Biéu mau quy trinh van hanh tiéu chuén (Huéng dan don gian)

Théng tin biéu mau

M3 biéu méu standard-operating-procedure-template
Phién ban v1.0
Ngo6n ngir Tiéng Viét (vi)
S6 hang muc kiém 5
tra
Ngudn https://layeraudit.com
Ngay sira d6i 2026-10-27
M6 ta: Biéu mau huéng dan nay co thé dudc dung lam co s khi xay dung mét biéu mau SOP don
M6 ta gian va dé str dung. N6 chira cac danh muc va théng tin mau lam vi du d& minh hoa cach ban c6 thé

xay duna biéu mau SOP riéna dua trén nhu cau nghiép vu clia minh.

Théng tin ki€m tra (dién trong qua trinh kiém tra)
Ngay kiém tra

Kiém tra vién

Khu vuc / B6 phan

Ngudi huéng dén

Hudng dan

1. Bi€u mau nay chira 5 hang muc kiém tra. Ghi két qua vao trang tinh 'Danh sach kiém tra'.

2. Nguon khdng quy dinh cac lra chon Dat/Khong dat cd dinh. Dién két qua theo tiéu chi clia don vi (vi du: Dat / Khong dat / Khéng ap
dung).

3. Diém s6, két luan va chir ky dudc nhap tha cdng tai trang tinh 'Cham diém va Ky két'.

4. B6i vai anh hodc bang ching khac, nhap s6 bang ching vao cot 'Ghi chd / S8 bang chirng' va luu trit &nh theo sé.

5. S6 hang muc kiém tra dugc danh s6 lai lién tuc. Anh xa véi cac dong ngudn dugc ghi trong '4& S Xf R % .xIsx' trong goi ban giao.
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Bi8u mau quy trinh van hanh tiéu chudn (Hudng dan don gian) — Danh sach kiém tra

Muc / Phan Hang muc kiém tra Ghi chi / S8 béng chitng

[CHI LA MAU. Ban c6 thé tuy chinh biéu mau nay theo yéu cau nghiép vu cta minh]

[Mét bi€u mAu quy trinh van hanh tiéu chuan can néu ré muc tiéu ré rang vé diéu

can dat dugc. Biéu nay can tra I&i cac cau hoi cot 16i nhu “qua trinh muc tiéu 13

gi?”, “vi sao can viét SOP cho qua trinh nay?” va “diéu gi can dugc cai tién trong

qua trinh nay?”. ] Vi du (vé sinh van phong): Muc dich cia SOP nay la xac dinh cac

dich vu vé sinh va bao dam cac diém lam viéc khéng c6 manh vun va bira bon. biéu
Muc dich nay rat quan trong dé duy tri méi trudng 1am viéc an toan va ngin ngtra moi su’ cd

: nhé hoac I16n xay ra.

[Cac nhiém vu van hanh cé thé khac nhau va cé thé giao cho nhirng ngudi van hanh
khac nhau. Viéc dua pham vi vao SOP gitip huéng dan ngudi van hanh hodc cong
nhan vé cac gi¢i han va nhirng linh vuc trong tam lién quan dén qua trinh. Muc nay
nhan manh déi tugng ti€p nhan thich hop va cac thuat nglr chuyén mén sé dugc sir
dung xuyén suét SOP. ] Vi du (vé sinh vin phong): Quy trinh van hanh tiéu chuan
) nay nham huéng dan nhan vién quan Iy co s& thuc hién cac cong viéc vé sinh vin
Pham vi phong sau: - Vé sinh clra s6 - Cham séc tham - Lau bui - Xt ly chat thai

Quy trinh [MAU]

Dat thang budc dudi thit bi chiéu sang can vé sinh. Bam béo thang budc chéc
chén va trong tinh trang sira chita tét.

[Ban c6 thé thém anh dé minh hoa ré hon cho tirng quy trinh]

1 Quy trinh

Quy trinh

N&u thiét bi chi€u sang co6 tdm khuéch tan dang ludi qua, hay thao ching ra va
2 Quytrinh dat sang mot bén. Néu tdm khuéch tan 1a nhua trong, hay thao tdm ra va ha
xudng mot phia.

Dung may hut ban chuyén dung dé hat bui trén bé mat bén trong cuia thiét bj
chiéu sang. Deo gang tay va kinh bao hd
LUV Y: Tranh str dung qua nhiéu dung dich tay kinh hoac nuérc.

3 Quy trinh

Quy trinh

Dung dung dich tdy kinh va mot khan mém sach d& lau 8m bui bén trong thiét bi
4 Quy trinh chi€u sang cling nhu mét trong va ngoai ctia tdm khuéch tan nhua. Lau kho tat
ca bé mat bang khan mém sach.

L&p lai tdm khué&ch tan nhua vao vi tri, hodc thay thé tdm khué&ch tan ludi sau khi

5  Quytrinh da dudc vé sinh.
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Biéu m4u quy trinh van hanh tiéu chudn (Huwdng dan don giadn) —

Ch&m diém va Ky két
Ky két

Ho tén va chi¥ ky clia nhan vién
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