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1. MỤC ĐÍCH

"Qui trình công tác thí nghiệm mô hình vật lý" này nhằm đáp ứng được tất cả các quy định hiện hành của cơ quan công nhận, của tiêu chuẩn Việt Nam và tiêu chuẩn ngành của Bộ Nông Nghiệp và Phát triển Nông thôn, ngoài ra còn để phù hợp với sự phát triển về trình độ và quy mô của Phòng Thí nghiệm.

- Nhằm bảo đảm độ chính xác cần thiết, tính khách quan và trung thực của phép đo.

- Hỗ trợ Phòng thí nghiệm thực hiện tốt việc quản lý có hiệu quả, đảm bảo chất lượng.

- Giúp toàn thể cán bộ, nhân viên trong Phòng thí nghiệm hiểu rõ chính sách quản lý, quy trình hoạt động của Phòng cũng như trách nhiệm và quyền hạn của mỗi cá nhân.

- Bảo đảm uy tín và hiệu quả đối với khách hàng.

- Công bố rõ ràng chính sách và thủ tục hoạt động của Phòng thí nghiệm.

- Hoạt động của phòng thí nghiệm là liên tục, không bị gián đoạn bất kỳ lý do nào.

- Trợ giúp việc đánh giá, đào tạo nhân viên.

- Nâng cao chất lượng thí nghiệm.

2. PHẠM VI ÁP DỤNG

2.1. "Qui trình công tác thí nghiệm mô hình vật lý" này là tài liệu cơ bản để tiến hành các hoạt động thí nghiệm, thử nghiệm của  Phòng Thí nghiệm.

2.2. Mọi thành viên của  Phòng Thí nghiệm đều phải có trách nhiệm tuân thủ các quy định đã ghi trong “Qui trình công tác thí nghiệm mô hình vật lý”. Trong các hoạt động hàng ngày, nếu phát hiện các thiếu sót liên quan đến Qui trình công tác thí nghiệm mô hình vật lý, yêu cầu mọi thành viên trong Phòng nhanh chóng đề xuất để bổ sung sửa đổi kịp thời.

2.3. Việc bổ sung, sửa đổi hoặc cập nhật những nội dung cần thiết của "Qui trình công tác thí nghiệm mô hình vật lý" này phải tuân thủ theo Qui trình Kiểm soát tài liệu của Viện Khoa học Thủy lợi Việt Nam (QT750-01/VAWR) và Qui trình Quản lý khai thác và sử dụng thiết bị của Phòng thí nghiệm trọng điểm Quốc gia về động lực học sông biển (QT713-01/PTNTĐ).

3. TÀI LIỆU THAM CHIẾU

Danh mục tiêu chuẩn, qui trình tham chiếu được ghi ở phụ lục BM04-QT851-01/PTNTĐ “Danh mục các nội dung thí nghiệm”

4. NỘI DUNG

4.1. Qui định về trách nhiệm

Trong công tác thí nghiệm mô hình vật lý, trách nhiệm của từng cá nhân trong Phòng Thí nghiệm phải tuân thủ theo Qui định về sơ đồ tổ chức, chức năng và nhiệm vụ của Phòng thí nghiệm (QĐ530-01;02;03;04;05/PTNTĐ).
4.2. Qui định về hệ thống tài liệu

4.2.1. Hệ thống các tài liệu bao gồm các qui định, tiêu chuẩn, phương pháp thí nghiệm, các qui định kỹ thuật, hướng dẫn, sổ tay, phần mềm, các biểu mẫu, các kết quả thử nghiệm, hồ sơ định chuẩn ... Nó là cơ sở để tiến hành và đảm bảo chất lượng của công tác thí nghiệm.

