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	/ THƯ VIỆN BIỂU MẪU


	BỘ BIỂU MẪU ISO
TRONG SẢN XUẤT
08 biểu mẫu tham khảo để kiểm soát sản xuất, chất lượng, truy xuất và xử lý điểm không phù hợp.
	TỆP MẪU MINH HỌA
FILE WORD
Dành cho quản đốc, QA/QC, tổ trưởng sản xuất và nhân sự phụ trách hệ thống chất lượng.



01   BẮT ĐẦU CHỈ VỚI 3 BƯỚC
	01  |  LỰA CHỌN
Chọn phiếu phù hợp với hoạt động và xác định người phụ trách ghi nhận.
	02  |  GHI NHẬN
Điền thông tin sản xuất, kết quả kiểm tra và dấu vết xử lý thực tế.
	03  |  LƯU HỒ SƠ
Kiểm tra chữ ký, lưu đúng mã biểu mẫu và theo dõi hành động cần làm.



	TỪ BIỂU MẪU ĐẾN CÔNG VIỆC THỰC TẾ
PHIẾU ĐÃ LẬP, AI THEO DÕI XỬ LÝ?
1WORK hỗ trợ phân công công việc, theo dõi tiến độ và quản lý tài liệu tập trung để các đầu việc sau kiểm tra được thực hiện rõ trách nhiệm.
	1WORK
• Giao việc và theo dõi tiến độ
• Quản lý quy trình xử lý
• Lưu trữ và chia sẻ tài liệu



	KHÁM PHÁ GIẢI PHÁP 1WORK  →



[TÊN DOANH NGHIỆP]  |  [NHÀ MÁY / PHÂN XƯỞNG]
BIỂU MẪU BM-ISO-SX-01  —  PHIẾU THEO DÕI LỆNH SẢN XUẤT
Mục đích: ghi nhận kế hoạch, tình hình thực hiện và số lượng đạt/không đạt theo công đoạn.
	Mã tài liệu
	Phiên bản
	Ngày hiệu lực
	Trang lưu hồ sơ

	BM-ISO-SX-01
	01
	..... / ..... / ........
	[Bộ phận / vị trí lưu]



A. THÔNG TIN LỆNH SẢN XUẤT
	THÔNG TIN
	NỘI DUNG
	THÔNG TIN
	NỘI DUNG

	Số lệnh sản xuất
	[Mã lệnh]
	Ngày thực hiện
	..... / ..... / ........

	Mã / tên sản phẩm
	[Mã - Tên sản phẩm]
	Lô sản xuất
	[Mã lô]

	Số lượng kế hoạch
	[Số lượng / đơn vị]
	Ca / dây chuyền
	[Ca / dây chuyền]

	Tài liệu áp dụng
	[Bản vẽ / quy trình / định mức]
	Người phụ trách
	[Họ và tên]



B. TIẾN ĐỘ VÀ KẾT QUẢ THEO CÔNG ĐOẠN
	STT
	Công đoạn / thiết bị
	Đầu vào
(số lượng)
	Sản lượng
đạt
	Không
đạt
	Người / thời điểm

	1
	[Công đoạn 1]
	[...]
	[...]
	[...]
	[... / ...]

	2
	[Công đoạn 2]
	[...]
	[...]
	[...]
	[... / ...]

	3
	[Công đoạn 3]
	[...]
	[...]
	[...]
	[... / ...]

	4
	[Công đoạn 4]
	[...]
	[...]
	[...]
	[... / ...]

	
	TỔNG CỘNG
	[...]
	[...]
	[...]
	



C. ĐỐI CHIẾU VÀ BÀN GIAO
Mã lô thành phẩm / vị trí lưu: .......................................   Số lượng bàn giao: ...........................
Bất thường / phiếu xử lý liên quan: ..................................................................................................
Trạng thái lệnh: ☐ Hoàn thành    ☐ Tiếp tục thực hiện    ☐ Tạm dừng (lý do): .............................
	NGƯỜI GHI NHẬN
(Ký, ghi rõ họ tên)


................................
	QUẢN ĐỐC / TỔ TRƯỞNG
(Ký, ghi rõ họ tên)


................................
	BỘ PHẬN NHẬN BÀN GIAO
(Ký, ghi rõ họ tên)


................................





