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Huéng dan danh gia mai trudng — Thu tuc danh gia -
Panh gia hé théng quan ly mdi trudng

Guidelines for environmental auditing — Audit procedures —
Auditing of environmental management systems

1 Pham vi

Tiéu chudn nay quy dinh thl tuc danh gia dé lap k& hoach va thuc hién viéc danh gia mét hé théng
quan ly méi trudng (HTQLMT) nham xac dinh su pht hop véi chudn c danh gia HTQLMT.

2 Tiéu chuan trich dan

ISO 14001 : 1996 Hé théng quan ly méi trudng — Quy dinh va huéng dan s dung;
TCVN ISO 14010 : 1997 Huéng dan danh gia méi trudng — Cac nguyén tac chung;

TCVN ISO 14012 : 1997 Hudng dan danh gia méi trudng — Chuén c( trinh d6 déi véi chuyén gia danh
gia moi truong.

3 Dinh nghia

Tiéu chuan nay ap dung cac dinh nghia néu trong TCVN ISO 14010 : 1997 va ISO 14001 va cac dinh
nghia dudi day:

Chu thich 1 — Thuat nglt va dinh nghia trong linh vuc quan ly méi trudng dudc quy dinh trong ISO 14050

3.1 Hé théng quan ly méi trudng

Mot phan cta hé thdng quan Iy chung bao gém co c4u t6 chiic, cac hoat ddng lap k& hoach, trach
nhiém, quy téc thuc hanh, thl tuc, qui trinh va nguén luc dé xay dung, thuc hién, dat dudc, xem xét va
duy tri chinh sach méi truong [ISO 14001 : 1996].
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3.2 Panh gia hé thédng quan ly moi truéng

Qua trinh thu thap va danh gia khach quan cac ching cr d€ xac dinh xem hé théng quan ly méi truéng
clia mét t& chlic c6 phi hdp véi cac chuan ci danh gia HTQLMT hay khéng, va théng bao cac két qua
danh gia cho khach hang. Qua trinh nay phai dudc kiém tra xac nhan mét cach cé hé théng va dudc lap

thanh van ban.
3.3 Chuan cir danh gia HTQLMT

Cac chinh sach, quy tac thuc hanh, thl tuc hay cac yéu cau, qui dinh trong 1ISO 14001, va néu cb thé,
bao gém ca cac yéu cau b6 sung déi véi HTQLT, ma chuyén gia danh gia can c vao d6 dé so sanh
cac chiing ¢ danh gia da thu dugc vé HTQLMT cla mét t6 chic.

4 Muc dich, vai tro va trach nhiém danh gia HTQLMT

4.1 Muc dich danh gia

DPanh gia HTQLMT phai c6 nhiing muc dich nhat dinh; cac vi du vé cac muc dich dién hinh la:
a) xac dinh su pht hop cia HTQLMT cla bén dudc danh gia so v8i chuan ¢ danh gia HTQLMT;

b) xac dinh xem HTQLMT cla bén dudc danh gia c6 dudc ap dung va duy tri mét cach hoan héo
khéng;

c) xac dinh cac linh vuc c6 thé cai tién HTQLMT cla bén dudc danh gia;

d) danh gia kha nang clGa qua trinh xem xét lai viéc quan Iy néi bé dé dam bao HTQLMT lién tuc

phu hgp va c¢6 hiéu qua;

e) danh gia HTQLMT cGia mét t6 chiic dé thiét 1ap quan hé hgp déng, nhu véi bén cung (ing tiém &n

hoac ban hang lién doanh,lién két.

4.2 Vai tro, trach nhiém va hoat dong

4.2.1 Chuyén gia danh gia trudng

Chuyén gia danh gia trudng c6 trach nhiém dam bao ti€n hanh va hoan thién viéc danh gia mét cach

tiét kiém va hiéu qua trong pham vi va chuong trinh danh gia da dugc khach hang chap nhan.
Bén canh d6, trach nhiém va hoat doéng cGa chuyén gia danh gia trudng phai bao gom:
a) thao luan v6i khach hang dé xac dinh pham vi danh gia;

b) thu thap cac théng tin co ban chuyén mén céan thiét dé dat muc dich danh gia nhu chi tiét vé cac
hoat déng, san pham, dich vu clia bén dudc danh gia, dia diém, méi trudng xung quanh va chi tiét

vé cac lan danh gia trudc;



