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Quy trinh Kiém sodt sw khong phit hop, hanh dong KPPN OT.04.HT

> UY TRINH 5 A,
TRUONG Q A . | Maso: QT.04HT
DAL HOC Y HA NOI KIEM SOAT SU KHONG PHU

HQP, HANH PONG KHAC | Ngay ban hanh: 10/10/2013
PHUC PHONG NGUA ‘
Lan ban hanh: 01

1. Nguoi co lién quan phai nghién ciru va thyc hién dung cac ngi dung cua quy
dinh nay.

2. Noi dung trong quy dinh nay co hiéu lyc thi hanh nhu sw chi dao cua Hiéu
truong.

3. MG6i don vi dwoc phat 01 ban (c6 déng dau kiém soat). Céac don vi khi ¢6 nhu
cau bé sung thém tai liéu, dé nghi lién hé véi thu ky ISO dé c6 ban déng ddu
kiém sodat. Can bg, cong chike, vién chirc dwoc cung cap file mém trén mang
néi b dé chia sé thong tin khi can.

NOI NHAN (ghi ré noi nhdn réi danh dau X é bén canh)

‘ Trung tam Khao |
S | Higu truong O | thi va DBCLGD
[0 | Cac Pho Hiéu truong 0 | Phong CNTT 0
O | Truéng Phong TCCB m O
0 | Phong TCKT O O
0 | Phong HCTH 0 0
O | Phong CTCT&HSSV 0 O

THEO DOI TINH TRANG SUA POI (finh trang sira doi so véi bin trudc do)

Hang muc

Trang Ny Tom tat noi dung hang muc sira doi
stra doi
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I. MUC PiCH

Quy trinh nay quy dinh cach thuc thuc hién hoat dong kiém soat su
khong phu hop, hanh dong khic phuc phong ngira nham dam bao su phi hop,
tinh hiéu lyc, nang cao hiéu qua hoat dong Hé théng quan 1y chat luong cua
Truong Pai hoc Y Ha Noi.

I1. PHAM VI

Qui trinh nay ap dung cho cac hoat dong kiém soat sy khong phu hop,

hanh dong khic phuc phong ngira cia Trudng Pai hoc Y Ha Noi.

III. TAI LIEU VIEN DAN
- S6 tay chat luong.
- Quy trinh danh gia ndi bo hé théng quan 1y chét luong - QT.HT.03.
- Quy trinh cai tién Hé théng quan 1y chét luong - QT.HT.05

IV. PINH NGHIA VA TU VIET TAT

4.1. Pinh nghia

- Sw khéng phit hop: 1a sy khong dap mg mot yéu cau (3.6.2 - TCVN
ISO 9000:2007: Hé thdng quan 1y chat lugng - Co s va tir vung).

- Hanh dong phong ngira: 13 hanh dong duoc tién hanh dé loai bo
nguyén nhén cta su khong phu hop tiém tang hay cac tinh trang khong mong
mudn tiém tang khac (3.6.4 - TCVN ISO 9000:2007: Hé thong quan 1y chat
lugng - Co s¢ va tir vung).

- Hanh dong khdc phuc: 1a hanh dong dugc tién hanh dé loai bé nguyén
nhan cua sy khong phu hop (3.6.2) da dugc phat hi¢n hay céc tinh trang
khoéng mong mudn khac (3.6.5 - TCVN ISO 9000:2007: Hé théng quan 1y
chat luong - Co s va tir vung).

4.2. Tr viét tit

-QMR: Dai dién Lanh dao vé chat luong.

- KPH: Khong phu hop

- KPPN: Khic phuc phong ngira
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V.NOI DUNG
5.1 Kiém soat sy khong phu hop
5.1.1 Sy khong phu hep:

Trong qua trinh thuc hién cong viéc, can by, cong chure, vién chirc Nha
truong phat hién sy khong phu hop phat sinh nhu:

- Su khong phu hop thudc dang van ban tai liéu khong phu hop khi phat

hanh.

- Su khong phu hop trong va sau qua trinh sira chita chua dat yéu cau.

- Su khéng phu hop trong qua trinh hoan thién hé so tai liéu.

- Su khong phu hop phat hién trong qua trinh danh gia.

- Su khong phu hop khi khong tuan tha theo yéu cau, quy dinh ctia ndi
bo Nha truong hodc cac bén lién quan.

Nhiing nguoi phat hién co6 trach nhiém bdo céo cho lanh dao don vi cua
minh, ghi vao phiéu M.01.HT.04.
5.1.2 P& xuit bién phap xir ly
Lanh dao don vi noi phat hién khi tiép nhan thong tin vé su khong phu
hop c6 trach nhiém xem xét, phan tich, d& xuét bién phap xir 1y va lap bao
cao trinh lanh dao Nha truong.
Pé xuét bién phap xtr 1y co thé 1a:

- Xir 1y su khong phu hop: stra chira, loai bo su khong phu hop, chap
nhan tam thoi va dé nghi bd sung thoéng tin lién quan... theo M.01.HT.04 -
chuyén xuéng muc 5.1.3.

