7.2. Đánh giá Chứng nhận hệ thống an toàn thực 

phẩm theo V00-11 (xem phụ lục 2); 

7.3. Đánh giá chứng nhâṇ hê ̣thống quản lý môi 

trường theo V00-12; 

7.4. Đánh giá chứng nhận sản phẩm phù hợp tiêu 

chuẩn, quy chuẩn theo V00-13; 

7.5. Đánh giá chứng nhâṇ hê ̣ thống quản lý 

OHSAS theo V00-14; 

7.6. Đánh giá chứng nhận VietGAP theo V00-15;  

7.7. Đánh giá chứng nhận GlobalG.A.P theo 

V00-16; 

7.8. Đánh giá chứng nhận ASC Farm theo V00-

17; 

7.9. Đánh giá chứng nhận MSC-CoC theo V00-

18; 

7.10. Đánh giá chứng nhận ASC- CoC theo V00-

19; 

7.11. Đánh giá chứng nhâṇ 5S theo V00-20; 

7.12. Đánh giá chứng nhận điều kiện sản xuất 

thức ăn chăn nuôi, thức ăn thủy sản theo 

V00-21; 

7.13. Đánh giá chứng nhận hợp quy Điều kiện sản 

xuất cơ sở sản xuất thức ăn thủy sản, giống 

thủy sản theo V00-32 

VinaCert provide certification services: 

7.1. QMS audit and certification following V00-

10 (Annex 1); 

7.2. FSMS audit and certification following V00-

11 (Annex 2); 

7.3. Environment management system audit 

following V00-12; 

7.4. Standard, technical regulation conformity 

products audit following V00-13; 

7.5. OHSAS management system audit 

following V00-14; 

7.6. VietGAP audit following V00-15; 

7.7. Global GAP audit following V00-16; 

 

7.8. Certification audit against ASC Farm 

following V00-17; 

7.9. Certification audit against MSC-CoC Farm 

following V00-18;  

7.10. Certification audit against ASC- CoC 

following V00-19; 

7.11. 5S Certification audit following V00-20; 

7.12. Certification against the requirements for 

animal feed production in accordance with 

V00-21;  

7.13. Auditing conditions for food safety, 

biosecurity and environment for Fisheries 

seed production; condition for veterinary 

hygiene for Aquatic seed production and 
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7.14. Giám điṇh thương maị hàng hóa theo V00-

22; 

7.15. Đánh giá sự phù hợp hàng nhập khẩu theo 

V00-23; V00-33 

7.16. Hoạt động thử nghiệm theo V00-25;  

7.17. Đánh giá nhà thầu phụ theo V00-26; 

 

7.18. Quản lý thiết bị theo V00-27; 

 

7.19. Mua sắm theo V00-28; 

7.20. Đào taọ theo V00-29. 

Việc thiết kế dịch vụ mới tuân thủ theo Quy trình 

V00-07 và sẽ được thông báo rộng rãi trên trang 

Website:http://vinacert.vn mà không cần phải sửa 

đổi, bổ sung điều khoản này trong sổ tay chất 

lượng này. 

bussiness establishments in accordance 

with V00-32 

7.14. Trade inspection for goods following V00-

22; 

7.15.  Conformity assessment on imported good 

flolowing V00-23; V00-33 

7.16. Testing activities following V00-25; 

7.17. Selection subcontractors procedure 

following V00-26; 

7.18. Equipment management procedure 

following V00-27; 

7.19. Purchasing procedure following V00-28; 

7.20. External training following V00-29. 

The design of new services shall comply with the 

procedures of V00-07 and be widely announced 

on the website www.VinaCert.vn without any 

amendments and supplements of this clause in 

this manual.   

8 THÔNG TIN CÔNG KHAI 8. PUBLIC INFORMATION  

Các thông tin mà VinaCert công khai trên trang 

website: http://VinaCert.vn bao gồm:   

8.1. Thông tin về VinaCert, địa chỉ Công ty và 

chi nhánh, số điện thoại, địa chỉ email của 

các bộ phận/cá nhân có liên quan; 

 

8.2. Chính sách chất lượng của VinaCert. 

8.3. Bản xác định rủi ro (phu ̣luc̣ 3); 

8.4. Các dịch vụ của VinaCert  theo điều 7 của 

VMM;  

8.5. Chuẩn mực chứng nhận và các thay đổi 

của chuẩn mực chứng nhâṇ (nếu có); 

8.6. Quy định về chứng nhận hệ thống quản lý; 

Chứng nhận sản phẩm 

8.7. Cách tính phí đánh giá, phí thử nghiệm; 

8.8. Thủ tục và thẩm quyền xử lý khiếu nại và 

tranh chấp nếu có; 

8.9. Quy định sử dụng tên Tổ chức chứng nhận 

VinaCert, dấu và biểu tượng chứng nhận; 

8.10. Thông tin về thu hồi, đình chỉ hiệu lực 

chứng chỉ; 

8.11. Danh sách khách hàng của VinaCert 

The information publicly posted by VinaCert on 

the website www.VinaCert.vn includes: 

8.1. VinaCert’s information, the company and 

branch addresses and telephone 

numbers and e-mail addresses of related 

departments/individuals; 

8.2. Quality policies of VinaCert; 

8.3. The document of identification risk 

(Annex 3); 

8.4. VinaCert’s services in accordance with 

clause 7 of VMM; 

8.5. Certification standards and Changes of 

standards, if any; 

8.6. Regulations on certification of 

management system; product 

certification; 

8.7. Audit and testing pricing; 

8.8. Procedures and authorities of handling 

complaints and disputes, if any; 

8.9. Regulation on the use of the VinaCert 

certification body’s name , certification 

mark and logo; 

