MẪU QT-CN  |  QUY TRÌNH CÔNG NGHỆ
[TÊN DOANH NGHIỆP / ĐƠN VỊ]
QUY TRÌNH CÔNG NGHỆ
Áp dụng cho: [Tên sản phẩm / nhóm sản phẩm / dây chuyền]
Mã số: [QT-CN-…]     |     Phiên bản: [01]     |     Hiệu lực: [dd/mm/yyyy]
THÔNG TIN KIỂM SOÁT TÀI LIỆU
	Nội dung
	Thông tin cần điền

	Đơn vị chủ quản
	[Phòng/Bộ phận chịu trách nhiệm]

	Tên quy trình
	Quy trình công nghệ [tên sản phẩm/công đoạn]

	Phạm vi áp dụng
	[Nhà máy / dây chuyền / khu vực / mã sản phẩm]

	Mã tài liệu / phiên bản
	[QT-CN-…] / [V…]

	Ngày ban hành / hiệu lực
	[dd/mm/yyyy] / [dd/mm/yyyy]

	Tài liệu liên quan
	[Bản vẽ, BOM, tiêu chuẩn kỹ thuật, hướng dẫn vận hành…]



XÁC NHẬN PHÊ DUYỆT
	Người lập
	Người kiểm tra
	Người phê duyệt

	[Họ tên / chức danh]
	[Họ tên / chức danh]
	[Họ tên / chức danh]

	Ký: …………………
	Ký: …………………
	Ký: …………………

	Ngày: ………………
	Ngày: ………………
	Ngày: ………………



Lưu ý sử dụng: Các giá trị trong ngoặc vuông là trường điền mẫu. Không áp dụng trực tiếp thông số chưa được phê duyệt cho sản xuất thực tế.


1. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
Quy định trình tự thiết lập, vận hành và kiểm soát các công đoạn công nghệ để sản phẩm được tạo ra phù hợp với yêu cầu kỹ thuật đã phê duyệt; bảo đảm khả năng truy xuất và xử lý sai lệch.
Áp dụng cho [tên sản phẩm/nhóm sản phẩm], tại [phân xưởng/dây chuyền], từ khâu tiếp nhận yêu cầu kỹ thuật đến nghiệm thu, bàn giao và lưu hồ sơ.
2. ĐẦU VÀO, ĐẦU RA VÀ ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN
	Nhóm
	Yêu cầu cần xác định

	Đầu vào
	[Bản vẽ/đặc tính sản phẩm], [BOM/định mức], [lệnh sản xuất], [nguyên liệu], [yêu cầu khách hàng]

	Điều kiện nguồn lực
	[Máy/thiết bị], [dụng cụ đo], [nhân sự đủ năng lực], [điều kiện môi trường nếu áp dụng]

	Đầu ra
	[Sản phẩm/bán thành phẩm đạt chuẩn], [phiếu kiểm tra], [hồ sơ lô], [biên bản giao nhận]


3. PHÂN CÔNG TRÁCH NHIỆM
	Bộ phận
	Trách nhiệm chính

	Kỹ thuật / Công nghệ
	Thiết lập công đoạn, định mức và thông số; phê duyệt thay đổi kỹ thuật theo thẩm quyền.

	Sản xuất
	Chuẩn bị nguồn lực, thực hiện đúng phiên bản quy trình, ghi nhận dữ liệu từng công đoạn.

	QC/QA
	Kiểm tra điểm kiểm soát, đánh giá kết quả, thông báo và xử lý sai lệch theo phân quyền.

	Kho / Bảo trì
	Cấp phát và truy xuất vật tư; duy trì tình trạng thiết bị, dụng cụ theo trách nhiệm.


4. NGUYÊN TẮC KIỂM SOÁT
Chỉ sử dụng bản tài liệu, bản vẽ, thông số và vật tư đang có hiệu lực đã được phê duyệt.
Điểm kiểm tra và tiêu chí đạt/không đạt phải có căn cứ từ tiêu chuẩn kỹ thuật tương ứng.
Sản phẩm chưa đạt phải được nhận diện, cách ly (nếu cần) và xử lý trước khi chuyển công đoạn.


5. LƯU ĐỒ QUY TRÌNH CÔNG NGHỆ
Lưu đồ dưới đây là cấu trúc tham khảo cho quy trình sản xuất/gia công. Doanh nghiệp thay tên công đoạn và nhánh xử lý theo thực tế trước khi ban hành.
[image: ]
Chú thích: nhánh đi xuống = Đạt; nhánh sang phải = Chưa đạt, cần xử lý và kiểm tra lại. Quy tắc chuyển bước: chỉ chuyển sang công đoạn tiếp theo khi kết quả đạt hoặc có quyết định xử lý hợp lệ.


6. HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN TỪNG CÔNG ĐOẠN
	Bước
	Thực hiện / trách nhiệm
	Hồ sơ – điểm kiểm soát

	01. Tiếp nhận
	Kỹ thuật đối chiếu yêu cầu khách hàng, bản vẽ, thông số sản phẩm và lệnh sản xuất; xác định phiên bản áp dụng.
	[Phiếu yêu cầu kỹ thuật], [Bản vẽ/BOM]; xác nhận thông tin đầy đủ.