[TÊN DOANH NGHIỆP]  |  [NHÀ MÁY / PHÂN XƯỞNG]
BIỂU MẪU BM-ISO-SX-02  —  PHIẾU KIỂM TRA VẬT TƯ ĐẦU VÀO
Mục đích: lưu thông tin lô nhập, tiêu chí kiểm tra và quyết định chấp nhận / cách ly.
	Mã tài liệu
	Phiên bản
	Ngày hiệu lực
	Trang lưu hồ sơ

	BM-ISO-SX-02
	01
	..... / ..... / ........
	[Bộ phận / vị trí lưu]



A. THÔNG TIN LÔ VẬT TƯ
	THÔNG TIN
	NỘI DUNG
	THÔNG TIN
	NỘI DUNG

	Nhà cung cấp
	[Tên / mã NCC]
	Ngày kiểm tra
	..... / ..... / ........

	Vật tư / mã hàng
	[Tên - Mã vật tư]
	Mã lô / số kiện
	[Mã lô / số kiện]

	Số lượng nhận
	[Số lượng / đơn vị]
	Số chứng từ
	[PO / phiếu nhập]

	Tiêu chuẩn áp dụng
	[Bản vẽ / tiêu chuẩn / hợp đồng]
	Cỡ mẫu
	[Số mẫu / cách chọn]



B. NỘI DUNG VÀ KẾT QUẢ KIỂM TRA
	STT
	Chỉ tiêu / yêu cầu
	Phương pháp / dụng cụ
	Kết quả thực tế
	Đạt?

	1
	Ngoại quan / tình trạng bao gói
	[Cách kiểm tra]
	[Kết quả]
	☐ Có ☐ Không

	2
	Kích thước / thông số kỹ thuật
	[Cách đo]
	[Kết quả]
	☐ Có ☐ Không

	3
	Nhận dạng / nhãn / mã lô
	[Đối chiếu]
	[Kết quả]
	☐ Có ☐ Không

	4
	Chứng từ / chứng nhận (nếu yêu cầu)
	[Đối chiếu]
	[Kết quả]
	☐ Có ☐ Không

	5
	Yêu cầu khác: [................]
	[..............]
	[Kết quả]
	☐ Có ☐ Không



C. KẾT LUẬN VÀ BIỆN PHÁP
Kết luận lô: ☐ Chấp nhận    ☐ Chấp nhận có điều kiện (theo phê duyệt)    ☐ Không chấp nhận
Mã phiếu không phù hợp (nếu có): ....................   Vị trí cách ly / xử lý: .......................................
Ghi chú / điều kiện kèm theo: ...........................................................................................................
	NGƯỜI KIỂM TRA
(Ký, ghi rõ họ tên)


................................
	QA / QC XÁC NHẬN
(Ký, ghi rõ họ tên)


................................
	KHO / NGƯỜI TIẾP NHẬN
(Ký, ghi rõ họ tên)


................................





[TÊN DOANH NGHIỆP]  |  [NHÀ MÁY / PHÂN XƯỞNG]
BIỂU MẪU BM-ISO-SX-03  —  PHIẾU KIỂM TRA CHẤT LƯỢNG CÔNG ĐOẠN
Mục đích: ghi nhận kết quả kiểm tra trong quá trình và tình trạng sản phẩm đang sản xuất.
	Mã tài liệu
	Phiên bản
	Ngày hiệu lực
	Trang lưu hồ sơ

	BM-ISO-SX-03
	01
	..... / ..... / ........
	[Bộ phận / vị trí lưu]



A. THÔNG TIN KIỂM TRA
	THÔNG TIN
	NỘI DUNG
	THÔNG TIN
	NỘI DUNG

	Lệnh sản xuất
	[Mã lệnh]
	Ngày / ca
	[Ngày / ca]

	Sản phẩm / mã lô
	[Mã sản phẩm / lô]
	Công đoạn
	[Tên công đoạn]

	Thiết bị / máy
	[Mã thiết bị]
	Người vận hành
	[Họ và tên]

