

	BAN DÂN TỘC

	QUY TRÌNH 

KIỂM SOÁT HOẠT ĐỘNG KHÔNG PHÙ HỢP; 
HOẠT ĐỘNG KHẮC PHỤC, PHÒNG NGỪA
VÀ CẢI TIẾN
	Mã số : QT BIS -02
Lần ban hành: 01  

Ngày ban hành: 24/12/2020
Trang: 

	
	
	ISO 9001 :2015


	NHỮNG NỘI DUNG THAY ĐỔI

	Ngày tháng
	Nội dung thay đổi
	Lần ban hành

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	

	Biên soạn
	Kiểm tra
	Phê duyệt

	Họ và tên
	Phạm Thị Hồng
	Đặng Tấn Giản
	A Lăng Mai

	Chức vụ
	Phó Chánh Văn phòng
	QMR 
( Phó Trưởng ban)
	Trưởng Ban

	Chữ ký
	Đã ký

	Đã ký


	Đã ký




* A. KIỂM SOÁT HOẠT ĐỘNG KHÔNG PHÙ HỢP
I. MỤC ĐÍCH 

Quy định trách nhiệm và phương pháp kiểm soát, xử lý các hoạt động không phù hợp được phát hiện trong quá trình kiểm tra, thực hiện và hoàn thành.


II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng đối với tất cả hoạt động thuộc phạm vi áp dụng Hệ thống quản lý chất lượng của Ban Dân tộc mà trong quá trình tiến hành hoặc ngay cả khi đã hoàn thành được phát hiện thấy là không phù hợp.


III. CƠ SỞ PHÁP LÝ - TÀI LIỆU THAM KHẢO

- TCVN ISO 9001 :2015;
- Sổ tay chất lượng.

IV. ĐỊNH NGHĨA


Hoạt động không phù hợp bao gồm những hoạt động sau: 


- Ban hành văn bản trái quy định của pháp luật là việc thực hiện ban hành văn bản sai thẩm quyền hoặc trái văn bản hướng dẫn của cấp trên.


- Ban hành văn bản sai hình thức, thể thức là việc ban hành văn bản mà hình thức và thể thức không tuân theo các văn bản pháp quy của Bộ Nội vụ hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính
- Ban hành văn bản không đúng với quy trình, thời gian, quy định là việc thực hiện ban hành văn bản trái với các yêu cầu quy định của Hệ thống quản lý chất lượng và các văn bản có liên quan của UBND tỉnh Quảng Nam.

- Việc thực hiện các công việc không đúng với quy trình, quy định không đúng thời gian quy định là việc thực hiện công việc chuyên môn của công chức, lao động hoặc không thực hiện đầy đủ theo yêu cầu của Hệ thống quản lý chất lượng.

- Hành vi, thái độ của công chức, lao động trong giao tiếp không phù hợp là thái độ của công chức, lao động trong quá trình thực thi công vụ còn thiếu văn hóa, mang tính hách dịch, cửa quyền, sách nhiễu.


V. NỘI DUNG


1. Mô tả quá trình xử lý sản phẩm không phù hợp

*  Phát hiện hoạt động không phù hợp


Trong quá trình kiểm tra, thực hiện, lưu trữ nếu phát hiện thấy hoạt động không phù hợp thì người phát hiện phải nhận biết, để riêng, đánh dấu nhận biết và thông báo Trưởng phòng phụ trách để giải quyết.

*  Ghi sổ, mở phiếu yêu cầu xử lý hoạt động không phù hợp


- Trưởng phòng phụ trách có liên quan trực tiếp đến hoạt đông không phù hợp có trách nhiệm ghi sổ theo dõi và phải mở Phiếu yêu cầu xử lý hoạt động không phù hợp theo BM BIS 02-01;

- Các phiếu yêu cầu xử lý hoạt động không phù hợp sau khi mở được gửi tới Trưởng phòng có liên quan và Đại diện Lãnh đạo để đề ra các biện pháp xử lý thích hợp.


2. Phương pháp xử lý


- Trưởng phòng, đơn vị có liên quan trực tiếp chịu trách nhiệm (phối hợp với các đơn vị liên quan khác, nếu cần) đưa ra phương thức xử lý thích hợp, ghi vào ô thứ 02 của phiếu yêu cầu xử lý hoạt động không phù hợp phân công người hoặc phòng,  đơn vị thực hiện và đặt ra thời hạn hoàn thành.