8.10. Information on withdrawing and 

suspending the certificate effectiveness; 

8.11. List of VinaCert’s customers;  

9 HIỆU LỰC CỦA CHỨNG NHẬN 9. VALIDITY OF CERTIFICATE  

http://vinacert.vn/
http://www.vinacert.vn/
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9.1. Thời hạn hiệu lực cho các chứng chỉ của 

các chương trình chứng nhận được quy điṇh 

trong các quy điṇh chứng nhâṇ tương ứng 

thông thường là 3 năm. VinaCert áp dụng 

phương pháp đánh giá duy trì, chu kỳ đánh 

giá giám sát của VinaCert phụ thuộc vào khả 

năng duy trì hiệu lực hệ thống quản lý/sản 

phẩm của khách hàng. Tuy nhiên, Chu kỳ 

đánh giá giám sát còn phụ thuộc vào từng 

tiêu chuẩn chứng nhận và khách hàng cụ thể; 

9.2. Việc đình chỉ hiệu lực và thu hồi chứng 

chỉ được thực hiện theo các quy định về 

chứng nhận tương ứng. Các thông tin này sẽ 

được thông báo lên Website: 

http://VinaCert.vn 

 

9.3. Khi không thỏa mãn với các quyết định 

chứng nhận của VinaCert, khách hàng có thể 

khiếu nại. Việc giải quyết khiếu nại của khách 

hàng được thực hiện theo quy trình giải quyết 

khiếu nại khách hàng V00-09, khách hàng 

không chịu bất cứ khoản chi phí nào cho việc 

khiếu nại. Nếu khách hàng vẫn không thỏa 

mãn với quyết định giải quyết khiếu nại của 

TGĐ thì khách hàng có thể khiếu nại lên tổ 

chức công nhận cho VinaCert hoặc tòa án 

dân sự Hà Nội. VinaCert cam kết tuân thủ mọi 

quyết định của tổ chức công nhận cho 

VinaCert hoặc tòa án dân sự Hà Nội. 

 

9.4. Hết hiệu lực của chứng chỉ, Hê ̣ thống 

quản lý  của khách hàng sẽ được đánh giá 

lại. Đánh giá lại có thể kết hợp trong cùng đợt 

với đánh giá giám sát lần cuối cùng. 

9.1. The validity period for all certificates of 

the management system certification is 3 

years. VinaCert shall apply the maintaining 

audit methods, the annual surveillance by 

VinaCert‘s auditors depending on the 

applicant‘s abilities to maintain the 

effectiveness of the client’s management 

system/product. However, the surveillance 

audit cycles are dependent on the specific 

certification standards and particular 

applicants. 

9.2. The certificate effectiveness 

suspension and withdrawal shall be 

conducted in accordance with the relevant 

certification regulations. The information 

shall be posted on the website: 

http://VinaCert.vn 

9.3. Should the applicant be unsatisfied 

with the VinaCert’s certification decisions, 

the applicant could make complaints. 

Handling the applicant‘s complaints shall 

be done in accordance with the procedures 

for handling applicant‘s complaints V00-09 

and the applicant shall not bear any cost. If 

the applicant is still not satisfied with 

decisions on complaint handled by 

VinaCert’s Director General, he/she can 

make claims to the accreditation 

organization for VinaCert or Hanoi Civil 

Court. VinaCert is committed to comply 

with all decisions by the accreditation 

organization for VinaCert or Hanoi Civil 

Court. 

9.4. After effective time of certificate, the 

applicant‘s management system shall be 

re-certified. The re-certification shall be 

carried out together with the final 

surveillance visit.   

10 ĐẢM BẢO SỰ CHÍNH XÁC, TRUNG 

THỰC, KỊP THỜI, ĐỘC LẬP KHÁCH 

QUAN, KHÔNG THIÊN VỊ VÀ CÔNG KHAI 

10. ASSURANCE OF ACCURACY, 

FAITHFULNESS, TIMELINESS, 

INDEPENDENCE, OBJECTIVITY, 

IMPARTIALITY AND 

TRANSPARENCY 

10.1. VinaCert và lãnh đạo cao nhất của VinaCert 

cam kết đảm bảo sự chính xác, trung thực, 

kịp thời, độc lập khách quan và không thiên 

vị trong chính sách của VinaCert sao cho 

mọi nhân viên đều cảm thấy thoải mái trong 

10.1. The VinaCert’s Director General and 

COB shall agree to ensure the accuracy, 

faithfulness, timeliness, independence, 

objectivity and impartiality in VinaCert’s 

policies so that every staff feel 

http://vinacert.vn/
file:///D:/NgoNam/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Administrator/AppData/Roaming/HO%20SO%20JAS-ANZ-VERSION%202/New%20Folder/HO%20SO%20UKAS/word/VNC-QT-09%20Quy%20trinh%20giai%20quyet%20khieu%20nai,%20tranh%20chap.doc
http://vinacert.vn/
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công việc, được hưởng quyền lợi xứng 

đáng với trách nhiệm, nhiệm vụ được giao. 

Mọi nhân viên đều được tiếp cận các nội 

quy, chính sách của VinaCert phù hợp với 

từng vị trí. 

 

10.2. VinaCert đảm bảo sự chính xác, trung 

thực, kịp thời, độc lập và không thiên vị 

trong đánh giá thông qua yêu cầu mọi 

thành viên trong VinaCert phải: 

a) Không có mối quan hệ về tài chính với 

khách hàng; 

b) Không có mối quan hệ gia đình với các lãnh 

đạo chủ chốt của khách hàng; 

c) VinaCert và bộ phận bất kỳ dưới sự kiểm 

soát về mặt tổ chức của VinaCert không đề 

nghị hoặc tư vấn HTQL cho khách hàng và 

không có sự mâu thuẫn về lợi ích.  

d) Tuyệt đối không cung cấp dịch vụ tư vấn 

cho các khách hàng:  

- Không tư vấn hệ thống quản lý chất 

lượng;  

- Không tư vấn về Hệ thống quản lý an toàn 

thực phẩm; 

- Không tư vấn về phân tích mối nguy, xác 

định điểm tới hạn theo HACCP hay các 

chuẩn mực bất kỳ khác.  