	Tài liệu / mẫu chuẩn
	[Mã - phiên bản]
	Người kiểm tra
	[Họ và tên]



B. KẾT QUẢ ĐO / KIỂM
	STT
	Đặc tính cần kiểm
	Giới hạn / yêu cầu
	Giá trị đo / ghi nhận
	Kết luận

	1
	[Đặc tính 1]
	[Giới hạn]
	[Giá trị / mẫu]
	☐ Đạt ☐ Lỗi

	2
	[Đặc tính 2]
	[Giới hạn]
	[Giá trị / mẫu]
	☐ Đạt ☐ Lỗi

	3
	[Đặc tính 3]
	[Giới hạn]
	[Giá trị / mẫu]
	☐ Đạt ☐ Lỗi

	4
	[Đặc tính 4]
	[Giới hạn]
	[Giá trị / mẫu]
	☐ Đạt ☐ Lỗi

	5
	[Đặc tính 5]
	[Giới hạn]
	[Giá trị / mẫu]
	☐ Đạt ☐ Lỗi



C. GHI NHẬN BẤT THƯỜNG VÀ PHẢN HỒI
Thời điểm lấy mẫu: ......................   Số mẫu kiểm: ..........   Số mẫu không đạt: ..........
Trạng thái công đoạn: ☐ Tiếp tục    ☐ Tạm dừng    ☐ Cách ly lô    ☐ Kiểm tra bổ sung
Mô tả lỗi / mã phiếu không phù hợp: ...............................................................................................
Xử lý ban đầu / người được thông báo: ...........................................................................................
	NGƯỜI KIỂM TRA
(Ký, ghi rõ họ tên)


................................
	TỔ TRƯỞNG / QUẢN ĐỐC
(Ký, ghi rõ họ tên)


................................
	QA / QC PHÊ DUYỆT
(Ký, ghi rõ họ tên)


................................





[TÊN DOANH NGHIỆP]  |  [NHÀ MÁY / PHÂN XƯỞNG]
BIỂU MẪU BM-ISO-SX-04  —  PHIẾU KIỂM TRA THÀNH PHẨM
Mục đích: xác nhận điều kiện chấp nhận trước khi nhập kho hoặc chuyển sang giao hàng.
	Mã tài liệu
	Phiên bản
	Ngày hiệu lực
	Trang lưu hồ sơ

	BM-ISO-SX-04
	01
	..... / ..... / ........
	[Bộ phận / vị trí lưu]



A. THÔNG TIN THÀNH PHẨM
	THÔNG TIN
	NỘI DUNG
	THÔNG TIN
	NỘI DUNG

	Tên / mã sản phẩm
	[Tên - Mã sản phẩm]
	Mã lô thành phẩm
	[Mã lô]

	Lệnh sản xuất
	[Mã lệnh]
	Số lượng hoàn tất
	[Số lượng]

	Ngày hoàn thành
	..... / ..... / ........
	Ngày kiểm tra
	..... / ..... / ........

	Yêu cầu chất lượng
	[Mã tiêu chuẩn / phiên bản]
	Mẫu kiểm
	[Số lượng / cách chọn]



B. KẾT QUẢ KIỂM TRA CUỐI
	STT
	Nội dung kiểm tra
	Tiêu chí chấp nhận
	Kết quả / minh chứng
	Đạt?

	1
	Ngoại quan / lỗi bề mặt
	[Tiêu chí]
	[Kết quả]
	☐ Có ☐ Không

	2
	Kích thước / thông số
	[Tiêu chí]
	[Kết quả]
	☐ Có ☐ Không

	3
	Tính năng / thử nghiệm (nếu có)
	[Tiêu chí]
	[Kết quả]
	☐ Có ☐ Không

	4
	Nhãn, truy xuất lô, bao gói
	[Tiêu chí]
	[Kết quả]
	☐ Có ☐ Không

	5
	Số lượng và chứng từ kèm theo
	[Tiêu chí]
	[Kết quả]
	☐ Có ☐ Không



C. QUYẾT ĐỊNH VÀ BÀN GIAO
Kết quả: ☐ Đạt yêu cầu    ☐ Chờ xử lý / kiểm tra lại    ☐ Không đạt
Số lượng chấp nhận: ................  Số lượng giữ lại: ................  Mã phiếu lỗi (nếu có): ................
Quyết định xuất / chuyển kho: ☐ Được phép    ☐ Chưa được phép  |  Người có thẩm quyền: ................
Kho / vị trí nhận: ...........................................  Mã phiếu nhập / giao hàng: ..................................
	NGƯỜI KIỂM TRA
(Ký, ghi rõ họ tên)


