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1. Mục đích 

Quy trình này quy định về trách nhiệm và phương pháp kiểm soát, xử lý sự không phù hợp.

2.
Phạm vi
Quy trình này được áp dụng cho các đơn vị trong hệ thống quản lý chất lượng ISO 21001:2019 trong toàn Trường.

3.
Tài liệu viện dẫn
· Quy trình đánh giá chất lượng nội bộ.
· Quy trình khắc phục, phòng ngừa và cải tiến. 
· Tất cả các quy trình khác của hệ thống chất lượng.

4. 
Định nghĩa 

4.1. Sự không phù hợp: Là sự không đáp ứng một yêu cầu theo quy định của Nhà trường. Sự không phù hợp có thể hiểu là tất cả những gì không đáp ứng yêu cầu chuẩn mực đã đề ra đối với: một quá trình (quản lý, giảng dạy, học tập, rèn luyện) hoặc kết quả công việc nào đó, tài liệu, hồ sơ, giáo viên, sinh viên. 

4.2. Khắc phục: Là hành động được tiến hành để loại bỏ nguyên nhân của sự không phù hợp đã được phát hiện hay các tình trạng không mong muốn khác.

4.3. Phòng ngừa: Là hành động được tiến hành để loại bỏ nguyên nhân của sự không phù hợp tiềm tàng hay các tình trạng không mong muốn tiềm tàng khác. 

4.4. Ý kiến cải tiến: Là các ý kiến cải tiến đóng góp cho việc ngày càng hoàn thiện Hệ thống quản lý chất lượng và phương thức tiến hành trong các hoạt động của Nhà trường nhằm không ngừng nâng cao chất lượng công tác quản lý và giảng dạy.

5. 
Nội dung 

5.1
Phát hiện sự không phù hợp

Cán bộ, giáo viên hoặc sinh viên nếu phát hiện sự không phù hợp viết đề nghị theo Biểu mẫu BM.01-QT.HT.05 gửi về Ban thường trực ISO của Trường. 

Chuyên gia đánh giá chất lượng nội bộ nếu phát hiện có sự không phù hợp xử lý theo quy trình đánh giá nội bộ để đưa vào hồ sơ của báo cáo đánh giá.

5.2
Phương pháp kiểm soát sự không phù hợp

Theo chức năng nhiệm vụ đã được Hiệu trưởng phê duyệt, sự không phù hợp liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của bộ phận nào thì bộ phận đó có trách nhiệm đề ra biện pháp xử lý, trong trường hợp ngoài quyền hạn thì xin ý kiến và hướng giải quyết của Ban giám hiệu. 

Sau khi đã có quyết định xử lý các bộ phận chức năng có trách nhiệm kiểm tra quá trình và kết quả việc xử lý.

5.3 Hướng và trách nhiệm xử lý

Sự không phù hợp trong quá trình thực hiện sẽ do các đơn vị ban hành quy trình giải quyết theo các quy trình hiện hành.
Sự không phù hợp liên quan đến sinh viên sẽ do giáo viên chủ nhiệm, cố vấn học  tập, Hội đồng kỷ luật... của Nhà trường xử lý theo các quy trình của các đơn vị có liên quan.

Sự không phù hợp đối với tài liệu và các quá trình của hoạt động quản lý sẽ do Ban thường trực ISO đưa ra quyết định xử lý. 

5.4 Theo dõi và kiểm tra kết quả xử lý sự không phù hợp

Mọi sự không phù hợp, sau khi phát hiện đều phải được thông báo về phòng đào tạo theo biểu mẫu BM.01-QT.HT.05 để cập nhật vào sổ theo dõi theo biểu mẫu BM.02-QT.HT.05.
5.5 Xác định nguyên nhân, đưa ra biện pháp khắc phục, phòng ngừa và cải tiến

Trưởng các bộ phận liên quan có trách nhiệm xác định nguyên nhân, đề ra biện pháp khắc phục, phòng ngừa hoặc cải tiến và phân công người thực hiện theo đúng quy định trong quy trình Khắc phục phòng ngừa và cải tiến.
6. 
Hồ sơ 

	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Hình thức lưu
	Thời gian lưu
	Phương pháp huỷ

	1.
	Báo cáo sự không phù hợp
	Ban ISO
	File tài liệu
	05 năm
	Xé bỏ

	2.
	Sổ theo dõi sự không phù hợp
	Ban ISO
	File tài liệu
	05 năm
	


7.
Phụ lục
	STT
	Tên biểu mẫu/phụ lục
	Ký hiệu

	1.
	Báo cáo sự không phù hợp
	BM.01-QT.HT.05

	2.
	Sổ theo dõi xử lý sự không phù hợp
	BM.02-QT.HT.05
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