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QUY TRÌNH
QUẢN LÝ HÓA CHẤT
MẪU THAM KHẢO · LƯU ĐỒ & HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN
	GIỚI THIỆU FILE MẪU
Bộ tài liệu hướng dẫn doanh nghiệp kiểm soát hóa chất từ đề nghị, rà soát an toàn, phê duyệt, mua – nhập kho đến cấp phát, sử dụng, xử lý bất thường và lưu hồ sơ. Lưu đồ chia theo bộ phận phụ trách, thể hiện rõ các nhánh quyết định Có/Không và hướng xử lý khi không đạt.



CÁCH SỬ DỤNG MẪU
	01
	Điền thông tin quy trình
Bổ sung tên doanh nghiệp, mã quy trình, người phê duyệt, danh mục hóa chất và địa điểm lưu trữ.



	02
	Điều chỉnh luồng trách nhiệm
Đối chiếu danh mục hóa chất, SDS, điều kiện kho và nghĩa vụ pháp lý; chỉ định đơn vị chịu trách nhiệm từng bước.



	03
	Phê duyệt và phổ biến
Ban hành quy trình, đào tạo người liên quan, lưu biểu mẫu thực hiện và rà soát khi có thay đổi rủi ro.




	ĐƯA QUY TRÌNH VÀO VẬN HÀNH TẬP TRUNG
1Office WORK (1WORK) hỗ trợ thiết lập luồng phê duyệt, phân công người thực hiện, theo dõi tiến độ và lưu hồ sơ công việc theo quy trình doanh nghiệp.
ĐĂNG KÝ DEMO 1WORK MIỄN PHÍ
https://1office.vn/overview-1work?utm_source=organic&utm_medium=bieu-mau&utm_content=quy-trinh-quan-ly-hoa-chat


TÀI LIỆU CÓ THỂ CHỈNH SỬA · KHÔNG THAY THẾ ĐÁNH GIÁ AN TOÀN TẠI CƠ SỞ
QT-HC-01  •  Mẫu tham khảo  •  1Office  |  
[bookmark: _heading=h.y719up52g320]LƯU ĐỒ 01 | ĐỀ NGHỊ – KIỂM SOÁT – MUA – TIẾP NHẬN HÓA CHẤT
Luồng kiểm soát trước khi hóa chất được nhập kho: kiểm tra hồ sơ và rủi ro → phê duyệt → mua hàng → kiểm tra khi nhận → phân khu lưu trữ.
[image: ]
Chú giải: hình thoi = điểm quyết định; mũi tên “Có” = đáp ứng điều kiện; “Không” = trả lại, cách ly hoặc xử lý; mũi tên nét đứt = vòng bổ sung/khắc phục.

[bookmark: _heading=h.yc4kqvg1g9y5]LƯU ĐỒ 02 | CẤP PHÁT – SỬ DỤNG – XỬ LÝ – ĐỐI SOÁT
Kiểm soát sau nhập kho: xét duyệt cấp phát → đánh giá tồn kho → bàn giao → sử dụng an toàn → ứng phó bất thường hoặc thu gom, xử lý và đối soát.
[image: ]
Lưu ý: nhánh sự cố phải thực hiện theo phương án/biện pháp ứng phó đã được áp dụng tại cơ sở; chỉ tiếp tục công việc sau khi xác nhận đủ điều kiện an toàn.
[bookmark: _heading=h.kkmvwxebdu2]QUY TRÌNH QUẢN LÝ HÓA CHẤT
	THÔNG TIN
	NỘI DUNG

	Mã tài liệu
	QT-HC-01  |  Phiên bản: 1.0 (mẫu tham khảo)

	Doanh nghiệp / đơn vị
	[Tên doanh nghiệp]  |  [Địa điểm áp dụng]

	Người soạn – rà soát – phê duyệt
	[Họ tên/chức danh] – [Họ tên/chức danh] – [Họ tên/chức danh]

	Ngày hiệu lực / kỳ rà soát
	[dd/mm/yyyy] / [Theo kế hoạch nội bộ hoặc khi phát sinh thay đổi]