................................
	NGƯỜI PHÊ DUYỆT XUẤT
(Ký, ghi rõ họ tên)


................................
	BỘ PHẬN NHẬN
(Ký, ghi rõ họ tên)


................................





[TÊN DOANH NGHIỆP]  |  [NHÀ MÁY / PHÂN XƯỞNG]
BIỂU MẪU BM-ISO-SX-05  —  PHIẾU KIỂM SOÁT SẢN PHẨM KHÔNG PHÙ HỢP
Mục đích: nhận diện, ngăn sử dụng nhầm, quyết định xử lý và xác minh kết quả xử lý.
	Mã tài liệu
	Phiên bản
	Ngày hiệu lực
	Trang lưu hồ sơ

	BM-ISO-SX-05
	01
	..... / ..... / ........
	[Bộ phận / vị trí lưu]



A. PHÁT HIỆN VÀ NHẬN DIỆN
	THÔNG TIN
	NỘI DUNG
	THÔNG TIN
	NỘI DUNG

	Mã phiếu / ngày
	[Mã NC] / [Ngày]
	Nơi phát hiện
	[Công đoạn / kho]

	Tên / mã sản phẩm
	[Tên - Mã]
	Mã lô / lệnh SX
	[Mã lô / lệnh]

	Số lượng bị ảnh hưởng
	[Số lượng]
	Người phát hiện
	[Họ và tên]

	Loại lỗi / mức độ
	[Mô tả - mức độ]
	Vị trí cách ly
	[Vị trí / tem nhận dạng]



B. MÔ TẢ ĐIỂM KHÔNG PHÙ HỢP
Yêu cầu/tiêu chí bị sai lệch: ............................................................................................................
Hiện trạng, bằng chứng / ảnh / kết quả đo: .......................................................................................
Biện pháp kiểm soát ngay: ☐ Cách ly    ☐ Dừng công đoạn    ☐ Thông báo bộ phận liên quan
C. QUYẾT ĐỊNH XỬ LÝ
	Hình thức
	Phạm vi / số lượng
	Người phê duyệt
	Hạn hoàn tất

	☐ Sửa chữa / làm lại
	[Số lượng]
	[Họ tên]
	[Ngày]

	☐ Phân loại / loại bỏ
	[Số lượng]
	[Họ tên]
	[Ngày]

	☐ Chấp nhận ngoại lệ*
	[Phạm vi]
	[Họ tên]
	[Ngày]

	☐ Trả nhà cung cấp / khác
	[Số lượng]
	[Họ tên]
	[Ngày]



* Chấp nhận ngoại lệ cần được người có thẩm quyền và khách hàng (nếu áp dụng) phê duyệt theo quy định.
D. KẾT QUẢ VÀ ĐÓNG PHIẾU
Kiểm tra lại sau xử lý: ☐ Đạt    ☐ Chưa đạt    Ngày kiểm: ..............  Người kiểm: ......................
Biện pháp tiếp theo / mã phiếu hành động khắc phục (nếu có): ...........................................................
	NGƯỜI LẬP
(Ký, ghi rõ họ tên)


................................
	NGƯỜI PHÊ DUYỆT XỬ LÝ
(Ký, ghi rõ họ tên)


................................
	QA / QC XÁC NHẬN
(Ký, ghi rõ họ tên)


................................