4.2.2. Việc bổ sung, sửa đổi, cập nhật những nội dung cần thiết của hệ thống tài liệu này cũng như việc lưu giữ, khai thác, sử dụng phải tuân thủ theo Qui trình Kiểm soát tài liệu của Viện Khoa Thủy lợi Việt Nam, của Phòng Thí nghiệm trọng điểm Quốc gia về động lực học sông biển.
4.3. Qui định về sử dụng, vận hành thiết bị và vật tư trong thí nghiệm

4.3.1. Công tác quản lý thiết bị được thực hiện theo qui định Quản lý thiết bị của Viện Khoa Thủy lợi Việt Nam, của Phòng Thí nghiệm trọng điểm Quốc gia về động lực học sông biển.

4.3.2. Đặc thù thiết bị của Phòng Thí nghiệm là các thiết bị chuyên dụng, có độ chính xác cao. Do vậy:

4.3.2.1. Chỉ những người đã được đào tạo, hướng dẫn về sử dụng và bảo trì thiết bị và được lãnh đạo  phòng Thí nghiệm giao nhiệm vụ mới có quyền sử dụng thiết bị.

4.3.2.2. Các thiết bị, phần mềm của thiết bị phải được kiểm tra thường xuyên nhằm đảm bảo có độ chính xác, tin cậy cần thiết và phải phù hợp với qui định kỹ thuật tương ứng.

4.3.2.3. Việc định chuẩn thiết bị phải được thực hiện theo đúng định kỳ và khi có vấn đề bất thường xảy ra.

4.3.3. Các vật tư phục vụ cho quá trình thí nghiệm trên mô hình vật lý có thể ảnh hưởng đến độ chính xác của phép đo. Do vậy phải được kiểm tra về sự phù hợp, chất lượng, chủng loại đối với yêu cầu của phương pháp thí nghiệm.

4.4. Quá trình tiến hành thí nghiệm

- Do đặc thù của công tác thí nghiệm mô hình vật lý (mô hình thủy lực) là các thí nghiệm các đại lượng động được tạo ra trong mô hình bằng các luật tương tự.

- Mục tiêu của thí nghiệm thủy lực nhằm xác định các đặc trưng thủy động lực học của dòng chảy qua công trình bằng mô hình vật lý với tỷ lệ thu nhỏ hơn so với công trình thực tế.

- Bên cạnh đó mục tiêu cần hướng tới là: Xem xét các mặt hợp lý, chưa hợp lý của phương án thiết kế do tư vấn thiết kế đưa ra từ đó có các sửa đổi cần thiết hạn chế hoặc loại bỏ các điểm bất lợi về đặc trưng thủy động  lực học của dòng chảy.

- Do đó, trong công tác thí nghiệm mô hình vật lý không có mẫu thí nghiệm cụ thể, nên việc gửi mẫu, nhận mẫu là không có mà mẫu được tạo ra trong mô hình tại thời điểm thí nghiệm theo luật tương tự.
4.4.1. Sơ đồ quá trình tiến hành thí nghiệm
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4.4.2. Tiếp nhận yêu cầu thí nghiệm của khách hàng

Việc tiếp nhận các yêu cầu của khách hàng được xem xét, nghiên cứu và trao đổi với khách hàng sau đó lập đề cương dự toán nghiên cứu thí nghiệm thực hiện theo biểu mẫu BM01-QT851-01/PTNTĐ.
4.4.3. Xem xét các yêu cầu thí nghiệm của khách hàng

4.4.3.1. Khi khách hàng có yêu cầu thí nghiệm, phải tạo điều kiện để khách hàng làm rõ các yêu cầu của họ như thông báo, hướng dẫn các vấn đề mang tính kỹ thuật.

4.4.3.2. Khách hàng phải được thông báo về phương pháp thí nghiệm sử dụng và Phòng Thí nghiệm phải khẳng định có thể áp dụng hợp lý phương pháp thí nghiệm trước khi thí nghiệm hoặc phải thông báo với khách hàng khi phương pháp thí nghiệm do khách hàng yêu cầu là không phù hợp hoặc hết hiệu lực.

