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Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




QUY TRÌNH

Kiểm soát các văn bản không phù hợp
(Ban hành kèm theo Quyết định số..237/QĐ-SXD


ngày .7/4/2010 của Giám đốc Sở Xây dựng)


Phần I

QUY ĐỊNH CHUNG

I MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
1. Văn bản này quy định trách nhiệm và trình tự thực hiện các công việc liên quan đến kiểm soát văn bản không phù hợp tại Sở Xây dựng tỉnh Quảng Bình, nhằm ngăn ngừa việc sử dụng, ảnh hưởng đến chất lượng công việc của Sở. 

2. Các nội dung kiểm soát bao gồm:

a) Nhận biết,

b) Xử lý, kiểm tra sau xử lý,

c) Đánh giá hậu quả và xem xét nhu cầu thực hiện hành động khắc phục, phòng ngừa.

II. GIẢI THÍCH TỪ NGỮ

Trong Quy trình này, các từ ngữ dưới đây được hiểu như sau :

1.  KPH: Không phù hợp - được hiểu là sự không đáp ứng một yêu cầu.

2.  Văn bản không phù hợp: Những văn bản được tạo ra từ kết quả thực hiện công việc không đáp ứng (không đạt) yêu cầu theo quy định về nội dung, thể thức trình bày.

3. Sửa chữa: Hành động được tiến hành đối với văn bản không đạt yêu cầu để làm cho văn bản đó chấp nhận được với việc sử dụng.

4. Làm lại: Hành động được tiến hành đối với văn bản không đạt yêu cầu để làm cho nó phù hợp với yêu cầu.

5. Nhân nhượng: Sự cho phép sử dụng hay thông qua một văn bản không đạt với các yêu cầu quy định.

6. Hành động khắc phục: Hành động được tiến hành để loại bỏ nguyên nhân gây ra văn bản không đạt yêu cầu hoặc tình trạng không mong muốn khác.

7. Khách hàng: Tổ chức/cá nhân nhận văn bản từ kết quả thực hiện công việc của Sở.

8. Các định nghĩa và từ viết tắt trong tài liệu này sử dụng như trong Sổ tay Chất lượng của Sở và tiêu chuẩn ISO 9000:2005 – Cơ sở và từ vựng.
Phần II

KIỂM SOÁT VĂN BẢN KHÔNG PHÙ HỢP

I. CÁC VĂN BẢN KHÔNG PHÙ HỢP

Văn bản không phù hợp trong hoạt động quản lý của Sở Xây dựng tỉnh Quảng Bình, bao gồm:

1. Văn bản KPH nhận được từ các tổ chức, cá nhân bên ngoài có liên quan đến hoạt động của Sở: là các loại hồ sơ kế hoạch Cấp chứng chỉ quy hoạch cho tổ chức, cá nhân theo thẩm quyền, Thẩm định nhiệm vụ quy hoạch, thẩm định đồ án quy hoạch, Cấp giấy phép xây dựng, Cấp chứng chỉ hành nghề kiến trúc sư, kỹ sư hoạt động xây dựng, giám sát thi công xây dựng công trình, kỹ sư định giá xây dựng cho các tổ chức và công dân, lấy ý kiến về thẩm định thiết kế cơ sở các dự án đầu tư xây dựng, Thực hiện công tác thanh tra, Giải quyết tố cáo, khiếu nại, ... của các tổ chức, cá nhân bên ngoài gửi đến Sở (ngoại trừ các văn bản giao dịch hành chính thông thường) nhưng có những sai sót về mặt thể thức, nội dung trình bày sai hoặc do lỗi thời KPH với thực tế tại thời điểm ban hành.

2. Văn bản KPH do Sở lập: là các công văn, biên bản, quyết định, quy chế, kế hoạch, tờ trình, ... đã được Giám đốc, Phó Giám đốc hoặc người được uỷ quyền kiểm tra ký xác nhận hoặc ký phê duyệt ban hành nhưng trong quá trình phát hành hoặc áp dụng phát hiện ra sai sót về kỹ thuật, thể thức, nội dung trình bày hoặc do kết quả thể hiện không đúng nội dung, số liệu hoặc do lỗi thời KPH với thực tế tại thời điểm ban hành.

II. KIỂM SOÁT VĂN BẢN KHÔNG PHÙ HỢP
1. Lập dấu hiệu nhận biết
Khi phát hiện văn bản KPH, người phát hiện phải kịp thời báo ngay với đơn vị lập ra /quản lý văn bản và thiết lập ngay các dấu hiệu nhận biết trong phạm vi có thể, đảm bảo dễ dàng phân biệt và không nhầm lẫn với những văn bản phù hợp. 

Việc lập dấu hiệu nhận biết tuỳ thuộc vào điều kiện và đối tượng để lựa chọn cách thức thích hợp từ những cách sau:

· Để ở cặp, kẹp riêng có ghi chú,

· Dùng bút chì đánh dấu (khoanh, gạch chân, …) vào những vị trí KPH.