[TÊN DOANH NGHIỆP]  |  [NHÀ MÁY / PHÂN XƯỞNG]
BIỂU MẪU BM-ISO-SX-06  —  PHIẾU HÀNH ĐỘNG KHẮC PHỤC
Mục đích: xử lý nguyên nhân điểm không phù hợp và đánh giá hiệu lực hành động.
	Mã tài liệu
	Phiên bản
	Ngày hiệu lực
	Trang lưu hồ sơ

	BM-ISO-SX-06
	01
	..... / ..... / ........
	[Bộ phận / vị trí lưu]



A. THÔNG TIN VẤN ĐỀ
	THÔNG TIN
	NỘI DUNG
	THÔNG TIN
	NỘI DUNG

	Mã phiếu / ngày
	[Mã CAPA] / [Ngày]
	Bộ phận đề xuất
	[Bộ phận]

	Nguồn phát hiện
	☐ Sản xuất ☐ QC ☐ Đánh giá
	Mã hồ sơ liên quan
	[Mã NC / báo cáo]

	Chủ trì xử lý
	[Họ và tên]
	Thời hạn xử lý
	..... / ..... / ........



Mô tả vấn đề và phạm vi ảnh hưởng: ................................................................................................
Bằng chứng / dữ liệu ban đầu: .........................................................................................................
B. PHÂN TÍCH NGUYÊN NHÂN
Nguyên nhân trực tiếp: ....................................................................................................................
Nguyên nhân gốc (đề xuất theo dữ liệu / 5 Why / phương pháp phù hợp): ........................................
C. KẾ HOẠCH VÀ THEO DÕI HÀNH ĐỘNG
	STT
	Biện pháp / hành động
	Người phụ trách
	Hạn hoàn thành
	Minh chứng / trạng thái

	1
	[Khắc phục tức thời]
	[Họ tên]
	[Ngày]
	[Mã hồ sơ / tình trạng]

	2
	[Loại bỏ nguyên nhân]
	[Họ tên]
	[Ngày]
	[Mã hồ sơ / tình trạng]

	3
	[Ngăn tái diễn / cải tiến]
	[Họ tên]
	[Ngày]
	[Mã hồ sơ / tình trạng]



D. XÁC NHẬN HIỆU LỰC VÀ ĐÓNG HỒ SƠ
Ngày xác minh: ..... / ..... / ........    Tiêu chí đánh giá: ...............................................................
Kết quả xác minh: ☐ Hiệu lực    ☐ Chưa hiệu lực    Bằng chứng: ..................................................
Hành động bổ sung / ngày kiểm tra lại (nếu cần): .............................................................................
	NGƯỜI THỰC HIỆN
(Ký, ghi rõ họ tên)


................................
	NGƯỜI XÁC MINH HIỆU LỰC
(Ký, ghi rõ họ tên)


................................
	NGƯỜI PHÊ DUYỆT ĐÓNG
(Ký, ghi rõ họ tên)


................................





[TÊN DOANH NGHIỆP]  |  [NHÀ MÁY / PHÂN XƯỞNG]
BIỂU MẪU BM-ISO-SX-07  —  NHẬT KÝ TRUY XUẤT LÔ VÀ BÀN GIAO CA
Mục đích: liên kết đầu vào, lệnh sản xuất, đầu ra và nội dung bàn giao giữa các ca.
	Mã tài liệu
	Phiên bản
	Ngày hiệu lực
	Trang lưu hồ sơ

	BM-ISO-SX-07
	01
	..... / ..... / ........
	[Bộ phận / vị trí lưu]



A. THÔNG TIN CA SẢN XUẤT
	THÔNG TIN
	NỘI DUNG
	THÔNG TIN
	NỘI DUNG

	Ngày / ca
	[Ngày / ca]
	Tổ / dây chuyền
	[Tổ / dây chuyền]

	Sản phẩm / lệnh SX
	[Mã sản phẩm / lệnh]
	Mã lô thành phẩm
	[Mã lô]

	Quản đốc / tổ trưởng
	[Họ và tên]
	Người nhận ca
	[Họ và tên]



B. KẾT NỐI THÔNG TIN TRUY XUẤT
	STT
	Mã lô nguyên vật liệu
	Công đoạn / máy
	Mã lô đầu ra
	Số lượng / trạng thái

	1
	[Mã lô]
	[Công đoạn - máy]
	[Mã lô]
	[SL / đạt, giữ]

	2
	[Mã lô]
	[Công đoạn - máy]
	[Mã lô]
	[SL / đạt, giữ]

	3
	[Mã lô]
	[Công đoạn - máy]
	[Mã lô]
	[SL / đạt, giữ]

	4
	[Mã lô]
	[Công đoạn - máy]
	[Mã lô]
	[SL / đạt, giữ]



C. BÀN GIAO CA VÀ CÔNG VIỆC CẦN THEO DÕI
	Nội dung
	Số liệu / tình trạng bàn giao

	Sản lượng đạt / chưa đạt
	Đạt: ..........  Chưa đạt: ..........  Đang xử lý: ..........