- Không tư vấn về sản phẩm 

e) VinaCert không tiếp thị hoặc chào hàng 

cùng với các hoạt động của tổ chức tư vấn 

hệ thống quản lý., sẽ có hành động điều 

chỉnh các thông tin không thích hợp của tổ 

chức tư vấn bất kỳ nêu hoặc ám chỉ rằng 

việc chứng nhận có thể đơn giản hơn, dễ 

dàng hơn, nhanh chóng hơn hoặc ít chi phí 

hơn nếu lựa chọn tổ chức chứng nhận. 

VinaCert không được nêu hoặc ám chỉ 

rằng việc chứng nhận có thể đơn giản hơn, 

dễ dàng hơn, nhanh chóng hơn hoặc chi 

phí ít hơn nếu sử dụng tổ chức tư vấn nhất 

định. Khi khách hàng được tư vấn HTQL 

bởi tổ chức có mối quan hệ với VinaCert 

thì VinaCert không được chứng nhận 

HTQL ít nhất là 02 năm sau khi kết thúc 

việc tư vấn. 

f) VinaCert qui định rằng các nhân viên đã 

cung cấp tư vấn hoặc làm việc cho khách 

hàng sẽ không xem xét hồ sơ, đánh giá hệ 

comfortable at their work, have rights 

and interests deserved to the assigned 

responsibilities and tasks. Every staff 

shall have access to VinaCert‘s 

regulations and policies conforming to 

every position. 

10.2. VinaCert shall ensure the accuracy, 

faithfulness, timeliness, independence 

and impartiality in request all staffs of 

VinaCert must: 

a) Have no financial relationship with 

applicant; 

b) Have no family relationship with key 

managers of the applicant; 

c) VinaCert and any part of the same legal 

entity and any entity under the 

organizational control of VinaCert not 

offer or provide management system 

consultancy and has not conflict of 

interest.  

d) Must not provide consultancy services to 

its clients, including but not limited to:  

- Consultancy to clients’ QMS  

- Consultancy to the clients’ FSMS 

- Consultancy on harzard analysis or 

identifying critical point according to 

HACCP or any other criteria.  

- Consultancy on client’s products 

e) VinaCert's activities shall not be 

marketed or offered as linked with the 

activities of an organization that provides 

management system consultancy. 

VinaCert shall take action to correct 

inappropriate claims by any consultancy 

organization stating or implying that 

certification would be simpler, easier, 

faster or less expensive if the 

certification body were used. VinaCert 

shall not state or imply that certification 

would be simpler, easier, faster or less 

expensive if a specified consultancy 

organization were used. Where a client 

has received management systems 

consultancy from a body that has a 

relationship with VinaCert, is that 

VinaCert shall not certify the 

management system for a minimum of 
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thống hoặc đưa ra quyết định chứng nhận 

cho khách hàng, sản phẩm và/hoặc nhà 

sản xuất đó trong khoảng thời gian 02 năm 

kể từ khi kết thúc hợp đồng tư vấn, hợp 

đồng làm việc. 

g) Không chứng nhận về hệ thống quản lý 

chất lượng cho một tổ chức chứng nhận 

khác 

h)  Không được đề nghị hoặc cung cấp đánh 

giá nội bộ cho khách hàng được chứng 

nhận trong vòng tối thiểu 2 năm sau khi 

hoàn thành các cuộc đánh giá nội bộ đó. 

10.3. VinaCert đảm bảo độc lập và không thiên 

vị trong quyết định chứng nhận thông qua 

hoạt động của HĐCV (V01-01)  Các thành 

viên trong HĐCV phải đảm bảo:  

 

a) Đại diện được lợi ích cho tất cả các bên; 

b) Không chịu các áp lực về tài chính; công 

việc; tình cảm trong các quyết định của 

mình; 

c) Am hiểu luật pháp. 

10.4. VinaCert đảm bảo cung cấp cho KH các 

thông tin về phương pháp thử, quy định về 

thử nghiệm; chuẩn mực chứng nhận, quy 

định về đánh giá và chứng nhận, thủ tục 

cấp, duy trì, mở rộng, đình chỉ hoặc thu hồi 

chứng chỉ và các quy định về sử dụng logo 

chứng nhận, phí đánh giá chứng nhận. 

 

10.5. VinaCert nhâṇ diên, phân tích, đánh giá, xử 

lý, theo dõi và lập văn bản các rủi ro liên 

quan tới xung đột lợi ích nảy sinh từ việc 

cung cấp chứng nhận đối với các tổ chức, 

cá nhân có liên quan tới hoạt động đánh 

giá chứng nhận của VinaCert và đưa ra 

biện pháp phòng ngừa nhằm đảm bảo tính 

công bằng trong hoạt động đánh giá của 

VinaCert. Cung cấp danh mục này tới các 

thành viên HĐCV (Xem phụ luc̣ 3) 

10.6. VinaCert tạo điều kiện thuận lợi để KH của 

VinaCert có điều kiện tham gia quyết định 

lựa chọn thành phần đoàn đánh giá nếu KH 

nhận thấy tiềm ẩn sự không công bằng 

trong hoạt động đánh giá chứng nhận của 

VinaCert bởi thành phần đoàn đánh giá.  