[bookmark: _heading=h.c4qrleliyl5m]1. Mục đích và phạm vi
Chuẩn hóa trình tự đề nghị, kiểm tra điều kiện, mua và tiếp nhận, bảo quản, cấp phát, sử dụng, thu gom và kiểm soát hồ sơ hóa chất. Áp dụng cho bộ phận có nhu cầu sử dụng, người phụ trách an toàn hóa chất/HSE, cấp phê duyệt, mua hàng, thủ kho và đơn vị xử lý chất thải (khi phát sinh).
Quy trình được điều chỉnh theo loại hóa chất, khối lượng, tính chất nguy hiểm, mục đích sử dụng và các nghĩa vụ pháp lý của cơ sở. Không dùng thay cho giấy phép, kế hoạch/biện pháp ứng phó hoặc quy trình thao tác an toàn chuyên biệt.
[bookmark: _heading=h.kdnpm4fsez2m]2. Phân công trách nhiệm
	BỘ PHẬN
	TRÁCH NHIỆM CHÍNH

	Bộ phận sử dụng
	Xác định nhu cầu; lập phiếu; tuân thủ hướng dẫn và PPE; ghi nhận lượng sử dụng, trả dư; báo cáo bất thường.

	HSE / phụ trách an toàn
	Rà soát SDS, phân loại nguy cơ, điều kiện kho và nơi dùng; hướng dẫn kiểm soát; xử lý/báo cáo sự cố; theo dõi đào tạo.

	Cấp quản lý được ủy quyền
	Phê duyệt nhu cầu, ngân sách, cấp phát trong phạm vi thẩm quyền; quyết định tạm dừng khi điều kiện không đạt.

	Mua hàng
	Kiểm tra nhà cung cấp và chứng từ theo yêu cầu áp dụng; đặt hàng; phối hợp giải quyết lô không phù hợp.

	Thủ kho / quản lý kho
	Đồng kiểm lô nhận; cách ly lô không đạt; bố trí kho theo tính tương thích; lưu SDS, nhật ký nhập – xuất – tồn.

	Đơn vị xử lý phù hợp
	Nhận bàn giao và xử lý chất thải theo phân loại và quy định hiện hành; cung cấp chứng từ theo trường hợp áp dụng.



[bookmark: _heading=h.vaob40p2ibld]3. Điều kiện kiểm soát bắt buộc trước khi thực hiện
· Xác định hóa chất, mã CAS (nếu có), mục đích, mức độ nguy hiểm và kiểm tra danh mục/quy định về hoạt động hóa chất áp dụng cho cơ sở.
· Có nhãn và Phiếu an toàn hóa chất (SDS) phù hợp với hóa chất cần cung cấp SDS; người tiếp xúc có thể truy cập hướng dẫn an toàn.
· Đánh giá nơi chứa, tính tương thích, thông gió, nguồn nhiệt, phương tiện ứng phó, phương tiện bảo vệ cá nhân và nhân sự được huấn luyện khi thuộc diện yêu cầu.
· Đảm bảo hồ sơ pháp lý liên quan đến hoạt động hóa chất, điều kiện kho và các kế hoạch/biện pháp phòng ngừa, ứng phó sự cố theo trường hợp áp dụng.
[bookmark: _heading=h.r1tc1icp0kfm]4. Hướng dẫn thực hiện theo từng bước
[bookmark: _heading=h.jjoodsgv2bps]4.1. Giai đoạn A – Đề nghị, mua và nhập kho
	BƯỚC / PHỤ TRÁCH
	THAO TÁC VÀ ĐIỂM KIỂM SOÁT
	HỒ SƠ / THỜI ĐIỂM

	A1 · Bộ phận sử dụng
	Lập đề nghị ghi tên hóa chất, mục đích, lượng cần, thời điểm cần và vị trí sử dụng.
	BM-01; trước khi phát sinh nhu cầu mua.

	A2 · HSE / an toàn
	Rà danh mục, điều kiện hoạt động, SDS, rủi ro; kiểm tra phương án lưu chứa và PPE. Thiếu: yêu cầu bổ sung/đổi phương án.
	Danh mục hóa chất, SDS, checklist; trước phê duyệt.

	A3 · Quản lý
	Duyệt hoặc từ chối đề nghị và nguồn lực. Không duyệt: thông báo lý do, dừng hoặc trả về điều chỉnh.
	Đề nghị có kết quả duyệt; trước đặt hàng.