4.4.3.3. Phải sử dụng phương pháp và tiêu chuẩn thí nghiệm mới nhất để thí nghiệm. Khi khách hành không xác định rõ phương pháp sử dụng hoặc phương pháp thí nghiệm do khách hàng yêu cầu là không phù hợp hoặc hết hiệu lực thì Phòng Thí nghiệm sẽ tư vấn cho khách hàng phương pháp thích hợp. Các phương pháp này có thể là đã được công bố trong tiêu chuẩn quốc tế, quốc gia hoặc khu vực hoặc được các nhà sản xuất qui định. Việc thống nhất phương pháp và qui trình thí nghiệm với khách hàng phải được phải được Lãnh đạo Phòng Thí nghiệm phê chuẩn.

4.4.3.4. Phải thông báo cho khách hàng khi có bất kỳ sự chậm trễ hoặc thay đổi lớn so với thỏa thuận trước đó.

4.4.3.5. Danh mục các nội dung thí nghiệm trên mô hình vật lý được ghi trong biểu BM04-QT851-01/PTNTĐ.
4.4.4. Tiếp nhận hồ sơ, tài liệu yêu cầu thí nghiệm

4.4.4.1. Việc tiếp nhận hồ sơ yêu cầu thí nghiệm của khách hàng là một phần quan trọng. Do vậy, phải nghiên cứu, phân tích cụ thể của từng trường hợp để bảo vệ tính toàn vẹn của phương pháp thí nghiệm và bảo vệ quyền lợi của Phòng Thí nghiệm và khách hàng. 

4.4.4.2. Phải lập hồ sơ nghiên cứu chi tiết thí nghiệm trên mô hình vật lý dựa trên các tài liệu, thông số được cung cấp có liên quan. Lựa chọn loại mô hình, tỷ lệ mô hình, thiết kế, xây dựng, chế tạo mô hình phải phù hợp với yêu cầu, phương án, nội dung thí nghiệm. Phải đảm bảo được tính tương tự giữa nguyên hình và mô hình.
4.4.4.3. Nếu trong quá trình nghiên cứu tài liệu được cung cấp thấy không đáp ứng được một hoặc vài yêu cầu nội dung mà khách hàng đặt ra hay có sự khác biệt hoặc sai lệch so với các điều kiện qui định trong các phương pháp thí nghiệm thì trao đổi trực tiếp với khách hàng để tìm cách giải quyết. 

4.4.4.4. Công tác này được được thực hiện theo biểu mẫu BM01-QT851-01/PTNTĐ

4.4.5. Xây dựng, chế tạo mô hình và bố trí thiết bị đo:

4.4.5.1. Xây dựng, chế tạo mô hình thí nghiệm dựa trên đề cương đã được phê duyệt.

4.4.5.2. Lắp đặt các thiết bị đo phục vụ nghiên cứu thí nghiệm mô hình vật lý.

4.4.5.3. Kiểm tra, đánh giá công việc xây dựng và lắp đặt thiết bị đo trên mô hình, công việc này được thực hiện theo biểu mẫu BM05-QT851-01/PTNTĐ.
4.4.5.4. Lập báo cáo hoàn công công tác xây dựng và chế tạo mô hình.

4.4.5.5. Tiến hành thí nghiệm kiểm nghiệm mô hình.

4.4.5.6. Hiệu chỉnh, hoàn thiện mô hình trước khi đưa vào thí nghiệm chính thức.

4.4.6. Thực hiện thí nghiệm:

4.4.6.1. Phải tiến hành theo phương pháp đã được chấp thuận (đề cương được phê duyệt).

4.4.6.2. Các thiết bị thí nghiệm phải phù hợp với các yêu cầu của phương pháp.

4.4.6.3. Nếu có điều gì nghi ngờ về kết quả thí nghiệm thì phải thí nghiệm lại ngay sau đó để kiểm chứng.

4.4.6.4. Tất cả các số liệu chi tiết của hạng mục thí nghiệm đều được lưu trữ.

4.4.6.5. Người được phân công thí nghiệm hạng mục nào sẽ phải chịu trách nhiệm về các số liệu thí nghiệm của hạng mục đó. 
4.4.6.6. Các số liệu thí nghiệm phải được ghi chi tiết để tiện việc theo dõi và tính toán.