10.7. VinaCert xây dựng cơ chế giám sát trong 

quá trình đánh giá nhằm đảm bảo tính công 

two years following the end of the 

consultancy  

f) VinaCert requires that eployees that 

have worked for or provided consultancy 

to the client shall not review, audit or 

make certification decision for that  

client, product and/or producer in a 

period of 02 years since the date 

consultancy and/or employment 

contract ended.  

g) Do not certify another CAB for its quality 

management system 

h) Do not offer or provide internal audits to 

its certified clients for a minimum of two 

years following the completion of the 

internal audits 

10.3. VinaCert ensures the independence and 

impartiality in making decisions on 

certification through the activities of the 

Advisory Council (V01-01). Members in 

the Advisory Council must ensure: 

a) To represent all party interests; 

b) To be free from financial, employment 

and c) emotional pressures in making 

decisions; 

c) To be law understanding.   

10.4. VinaCert ensure to provide applicant 

with information for testing methods, 

testing regulations; certification criteria, 

audit and certification regulations, 

procedures for certificate granting, 

maintaining, expanding, suspending or 

withdrawing and regulations for the use 

of certification logo, the audit and 

certification fee. 

10.5. VinaCert identify, analyse, evaluate, 

treat, monitor, and document the risks 

related to conflict of interests  arising 

from provision of certification for 

organizations and individuals relating to 

its audit and certification activities. It shall 

also take preventive measures in order 

to ensure the impartiality in its audit 

activities. It shall provide this list to each 

member of the AC (see Annex 3) 

10.6. VinaCert shall create favorable 

conditions for its applicants to take part 

in selecting members of an audit team if 
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bằng, đồng thời VinaCert kiên quyết không 

sử dụng chuyên gia đánh giá nếu trong quá 

trình giám sát, VinaCert phát hiện được 

một chuyên gia đánh giá nào đó không khai 

báo rõ ràng quan hệ của mình với khách 

hàng được đánh giá mà 10.5 chưa nhận 

diện được. 

 

10.8. VinaCert xây dựng quy chế tài chính để 

đánh giá các nguồn thu nhập và công bố 

với các thành viên hội đồng cố vấn để đảm 

bảo tính khách quan và công bằng của hoạt 

động chứng nhận. 

10.9. VinaCert xây dựng cơ chế mã hóa mẫu 

nhằm đảm bảo kết quả thử nghiệm độc lập 

khách quan của hoạt động thử nghiệm. 

10.10. VinaCert đảm bảo tuyển dụng hoặc tiếp 

cận được một số lượng đầy đủ các chuyên 

gia đánh giá, bao gồm chuyên gia đánh giá 

trưởng đoàn, và chuyên gia kỹ thuật để 

đảm nhiệm các hoạt động chứng nhận và 

quản lý khối lượng công việc đánh giá. 

10.11. VinaCert có đủ sự sắp xếp (bảo hiểm, quỹ 

dự phòng) để chi trả cho những trách 

nhiệm phát sinh từ hoạt động của mình 

trong các lĩnh vực hoạt động và các khu 

vực địa lý mình hoạt động kinh doanh. 

10.12. VinaCert yêu cầu nhân sự, nội bộ và bên 

ngoài, thông báo mọi trường hợp mà họ 

biết có thể dẫn đến việc họ hoạc VinaCert 

vướng phải những xung đột về lợi ích. 

VinaCert ghi nhận và sử dụng thông tin này 

làm đầu vào để nhận biết các nguy cơ ảnh 

hưởng đến tính khách quan nảy sinh từ 

hoạt động của nhân sự này hoặc các tổ 

chức thuê họ, đồng thời không sử dụng 

nhân sự này trừ khi họ chứng tỏ rằng 

không có xung đột về lợi ích.  

 

they find the potential inequality in the 

Vinacert’s audit and certification 

activities by the team members. 

 

10.7. VinaCert shall build up the control 

mechanisms in the audit processes in 

order to ensure the impartiality and be 

determined not to use the auditor if 

VinaCert find him/her to declare unclear 

relationship with the auditee and not to 

be recognized by the clause 10.5 during 

the audit process. 

 

10.8.  VinaCert shall set up the financial 

regulations to assess the income 

sources and disclose to all members of 

the Advisory Council in order to ensure 

the objectivity and impartiality of the 

certification activities. 

10.9. VinaCert shall establish the mechanisms 

of coding samples to ensure the 

independence and objectivity of the 

testing activities. 

10.10. VinaCert ensures to employ, or have 

access to, a sufficient number of 

auditors, including audit team leaders, 

and technical experts to cover all of its 

activities and to handle the volume of 

audit work performed. 

10.11. VinaCert have adequate arrangements 

(e.g. insurance or reserves) to cover 

liabilities arising from its operations in 

each of its fields of activities and the 

geographic areas in which it operates. 

10.12. VinaCert require personnel, internal 

and external, to reveal any situation 

known to them that can present them or 

VinaCert with a conflict of interests. 

VinaCert record and use this information 

as input to identifying threats to 

impartiality raised by the activities of 

such personnel or by the organizations 

that employ them, and shall not use such 

personnel, internal or external, unless 

they can demonstrate that there is no 

conflict of interest 

11 CHÍNH SÁCH BẢO MẬT 11. CONFIDENTIALITY  POLICY 
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COB có trách nhiêṃ truyền đạt và yêu cầu tất cả 

thành viên của HĐCV và mọi nhân viên trong 

VinaCert cũng như các chuyên gia bên ngoài phải 

tuân thủ nghiêm túc đạo đức nghề nghiệp, cam 

kết bảo mật và khách quan bằng văn bản nhằm 

đảm bảo: 

- Bảo mật tất cả các thông tin liên quan tới 

khách hàng ngoại trừ thông tin về việc cấp, 

đình chỉ, thu hồi chứng chỉ; 

- Bảo mật thông tin của VinaCert. 

