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1. MUC PICH.

Quy trinh quidinh mét phuong phap théng nhét cho viéc kiém soat cac cong viéc
khong dat yéu cau trong qua trinh quan 1y tai Trudng CB Cong nghiép Phuc Yén

2. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh nay 4p ding cho tat ca cic hoat dong quan Iy cia Trudng CP Cong nghiép
Phuc Yeén.

3. TAI LIEU LIEN QUAN:

- S6 tay chat luong, chinh sach chat lwong ciia Trudng CD Cong nghiép Phlc Yén.

- Céc qui trinh, hréng dan ap dung thuc hién quan 1y theo tiéu chuan ISO 9001:2008
cua Truong CB Cong nghiép Phlc Yén

- Céc qui dnh ndi bg, qui ché, noi qui dugc ban hanh ap dung thuc hién trong Nha
truong.

- Céc tai lBu ngoai dugc hé théng qu an 1y chat lugng ciia Truong CD Cong nghiép
Phlc Yén

4. PINH NGHIA:

a) Cong vic: 1a tat ca cac hoat dong lién quan dén cong tac quan 1y tai Truong CD
Cdng nghiép Phuc Yén.

b) Céng viéc khong phu hop: La nhitng cong viéc khong can thuc hién hodc khong tao
ra két qua nhu mong muén.

5. NOI DUNG:

5.1 Luu do.
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5.2 Dién giai:

5.2.1 Moi chuyén vién trong qué trinh thrc hién cong viéc c6 trach nhiém phat hién ra
cac noi dung cong viéc dugc thuc hién khong dat yéu cau, néu xu Iy duoc ngay thi xir
Iy theo qui dinh va ghi chép vao S6 theo ddi cac cong viéc khong dat yéu cau theo biéu
mau BM.01-QT.05/Lb.

Dbi véi cac cong viee khong dat yéu cau ma cac chuyén vién khong tu xu 1y duoc thi
bao cao Truong cac phong, khoa chuyén mon.

5.2.2 Lanhdao cac phong, khoa chuyén mén 8 xem xét cac van dé, néu thdy van dé
nam trong kha niang xu 1y cta phong thi tién hanh trién khai thyc hién va ghi két qua
Vvao s6 theo ddi xir Iy cong viéc khong dat yéu cau theo biéu mau BM.01-QT.05/LD. Néu
van d& nim ngoai kha ning xu Iy cua phong thi bdo c4o Ban Gidm hiéu dé xem xét
cling véi cac phong chuyén mdn lién quan dé thuc hién. Tién trinh x{r Iy theo biéu mau
BM.02-QT.05/LD.

5.2.3 Xt ly:

QMR s& hop cac bo phén lién quan va dé ra phuong an thich hop dé giai quyét ngay, dé
Xuit phong chuyén mdn thuc hién, ghi chép vao biéu mau BM.02-QT.05/LD.

5.2.4. Trién khai xir ly: Can or vao phuong phap da quyét dinh, truéng phong chuyén
mon phan cong ngwi tién hanh trién khai cac bién phap xu Iy cong viée khong phu
hop.

5.2.5. Kiém tra xtr I : QMR s& chi dinh ngudi kiém tra lai qua thuc hién theo phuong
phap xir 1y da duoc duyét. Cac noi dung cong viéc khong dat yéu ciu, phai tién hanh xur
1y lai hodc dua ra bién phap khéc phuc, phong ngtra nham tranh su tai dién.

5.2.6 Xem xét rut kinh nghiém.

Sau khi xir Iy xong cac ndi dung cong viéc khong dat yéu cau. Truong cac phong, khoa
chuyén mén lién quan phai xem xét, t6 chtrc thyc hién cac bién phap khic phuc phong

ngira theo qui trinh hanh dong khac phuc/ phong ngira QT.04/LD.
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7. PHU LUC:

BM.01-QT.05/LD: S6 theo ddi cong viéc khong phi hop.
BM.02-QT.05/LD: Yéu cau xu 1y cong viéc khong dat yéu ciu.
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