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1. MUC PiCH :

Quy trinh nay quy dinh mdt phuong phap théng nhat trong toan Cuc vé
trach nhi€ém, quyén han va cac budc xir Iy cong viéc khong phu hop.

2. PHAM VI AP DUNG :

Quy trinh ndy ap dung véi tit ca cac phong/ban thudc Cuc.
3. TAI LIEU THAM KHAO/VIEN DAN :

- S6 tay chat lugng cua Cuc

- Qui trinh duy tri va cai tién HTQLCL.

4. PINH NGHIA VA VIET TAT:

- Binh nghia:

+ Su khong phu hop (KPH): La sy khong dap ung mot yéu cau. KPH ddi
v6i hé thong quan 1y 1a viéc khong dap tmg cac quy dinh, dbi v6i cong viée 1a cong
viéc khong hiéu qua, khong dat chét lugng.

’ + Su khong phu hop bat thuong: Sy khong phu hop chua ting xay ra hay
rat it xay ra va khong thé khac phuc bang bién phéap thong thuong

’ + Su khong phu hop thong thuong: Sy khong phu hgp thuong xay ra co thé
khac phuc bang bi¢n phap thong thuong.

- Viét tat:
+ Sir dung cac tir viét tit dugc dinh nghia trong so tay chat luong.
+ CVKPH: Cong viéc khong phu hop.
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5.NOI DUNG QUY TRINH
5.1. LUU PO, QUA TRINH THU'C HIEN:

Trach nhiém

Cac budc thuc hién

M6 ta/Biéu miu

Phat hi¢én cong viec KPH

quan

Tit ca CBNV 5.2.1
- A 5.2.2
Neudi phat hién Phan loai, nhan biet CVKPH
BM.HT.04.01
v
PP ong duge phan Pé xuét bién phéap xu ly 9 5923
cong
Lanh dao Phé duyét = | 524
Cuc/QMR
PPc‘)ng dugc phan Thuc hién bién phap + 525
cong dugc phé duyét
|
v
Phong dugc phan Kidm tra 220
cong —
|
Céc bd phan lién 527

5.2.MO TA CHI TIET:
5.2.1. Phat hién CVKPH

Tat ca can bo nhan vién ctia Cuc déu c6 trach nhiém phét hién cong viéc
khong phu hop trong qua trinh:
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- Khi ¢6 sy cb xay ra trong cac qua trinh tac nghiép ctia Cuc
- Su khong phu hop dugc phat hién trong qua trinh danh gia.
- Khiéu nai cua céc t6 chirc hodc cong dan.

- Théng ké va phan tich sd liéu.

5.2.2. Phén loai, nhan biét CVKPH

Trong cac qué trinh, néu c6 cong viéc KPH phat sinh thi nguoi phat hién
phai c6 trach nhi€ém thong bao cho ngudi phu trach va ghi vao Bao cdo sy khong
phu hop theo BM.HT.04.01. Tuy theo muc d6 khong phu hop cua cong viéc dé
phan cap xu 1y tai hién trudng hodc chuyén vé cho 1anh dao Phong c6 trach nhiém.

5.2.3. Pé xuit bién phap xir ly

Duya trén bdo céo da dugc 1ap, Phong lién quan cung véi cac nhan vién
dugc phan cong dé€ xuat bién phap xir Iy su khong phu hop.

5.2.4. Phé duyét

QMR hoic Cuc trudng xem xét cac bién phap xu 1y dugc dé xut va phé
duyét;

5.2.5. Thuc hién bién phap xir ly duwgc phé duyét

- D0i v6i su khong phu hop thong thuong, Phong chiu trach nhiém vé cong
viéc d6 tién hanh lam lai hay sura chira. Nguoi dugce giao nhiém vu thyc hién xtr Iy
cong viéc khong phu hgp, phai xac dinh nguyén nhén va dua ra bién phap xu ly
cling nhu du kién thoi han hoan thanh, dién vao muc 2~ cua mau BM.HT.04.01. Sau
d6 trinh Lanh dao Cuc sé phé duyét vao muc 2 cua mau BM.HT.04.01, nguoi thuc
hién ky té€n vao muc 2 ctia mau do.

- Cac hinh thtrc xur 1y d6i véi CVKPH

+ Trude hét, CVKPH phai dugc ngudi co thim quyén xem xét;

+ Sau khi xem xét ¢ thé giai quyét theo cac hudng sau:

= (6 thé dé nguyén trang vi 18i nhe, khong anh huéng dén chat luong
hodc tién hanh stra chita sy khong phu hop, sau khi tién hanh stra chira
phai kiém tra lai;

= Loai bo. Néu khong ap dung duogc cac bién phéap trén phai tién hanh

loai bo;

- Péi v6i nhitng cong viée khong phu hop bat thuong, can thiét tranh tai
dién ho#c xay ra, Phong chiu trach nhiém ph01 hop véi cac Phong lién quan t6 chtic
xem xét cong viée khong phu hop va 1ap phiéu yéu cau KPPN (néu can).
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- Khi cong vi€c, dich vu hanh chinh khong phu hop da dugce chuyén giao
ma phat hién ra sy KPH thi can cur theo tinh hinh thyc t€ 1anh dao cua Cuc s€ co
bié€n phap xtr 1y thich hop.

5.2.6. Kiém tra va xac nhan lai

Céc diém KPH sau khi xir 1y phai dugc cac truong bd phan lién quan, QMR
hodc nguoi duge phan cong kiém tra xac nhan tinh trang xu 1y theo muc 4 cua
BM.HT.04.01.

Sau khi kiém tra, két qua thuc hién chua dat dugc yéu cau dit ra, chua loai
bo duogc sy KPH, thi nguoi kiém tra phai 1lap mot bao cdo KPH mdi.

Cg’lc bd phan dugc phan cépg thuc hién cac bién phap xu 1y c6 trach nhiém
ghi vao so6 theo doi hanh dong khac phuc phong ngua, xir ly cong viéc khong phu
hop theo BM.HT.04.02

5.2.7. Luru ho so
Luu ho so theo quy dinh ctia muc 6 néu dudi day.
6. HO SO
TT Tén hb so Mai hiéu Noi leu Thoi gian leu
1 Bio cdo su khong | BM.HT.04.01 | Thu ky ISO, 03 nam
phu hop cac Phong
2 S6 theo doi két qua | BM.HT.04.02 | Thu ky 1SO, 03 nam
xtt ly cong viéc cac Phong
khong phu hop
7. PHU LUC

- BM.HT.04.01 — B4o céo su khong phu hop
- BM.HT.04.01 — S6 theo ddi két qua xtr Iy cong viéc khong phu hop
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