- Ngoài các thông tin công khai như đã nêu 

ở mục 8 của tài liệu này, toàn bộ nhân sự 

làm việc cho VinaCert cam kết bảo mật toàn 

bộ thông tin do khách hàng cung cấp hoặc 

thông tin về khách hàng có được từ nguồn 

khác và đảm bảo tôn trọng quyền sở hữu 

của khách hàng.  

Cam kết bảo mật tất cả các thông thông tin 

thu được hoặc tạo ra trong quá trình thực 

hiện hoạt động của VinaCert trừ khi có yêu 

cầu của luật pháp. 

- VinaCert cũng ý thức được và làm tốt nhất 

để bảo mật thông tin về khách hàng lưu 

dưới dạng điện tử, ngay cả khi thông tin này 

được truyền tải đi trên môi trường truyền 

dẫn. VinaCert thực hiện bảo mật đối với các 

các thông tin về khách hàng trên phầm 

mềm quản lý online. 

COB is committed to convey and require all 

members of the Advisory Council, all members 

of the staff as well as external experts to strictly 

comply with the professional ethics, 

confidentiality and impartiality commitments in 

writing to ensure: 

- Security of all information related to 

applicant except the information about 

certificate granting, suspending and 

withdrawing; 

- The confidentiality of VinaCert’s 

information.   

- Except from the public information 

disclosed as mentioned in section 8 of 

this document, all personel working for 

VinaCert commit to protecting all 

information provided by its clients or 

gathered from other sources as well as 

protecting client’s proprietary rights.  

Confidential all information obtained or 

created during the performance of the 

CAB’s activities except as required by law 

- VinaCert is well aware of the importance 

and do its best to protect the client’s 

information when stored on its electronic 

storage as well as when sent through any 

electronic channel. VinaCert keeps 

customer information on online 

management software confidential 

12 QUẢN LÝ NHÂN SỰ 12. HUMAN RESOURCE MANAGEMENT  

12.1. VinaCert nhận thức rằng con người là tài 

sản quý nhất của VinaCert, quyết định đến 

mọi sự thành công của VinaCert do vậy 

quản lý và tuyển dụng nhân sự được đặc 

biệt chú trọng. VinaCert thiết lập quy trình 

và tiêu chí để quản lý và đánh giá hoạt 

động của nhân viên dựa trên tần suất công 

việc và mức độ rủi ro trong các hoạt động 

mà nhân viên đảm nhiệm. VinaCert thiết 

lập quy trình tuyển dụng và đào taọ (V00-

06) để tìm kiếm, bồi dưỡng nhân tố mới 

phục vụ lợi ích lâu dài của VinaCert. Chính 

sách quản lý nhân sự của VinaCert là: sẵn 

sàng cung cấp các điều kiêṇ cần thiết để 

phát huy tối đa các phẩm chất của mỗi 

thành viên trong VinaCert và tạo sự gắn kết 

giữa các thành viên trong VinaCert. 

VinaCert đề ra các yêu cầu năng lực đối với 

12.1. VinaCert recognizes that human 

resource is the most valuable property of 

VinaCert that determines every success, 

so the human resource management 

and recruitment are of special interest. 

VinaCert establishes documented 

procedures and criteria for monitoring 

and measurement of the performance of 

all persons involved, based on the 

frequency of their usage and the level of 

risk linked to their activities. It establishes 

the recruitment and training process 

(V00-06) to seek for and train new staff 

to serve its long-term interests. Its 

human resource management policies 

are: willing to provide necessary 

conditions to promote the qualities of 

every member and make a binding 
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cán bô ̣xem xét hợp đồng và thẩm xét hồ 

sơ theo V01-07; 

 

12.2. Moị chế đô ̣ và quyền lợi của người lao 

đôṇg được thể hiêṇ trong thỏa ước lao 

đôṇg tâp̣ thể và trong các quy định của 

VinaCert. 

12.3. Nguồn lực chuyên gia và những người 

tham gia quá trình chứng nhận là yếu tố 

quan trọng ảnh hưởng đến chất lượng dịch 

vụ của VinaCert. VinaCert xây dựng tiêu 

chí để lựa chọn AU (V01-08).  Định kỳ hằng 

năm và theo yêu cầu công việc, VinaCert 

áp dụng quy trình đào tạo (V00-06) nhằm 

bồi dưỡng, nâng cao kiến thức, chuyên 

môn, nghiệp vụ của các chuyên gia đánh 

giá và nhân viên.   

12.4. TGĐ VinaCert cam kết xây dựng một môi 

trường làm việc lành mạnh, minh bạch, 

công tâm, không thiên vị tạo ra khối đoàn 

kết trong VinaCert. 

12.5. Tổng Giám đốc VinaCert cam kết đảm bảo 

cung cấp đủ nhân sự với năng lực, kinh 

nghiệm và kỹ năng cần thiết phục vụ cho 

các hoạt động chứng nhận mà Công ty 

cung cấp cho khách hàng.  

between them. It shall make competence 

requirements for the staff who reviews 

the contracts and verifies the records in 

accordance with V01-07 

12.2. All benefits and perks of the employees 

shall be specified in the Common labor 

agreement and in the VinaCert’s 

regulation document. 

12.3. Resources of auditors and members in 

the certification audit process are 

important factors influencing the service 

quality of VinaCert. It shall set up the 

selection criteria for auditors (V01-08). It 

shall apply the training procedure (V00-

06) annually to nurture and improve 

knowledge, profession and skills of 

auditors based upon the work 

requirements. 