- Pé nghi hanh dong khic phuc phong ngira theo M.01.HT.04 - chuyén
xubng muyc 5.2.

Lanh dao Nha truong phu trach: phé duyét cac bién phap xir Iy su khong

phu hop lién quan dén linh vuc do minh phu trach.

Pai dién Lanh dao vé chit luong (QMR): phé duyét cac bién phap xir Iy

su khong phu hop lién quan dén Hé théng quan 1y chat luong ctia Trudng.
5.1.3 Duyét va phan cong
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Lanh dao Nha trudng khi tiép nhin bao cdo vé su khong phul hop co trach
nhiém xem xét, cho y kién chi dao, phé duyét va phan cong cac don vi
chuc nang xu ly su khong phu hop theo M.01.HT.04.

5.1.4 Xir ly sw khong phu hgp

- B6 phan dugc phan cong cé trach nhi€ém thong bao cho Thu ky ISO
theo M.01.HT.04 dé cap nhat vao So theo ddi theo M.02.HT.04, xir 1y su
khong phu hop theo bién phap da dugc dé xuit va y kién chi dao cua Lanh
dao Nha truong.

- Sau khi hoan tat viéc xtr 1y sy khong phu hop, 1anh dao don vi noi
dugc phan cong c6 trach nhiém:

+ Kiém tra két qua xtr Iy su khong phu hop.

+ Pé xuit thuc hién hanh dong khéc phuc néu can thiét theo tiéu chi tai
muc 5.2.6 cia quy trinh Panh gia ndi bo hé thong quan ly chat luong -
QT.03.HT.

+ Trinh Lanh dao Nha trudng phé duyét két qua xir 1y su khong phu hop.
5.1.5 Kiém tra

Lanh dao Nha truong c6 trach nhiém:

+ Phé duyét két qua xir 1y su khong phu hop.

+ Phé duyét dé xuét thyc hién hanh dong khéc phuc néu co.

+ Phén cong don vi thyc hién hanh dong khéc phuc néu co.

Chuyén lai phiéu dé& nghi xir Iy sy khong pht hop cho Thu ky ISO tong
hop két qua xtr 1y.

5.1.6 Luu ho so

Thu ky ISO tong hop két qua xu 1y vao so theo ddi sy khong phu hop
M.02.HT.04 va luu gitr phiéu dé nghi xir 1y su khong pht hop M.01.HT.04.

Néu Lanh dao phé duyét dé xuat thue hién hanh dong KPPN, thu ky ISO
yéu cau don vi duoc phan cong tién hanh tiép hanh dong KPPN theo ¥ kién
chi dao ctia Lanh dao Nha truong, 1ap Phiéu dé nghi hanh dong KPPN mdi va
tién hanh ngay viéc tim hiéu nguyén nhan (bo qua budc phan cong) - chuyén

xubng muc 5.2.2 cua quy trinh nay.
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OT.04.HT

5.2 Luu dd qua trinh thyc hién hanh déng Khic phuc - Phong ngira

Mo ta/Biéu mau

Nguwoi chiu A
trach nhiém Luu do lién quan
Phat hién va ghi nhan van 5.3.1
Cén bg, cong churc, de can thyc hi¢n KPPN, M.01.HT.04
vién chirc thong bao dén cac bén lién
Trudng don vi lién ———
quan Lap phiéu dé nghi KPPN
A\ 4
Lanh dao Nha trudng Phan cong diéu tra nguyén nhan
Don vi dugc Piéu t én nhan, dé ra bi¢ 532
vi duc iéu tra nguyén nhén, dé ra bién
phan cong phap KPPN M.01.HT.04
.4 533
Lar}h da‘o Phé duyét M.01.HT.04
Nha truong M.02.HT.04
r 533
Thu ky ISO Ghi nhan yéu cau KPPN, M.01.HT.04
cap nhét vao s6 theo doi M.02 HT.04
A 4
Pon vi dugc Thyc hién cac hanh dong KPPN 534
phan cong M.01.HT.04
Lanh dao Nha truong QD 5.3.5
\ 4
- Bon vi lién quan Két thiie/Luu hd so 5.3.6
- Ban ISO M.02.HT.04
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53 Mo ta qua trinh thwe hién hanh dong khic phuc phong ngira
(KPPN)
5.3.1 Phat hién va ghi nhin sy khong phu hop cin thwe hién KPPN,
thong bao dén cac bén lién quan

Céac nguon thong tin dau vao dé xac dinh sy khong phu hop can thuc
hién hanh dong KPPN c6 thé la:

- Két qua xem xét cua lanh dao.

- Phéan anh cua CBCCVC trong qua trinh thuc hién cong viéc.