	02. Kiểm tra đầu vào
	Kho và QC xác nhận mã, số lượng, trạng thái, lô vật tư và điều kiện sử dụng trước khi cấp phát.
	[Phiếu kiểm tra đầu vào]; xử lý vật tư không phù hợp.

	03. Chuẩn bị
	Sản xuất kiểm tra máy, khuôn, dụng cụ, an toàn và cài đặt thông số theo phiếu công nghệ được duyệt.
	[Checklist đầu ca], [Phiếu thiết lập thông số].

	04. Chạy thử
	Thực hiện mẫu đầu/đợt thử; QC và Kỹ thuật xác nhận các đặc tính trọng yếu. Điều chỉnh và thử lại nếu chưa đạt.
	[Biên bản chạy thử], [Phiếu duyệt mẫu đầu].

	05. Gia công
	Thực hiện công đoạn theo trình tự, thời gian chu kỳ, định mức và điều kiện vận hành đã phê duyệt.
	[Nhật ký máy], [Phiếu theo dõi lô].

	06. Kiểm tra quá trình
	QC/Sản xuất kiểm tra theo tần suất và tiêu chí đã quy định; đánh dấu, cách ly và thông báo sản phẩm lỗi.
	[Phiếu IPQC], [Biên bản sai lệch].

	07. Nghiệm thu
	QC kiểm tra cuối theo phương pháp lấy mẫu/kiểm tra 100% đã phê duyệt; lập kết quả và quyết định trạng thái.
	[Phiếu kiểm tra cuối], [Biên bản nghiệm thu].

	08. Bàn giao
	Đóng gói, ghi nhãn, đối soát số lượng, bàn giao và lưu hồ sơ theo mã lô hoặc đơn hàng.
	[Phiếu đóng gói], [Biên bản giao nhận].



Điểm bắt buộc: Khi thay đổi vật tư, thiết bị, thông số hoặc phiên bản bản vẽ, phải đánh giá ảnh hưởng và xác nhận lại trước khi tiếp tục sản xuất.
7. BẢNG THÔNG SỐ CÔNG NGHỆ VÀ KIỂM SOÁT CHẤT LƯỢNG
Bảng dưới đây cần được điền theo từng công đoạn. Những thông số không áp dụng phải ghi “Không áp dụng” thay vì tự điền giá trị giả định.
	Công đoạn
	Thông số / tiêu chí
	Giá trị / dung sai
	Phương pháp – tần suất
	Người xác nhận

	[01]
	[Tên thông số]
	[Giá trị / ±…]
	[Dụng cụ / tần suất]
	[Bộ phận]

	[02]
	[Tên thông số]
	[Giá trị / ±…]
	[Dụng cụ / tần suất]
	[Bộ phận]

	[03]
	[Tên thông số]
	[Giá trị / ±…]
	[Dụng cụ / tần suất]
	[Bộ phận]

	[04]
	[Tên thông số]
	[Giá trị / ±…]
	[Dụng cụ / tần suất]
	[Bộ phận]

	[05]
	[Tên thông số]
	[Giá trị / ±…]
	[Dụng cụ / tần suất]
	[Bộ phận]


8. XỬ LÝ SAI LỆCH VÀ SẢN PHẨM KHÔNG PHÙ HỢP
1. Phát hiện: dừng hoặc hạn chế chuyển công đoạn khi phát hiện kết quả ngoài giới hạn cho phép.
2. Nhận diện: phân loại, ghi mã lô, số lượng ảnh hưởng, vị trí và tình trạng sản phẩm; cách ly khi cần.
3. Đánh giá: Kỹ thuật và QC xác định nguyên nhân, phạm vi ảnh hưởng và phương án xử lý theo thẩm quyền.
4. Xử lý: chỉ thực hiện sửa chữa/làm lại, chấp nhận có điều kiện hoặc loại bỏ khi đã được cho phép.
5. Xác nhận: kiểm tra lại sau xử lý, cập nhật hồ sơ và chỉ giải phóng sản phẩm khi đủ điều kiện.
9. AN TOÀN, THIẾT BỊ VÀ TRUY XUẤT
Tuân thủ hướng dẫn an toàn thiết bị, trang bị bảo hộ và quy định môi trường tại khu vực sản xuất.
Dụng cụ đo, máy và thiết bị phải được kiểm tra tình trạng, hiệu chuẩn/kiểm định khi pháp luật hoặc quy định nội bộ yêu cầu.
Duy trì liên kết giữa mã sản phẩm, lô nguyên liệu, ca/máy, người thực hiện và kết quả kiểm tra.