4.4.6.7. Số liệu thí nghiệm cần được thống nhất với độ chính xác qui định cho từng thông số của phép đo.

4.4.6.8. Khi khách hàng yêu cầu và được phép của Lãnh đạo Phòng thí nghiệm, khách hàng được phép tiếp cận một cách hợp lý và chứng kiến quá trình thí nghiệm trên mô hình.
4.4.7. Đánh giá kết quả thí nghiệm

4.4.7.1. Sau khi kết thúc thí nghiệm, các kết quả thí nghiệm phải được kiểm tra, phân tích kỹ lưỡng, nếu có nghi ngờ thì phải kiểm tra xác minh lại. Việc đánh giá kết quả thí nghiệm được thực hiện theo biểu mẫu BM06-QT851-01/PTNTĐ.
4.4.7.2. Thông báo cho khách hàng về kết quả thí nghiệm (báo cáo sơ bộ).

4.4.7.3. Kiến nghị, trao đổi với khách hàng về sự phù hợp hay không phù hợp của phương án thiết kế để làm cơ sở đưa hay không đưa ra phương án sửa đổi.
4.4.8. Báo cáo kết quả thí nghiệm

4.4.8.1. Các báo cáo kết quả thí nghiệm phải chính xác, rõ ràng và khách quan cũng như phải phù hợp với các chỉ dẫn cụ thể của phương pháp thí nghiệm. Nó phải bao gồm tất cả các thông tin mà khách hàng yêu cầu và cần để diễn giải kết quả thí nghiệm cũng như tất cả các thông tin theo yêu cầu của phương pháp đó sử dụng như biểu mẫu đó qui định.

4.4.8.2. Các báo cáo kết quả thí nghiệm phải có đầy đủ chữ ký của người thực hiện, người kiểm tra và được các cấp Lãnh đạo phòng Thí nghiệm ký duyệt trước khi phát hành. 

4.4.8.3. Các báo cáo kết quả thí nghiệm bao gồm phần báo cáo chính và phần phụ lục (khi cần thiết). 

- Báo cáo chính là biểu có nội dung thể hiện các kết quả tổng hợp hoặc các số liệu cuối cùng... làm cơ sở để có thể đưa ra các nhận xét, kết luận, kiến nghị về yêu cầu thí nghiệm.

- Phụ lục là các biểu thể hiện các số liệu thí nghiệm chi tiết hoặc biểu ghi kết quả đo đạc, tính toán, hoặc các văn bản tài liệu khác kèm theo .... Các biểu phụ lục này nhằm minh hoạ, chứng minh cho kết quả ở báo cáo chính và phải được kẹp cùng với báo cáo chính.

4.4.8.4. Báo cáo kết quả thí nghiệm tuân thủ theo biểu mẫu BM02-QT851-01/PTNTĐ

4.4.8.5. Qui định về đánh số “Báo cáo kết quả thí nghiệm”:

Việc đánh số sẽ áp dụng cho “Báo cáo kết quả thí nghiệm”, bao gồm báo cáo chính và phụ lục. Qui cách đánh số như  sau:

Với các báo cáo chính:

Đối với các thí nghiệm theo hợp đồng: 
Số:  NNNN/HĐ-MHVL-PTNTĐ-XXXX-YYYY
Đối với các thí nghiệm riêng lẻ:

Số:  NNNN-nn/HĐ-MHVL-PTNTĐ-XXXX-YYYY
Ý nghĩa của các chữ số như  sau:

Các chữ và số in đậm sẽ không thay đổi về vị trí và nội dung cho mọi báo cáo.

NNNN : là số của “Báo cáo kết quả thí nghiệm” được đánh theo thứ tự thời gian.
nn
: là số của “Báo cáo kết quả riêng lẻ” được đánh theo thứ tự thời gian.