- Két qua danh gid chat luong noi bo.

- Cac ngudn thong tin khac trong qua trinh hoat dong ctia Nha truong.

Tat ca can b, cong chirc, vién chie thudc Nha truong khi phét hién
su khong phu hop can thuc hién KPPN theo tiéu chi tai muc 5.2.6 cta Quy
trinh dédnh gia ndi bo hé thong quan 1y chat luong - QT.03.HT c6 trach
nhiém thong bao dén Truong don vi lién quan.

Truéng don vi lién quan cé trach nhiém xem xét sy khong phu hop,
néu phu hop theo tiéu chi tai myc 5.2.6 cia Quy trinh danh gia ndi bo hé
théng quan 1y chat lugng - QT.03.HT thi tién hanh lap Phiéu yéu cu hanh
dong KPPN theo M.01.HT.04 trinh Lanh dao Nha truong xem xét, phan
cong don vi tim hiéu nguyén nhan sy khong phu hop va dé xuat bién phap
xur 1y.

Lanh dao Nha truong phu trach: phé duyét cac hanh dong KPPN lién
quan dén linh vuc do minh phu trach.

Pai dién Lanh dao vé chat lugng (QMR): phé duyét cac hanh dong
KPPN lién quan dén Hé thdng quan 1y chat luong ctia Nha trudng.

5.3.2 Piéu tra nguyén nhin, dé xuit cac bi¢n phap KPPN:

Don vi dugc phan cong co trach nhiém:

- Tién hanh diéu tra nguyén nhan cta sy khong phu hop va du kién
cac bién phap thuc hién hanh dong KPPN vao biéu mau M.01.HT.04.

- Trinh Lanh dao Nha truong phé duyét phiéu dé nghi hanh dong KPPN.
5.3.3 Phé duyét
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Lanh dao Nha truong néu dong ¥ v6i cac bién phap trén thi phé duyét
vao phiéu yéu ciu hanh dong KPPN, ghi rd thoi han hoan thanh. Néu
khéng ddng ¥ thi néu rd nguyén nhén, chuyén tra lai Truong cac don vi co

lién quan stra d6i cho phu hop.

Thu ky ISO ghi nhan vao sb theo ddi cac hanh dong KPPN theo mau
M.02.HT.04.
5.3.4 Thuc hién cac hanh dong KPPN:

Truéng cua don vi duge phan cong tién hanh thyc hién day dua, nghiém
tic cac bién phap KPPN duoc dé ra tai M.O1.HT.04.

Khoéng duoc tién hanh bat ky cong doan tiép theo nio trén ddi twong cd
van dé can KPPN khi da c6 quyét dinh ctia Lanh dao Nha truong cho t6i khi
hoat dong KPPN dugc hoan tat.

Truong don vi duge phan cong ghi nhin két qua KPPN vao phiéu yéu
cau khic phuc phong ngira M.01.HT.04.

Khi hoan thanh viéc thuc hién hanh dong KPPN, Truéng don vi dugc
phén cong c6 trach nhiém bao cdo Lanh dao Nha truong vé két qua thuc hién
hanh dong KPPN theo M.01.HT.04 kém theo cac hd so lién quan va dé xut
cac hanh dong tiép theo néu co.

Néu c6 kho khin, vuéng mic trong qua trinh thyc hién hanh dong
KPPN, Truong don vi dugc phan cong phai thong bao lai cho Thu ky ISO va
xin y kién chi dao ctia Lanh dao Nha truong.

5.3.5 Kiém tra két qua thue hién hanh dong KPPN.

Lanh dao Nha truong kiém tra két qua thyc hi¢én hanh dong KPPN da
duoc thuc hién va ky xéc nhan, néu can thiét c6 thé kiém tra tai chd hodc cur
dai dién dén kiém tra tai don vi.

5.3.6 Két thiic hanh dong KPPN

Lanh dao Nha truong chuyén phiéu yéu cau hanh dong KPPN va céc
hé so lién quan cho Thu ky ISO cip nhét vao S6 theo ddi hanh dong KPPN
(M.02.HT.04), luu giir lai hd so va thong bao cho cac don vi lién quan vé y

kién chi dao ctia Lanh dao Nha truong.
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VI. HO SO
TT Tén ho so Noi luu Thoi gian luu
S6 theo ddi xir Iy san pham , g
1. khong phit hop Thu ky ISO 05 nam
2. | S0 theo doi hanh dong khac Thu k§ 1SO 05 ndm
phuc phong ngtra
Phiéu dé xuat xtr Iy sy KPH, , y
3. hanh déng KP-PN Thu ky ISO 02 am
VII. PHU LUC
1. M.OI.HT.04 Phiéu Xu 1y su %{hong phu hop, hanh dong khac
phuc phong ngtra
> M.O2HT.04 S6 theo doi xtr 1y sdn pham khong phu hgp, hanh

dong khic phuc phong ngira
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