	Bán thành phẩm / vật tư tồn
	[Mã lô - vị trí - số lượng]

	Thiết bị / chất lượng / an toàn
	[Bất thường, cảnh báo, hạn chế vận hành]

	Đầu việc chuyển ca sau
	[Việc cần làm - người phụ trách - hạn xử lý]



Mã hồ sơ liên quan (NC, QC, bảo trì): .............................................................................................
	NGƯỜI BÀN GIAO
(Ký, ghi rõ họ tên)


................................
	NGƯỜI NHẬN CA
(Ký, ghi rõ họ tên)


................................
	TỔ TRƯỞNG XÁC NHẬN
(Ký, ghi rõ họ tên)


................................





[TÊN DOANH NGHIỆP]  |  [NHÀ MÁY / PHÂN XƯỞNG]
BIỂU MẪU BM-ISO-SX-08  —  NHẬT KÝ KIỂM TRA VÀ BẢO TRÌ THIẾT BỊ
Mục đích: kiểm soát tình trạng thiết bị, lịch bảo trì và tính sẵn sàng phục vụ sản xuất.
	Mã tài liệu
	Phiên bản
	Ngày hiệu lực
	Trang lưu hồ sơ

	BM-ISO-SX-08
	01
	..... / ..... / ........
	[Bộ phận / vị trí lưu]



A. THÔNG TIN THIẾT BỊ
	THÔNG TIN
	NỘI DUNG
	THÔNG TIN
	NỘI DUNG

	Tên / mã thiết bị
	[Tên - Mã]
	Nhà máy / vị trí
	[Vị trí sử dụng]

	Hãng / số sê-ri
	[Thông tin thiết bị]
	Bộ phận quản lý
	[Bộ phận]

	Loại công việc
	☐ Định kỳ ☐ Sửa chữa
	Ngày / thời điểm
	..... / ..... / ........

	Kế hoạch / yêu cầu
	[Mã kế hoạch / yêu cầu]
	Người thực hiện
	[Họ và tên]



B. NỘI DUNG KIỂM TRA / BẢO TRÌ
	STT
	Hạng mục / yêu cầu
	Tình trạng ban đầu
	Công việc thực hiện
	Kết quả

	1
	[Hạng mục 1]
	[Tình trạng]
	[Nội dung]
	☐ Đạt ☐ Lỗi

	2
	[Hạng mục 2]
	[Tình trạng]
	[Nội dung]
	☐ Đạt ☐ Lỗi

	3
	[Hạng mục 3]
	[Tình trạng]
	[Nội dung]
	☐ Đạt ☐ Lỗi

	4
	[Hạng mục 4]
	[Tình trạng]
	[Nội dung]
	☐ Đạt ☐ Lỗi



C. KẾT LUẬN, BÀN GIAO VÀ KẾ HOẠCH TIẾP THEO
Phụ tùng / vật tư thay thế (nếu có): ................................................................................................
Tình trạng thiết bị: ☐ Được đưa vào vận hành    ☐ Cần theo dõi    ☐ Ngừng sử dụng
Công việc còn tồn / mã phiếu sửa chữa: ..........................................................................................
Lần kiểm tra / bảo trì kế tiếp dự kiến: ..... / ..... / ........   Hồ sơ kèm theo: ......................................
Tình trạng đo lường / hiệu chuẩn (nếu áp dụng): .............................................................................
	NGƯỜI THỰC HIỆN
(Ký, ghi rõ họ tên)


................................
	NGƯỜI KIỂM TRA
(Ký, ghi rõ họ tên)


................................
	BỘ PHẬN SỬ DỤNG
(Ký, ghi rõ họ tên)


................................



Trang 
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