- Các biện pháp xử lý hoạt động không phù hợp có thể là: 

+ Làm lại;
+ Huỷ bỏ;
+ Thương lượng.

- Nếu Trưởng phòng không tự giải quyết được phải báo cáo Đại diện Lãnh đạo để ra biện pháp xử lý.


- Trong trường hợp thương lượng với khách hàng để chấp nhận hoạt động. Kết quả của việc thương lượng phải được thể hiện bằng văn bản và được khách hàng ký xác nhận.


3. Thực hiện và theo dõi các biện pháp xử lý


- Cá nhân hoặc phòng, đơn vị được phân công thực hiện biện pháp xử lý hoạt động không phù hợp, sắp xếp và báo cáo kết quả thực hiện cho Trưởng phòng phụ trách.


- Trưởng phòng kiểm tra lại kết quả và ghi kết quả chi tiết vào Phiếu yêu cầu xử lý hoạt động không phù hợp. 


- Trưởng các phòng lưu toàn bộ phiếu yêu cầu xử lý hoạt động không phù hợp và hồ sơ liên quan.


- Sáu tháng một lần hoặc 01 năm 01 lần, Trưởng các phòng tổng hợp tình hình thực hiện xử lý hoạt động không phù hợp và photocopy tất cả các Phiếu yêu cầu xử lý hoạt động không phù hợp lập thành báo cáo trình lãnh đạo Ban xem xét tại cuộc họp giao ban định kỳ. 


4. Các biện pháp khắc phục và phòng ngừa


- Sáu tháng một lần hoặc 01 năm 01 lần, Đại diện Lãnh đạo (Thư ký ISO giúp) tổng hợp các phiếu yêu cầu xử lý hoạt động không phù hợp của các phòng, đơn vị, nếu thấy cần thiết chủ trì làm việc với Trưởng các phòng liên quan phân tích tìm nguyên nhân gốc rễ của vấn đề và đưa ra biện pháp khắc phục, phòng ngừa theo (QT BIS 05-01), tránh tình trạng tái diễn của hoạt động không phù hợp.

VI. LƯU HỒ SƠ
	TT
	Mã số
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	1. 
	BM BIS-02-01
	Phiếu yêu cầu xử lý hoạt động không phù hợp
	Ban ISO, các phòng
	Theo quy định của Ban Dân tộc


* B. HOẠT ĐỘNG KHẮC PHỤC, PHÒNG NGỪA VÀ CẢI TIẾN
I. MỤC ĐÍCH


Quy định trách nhiệm và phương pháp thực hiện các biện pháp khắc phục, phòng ngừa để giải quyết các vấn đề tồn tại, tiềm ẩn trong quá trình hoạt động và thực hiện Hệ thống quản lý chất lượng hoặc những đề xuất cải tiến nhằm không ngừng nâng cao hiệu lực của Hệ thống quản lý chất lượng.
II. PHẠM VI ÁP DỤNG


Áp dụng cho các quá trình liên quan đến Hệ thống quản lý chất lượng của Ban Dân tộc.
III. CƠ SỞ PHÁP LÝ - TÀI LIỆU THAM KHẢO

- TCVN ISO 9001 :2015;
- Sổ tay chất lượng.
IV. ĐỊNH NGHĨA

1. Hoạt động khắc phục: Là công việc phân tích nguyên nhân, đề ra và thực hiện các biện pháp khắc phục các tồn tại đã xảy ra, nhằm đảm bảo các tồn tại đó không bị tái diễn.

2. Hoạt động phòng ngừa: Là công việc phân tích nguyên nhân, đề ra và thực hiện các biện pháp ngăn ngừa những tồn tại có thể xảy ra trong tương lai.

3. Thực hiện đề xuất cải tiến: Là việc thực hiện các ý kiến, kiến nghị nhằm nâng cao hiệu lực của Hệ thống quản lý chất lượng.
V. NỘI DUNG
1.  Phương pháp thực hiện khắc phục phòng ngừa và cải tiến
a) Các vấn đề cần thực hiện hoạt động khắc phục, phòng ngừa và cải tiến


- Trong quá trình quản lý và thực hiện Hệ thống quản lý chất lượng, những vấn đề không phù hợp có thể phát sinh liên quan đến:


+ Xử lý các ý kiến phản hồi của khách hàng;

+ Kết quả đánh giá nội bộ;

+ Chất lượng sản phẩm và xử lý sản phẩm không phù hợp;

+ Tình trạng trang thiết bị;

+ Các nhà cung cấp;

+ Kết quả thực hiện các hoạt động khắc phục, phòng ngừa và cải tiến đã có;

+ Kết quả xem xét của lãnh đạo.