10. QUẢN LÝ HỒ SƠ, THAY ĐỔI VÀ HIỆU LỰC
	Loại hồ sơ
	Người lập / giữ
	Thời hạn lưu

	Bản vẽ / định mức / phiếu công nghệ đã duyệt
	[Kỹ thuật]
	[Theo quy định của doanh nghiệp]

	Hồ sơ kiểm tra vật tư và xác nhận thiết lập
	[Kho, Sản xuất, QC]
	[Theo quy định của doanh nghiệp]

	Nhật ký sản xuất và kết quả kiểm tra
	[Sản xuất, QC]
	[Theo quy định của doanh nghiệp]

	Biên bản sai lệch / nghiệm thu / giao nhận
	[Đơn vị liên quan]
	[Theo quy định của doanh nghiệp]


Mọi sửa đổi thông số, công đoạn, thiết bị hoặc tiêu chí kiểm tra phải có đề nghị thay đổi, đánh giá ảnh hưởng, phê duyệt theo thẩm quyền và cập nhật phiên bản tài liệu trước khi áp dụng.
PHỤ LỤC A. PHIẾU THÔNG SỐ CÔNG NGHỆ
Sản phẩm: [.................................]    Mã/phiên bản: [......................]    Lô/lệnh sản xuất: [......................]
	STT
	Công đoạn / máy
	Thông số trọng yếu
	Giá trị chuẩn / dung sai
	Thiết lập thực tế

	1
	[………………]
	[………………]
	[………………]
	[………………]

	2
	[………………]
	[………………]
	[………………]
	[………………]

	3
	[………………]
	[………………]
	[………………]
	[………………]

	4
	[………………]
	[………………]
	[………………]
	[………………]



	Người thiết lập
	Người kiểm tra
	Người phê duyệt

	Họ tên/Ký: ………………………
	Họ tên/Ký: ………………………
	Họ tên/Ký: ………………………




PHỤ LỤC B. PHIẾU THEO DÕI THỰC HIỆN CÔNG ĐOẠN
Sản phẩm: [………………………]     Mã lô: [……………………]     Ngày/ca: [……………………]
Thiết bị / máy: [………………………]     Người thực hiện: [……………………………………]
	Giờ / thời điểm
	Công đoạn
	Thông số ghi nhận
	Kết quả / số lượng
	Người ghi

	[…………]
	[…………]
	[…………]
	[…………]
	[…………]

	[…………]
	[…………]
	[…………]
	[…………]
	[…………]

	[…………]
	[…………]
	[…………]
	[…………]
	[…………]

	[…………]
	[…………]
	[…………]
	[…………]
	[…………]

	[…………]
	[…………]
	[…………]
	[…………]
	[…………]


KẾT QUẢ KIỂM TRA / XỬ LÝ SAI LỆCH
Trạng thái lô:   ☐ Đạt    ☐ Chờ xử lý    ☐ Không đạt
Mô tả sai lệch (nếu có): ........................................................................................................................
Phương án/biện pháp xử lý: ....................................................................................................................
Kết quả kiểm tra lại: ...............................................................................................................................
	Người thực hiện
	QC xác nhận
	Người duyệt chuyển bước

	Ký/họ tên: …………………
	Ký/họ tên: …………………
	Ký/họ tên: …………………


LỊCH SỬ SỬA ĐỔI TÀI LIỆU
	Phiên bản
	Ngày
	Nội dung thay đổi
	Người duyệt

	[01]
	[dd/mm/yyyy]
	[Ban hành lần đầu / nội dung cập nhật]
	[…………]

	[……]
	[…………]
	[…………………………………………]
	[…………]


Giải pháp cho Doanh nghiệp
	MẪU QUY TRÌNH
CÔNG NGHỆ
Chuẩn hóa các công đoạn sản xuất, thông số kỹ thuật và điểm kiểm soát chất lượng trong một tài liệu dễ tùy chỉnh.
	TÀI LIỆU MẪU
FILE WORD
Quy trình • Lưu đồ • Biểu mẫu


01  BẮT ĐẦU CHỈ VỚI 3 BƯỚC
	01 | ĐIỀN THÔNG TIN
Hoàn thiện tên đơn vị, phạm vi áp dụng, người phụ trách và nội dung phê duyệt.
	02 | THIẾT LẬP CÔNG ĐOẠN
Điền trình tự thực hiện, thông số vận hành và tiêu chí kiểm tra theo sản phẩm thực tế.
	03 | BAN HÀNH & THEO DÕI
Rà soát, phê duyệt quy trình và sử dụng biểu mẫu để ghi nhận kết quả từng công đoạn.



	TỪ QUY TRÌNH TRÊN GIẤY ĐẾN QUẢN LÝ TẬP TRUNG
NHIỀU CÔNG ĐOẠN, NHIỀU BỘ PHẬN, LÀM SAO THEO DÕI TIẾN ĐỘ?
1Office WORK hỗ trợ tổ chức công việc, phân công trách nhiệm và theo dõi quá trình phối hợp trên một nền tảng.
	1OFFICE WORK
• Phân công công việc
• Theo dõi tiến độ
• Phối hợp giữa các bộ phận

	KHÁM PHÁ GIẢI PHÁP 1OFFICE WORK  →


Nhấn vào nút trên để tìm hiểu giải pháp quản lý công việc 1Office WORK.
Tài liệu mẫu – cần hiệu chỉnh theo công nghệ, sản phẩm và tiêu chuẩn áp dụng  •  Trang 
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