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	MẪU BÁO CÁO
CHẤT LƯỢNG SẢN PHẨM
Tổng hợp kết quả kiểm tra, ghi nhận lỗi, đề xuất xử lý và phê duyệt chất lượng sản phẩm.
	TÀI LIỆU WORD
01 BIỂU MẪU
Thông tin • Kết quả • Phê duyệt



BẮT ĐẦU CHỈ VỚI 3 BƯỚC
	01 | ĐIỀN THÔNG TIN
Ghi tên sản phẩm, lô sản xuất, tiêu chuẩn áp dụng và người phụ trách kiểm tra.
	02 | NHẬP KẾT QUẢ
Điền số liệu đo, đánh giá đạt hoặc không đạt và ghi nhận điểm không phù hợp.
	03 | DUYỆT BÁO CÁO
Tổng hợp kết luận, đề xuất phương án xử lý và ký xác nhận báo cáo.



	TỪ BÁO CÁO RỜI RẠC ĐẾN QUẢN LÝ TÀI LIỆU TẬP TRUNG
NHIỀU PHIÊN BẢN,
CHẬM PHÊ DUYỆT, KHÓ TRA CỨU?
1Office hỗ trợ luân chuyển, phê duyệt và lưu trữ văn bản, tài liệu tập trung, giúp các bộ phận kiểm soát hồ sơ thuận tiện hơn.
	1OFFICE
• Phê duyệt nhiều cấp
• Lưu trữ tài liệu tập trung
• Tra cứu và theo dõi tiến độ

	ĐĂNG KÝ DEMO GIẢI PHÁP QUẢN LÝ VĂN BẢN →


Nhấp vào nút trên để tìm hiểu giải pháp tại 1Office.


[TÊN DOANH NGHIỆP / ĐƠN VỊ]
[bookmark: _heading=h.flnqjrs2b4du]BÁO CÁO CHẤT LƯỢNG SẢN PHẨM
Mã báo cáo: [Mã báo cáo]    |    Kỳ báo cáo: [Tháng/Quý/Năm]    |    Ngày lập: [DD/MM/YYYY]
	HƯỚNG DẪN: Thay nội dung trong [dấu ngoặc vuông] bằng dữ liệu thực tế; bổ sung hoặc xóa chỉ tiêu kiểm tra theo tiêu chuẩn sản phẩm áp dụng.


[bookmark: _heading=h.tf2ol0lt9epk]1. THÔNG TIN CHUNG VỀ SẢN PHẨM VÀ LÔ KIỂM TRA
	Thông tin
	Nội dung cần điền

	Tên sản phẩm / Mã sản phẩm
	[Tên sản phẩm] / [Mã SKU hoặc mã nội bộ]

	Nhóm sản phẩm / Quy cách
	[Chủng loại, kích cỡ, đơn vị tính]

	Mã lô / Lệnh sản xuất
	[Mã lô] / [Mã lệnh sản xuất]

	Địa điểm / Dây chuyền
	[Nhà máy, công đoạn hoặc bộ phận sản xuất]

	Ngày sản xuất / Ngày kiểm tra
	[DD/MM/YYYY] / [DD/MM/YYYY]

	Số lượng lô / Cỡ mẫu
	[Số lượng sản phẩm] / [Số mẫu kiểm tra]

	Người kiểm tra / Bộ phận
	[Họ tên] / [Bộ phận kiểm soát chất lượng]



[bookmark: _heading=h.ppb50b7vdpdp]2. TÓM TẮT KẾT QUẢ ĐÁNH GIÁ
Tổng hợp các chỉ số chính của kỳ kiểm tra để người phê duyệt nắm nhanh chất lượng của lô sản phẩm.
	Chỉ số
	Giá trị / Kết quả
	Ghi chú

	Tổng số mẫu đã kiểm tra
	[Số mẫu]
	[Phạm vi lấy mẫu]

	Số mẫu đạt / không đạt
	[Đạt] / [Không đạt]
	[Theo tiêu chí áp dụng]

	Tỷ lệ mẫu đạt
	[...%]
	= Số mẫu đạt / Tổng mẫu × 100%

	Số lỗi phát hiện
	[Số lỗi]
	[Phân theo loại lỗi]

	Kết quả sơ bộ
	[Đạt / Không đạt / Chờ kiểm tra]
	[Điều kiện hoặc lưu ý]



[bookmark: _heading=h.tfnlbib6e7z8]3. TIÊU CHUẨN VÀ PHƯƠNG PHÁP KIỂM TRA
Tiêu chuẩn/đặc tả áp dụng: [Số hiệu, tên tiêu chuẩn, phiên bản, ngày hiệu lực]
Phương pháp lấy mẫu: [Ngẫu nhiên / Theo lô / Theo quy định nội bộ]
Phương pháp kiểm tra: [Quan sát / Đo lường / Thử nghiệm chức năng / Khác]
Dụng cụ, thiết bị đo: [Tên thiết bị, mã thiết bị, tình trạng hiệu chuẩn nếu cần]


[bookmark: _heading=h.q5404772o1xz]4. KẾT QUẢ KIỂM TRA CHI TIẾT
Ghi rõ giới hạn chấp nhận và kết quả thực tế của từng chỉ tiêu. Thay đổi danh mục chỉ tiêu theo đặc tính sản phẩm; không mặc định áp dụng tất cả các chỉ tiêu bên dưới.
	STT
	Chỉ tiêu kiểm tra
	Tiêu chuẩn / Giới hạn
	Kết quả thực tế
	Đánh giá