	A4 · Mua hàng
	Lựa chọn nhà cung cấp và yêu cầu hồ sơ, nhãn, SDS; thực hiện đặt hàng theo chính sách mua sắm.
	Đơn hàng, hồ sơ NCC; trước giao nhận.

	A5 · Kho + HSE
	Đối chiếu số lượng, nhãn, bao bì, hạn dùng (nếu có), SDS, tình trạng lô; không đạt: cách ly, ghi nhận và xử lý với NCC.
	BM-02, biên bản bất thường; tại thời điểm nhận.

	A6 · Thủ kho
	Nhập sổ/mã lô; bố trí tách biệt theo tính tương thích, điều kiện bảo quản; cập nhật sơ đồ kho và vị trí SDS.
	Sổ nhập – tồn; ngay khi lô được chấp nhận.



[bookmark: _heading=h.s1dafqxgqrte]4.2. Giai đoạn B – Cấp phát, sử dụng và kiểm soát sau sử dụng
	BƯỚC / PHỤ TRÁCH
	THAO TÁC VÀ ĐIỂM KIỂM SOÁT
	HỒ SƠ / THỜI ĐIỂM

	B1 · Sử dụng / quản lý
	Đề nghị cấp phát; kiểm tra mục đích, định mức, cấp phê duyệt. Không đạt: trả yêu cầu bổ sung.
	BM-03; trước cấp phát.

	B2 · Thủ kho
	Kiểm tra tồn, nhãn, bao bì, điều kiện bảo quản; chỉ xuất khi đạt. Không đạt: tạm dừng, cách ly hoặc đề nghị bổ sung.
	BM-03, sổ xuất; khi giao nhận.

	B3 · Bộ phận sử dụng
	Tiếp nhận, kiểm tra hướng dẫn SDS, mang PPE phù hợp; sử dụng đúng quy trình; không tự ý trộn hóa chất không tương thích.
	Nhật ký sử dụng; trong thời gian thao tác.

	B4 · HSE / đơn vị liên quan
	Nếu có tràn đổ, phơi nhiễm, cháy hoặc bất thường: dừng việc, cảnh báo/cô lập, sơ cứu và kích hoạt phương án ứng phó phù hợp; ghi nhận và báo cáo.
	BM-04; ngay khi phát hiện sự cố.

	B5 · Sử dụng / HSE
	Thu hồi hóa chất dư theo đánh giá an toàn; phân loại bao bì/chất thải; CTNH được lưu giữ, bàn giao theo quy định.
	BM-05, chứng từ bàn giao nếu áp dụng; sau sử dụng.

	B6 · Kho / HSE / quản lý
	Đối soát số dư, hạn dùng, sai lệch và hồ sơ; xử lý chênh lệch, rà soát biện pháp phòng ngừa.
	Biên bản kiểm kê, báo cáo; theo kỳ nội bộ.





[bookmark: _heading=h.e1dpkf8zzg89]5. Tình huống và nguyên tắc xử lý
	TÌNH HUỐNG
	XỬ LÝ VÀ BỘ PHẬN ĐẦU MỐI

	Thiếu SDS / hồ sơ / nhãn
	Tạm dừng chấp nhận hoặc cấp phát theo mức độ rủi ro; HSE/kho yêu cầu bổ sung, đối chiếu và phê chuẩn trước khi tiếp tục.

	Bao bì rò rỉ, hỏng, sai nhãn hoặc nghi nhiễm bẩn
	Kho + HSE cách ly phù hợp, hạn chế tiếp xúc; thông báo NCC và lập biên bản; không đưa vào sử dụng khi chưa được xử lý.

	Tồn kho quá hạn hoặc mất tính nhận diện
	Cách ly, đánh giá và lập phương án xử lý; không tự ý trộn, tái sử dụng hay đổ bỏ.

	Tràn đổ, phơi nhiễm, cháy nổ
	Ưu tiên an toàn người; thông báo và triển khai biện pháp ứng phó theo SDS/kế hoạch đã được lập; huy động lực lượng chuyên trách khi cần.

	Chênh lệch nhập – xuất – tồn
	Kho đối soát chứng từ; bộ phận liên quan xác minh nguyên nhân; quản lý duyệt điều chỉnh theo phân quyền.