TCVN ISO 14011 : 1996
c) xac dinh xem cac yéu cau danh gia moéi trudng qui dinh 8 TCVN ISO 14010 : 1997 da dudc dap
(ng hay chua;

d) thanh lap doan danh gia, xem xét nhitng mau thuan Igi ich c¢6 thé nay sinh va thoa thuan vé

thanh phan doan danh gia v6i khach hang;

e) chi dao cac hoat déng clia doan danh gia theo cac huéng dan ctia TCVN ISO 14010 : 1997 va
cla tiéu chuin nay;

f) soan thao chuong trinh danh gia c6 tham khao y kién cta khach hang, bén dugc danh gia va cac
thanh vién clia doan danh gia;

g) théng bao chuong trinh danh gia cho doan danh gia, bén dudc danh gia va khach hang;

h) diéu hanh viéc soan thao céc tai liéu cong tac, cac thi tuc chi tiét va chi dan cho doan danh gia;
i) tim cach giai quyét moi van dé nay sinh trong khi danh gia;

j) phat hién muc dich danh gia khéong dat dugc va théng bao ly do cho khach hang va bén dudc
danh gia;

k) dal dién cho doan danh gia khi thdo luan véi bén dugc danh gia, trudc, trong qua trinh va sau khi
danh gia;

l) théng bao ngay cho bén dudc danh gia nhiing phat hién vé su khong phu hgp nghiém trong;

m) théng bao cho khach hang vé viéc danh gia mot cach rd rang, cd siic thuyét phuc trong thdi

gian da dudc thoa thuan trong chuong trinh danh gia;

n) kién nghi nhirng céi ti€n déi véi HTQLMT, néu da dudc thod thudn trong pham vi danh gia;

4.2.2 Chuyén gia danh gia

Trach nhiém va hoat déng ctia chuyén gia danh gia phai bao gom:
a) tuan thd cac chi thi clia chuyén gia danh gia trudng va hé trg chuyén gia danh gia trudng;

b) lap ké hoach va ti€n hanh cac nhiém vu dudc giao moét cach khach quan, tiét kiém va hiéu qua

trong pham vi danh gia;

c) thu thap va phan tich cac chiing c danh gia c6 lién quan dé xac dinh cac phat hién khi danh gia
va rut ra két luan danh gia déi véi HTQLMT;

d) soan thao cac tai liéu céng tac theo hudng dan cta chuyén gia danh gia trudng;
e) lap thanh van ban két qua danh gia ca nhan;
f) gilr gin bao vé cac tai liéu lién quan dén danh gia va hoan tra khi can ;

g) trg gilp trong viéc viét bao cao danh gia.
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4.2.3 DPoan danh gia
Qua trinh chon céac thanh vién trong doan danh gia phai ddm bao rang doan danh gia c6 dudc kinh
nghiém va kién thiic k§ ning téng thé can thiét dé tién hanh danh gia.
Can phai can nhac xem xét cac van dé sau:
a) trinh d6 theo quy dinh TCVN ISO 14012 : 1996;
b) loai t6 chiic, qua trinh, hoat ddng ho#c cac chiic ndng can danh gia;
c) s6 thanh vién, khéa nang ngén nglr va kién thic clia cac ca nhan thanh vién doan danh gia;
d) moi mau thuan vé quyén Igi c6 thé xay ra gilta cac thanh vién doan danh gia va bén dudc
danh gia;
e) cac yéu cau cla khach hang, va cac co quan chiing nhan va céng nhan.

DPoan danh gia c6 thé gébm ca cac chuyén gia danh gia dang dudc dao tao va cac chuyén vién ky thuat

dudc khach hang, bén danh gia va chuyén gia danh gia trudng chap nhan.

4.2.4 Khach hang

Trach nhiém va hoat déng ctia khach hang phai bao gom:
a) xac dinh nhu cau déi v6i danh gia;

b) gap g8, ti€p xuc véi bén dudc danh gia dé cé dudc su hop tac day dd cla ho va dé xuat
qua trinh;

c) xac dinh doi tugng danh gia;

d) chon chuyén gia danh gia trudng hodc co quan danh gia va, khi can, chdp nhan co cdu cla
doan danh gi3;

e) trao thdm quyén va cung cap ngudn luc thich hop dé tién hanh danh gia;

f) thao luan véi chuyén gia danh gia trudng dé xac dinh pham vi danh gia;

g) théng qua cac chuan c danh gia HTQLMT;

h) théng qua chuong trinh danh gia;

i) ti€p nhan bao cao danh gia va xac dinh viéc phan phat bao céo.

