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1. MỤC ĐÍCH


Quy định những nguyên tắc mã hóa cho các đối tượng trong điều kiện hệ thống chất lượng, nhằm đáp ứng các yêu cầu quản lý, sử dụng cũng như bảo quản vận chuyển.

2. PHẠM VI ÁP DỤNG


Áp dụng cho tất cả các mẫu thử, thiết bị cũng như hồ sơ liên quan đến hệ thống chất lượng.

3. TRÁCH NHIỆM


Toàn thể cán bộ nhân viên của PTN có trách nhiệm tuân theo các nguyên tắc nêu trong thủ tục.

4. NỘI DUNG

4.1 Đối tượng mã hóa: Việc mã hóa phải tuân theo nguyên tắc, đảm bảo chính xác khách quan thuận tiện cho việc quản lý và để truy tìm khi cần thiết. Đối tượng gồm:

- Mẫu thử

- Thiết bị

- Sổ tay chất lượng, thủ tục, biểu mẫu, hồ sơ…

4.2. Quy tắc mã hóa.

- Mẫu thử: 


+ Bảng mã hiệu dùng cho mẫu thử như sau:


Mã số của một mẫu thử gồm các phần thông tin sau: xxxx/yyyy/zzzz

Trong đó:


Xxxx: Số thứ tự của loại mẫu nhận trong năm


Yyyy: Lĩnh vực thử nghiệm: HH (hóa học). VS ( vi sinh)


Zzzz: Mã hiệu năm

4.3. Truy tìm.


Căn cứ vào hệ thống mã hóa và hồ sơ lưu trữ với các địa chỉ tương ứng việc truy tìm các thông tin hoặc bất kỳ một tài liệu nào liên quan đến hệ thống quản lý chất lượng của PTN đều có thể tìm được dễ dàng khi cần thiết.  
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