12.4. Director General is committed to build up 

a sound, transparent, explicit and 

impartial working environment to create 

the unity in VinaCert. 

12.5. The General Director of VinaCert is 

committed to provide enough human 

resources with required competence, 

knowledge and skills to manage the 

certification services/activities that 

VinaCert offers to its clients 

13 CHUYÊN GIA ĐÁNH GIÁ 13. TESTING STAFF AND AUDITORS 

13.1 Tổng giám đốc VinaCert đảm bảo tất cả 

các chuyên gia đánh giá, chuyên gia kỹ 

thuật của VinaCert và các chuyên gia bên 

ngoài đều phải đạt được các chuẩn mực 

của một chuyên gia theo yêu cầu trong 

ISO 19011 và V01-08 

a) Có các phẩm chất cá nhân phù hợp: có đạo 

đức, cởi mở, lịch thiệp, nhanh nhẹn, mẫn 

cảm, linh họat, quyết đoán, tự lực; 

 

b) Có kiến thức và kỹ năng: Được đào tạo các 

kiến thức chuyên ngành và nghiệp vụ thích 

hợp; 

c) Có kinh nghiệm trong điều hành, quản lý 

(đối với LA); 

d) Nắm vững các văn bản pháp quy liên quan 

đến lĩnh vực đánh giá, chứng nhận; 

13.2.1. General Director commits that all 

auditors and external experts shall have 

enough competence to be an auditor in 

accordance with ISO 19011 and V01-08 

 

a) Having suitable personal characters: 

ethical, open-minded, diplomatic, 

observant, perceptive, versatile, 

tenacious, decisive, self-reliant; 

b) Having knowledge and skills: 

appropriately trained for relevant 

profession; 

 

c) Having experience in administration and 

management (for lead auditors); 

d) Having a thorough grasp of legal 

documents relating to the audit and 

certification; 
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e) Có chứng chỉ LA theo từng loại tiêu chuẩn: 

ISO 9001; ISO 22000; ISO 14000, … 

 

13.2 Việc lựa chọn các thành viên trong đoàn 

đánh giá phải đảm bảo đủ năng lực phù hợp 

với yêu cầu của cuộc đánh giá và đảm bảo 

được tính khách quan không thiên vị; 

13.3 VinaCert sử dụng các chuyên gia bên ngoài 

có đủ năng lực, kiến thức chuyên môn phù 

hợp với loại hình hoạt động của bên được 

đánh giá. Chuyên gia bên ngoài được sử 

dụng có thể là  chuyên gia đánh giá hoặc 

chuyên gia kỹ thuật. 

e) Holding a certificate for lead auditors for 

each standard: ISO 9001; ISO 22000; 

ISO 14000, … 

13.2.2. Selection of members in the audit team 

must assure having enough competence 

complying with requirements of the audit 

and the impartiality and objectivity. 

13.2.3. VinaCert shall use external auditors 

who have enough competence and 

knowledge relevant to the operational 

type of the party to be audited. The 

external auditors used can be auditors or 

technical experts. 

14 HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG 14 QUALITY MANAGEMENT SYSTEM 

14.1. Hệ thống quản lý chất lượng (QMS) của 

VinaCert đã được xây dựng, đang được áp 

dụng, duy trì và cải tiến liên tục trên cơ sở ISO 

9001 và tích hợp với các yêu cầu của:  

ISO/IEC 17021; ISO/TS 22003; ISO/IEC 

17065; ISO/IEC 17020; ISO/IEC 17025 và 

các quy điṇh của các tổ chức công nhâṇ cùng 

với các tài liệu hướng dẫn của IAF.  

14.2. Tất cả các tài liệu và hồ sơ của QMS được 

kiểm soát bởi quy trình kiểm soát tài liệu V00-

01 và Quy trình kiểm soát hồ sơ V00-02. 

Danh mục tài liệu được liệt kê trong F00-01-

02. 

 

14.3. Để duy trì hiệu lực của QMS mà VinaCert 

đã thiết lập, Tối thiểu 06 tháng một lần, 

VinaCert tiến hành đánh giá nội bộ để xác 

định hiệu lực và các cơ hội cải tiến của QMS. 

Quá trình đánh giá nội bộ theo V00-04. 

 

14.4. Sau mỗi đợt đánh giá nội bộ, hoặc theo 

yêu cầu của các giám đốc, COB tiến hành 

xem xét toàn bộ hoặc một phần QMS. Hoạt 

động xem xét lãnh đạo tuân thủ theo quy trình 

xem xét lãnh đạo V00-03.  

14.5. Nhằm xác định và loại bỏ nguyên nhân sự 

không phù hợp của QMS trong quá trình vận 

hành, VinaCert thiết lập và duy trì quy trình 

hành động khắc phục V00-05. 

 

14.6. Các muc̣ tiêu chất lượng được thiết lập tại 

các bô ̣ phận, bao gồm các mục tiêu theo 

chính sách, quá trình sẽ được truyền tải tới 

14.1. The existing management system of 

VinaCert is established, applied, 

maintained and improved in accordance 

with requirements of the standards ISO 

9001; ISO/IEC 17021; ISO/TS 22003; 

ISO/IEC 17065, ISO/IEC 17020; ISO/IEC 

17025 and rules of ABs and guide 

documents of IAF.  

 

14.2. All documents and records of the 

management system are controlled by the 

document control procedures V00-01 and 

the record control procedures  V00-02. 

Master list of documents see form F00-01-

02  

 

14.3. In order to maintain the effectiveness of 

the management system. It shall 

implement the internal audit at least once 

every 06 months to determine the 

effectiveness and improvement 

opportunities of the system. The internal 

audit process following V00-04 . 