4.2.5 Bén dudc danh gia

Trach nhiém va hoat déng ctia bén dudc danh gia phai bao gém:
a) thoéng bao cho nhan vién vé muc dich va pham vi danh gia khi can thiét;

b) cung cap cac phuong tién can thiét cho doan danh gia dé dam bao qua trinh danh gia tiét kiém
va hiéu qua;
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c) cl cac can bo cé trach nhiém va dd uy tin d& lam viéc cung doan danh gia; huéng dan dia diém
va dam bao sao cho doan danh gid ndm dudc cac yéu cau vé an toan, sic khoé va cac yéu cau
thich hgp khac;

d) khi cac chuyén gia danh gia yéu cau, cho phép s dung cac phuong tién, nhan su, thong tin va
ho so lién quan;

e) phdi hop cung véi cac chuyén gia danh gia dé trinh cac muc dich danh gia can dat;

f) nhéan bao cao danh gia, trir trudng hop dac biét khi khach hang khéng gti cho.

5 Danh gia
5.1 Bat dau danh gia

5.1.1 Pham vi danh gia

Pham vi danh gia mé ta khu vuc va ranh gidi danh gia nhu vi tri dia ly va cac hoat déng chiic nang ciing
nhu cach bao cao. Pham vi danh gia do khach hang va chuyén gia danh gia trudng quyét dinh. Khi xac
dinh pham vi danh gia, can thao luan véi bén dudc danh gia. Moi thay déi sau dé déi v6i pham vi danh

gia can cb su thoa thuan gilra khach hang va chuyén gia danh gia truéng.

Nguén luc danh cho danh gia phai di dé dap ng pham vi danh gia.

5.1.2 Xem xét tai liéu ban dau

Ngay khi bat ddu danh gia, chuyén gia danh gia trudng phai xem xét cac tai liéu cta té chiic nhu cac
céng b6 chinh sach méi trudng , chudng trinh, hé so hoic s6 tay dé dap (ng cac yéu ciu cia HTQLMT
cla té chiic. Trong khi tién hanh xem xét can chu y dén tat ca cac thong tin co ban can thiét thich hgp
vé t6 chlic clia bén dudc danh gia. Néu thay tai liéu khdong di dé danh gia, can théng bao cho khach

hang. Khéng dudc dung cac nguén bé sung cho dén khi c6 nhiing chi dan khac cla khach hang.
5.2 Chuan bi danh gia

5.2.1 Chuong trinh danh gia

Chuong trinh danh gia can phai thiét k& linh hoat dé c6 thé phu hdp v6i nhiing thay déi dua trén nhiing
théng tin thu dudc khi danh gia, va cho phép st dung hiéu qua nguén luc.

Né&u c6 thé ap dung dudc, chuong trinh phai bao gém cac van dé sau :
a) muc dich va pham vi danh gia;
b) céac chuén c danh gia;

c) xac dinh cac don vi t6 chiic va don vi chiic nang clia bén dudc danh gia sé danh gia ;
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d) xac dinh nhiing chifc nang va/ho4c nhing ca nhan trong té chiic clia bén dudc danh gia c6 trach
nhiém quan trong truc tiép dén HTQLMT cla bén dugc danh gia;
e) xac dinh cac yéu t6 ciia HTQLMT cla bén dugc danh gia can dugc uu tién danh gia;

f) th tuc danh gia cac yéu t6 cla HTQLMT cla bén dudc danh gia tuong (ng vGi co ciu cla bén
dugc danh gia;

g) ngdn ngir dé lam viéc va bao cao khi danh gia;

h) xéac dinh cac tai liéu tham khao;

i) thoi diém va thdi gian du tinh cho cac hoat déng danh gia chinh;

j) thdi gian va dia diém tié€n hanh danh gia;

k) xac dinh cac thanh vién clia doan danh gia;

l) chuong trinh cac cudc hop can té chiic véi lanh dao clia bén dudc danh gia;

m) cac yéu cau bao mat;

n) ndi dung bao cao, phan mém va céu trac, thdi gian du tinh phat hanh va phan phat bao cao

danh gia ;

0) cac yéu cau vé luu gilr va bao quan tai liéu.
Chuong trinh danh gia can dudc théng bao cho khach hang, cac chuyén gia danh gia va bén dugc danh
gia. Khach hang can xem xét va théng qua chuang trinh.

