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Quy trinh kiém sodt hoat déng ddo tao khong phit hop QT.01/LD

M3 s6: QT.01/LP

= QUY TRINH . )
C NN KIEM SOAT HOAT Ngay ban hanh:
NI PONG PAO TAO 20/06/2017
KHONG PHU HQP | Lin ban hanh: 01

1. Pon vi va ca nhan cé lién quan phai nghién cizu va thue hién dung cac ngi
dung cua quy trinh nay.

2. Ngi dung trong quy trinh nay co6 hiéu luc thi hanh theo sw chi dao cua Hiéu
trucng Truwong Cao Pang céng nghiép Nam Dinh.

3. Mdi don vi dwoc phéat 01 ban (c6 dong dau kiém soat). Cac don vi khi c6 nhu
cau bé sung thém tai liéu, dé nghi lién hé véi thur ky 1SO dé c6 bdan d@éng dau kiém
soat. Can bg, vién chirc dwoc cung cap file mém trén mang ngi bé dé chia sé théng
tin khi can.

NOI NHAN: (ghi rd nei nhdn réi danh dau X 6 bén canh)

X Hiéu truéng
X Pho Hi¢u trudng
X Cac don vi phong, khoa

THEO DOI TINH TRANG SUA POI (tinh trang sira déi S0 véi bén tride do)

Trang Hang muc sira doi Tém tit ndi dung hang muc
stra doi
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Quy trinh kiém sodt hoat déng ddo tao khong phit hop QT.01/LD

1. MUC PiCH.

Quy trinh qui dinh moét phwong phéap théng nhét cho viéc kiém soét cac cong viée
khong dat yéu cau trong qua trinh quan 1y tai Truong Cao dang Cong nghiép Nam
Dinh.

2. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh nay 4p dung cho tit ca cac hoat dong quan 1y cta Truong Cao ding
Cong nghiép Nam Dinh
3. TAI LIEU LIEN QUAN:

- S6 tay chat lugng, chinh sach chat luong cua Truong CD Cong nghiép Nam
Pinh

- Cac qui trinh, huéng din ap dung thuc hién quan 1y theo tiéu chuan ISO
9001:2008 ciia Truong Cao dang Cong nghiép Nam Dinh

- Cac qui dinh ndi bd, qui ché, noi qui dugc ban hanh ap dung thuc hién trong
Nha truong.

4. PINH NGHIA:
a) Cong viéc:

La tit ca cac hoat dong lién quan dén cong tac quan 1y tai Trudng Cao dang Cong
nghi¢p Nam Dinh
b) Cong viéc khong phu hop:

La nhitng cong viéc khong can thyuc hién hodc khong tao ra két qua nhu mong
muon.
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Quy trinh kiém sodt hoat déng ddo tao khong phit hop QT.01/LD
5.NQI DUNG:
5.1 Luu do.
. Mo ta cong
TT Trach nhiém Luu do viéc/ biéu méu
ap dung
1 Cén b(f)_,Achuyén Phat hién cong viéc 5.2.1
vien khong dat yéu cau M.01-QT.01/Lb
- Giai quyét
" . d:r Py nyrlyag'hi ) 5272
Trudne cac em xet duwa ra dan t eo doi
2 phong c%uyén gia phan tich ] éaﬁ"ﬂ%ﬁ;‘" - MOL-QTOVLD
mon vickhong | | - M-02-QT.01/LD
giai quyét.
\ 4
3 Xem xét, quyét dinh , 593
QMR/CT phuong phap giai quyét =
Truong cac v
phong chuyén | | 1341 khai phuong pha
4 mon, chuyén khéfphucg phap 524
vién dugc phan i
cong
QMR/ v
chuyén vién q
5 | duoc phan cong fiem tra, [2p bicn 5.2.5
an xac nhan
\ 4
QMR/
6 Trudng cac Xem xét rut kjnh 526
phong chuyén nghiém/ luu ho so e
mon
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Quy trinh kiém sodt hoat déng ddo tao khong phit hop