14.4. After each internal audit or as required 

by Department Directors, COB shall 

conduct revision of the entire or a part of 

the management system. The 

management review is compliant with the 

management review procedure V00-03.  

14.5. In order to identify and remove the 

noncomforming causes of the 

management system during the 

operational process, VinaCert shall 

file:///D:/NgoNam/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Administrator/AppData/Documents%20and%20Settings/td/Local%20Settings/Temp/Rar$DI06.750/V00-01%20Document%20control%20procedure%20Rev02.doc
file:///D:/NgoNam/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Administrator/AppData/Documents%20and%20Settings/td/Local%20Settings/Temp/Rar$DI06.750/V00-01%20Document%20control%20procedure%20Rev02.doc
file:///D:/NgoNam/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Administrator/AppData/Documents%20and%20Settings/td/Local%20Settings/Temp/Rar$DI06.750/V00-02%20Record%20control%20procedure%20Rev02.doc
file:///D:/NgoNam/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Administrator/AppData/Roaming/HO%20SO%20JAS-ANZ-VERSION%202/New%20Folder/HO%20SO%20UKAS/word/VNC-QT-04%20Danh%20gia%20noi%20bo.doc
file:///D:/NgoNam/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Administrator/AppData/Roaming/HO%20SO%20JAS-ANZ-VERSION%202/New%20Folder/HO%20SO%20UKAS/word/VCB-QT-03%20Quy%20trinh%20xem%20xet%20lanh%20dao.doc
file:///D:/NgoNam/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Administrator/AppData/Roaming/HO%20SO%20JAS-ANZ-VERSION%202/New%20Folder/HO%20SO%20UKAS/word/VNC-QT-05%20Hanh%20Dong%20KPPN.doc
file:///D:/NgoNam/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Administrator/AppData/Documents%20and%20Settings/td/Local%20Settings/Temp/Rar$DI06.750/V00-01%20Document%20control%20procedure%20Rev02.doc
file:///D:/NgoNam/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Administrator/AppData/Documents%20and%20Settings/td/Local%20Settings/Temp/Rar$DI06.750/V00-02%20Record%20control%20procedure%20Rev02.doc
file:///D:/NgoNam/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Administrator/AppData/Roaming/HO%20SO%20JAS-ANZ-VERSION%202/New%20Folder/HO%20SO%20UKAS/word/VNC-QT-04%20Danh%20gia%20noi%20bo.doc
file:///D:/NgoNam/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Administrator/AppData/Roaming/HO%20SO%20JAS-ANZ-VERSION%202/New%20Folder/HO%20SO%20UKAS/word/VCB-QT-03%20Quy%20trinh%20xem%20xet%20lanh%20dao.doc
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trưởng các bộ phận liên quan để họ truyền 

đạt tới các nhân viên để có sự thấu hiểu trong 

hoàn bộ hệ thống ở mọi cấp độ nhằm có hiểu 

biết ở mọi cấp độ của QMS. 

14.7. VinaCert, lãnh đạo cao nhất đảm bảo áp 

dụng có hiệu lực các thủ tục và hướng dẫn 

của hệ thống quản lý chất lượng đã được văn 

bản hóa ở tất cả các cấp độ trong tổ chức.  

establish and maintain the procedures for 

corrective actions V00-05. 

14.6. The QMS(s) established at VinaCert, 

including the objectives, policies, 

processes will be communicated to the 

heads of the departments and relevant 

personel by top management so that they 

can communicate to the staff of their 

department for a thorough understanding 

at all levels of the system.  

14.7. VinaCert, its top management shall 

ensure the effective implementation of the 

quality system that has been documented 

at all levels of the organization.  

15 NHÀ THẦU PHỤ 15 SUBCONTRACTORS 

VinaCert không sử dụng nhà thầu phụ đánh giá 

chứng nhận mà chỉ sử dụng nhà thầu phu ̣ thử 

nghiêṃ theo V00-26. 

VinaCert have not organized subcontractors 

for audit activity and only use external experts 

as stated in V00-26 and testing subcontractors.  

16 TRAO ĐỔI THÔNG TIN 16 INFORMATION EXCHANGE 

16.1 Kênh trao đổi thông tin của VinaCert là : 

 

16.1.1 Phiếu yêu cầu giải quyết công việc theo 

F00-01-01; 

16.1.2 Chỉ sử dụng địa chỉ email do công ty cung 

cấp giao dịch với khách hàng và đồng 

nghiệp; Trong vòng 16 h làm việc (trừ 

trường hợp đi công tác) phải phản hồi nội 

dung email cho khách hàng, đối tác và cả 

đồng nghiệp. Kể cả phản hồi là «đã 

nhận». 

16.1.3 Chỉ sử dụng địa chỉ phần mềm chat do 

công ty cung cấp giao dịch với đồng 

nghiệp; Luôn để chế độ available khi làm 

việc;   

16.1.4 Tin nhắn liên quan đến công việc từ số 

điện thoại đã đăng ký với công ty hoặc do 

Công ty cấp;  

16.1.5 Khẩu lệnh từ đồng nghiệp khi có ít nhất 2 

người chứng kiến hoặc băng ghi âm. 

16.2 Lâp̣ kế hoac̣h và báo cáo và các quy định 

khác: 

Quy định trong V01-12 (Quy chế hoạt 

động)  

16.1 VinaCert’s channels to exchange 

information are: 

16.1.1 Request for dealing with tasks F00-01-

01; 

 

16.1.2 Only use the email address given by the 

company to do transactions with clients 

and colleagues; within 16 working 

hours (except for business trip) the staff 

shall reply to the clients, partners as 

well as colleagues, even if he only 

responses “email received”. 