NéEu bén dudc danh gia phan doi bat ky diéu khoan nao cla chuang trinh danh gia, can cho chuyén gia
danh gia trudng biét ré cac y ki€n phan déi d6. Cac van dé nay can dudc giai quyét gilra chuyén gia
danh gia trudng, bén dudc danh gia va khach hang truéc khi thuc hién danh gia. B4t ky su slra ddi
chuong trinh danh gia nao can dugc su nhat tri gitta cac bén cd lién quan, trudc hoic trong khi thuc

hién danh gia.

5.2.2 Phan cong nhiém vu trong doan danh gia

M®&i thanh vién cta doan danh gia dudc phan céng danh gia mot s6 nhat dinh cac yéu t6, chiic ning
hoac hoat déng clia HTQLMT va dudc chi dan cac thd tuc danh gia can tuan th(. Su phan cong nay do
chuyén gia danh gia trudng thuc hién, cé tham khao céac y kién cac thanh vién lién quan clia doan danh
gia. Trong qua trinh danh gia, chuyén gia danh gia trudng co6 thé thay ddi su phan cong codng viéc dé

dam bao dat dudc muc dich danh gia mét cach t6i uu.

5.2.3 Tai liéu lam viéc
Céc tai liéu lam viéc can dé chuyén gia danh gia nghién ciu c6 thé bao gém:
a) mAau dé thao cac phat hién khi danh gia va chiing c hd tro;

b) céac thl tuc va phiéu kiém tra dung dé danh gia cac yéu t6 ctia HTQLMT;
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c) hd sa cac cudc hop.

Cac tai liéu lam viéc phai dugc gilr it nhat 1a dén khi két thdc danh gia; nhiing thong tin vé bdo mat va

tai san lién quan can dudc cac thanh vién doan danh gia bao quan cén than.

5.3 Tién hanh danh gia
5.3.1 Phién hop mé dau

Can phai c6 phién hop mé dau. Muc dich cGa phién hop nay la:
a) gidi thiéu cac thanh vién clia doan danh gia vdi lanh dao clia bén dudc danh gia
b) xem xét pham vi, d&i tuong va chuong trinh danh gia va théng nhat thdi gian biéu danh gia .
c) cung cap tom tat cac phuong phap va thi tuc dung dé tién hanh danh gia;
d) thiét 1ap cac mai thong tin chinh thic gitta doan danh gia va bén dugc danh gia;
e) khing dinh ring ngudn luc va cac phuong tién can cho doan danh gia da co san;
f) dinh ngay gié cho phién hop két thic danh gia;
g) thuc ddy bén dugc danh gia tham gia tich cuc vao cudc danh gia;

h) xem xét dia diém an toan va qui trinh cép clu cho doan danh gia.

5.3.2 Thu thap cac chirng cir danh gia

Phai thu thap cac ching ci danh gia day di dé cé thé xac dinh xem HTQLMT cla bén dudc danh gia

c6 phu hop cac chuin ¢t danh gia khoéng.

Cac chiing ctr danh gia phai dudc thu thap théng qua phdng van, kiém tra tai liéu va quan sat cac hoat
dong va diéu kién. Nhiing diém khong pht hop véi chuin ¢ danh gia HTQLMT phai dudc 1ap  hé so.

Théng tin thu thap qua phdng van phai dudc thdm tra nhd cac théng tin hé trg tir cac ngudn doc lap
khac nhu cac quan sat, hd so va két qua ctia cac bién phap hién c6. Nhiing cong bs khéng thé tham tra
dugc phai dugc chi ré.

Chuyén gia danh gia phai kiém tra co sd cla chuong trinh va thd tuc 18y mau lién quan dé dam bao
kiém soat mot cach chat lugng, hiéu qua cac qua trinh 18y mau va do do bén dudc danh gia tién hanh

theo hé théng quan ly méi trudng clia minh.

5.3.3 Phat hién khi danh gia

DPoan danh gia can phai xem xét tat ca cac chiing c( danh gia cé dudc dé xac dinh diém ndo HTQLMT
khéng phu hop véi cac chuan c danh gia HTQLMT. Doan danh gia sau d6 phai lap thanh van ban céac

phat hién khi danh gia su khéng phu hop, mét cach ré rang, ngén gon va kém céac chiing ¢t danh gia .
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Cac phat hién khi danh gia phai dugc xem xét lai cing vGi lanh dao c6 trach nhiém cla bén dugdc danh

gia dé dat dugc su xac nhan vé co sé thuc té& clia cac két qua vé su khéng phu hop.

Chu thich — N&u c6 thod thuan, cac chi tiét clia cac phat hién danh gia su phu hop cé thé dudc lap thanh van

ban nhung phai can than tranh moi su khang dinh c6 tinh tuyét déi.