[bookmark: _heading=h.y8hd80cextvl]6. Danh mục biểu mẫu và thời hạn lưu hồ sơ
	MÃ
	HỒ SƠ / BIỂU MẪU
	TRÁCH NHIỆM LƯU

	BM-01
	Phiếu đề nghị mua / sử dụng hóa chất
	Bộ phận sử dụng / mua hàng

	BM-02
	Checklist kiểm tra hóa chất nhập kho
	Kho / HSE

	BM-03
	Phiếu cấp phát và nhật ký nhập – xuất – tồn
	Kho

	BM-04
	Biên bản sự cố / bất thường hóa chất
	HSE / đơn vị liên quan

	BM-05
	Biên bản thu hồi, phân loại, bàn giao chất thải
	HSE / kho / đơn vị xử lý



Thời hạn lưu: xác định trong quy chế lưu trữ và các quy định chuyên ngành có liên quan; không sử dụng một thời hạn chung cho mọi loại hóa chất/hồ sơ.
[bookmark: _heading=h.5gobwxmlgkuh]7. Căn cứ pháp lý tham khảo (tại thời điểm 10/11/2026)
· Luật Hóa chất số 69/2025/QH15 (hiệu lực 01/01/2026)
· Nghị định 24/2026/NĐ-CP – danh mục hóa chất
· Nghị định 25/2026/NĐ-CP – an toàn, an ninh hóa chất
· Nghị định 26/2026/NĐ-CP – quản lý hoạt động hóa chất
· Thông tư 01/2026/TT-BCT – hướng dẫn về quản lý hoạt động hóa chất, SDS
· Thông tư 02/2026/TT-BCT – hướng dẫn an toàn hóa chất
Lưu ý áp dụng: Đây là mẫu vận hành nội bộ, không phải kết luận tuân thủ pháp luật. Cần xác định nghĩa vụ cụ thể theo hóa chất, ngành nghề, quy mô, địa điểm và hoạt động sản xuất/kinh doanh/tồn trữ của doanh nghiệp.


[bookmark: _heading=h.7pi9t1shdcw4]PHỤ LỤC | MẪU KIỂM SOÁT HÓA CHẤT
[bookmark: _heading=h.irixe274g14o]BM-02. Phiếu kiểm tra hóa chất khi nhập kho
Ngày nhận: …… / …… / …………     Mã lô: …………………………     Nhà cung cấp: …………………………
	NỘI DUNG ĐỐI CHIẾU
	ĐẠT
	KHÔNG ĐẠT
	GHI CHÚ

	Tên hóa chất, mã CAS (nếu có), số lượng / quy cách
	☐
	☐
	

	Nhãn và dấu hiệu cảnh báo theo yêu cầu
	☐
	☐
	

	SDS phù hợp / tài liệu hướng dẫn an toàn
	☐
	☐
	

	Bao bì nguyên vẹn; không rò rỉ, hư hỏng
	☐
	☐
	

	Điều kiện phân khu và phương tiện ứng phó
	☐
	☐
	

	Chứng từ, kết quả xử lý sai lệch (nếu có)
	☐
	☐
	



Kết luận:  ☐ Chấp nhận nhập kho      ☐ Cách ly / chờ xử lý      ☐ Từ chối tiếp nhận
Người kiểm tra (Kho): ………………………   Người phối hợp (HSE): ………………………
[bookmark: _heading=h.x6e5orkgnzta]BM-03. Sổ theo dõi cấp phát hóa chất
	NGÀY
	TÊN / MÃ HÓA CHẤT
	LÔ / VỊ TRÍ
	LƯỢNG XUẤT
	NGƯỜI NHẬN
	THAM CHIẾU PHIẾU

	…/…/…
	………………………
	………………
	…………
	………………
	…………………

	…/…/…
	………………………
	………………
	…………
	………………
	…………………

	…/…/…
	………………………
	………………
	…………
	………………
	…………………



[bookmark: _heading=h.6lh81efnb1ob]BM-04. Thông tin sự cố hoặc bất thường (tóm tắt)
Thời gian, vị trí phát hiện: .........................................................................................................
Hóa chất, khối lượng ước tính, tình trạng: ...................................................................................
Biện pháp xử lý ban đầu / người phụ trách: ................................................................................
Thông báo / hỗ trợ / kết quả, hành động phòng ngừa tái diễn: ....................................................
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