XXXX
: là tên viết tắt của các trung tâm (Trung tâm nghiên cứu Thủy lực là TTTL; Trung tâm nghiên cứu Động lực sông là TTĐLS; Trung tâm nghiên cứu Cửa sông ven biển và hải đảo là TTB; Trung tâm nghiên cứu phòng tránh và giảm nhẹ thiên tai là TTTT).
YYYY 
: Là năm hợp đồng được ký hoặc thí nghiệm được thực hiện.

Với các phụ lục

Đối với các phụ lục thí nghiệm theo hợp đồng:
Số:  NNNN/HĐ-PL-YYYY
Đối với các phụ lục thí nghiệm riêng lẻ:

Số:  NNNN-nn/HĐ-PL-YYYY
Ý nghĩa của các chữ số tuân thủ như ý nghĩa của báo cáo chính.

(Số thứ tự của phụ lục trong báo cáo nào thì lấy trùng với số của báo cáo ấy)
4.4.9. Trả kết quả thí nghiệm

4.4.9.1. Việc trả, phát hành, thông báo các báo cáo kết quả thí nghiệm với khách hàng sẽ do Lãnh đạo Phòng Thí nghiệm đảm nhận, hoặc người được Lãnh đạo Phòng Thí nghiệm uỷ nhiệm. 

4.4.9.2. Khi cần thiết, có thể góp ý và diễn giải các kết quả thí nghiệm cho khách hàng. 

4.4.9.3. Công tác này phải được ghi chép vào “Biên bản bàn giao kết quả thí nghiệm”, trả kết quả theo biểu mẫu BM03-QT851-01/PTNTĐ.
4.5. Qui định về tiếp nhận, giải quyết, khắc phục khiếu nại

4.5.1. Tiếp nhận khiếu nại

Lãnh đạo Phòng Thí nghiệm (hoặc người được Lãnh đạo uỷ quyền) sẽ trực tiếp nhận và giải quyết các khiếu nại của khách hàng hoặc của các tổ chức có liên quan về kết quả thí nghiệm, về các hoạt động khác của  Phòng Thí nghiệm.

Quá trình này sẽ được thực hiện theo Qui trình xử lý phản hồi khách hàng của Viện Khoa học Thủy lợi Việt Nam (QT912-01/VAWR).

4.5.2. Giải quyết khiếu nại

Khi nhận được Phiếu yêu cầu xử lý khiếu nại của khách hàng, Phòng thí nghiệm sẽ tiến hành phân tích, tìm nguyên nhân và đề ra các biện pháp giải quyết với các hành động cụ thể như sau:

4.5.2.1. Lãnh đạo phòng Thí nghiệm triệu tập họp toàn bộ các cán bộ, thành viên trong Phòng thí nghiệm liên quan để thông báo, và sau đó đề ra biện pháp và trình tự kiểm tra, giải quyết các khiếu nại.

4.5.2.2. Với các khiếu nại có liên quan đến kết quả thí nghiệm, Phòng thí nghiệm sẽ tiến hành xem xét lại các số liệu gốc, các phương pháp tính để dẫn đến kết quả.

· Nếu thực sự là có sai sót trong tính toán thì tiến hành thông báo lại kết quả thí nghiệm đó là đúng, và xin lỗi khách hàng.

· Nếu không phải do lỗi tính toán, thì tiến hành thí nghiệm lại một cách kỹ lưỡng hơn để kiểm chứng, sau đó tính toán kết quả.

+ Nếu kết quả thí nghiệm không có thay đổi so với kết quả ban đầu thì thông báo và giải thích cho khách hàng biết. 

+ Nếu kết quả nhận được sau khi thí nghiệm lại khác trước và chứng tỏ có sự sai sót trong thí nghiệm thì Phòng thí nghiệm sẽ xem xét các khâu sai sót để sửa chữa.

· Nếu sai sót do người làm thí nghiệm thì người đó sẽ phải nhận các kỷ luật với mức độ theo các quy định của Viện và Phòng đó đề ra.

4.5.3. Biện pháp sửa chữa sai sót

· Với những sai sót do không tuân thủ đúng quy trình thí nghiệm đó ban hành thì người thí nghiệm phải chịu trách nhiệm và sẽ bị khiển trách hoặc kỷ luật.