2. Xử lý văn bản không phù hợp
Quá trình phát hiện, xử lý phải cập nhật vào Sổ theo dõi văn bản KPH - biểu 03/QT-SXD/M01 tại đơn vị.

a) Cách xử lý văn bản KPH: Tuỳ thuộc vào bản chất, nội dung, tầm quan trọng, mức độ cấp thiết, … của văn bản, đơn vị được giao xử lý văn bản KPH xác định và đưa ra cách xử lý để yêu cầu các tổ chức, cá nhân cơ liên quan  thực hiện hoặc tổ chức thực hiện. Một số cách xử lý thông thường như sau:

(1) Chấp nhận có nhân nhượng,

(2) Sửa chữa cho phù hợp với mục đích sử dụng,

(3) Làm lại, bổ sung.

b) Xử lý văn bản KPH nhận được từ tổ chức, cá nhân bên ngoài có liên quan đến hoạt động của Sở: 

Trưởng đơn vị quản lý sử dụng văn bản có trách nhiệm xác định cách thức xử lý (xem mục 2a ở trên) để yêu cầu tổ chức, cá nhân bên ngoài có liên quan xử lý kịp thời, nhận và kiểm tra kết quả đã xử lý sao cho phù hợp yêu cầu công việc.

Trường hợp việc xác định xử lý vượt thẩm quyền phải xin ý kiến chỉ đạo của cấp trên trực tiếp quản lý lĩnh vực công việc đó. 

c) Xử lý văn bản KPH do Sở lập: 

- Văn bản KPH chưa ban hành ra bên ngoài:
Khi có văn bản KPH, Trưởng đơn vị phải kịp thời xem xét, xác định và tổ chức xử lý, đảm bảo không ảnh hưởng đến các công việc có liên quan.

Nếu cách xử lý là chấp nhận có nhân nhượng hoặc sửa chữa, phải đảm bảo đơn vị nhận văn bản chấp nhận và lãnh đạo phê duyệt văn bản đồng ý.

Trường hợp văn bản phải làm lại, khi trình ký phải kèm theo bản đã ký trước đó.
- Văn bản KPH đã ban hành ra bên ngoài:

Khi văn bản đã phát hành ra bên ngoài (cho các đơn vị trực thuộc hoặc các tổ chức, cá nhân bên ngoài) được phát hiện KPH, đơn vị lập ra văn bản đó phải kịp thời xem xét mức độ ảnh hưởng do văn bản KPH gây ra. 

Tuỳ thuộc mức độ nghiêm trọng của vấn đề, đơn vị biên soạn phải kịp thời có biện pháp ngăn chặn việc sử dụng văn bản (như thông báo ngay cho đơn vị sử dụng, lập văn bản đính chính, …), xác định biện pháp xử lý và báo cáo cho lãnh đạo Sở để có chỉ đạo xử lý thích hợp.

Nếu do việc sử dụng văn bản KPH đã/sẽ gây ra những hậu quả, đơn vị biên soạn văn bản phải đánh giá tác động và hậu quả để đề xuất biện pháp xử lý, ngăn chặn.

Tất cả quá trình phát hiện, xử lý phải cập nhật vào Sổ theo dõi văn bản KPH - biểu 03/QT-SXD/M01 tại đơn vị.

III. XÁC ĐỊNH NHU CẦU THỰC HIỆN HÀNH ĐỘNG KHẮC PHỤC, PHÒNG NGỪA
Trên cơ sở xử lý văn bản KPH, Trưởng các đơn vị có trách nhiệm xem xét các trường hợp phải có hành động khắc phục, phòng ngừa thoả đáng, tránh tái diễn.

Việc thực hiện hành động khắc phục, phòng ngừa tuân theo Qui trình Thực hiện hành động khắc phục, phòng ngừa –  05/QT-SXD
Phần III

QUY ĐỊNH KHÁC

I. HỒ SƠ
Các đơn vị có trách nhiệm tổ chức thực hiện lưu trữ Sổ theo dõi văn bản KPH.
III. CÁC PHỤ LỤC KÈM THEO QUY TRÌNH

Sổ theo dõi văn bản KPH- 03/QT-SXD/M01
IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Giao cho Ban ISO và Văn phòng hướng dẫn và triển khai thực hiện quy trình này thống nhất trong toàn Sở.

Trong quá trình thực hiện, nếu có gì vướng mắc, các bộ phận báo cáo về Ban ISO để tổng hợp báo cáo trình Giám đốc xem xét điều chỉnh.

GIÁM ĐỐC

Nguyễn Văn Quyết
Phụ lục
SỔ THEO DÕI VĂN BẢN KHÔNG PHÙ HỢP
	Ngày tháng
	Tên, số văn bản
	Nội dung sự không phù hợp
	Cách xử lý
	Cán bộ chỉ đạo cách xử lý
	Kết quả
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