	01
	Ngoại quan
	[Tiêu chí, mức cho phép]
	[Kết quả]
	[Đạt/Không đạt]

	02
	Kích thước / Quy cách
	[Khoảng dung sai]
	[Số đo thực tế]
	[Đạt/Không đạt]

	03
	Khối lượng / Định lượng
	[Giới hạn chấp nhận]
	[Số đo thực tế]
	[Đạt/Không đạt]

	04
	Chức năng / Hiệu năng
	[Điều kiện thử nghiệm]
	[Kết quả]
	[Đạt/Không đạt]

	05
	Độ bền / An toàn
	[Yêu cầu áp dụng]
	[Kết quả]
	[Đạt/Không đạt]

	06
	Nhãn / Bao gói
	[Quy cách, độ đầy đủ]
	[Kết quả]
	[Đạt/Không đạt]

	07
	[Chỉ tiêu khác]
	[Tiêu chuẩn]
	[Kết quả]
	[Đạt/Không đạt]



[bookmark: _heading=h.83uahw9got44]5. GHI NHẬN SẢN PHẨM KHÔNG PHÙ HỢP
Tình trạng phát hiện: □ Không phát hiện sai lệch     □ Có sai lệch (ghi chi tiết bên dưới)
	Mã lỗi / Lô
	Mô tả lỗi và vị trí
	Số lượng ảnh hưởng
	Mức độ
	Bằng chứng

	[Mã]
	[Mô tả lỗi]
	[Số lượng]
	[Nghiêm trọng/Chính/Phụ]
	[Ảnh hoặc biên bản]

	[Mã]
	[Mô tả lỗi]
	[Số lượng]
	[Mức độ]
	[Ảnh hoặc biên bản]

	[Mã]
	[Mô tả lỗi]
	[Số lượng]
	[Mức độ]
	[Ảnh hoặc biên bản]



Nguyên nhân sơ bộ / nhận định ban đầu: [Nêu nguyên nhân, công đoạn có khả năng phát sinh và căn cứ kiểm tra].
[bookmark: _heading=h.vrnlo6ql00sk]6. BIỆN PHÁP XỬ LÝ VÀ THEO DÕI KHẮC PHỤC
	Vấn đề
	Hành động khắc phục / phòng ngừa
	Phụ trách
	Hạn hoàn thành
	Trạng thái

	[Vấn đề]
	[Biện pháp xử lý lô, kiểm tra lại, phòng ngừa]
	[Họ tên]
	[DD/MM]
	[Chưa làm/Đang làm/Đã xong]

	[Vấn đề]
	[Biện pháp]
	[Họ tên]
	[DD/MM]
	[Trạng thái]

	[Vấn đề]
	[Biện pháp]
	[Họ tên]
	[DD/MM]
	[Trạng thái]





[bookmark: _heading=h.fe1h8wcacthc]7. ĐÁNH GIÁ TỔNG HỢP VÀ KIẾN NGHỊ
· Chất lượng chung của lô sản phẩm: [Nhận xét dựa trên kết quả và tiêu chí chấp nhận].
· Các vấn đề nổi bật cần theo dõi: [Chỉ tiêu có nguy cơ, lỗi lặp lại hoặc khu vực cần kiểm soát].
· Đề xuất xử lý: [Chấp nhận / Kiểm tra bổ sung / Phân loại lại / Sửa chữa / Loại bỏ].
· Điều kiện trước khi xuất xưởng hoặc chuyển công đoạn: [Điều kiện cần đáp ứng, nếu có].
[bookmark: _heading=h.96f5ek2ihz6s]8. KẾT LUẬN KIỂM SOÁT CHẤT LƯỢNG
Kết luận kiểm tra:  □ ĐẠT     □ KHÔNG ĐẠT     □ CHỜ KẾT QUẢ / KIỂM TRA LẠI
Quyết định áp dụng đối với lô: [Xuất / Giữ / Kiểm tra lại / Xử lý khác]
Điều kiện hoặc ý kiến phê duyệt: [Ghi chú, thời hạn và yêu cầu bổ sung nếu có]
Ngày phê duyệt: [DD/MM/YYYY]
[bookmark: _heading=h.k1om475r3xk7]9. XÁC NHẬN VÀ PHÊ DUYỆT
	NGƯỜI LẬP BÁO CÁO
	PHỤ TRÁCH CHẤT LƯỢNG
	NGƯỜI PHÊ DUYỆT

	(Ký, ghi rõ họ tên)
[Họ tên / Chức danh]
	(Ký, ghi rõ họ tên)
[Họ tên / Chức danh]
	(Ký, ghi rõ họ tên)
[Họ tên / Chức danh]


[bookmark: _heading=h.xvq5cs2cpin]10. TÀI LIỆU, MINH CHỨNG ĐÍNH KÈM
□ Phiếu lấy mẫu / Biên bản kiểm tra
□ Kết quả thử nghiệm, phiếu đo / Báo cáo phòng thử nghiệm
□ Hình ảnh sản phẩm và lỗi phát hiện
□ Biên bản xử lý không phù hợp / Hồ sơ khắc phục
□ Tài liệu khác: [Tên, mã tài liệu]
Ghi chú: Tài liệu là biểu mẫu tham khảo. Doanh nghiệp cần điều chỉnh tiêu chí kiểm tra, phương pháp lấy mẫu và thẩm quyền phê duyệt theo yêu cầu sản phẩm, hệ thống quản lý chất lượng và quy định áp dụng.
BÁO CÁO CHẤT LƯỢNG SẢN PHẨM  •  Trang 