· Với những sai sót do thiết bị thí nghiệm gây ra thì phải tiến hành kiểm tra lại thiết bị, hiệu chuẩn lại thiết bị, sửa chữa và nếu quá nghiêm trọng do máy cũ không đủ độ chính xác yêu cầu thì phải thay thế, không được dùng máy đó nữa.

4.6. Lưu kết quả và mô hình thí nghiệm

· Trong công tác thí nghiệm vật lý (mô hình thủy lực), mẫu thí nghiệm là mẫu động được tạo ra trong quá trình thí nghiệm nên không thể lưu lại mẫu của các trường hợp các phép thử, mà chỉ lưu lại mô hình đã được xây dựng.

· Việc lưu lại mô hình là cơ sở để tiến hành lại các phép kiểm tra khi cần thiết, hoặc có sự thắc mắc của khách hàng về kết quả thí nghiệm. Thời gian lưu lại mô hình kéo dài 30 ngày sau khi khách hành nhận được báo cáo kết quả thí nghiệm cuối cùng.

· Mô hình được lưu lại quá thời gian trên khi có thỏa thuận giữa Phòng thí nghiệm và khách hàng (được ghi hợp đồng), nhưng không quá 90 ngày kể từ ngày khách hành nhận được báo cáo kết quả thí nghiệm cuối cùng (kể cả ngày lễ và ngày nghỉ).

· Tất cả các kết quả thí nghiệm đều phải được lưu trữ với đầy đủ hồ sơ, lý lịch. Thời gian lưu, tuỳ thuộc vào qui mô, tính chất của công trình mà quyết định, nhưng thời gian tối đa không quá 5 năm theo chế độ của Phòng thí nghiệm.
4.7. Các vấn đề khác:

4.7.1. Việc đảm bảo an toàn kỹ thuật và bảo hộ lao động, về phòng cháy chữa cháy phải tuân thủ theo các qui định của Pháp luật, Viện và Phòng.

4.7.2. Thường xuyên và định kỳ, cán bộ quản lý kỹ thuật kiểm tra, đôn đốc, nhắc nhở mọi người chấp hành các qui định trên.

4.7.3. Nếu do không thực hiện đúng các qui định trên mà gây ra các tổn hại về vật chất, gây ô nhiễm môi trường thì người gây ra sẽ phải chịu trách nhiệm và chịu các kỷ luật do Viện, Phòng Thí nghiệm và trước Pháp luật. 

5. Lưu trữ

Toàn bộ hồ sơ liên quan đến công tác thí nghiệm được lưu lại tại Phòng thí nghiệm trong thời gian ít nhất là 5 năm.

6. Phụ lục

BM01-QT851-01/PTNTĐ
: Đề cương nghiên cứu, thí nghiệm mô hình vật lý
BM02-QT851-01/PTNTĐ
: Báo cáo kết quả thí nghiệm

BM03-QT851-01/PTNTĐ
: Biên bản bàn giao kết quả thí nghiệm

BM04-QT851-01/PTNTĐ
: Danh mục các nội dung thí nghiệm
BM05-QT851-01/PTNTĐ
: Biên bản kiểm tra nội bộ
BM06-QT851-01/PTNTĐ
: Đánh giá kết quả thí nghiệm
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Khách hàng





Yêu cầu thí nghiệm





Xem xét yêu cầu của KH





Nhận yêu cầu và tài liệu TN





Khách hàng





Đánh giá kết quả TN





Giao kết quả cho khách hµng





- Nghiên cứu tài liệu


- XĐ loại mô hình


- Chọn tỷ lệ mô hình








Lập đề cương xây dựng và thí nghiệm





Xây dựng, chế tạo mô hình, bố trí lắp đặt thiết bị đo. TN kiểm nghiệm mô hình
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Thực hiện thí nghiệm





Lập báo cáo thí nghiệm





Các phương án sửa đổi
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Kiểm tra nội bộ xây dựng, gia công và chế tạo mô hình
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