QT.01/LD

5.2. Mo ta Quy trinh dang bang:

Nguwoi
N th i i : x
STT Cong viéc higr? Quy trinh thyc hi¢n Biéu mau
- Moi chuyén vién trong qua trinh thuc hién cong viéc co
trach nhiém phat hiér} ra cgic ndi dung cong viéc dugc thuc
hat hitn cd i hién khong dat yéu céu, néu xur Iy dugc ngay thi xu ly theo 3
5.2.1 llha} 1e CONg viee Canbo, | qui dinh va ghi chép vao S6 theo ddi cac cong vige khong Mau M.01-
ong dat yéu cau chuyén | dat yéu cau theo biéu mau M.01-QT.03/Lb. QT.0I/LD.
VIEn - Pbi v6i cac cong viec khong dat yéu ciu ma cac chuyén
vién khong tu xtr 1y dugc thi bao cao Trudng cac phong,
khoa chuyén mén
Lanh dao cac phong, khoa chuyén mon s& xem xét cac van
dé, néu thay van dé nam trong kha nang xir 1y cia phong, | Mau M.01-
Xem xét dua ra dénh gig | Truong cac khoa thi tién hanh trién khai thuc hién va ghi két qua vao | QT.01/LD
522 han tich phong so theo doi xur Iy cong viéc khong dat yéu cau theo biéu ~
P chuyén mau M.02-QT.03/LD. Néu van dé nim ngoai kha nang xur M'I%%th//lL%-
mon 1y cua phong thi bao c4o Ban Gidm hiéu dé xem xét cung QT. '
v6i cac phong chuyén mon lién quan dé thuc hién. Tién
trinh xtr Iy theo biéu mau M.01-QT.03/LD.
5923 Xem xét, quyét dinh OMR/CT QMR s€ hop cac b phan lién quan va dé ra phuong an Mau M.01-
phuong phap giai quyét thich hop dé giai quyét ngay, de xudt phong chuy&n mon QT.01/LD.
thuc hién, ghi chép vao biéu mau -Mau M.01-QT.03/LD.
Trudng cac | Trién khai xir y: Can ctr vao phuong phép di quyét dinh,
phong , . A A A A1 2
. A h h h hanh
c s Trién khai phwong phip chuyén truong phong chuy€n mon phan cong nguo1 tien hanh trien
- khéc phuc mon, khai cac bi¢n phap xtr Iy cong viéc khong phu hop
chuyén
vién duogc

phén cong
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Quy trinh kiém sodt hoat déng ddo tao khong phit hop QT.01/LD

QMR/ QMR s€ chi dinh nguoi kiém tra lai qua thuc hién theo

Kiém tra, 1ap bién ban Vfér:luglérgc phuong phap xu ly da dugc duyét. Cac noi dung cong viée

525 Xac nhn phan C@hg khong dat yéu cdu, phai tién hanh xur 1y lai hodc dua ra
bién phap khic phuc, phong ngira nham tranh sy tai dién.

Sau khi x1r Iy xong cac ndi dung cong viéc khong dat yéu

Két thic, Xem xét rat Trgéhr/llgfzéc cau. Truong cac phong, khoa chuyén mén lién quan phai

526 | kinh nghiém/luu ho so phong | xem xét, to chuc thuc hién cac bién phap khic phuc

C?#g En phong ngira theo qui trinh hanh dong khac phuc/ phong

ngua QT.03/LD.

6/7




Quy trinh kiém sodt hoat déng ddo tao khong phit hop QT.01/LD
6.HO SO
Stt Tén hd so Noi luu/ nguoi Ph,u’o’ng .ThO’l Ph’u’O'n?g
luu phap lwu | gian luu | phap huy
2 . A n . Truong céac
S6 theo doi cong viéc khong . . ) < .
1 ‘ phong chuyén File 3nam | Cat, dot
phu hop R
mon
U, i Trudng cac
Yéu cau xur ly cong viéc . . ) 5 .
2 A R phong chuyén File 3nam | Cat, dot
khong dat yéu cau .
mon
7. PHU LUC:
STT M3 s Tén bi¢u miu

2 Mau M.01 - QT.01/LP ez
cail tien

Phiéu yéu cau xur Iy su KPH, khéc phuc/ phong ngira,

3 Mau M.01 - QT.01/LD

tién

S6 theo doi xir Iy sw KPH, khéc phuc/ phong ngira, cai
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