5.3.4 Phién hop két thac

Sau khi hoan thién buéc thu thap chiing c va chuin bi ban bao cao danh gia , cac chuyén gia danh
gia phai t6 chlc phién hop véi Ianh dao clia bén dudc danh gia va nhiing ngudi c6 trach nhiém vé cac
chlc nang dudc danh gia. Muc dich chinh cla phién hop la trinh bay cac phat hién danh gia cho bén
dudc danh gia sao cho ho théng hiéu va xac nhan cd sd thuc t&€ ctia cac phat hién.

Su khéng nhat tri cAn dudc gidi quyét, néu cé thé, truéc khi chuyén gia danh gia trudng céng bé bao
cédo. Chuyén gia danh gia trudng chiu trach nhiém ra quyét dinh cudi clng vé nhiing diém chd yéu va
ndi dung mo ta cac phat hién danh gia , du bén dudc danh gia c6 thé van khéng nhét tri véi cac phat
hién do6.

5.4 Bao cao va hoé so danh gia

5.4.1 Chuéan bi bao cao danh gia

B&o céo danh gia phai dudc soan thao dudi su huéng dan clia chuyén gia danh gia trudng — ngudi phai
chiu trach nhiém vé su hoan thién va tinh dang dan clia bao cao. Nhiing ndi dung can cé trong bao céo
danh gia phai la nhitng phan da dudc qui dinh trudc trong chuong trinh danh gia. Moi thay d8i mong
muén khi soan thao bao cao phai dudc cac bén quan tdm nhat tri.

5.4.2 NOi dung bao cao

Bao cao danh gia phai do chuyén gia danh gia trudng ghi ngay thang va ky. Bao cao danh gia phai
chlra cac phat hién danh gia hoic tém tat phat hién danh gia c6 trich dan cac chiing c hé trg. Cac
muc trong bao céo can cé su nhéat tri gilra chuyén gia danh gia trudng va khach hang, bao géom nhu

sau;
a) dac diém nhan dang t6 chiic dudc danh gia va khach hang;
b) cac muc dich, pham vi va chuang trinh danh gia da dugdc nhat tri;
c) cac chuan c( va danh muc tai liéu trich dan da nhat tri d& 1am can c( danh gia;
d) thdi han danh gia va thai gian ti€én hanh danh gia;
e) cac dai dién cla bén dudc danh gia cung tham gia danh gia;

f) cac thanh vién clia doan danh gia;
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g) cong b vé su bdo mat ndi dung;
h) danh muc phan phéi bao cao;
i) tém tat qua trinh danh gia, bao gém moi trd ngai gap phai;
j) cac két luan danh gia nhu:
— su phd hdp cla HTQLMT véi cac chuén cé danh gia ;
— hé théng c6 dudc sir dung va duy tri dung dan hay khong;

— qua trinh xem xét quan ly ndi bd c6 ddm bdo HTQLMT lién tuc phu hgp va hiéu qua hay

khéng.

5.4.3 Phan phdi bao cao danh gia

Chuyén gia danh gia trudng phai gli bao cao cho khach hang. Viéc phan phéi bao cao danh gia do
khach hang quyét dinh theo chuong trinh danh gia. Bén dudc danh gia phai dugc nhan mét ban bao
céo trir khi khach hang quyét dinh khéng gti cho. Viéc phan phéi bé sung ban bao cao ngoai t6 chiic
dugc danh gia phai dudc su cho phép clia bén dudc danh gia. Bao cao danh gia la tai san cla khach
hang, nén cac chuyén gia danh gia cung tat ca nhiing ai nhan bao cao danh gia phai gir gin bao vé bi

mat bao cao nay.

Bao cao danh gia phai dudc phat hanh dung thai han da thoa thuén, theo nhu da ghi trong chuong trinh
danh gia. N&u diéu nay khéng ddm bao dudc, can phai théng bao nhiing nguyén nhan cham tré cho ca

khach hang va bén dudc danh gia va phai thiét |ap thsi han phat hanh khac.

5.4.4 Luu trir bao vé tai ligu
Tat ca cac tai liéu 1am viéc, ban thao bao cao va bao cao cudi cling lién quan dén danh gia phai dudc
luu gilr theo nhu da thod thuan gitta khach hang, chuyén gia danh gia trudng va bén dudc danh gia, va

phai tuan tha moi yéu cau tuong ng.

6 K&t thic danh gia

Viéc danh gia két thuc khi tat ca cac hoat dong danh gia dé ra trong chuang trinh danh gia dugc

két luan.
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