QUY TRINH KIEM SOAT SAN PHAM KHONG PHU HQP

A. Muc dich: Quy trinh kiém soat san pham khong phu hop dbi v6i Van phong nha Truong
la viéc theo doi phat hién nhirg thiéu sot, khuyét diém trong viéc thyc hién cac quy trinh
nghiép vu nham udn nan, khic phuc dé tao cho cong viéc dugc hoan hao, gop phan hoan
thanh xuat sac chirc nang, nhiém vu ctia Van phong.
B. Pham vi ap dung: Quy trinh nay duoc ap dung cho tat ca cac b phan nghiép vu thudc
Vian phong nha Truong.
C. Noi dung:

1. Theo dai kiém tra phat hién cac sai sot & cac khau nghiép vu:

- Van thu luu triv

- Téng hop

- Photo copy

- Congtacyté

- Cong tac bao vé

- Cong tac phuc vu vé sinh moéi truong V.v...

2. Tim bién phap udn nan, chan chinh dé khic phuc cac thiéu sét, giup cho cac bo
phan nghiép vu hoat dong hoan thién:
- Phé binh gop y
- Cat tiéu chuan thi dua
- Diéu chuyén cong tac
- Xt ly ky luat truong hop sai sot [on.
- Vach ra phuong huéng phan dau dé sira chira khuyét diém
3. To chuc boi dudng nang cao nghiép vy, rén luyén pham chat dao dirc cho CBNV
trong don vi dé€ tao diéu kién han che sai sot, khuyet diem.
4. Trong qua trinh hoat dong, tiép tuc theo di kiém tra sira chita sai Sot.
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