16.1.3 Only use yahoo messenger account 

given by the company to transact with 

colleagues; this account shall always 

be in available mood when working; 

16.1.4 Messages relating to work from the 

registered phone number or the 

number supplied by the company; 

16.1.5 Conversation when there are at least 2 

witnesses or when it is recorded 

16.2.  Making plans and report and other 

regulations: 

Requirements stipulated in V01-12 

(Operation regulations) 

17 QUY ĐỊNH TÀI CHÍNH 17 FINANCIAL REGULATIONS 

file:///D:/NgoNam/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Administrator/AppData/Roaming/HO%20SO%20JAS-ANZ-VERSION%202/New%20Folder/HO%20SO%20UKAS/word/VNC-QT-05%20Hanh%20Dong%20KPPN.doc
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COB ban hành quy điṇh tài chính áp duṇg cho 

toàn công ty. Các đơn vi ̣trực thuôc̣: Chi nhánh, 

Viêṇ, Trung tâm có thể có cơ chế tài riêng để 

khuyến khích phát triển 

The COB shall issue the regulations about 

finance applying to all the company. The units 

such as Branch office, the institute, the center 

may have their own sanctions to stimulate the 

development. 

18 QUY ĐỊNH VỀ HÀNH CHÍNH 18 ADMINISTRATIVE REGULATIONS 

18.1. Thể thức và số văn bản đi:   

 

Quy định trong V01-12 (Quy chế hoạt động) 

 

18.2 Phê duyệt văn bản giao dịch; 

18.2.1 Các văn bản giao dịch do nhân viện soạn 

thảo (ký nháy ở phần kết thúc văn bản); 

trình trưởng phòng phê duyệt hoặc xem 

xét (ký nháy ở phần ký) trình người có 

thẩm quyền phê duyệt; 

18.2.2 Các văn bản ra ngoài sau khi được phê 

duyệt, chuyển văn phòng xem xét, vào sổ 

công văn, đóng dấu và lưu lại bản ký 

nháy. Văn bản chuyển ra ngoài không ký 

nháy.  

 

18.3.  Chuyển phát thư tín: 

 

18.3.1. Các văn bản ra bên ngoài sau khi được 

phê duyệt do bộ phận soạn thảo chịu 

trách nhiệm chuyển phát trừ chứng chỉ, 

phiếu thử nghiệm do văn phòng chịu trách 

nhiệm chuyển phát trên cơ sở tiến độ 

thanh toán của khách hàng; 

18.3.2. Tùy theo mức độ cần thiết, trưởng bộ 

phận soạn thảo quyết định hình thức 

chuyển phát: thường/ nhanh/ bảo đảm/ 

hỏa tốc trên tinh thần tiết kiệm và chịu 

trách nhiệm về quyết định này. 

18.4.  Văn phòng phẩm: 

18.4.1. VP/Chi nhahs diêṇ chịu trách nhiệm đảm 

bảo đầy đủ văn phòng phẩm cho các bộ 

phận trên cơ sở kế hoạch văn phòng 

phẩm hằng tháng của các bộ phận; 

18.4.2. Mỗi bộ phận chịu trách nhiệm quản lý giấy 

in tại bộ phận mình. Cuối tháng tổng hợp 

khối lượng giấy in hỏng/tổng số giấy in 

(kg) được cấp trong báo cáo tháng của bô ̣

phâṇ ; 

18.4.3. Văn phòng đaị diêṇ chịu trách nhiệm đảm 

bảo mọi máy móc, thiết bị văn phòng tại 

18.1. Layout and number of the outcoming 

documents 

Requirements stipulated in V01-12 

(Operation regulations) 

18.2  Approving the transacting documents; 

18.2.1 The transacting documents compiled by 

the staff (initialed at the end of the 

documents); is submitted to the Head for 

approval or consideration (initial at the 

signature area) and submit it to the 

authorized person; 

18.2.2 The outcoming documents after being 

approved shall be transfered to the VP 

to be considered, added the document 

number, stamped and the version with 

initials shall be stored. The outcoming 

documents shall not have personal 

initials on it; 

18.3.  Transfering correspondence; 

18.3.1 The outcoming documents after being 

approved shall be sent by the compiling 

department except for the certificates, 

testing reports which are under the tasks 

of the VP based on the progress of 

payment of the clients; 

18.3.2. Based on the necessity, the Heads 

shall make the decision about the 

methods of delivery: 

regular/express/secured/urgent on the 

basis of saving and take the 

responsibility towards this decision; 

18.4  Stationery; 

18.4.1 The VP shall take the responsibility to 

ensure adequate stationery stuff for the 

departments based on their monthly 

plan about stantionery; 

18.4.2 Each department shall take the 

responsibility to control the papers used 

in the month. At the end of the month 

there shall be collective data of the 

weight of the printed paper/total amount 
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Công ty luôn trong tình trạng sẵn sàng 

hoạt động. 

of paper (kg); issued in the monthly 

report of the department; 

18.4.3. VP shall take the responsibility to 

ensure that all office machines and 

equipment are always in ready 

conditions to operate. 

19 PHỤ LỤC 19 ANNEX 

VMM-PL- 01 Phạm vi chứng nhận QMS 

VMM-PL- 02 Phạm vi chứng nhận FSMS 

VMM-PL-04 Phạm vi chứng nhận Sản phẩm 

VMM-PL- 03 Bảng phân tính rủi ro 

VMM-PL-06 Kế hoạch thực hiện và báo cáo 

mục tiêu chất lượng 

Annex VMM-PL-01: QMS scope 

Annex VMM-PL-02: FSMS scope 

Annex VMM-PL-04 : Product scope 

Annex VMM-PL-03: Analysis of risk 

Annex 06: Quality objective implementation 

plan and report 

 
 
 
 
 
  