- Khi phát sinh các vấn đề không phù hợp như trên, các phòng, đơn vị liên quan thực hiện xử lý theo các Quy trình, Quy định tương ứng của Hệ thống quản lý chất lượng.

b) Lập Phiếu yêu cầu hoạt động khắc phục, phòng ngừa và cải tiến


- Trong quá trình thực hiện xử lý các vấn đề không phù hợp (nêu ở mục a), nếu phát hiện thấy các vấn đề này:


+ Bị lặp lại từ lần thứ hai trở lên;

+ Xảy ra một cách có tính hệ thống;

+ Gây ảnh hưởng đến công tác tham mưu tổng hợp.

Đại diện Lãnh đạo hoặc trưởng các phòng, đơn vị có trách nhiệm lập Phiếu yêu cầu hoạt động khắc phục, phòng ngừa và cải tiến BM BIS 02-02

- Các “Phiếu yêu cầu hoạt động khắc phục, phòng ngừa và cải tiến” được trình Đại diện Lãnh đạo xem xét.


- Đại diện Lãnh đạo căn cứ vào nội dung các vấn đề cần khắc phục, phòng ngừa hoặc cải tiến sẽ nghiên cứu và giao cho phòng, đơn vị  chức năng có trách nhiệm thực hiện.

c) Phân tích nguyên nhân, đề ra biện pháp và trách nhiệm thực hiện


- Trưởng các phòng, đơn vị có trách nhiệm phối hợp với các phòng, đơn vị liên quan (nếu cần) để phân tích tìm ra các nguyên nhân của vấn đề không phù hợp và đề ra các biện pháp khắc phục, phòng ngừa thích hợp, ghi vào “Phiếu yêu cầu hoạt động khắc phục, phòng ngừa và cải tiến” và trình Đại diện Lãnh đạo phê duyệt. Trưởng các phòng, đơn vị lưu hồ sơ quá trình phân tích tìm nguyên nhân và đề ra biện pháp giải quyết.


- Khi đề ra các biện pháp khắc phục, phòng ngừa hoặc những đề xuất cải tiến, Đại diện Lãnh đạo chỉ định rõ ai hoặc đơn vị nào chịu trách nhiệm thực hiện và thời gian hoàn thành.

d) Thực hiện các biện pháp khắc phục, phòng ngừa và cải tiến


- Trưởng các đơn vị được phân công thực hiện các biện pháp khắc phục, phòng ngừa và cải tiến phải giao cho người có trách nhiệm thực hiện theo đúng thời hạn được giao.


- Trong quá trình thực hiện, người được phân công có thể phối hợp với các phòng, đơn vị khác đề ra các biện pháp thực hiện một cách có hiệu lực. Trưởng các phòng, đơn vị có trách nhiệm kiểm tra và báo cáo kết quả lên Đại diện Lãnh đạo.

đ) Theo dõi các biện pháp khắc phục, phòng ngừa và cải tiến


- Sau khi các hoạt động khắc phục đã được thực hiện, Đại diện Lãnh đạo tổ chức kiểm tra lại kết quả, lưu các bằng chứng trong quá trình thực hiện biện pháp và ghi vào Phiếu yêu cầu hoạt động khắc phục, phòng ngừa và cải tiến.

- Định kỳ hàng tháng, trưởng các phòng, đơn vị có trách nhiệm tập hợp các Phiếu yêu cầu hoạt động khắc phục, phòng ngừa và cải tiến chuyển Đại diện lãnh đạo xem xét.

VI. LƯU HỒ SƠ

	TT
	Mã số
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	1. 
	BM BIS-02-02
	Phiếu yêu cầu hoạt động khắc phục, phòng ngừa và cải tiến
	Ban ISO, các phòng
	Theo quy định của Ban Dân tộc








UBND TỈNH QUẢNG NAM


BAN DÂN TỘC





                                                       


QUY TRÌNH


KIỂM SOÁT HOẠT ĐỘNG KHÔNG PHÙ HỢP


HOẠT ĐỘNG KHẮC PHỤC, PHÒNG NGỪA VÀ CẢI TIẾN


 ( THEO TCVN ISO 9001:2015) 


		


























MÃ SỐ			:  QT BIS-02


		BAN HÀNH LẦN		:  Lần 01/2020


		NGÀY BAN HÀNH		:  24/12/2020











		














33333



