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CAC PIEU TAM NIEM
- Dao duc - Lé phép
- Trung thuc - Tich cuc
VAN HOA CONG TY

Chat lwong dat hang dau

Giit dung chir tin

Stec manh tap thé

Hoc tir nhitng sai lam & that bai
C6 lam nhitng viéc khong thé lam
Quan Iy thoi gian chat ché

Ludn trau doi gid tri ban thén

TAM NHIN KINH DOANH

- Trung thanh
- Tw chu

Khdch hang la trén hét

Xem trong tai nang

Muc tiéu xac dinh ro rang

Tha thiét muén thanh dat

Tim cdch dé dat thanh céng
Luén luon hoan thanh nhiém vu
Tu tin & Chuyén nghiép

Dinh hudng phdt trién tré thanh Cong ty ¢ chdt lwong dich vu bdo vé hang

ddu trong nuoc.

Cam két mang dén cho khdch hang chat lwong dich vu chuyén nghiép, voi tinh

than trach nhiém cao.

Ap dung cong nghé vao cong tac chuyén mon.

THUAT NGU THUONG DUNG VA TU NGU VIET TAT

1. Muc tiéu : la nhitng khu vuc, dia ban, co quan, xi nghiép, muc tiéu, toa nha,
cong truong, kho bai, .... Ma lyc lwong bao vé co nhiém vu dam bao an ninh
trdt tie, an toan hang hod, an toan chdy né, duy tri ndi quy, .... Cho cdac hoat
dong tai khu vuc do dién ra binh thirong.

2. Vitri: la mét vi tri hodc mét ché lam viéc trong muc tiéu, ma tqi do nguwoi lam
viéc phai thuc hién mot (nhiéu) cong viéc dé dam bao an ninh trdt tw, an toan
hang hod, an toan chdy né, duy tri ndi quy, ...

3. PCCC: la tir viét tdt ciia cum tir “Phong chdy chira chdy”

4. PNV : la tir viét tdt ciia cum tir “Phong Nghiép vu”

5. BGD: la tir viét tit ciia cum tir “Ban Gidm doc”

SO TAY CONG TY
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MUC LUC

CHUGONG 1 : NGUYEN TAC CHUNG & TONG QUAN BAO VE
CHUONG 2 : TUYEN DUNG

CHUGONG 3 : HOP PONG LAO PONG, NGHI VIEC, NGHI PHEP
CHUONG 4 : THUYET MINH THOI GIAN LAM VIEC
CHUGONG 5 : THUYET MINH CO CHE LUCGNG

CHUGONG 6 : KHEN THUONG VA KY LUAT

CHUGONG 7 : CHUC NANG NHIEM VU CAC PHONG BAN
CHUGONG 8 : NGHIEP VU KY NANG CO BAN VA XU LY TINH HUONG
CHUONG 9 : BIEU MAU BON HANH CHINH

CHUGNG 10 : PHONG CHAY CHUA CHAY CO BAN

SO TAY CONG TY
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CHUONG 1 : NGUYEN TAC CHUNG & TONG QUAN BAO VE
Diéu 1: Nguyén tic chung

1. Muc dich cong ty ban hanh s6 tay nhim dé can bo/ nhan vién am hiéu hon vé
trach nhiém, nhiém vu cta bao vé. Pong thoi, tudn thu dung quy dinh — quy ché
cua cong ty trong thoi gian lam viéce.

2. Céc han myc, quy dinh, biéu mau thé hién trong ) tay nay lam chuan muc ap
dung ddi véi tat ca cac can bo/ nhan vién va cac phong ban trong cong ty.

3. Ban lanh dao, cac trudng phong ban, cac truong khu vuc/ muc tiéu phai phé
bién s6 tay nay dén toan thé nguoi lao dong duoc biét va thuc hién.

Diéu 2 : Tong quan bdo vé

1. Hoat dong bdo vé chuyén nghiép: la hoat dong cia mot phap nhan cu thé su
dung luc lugng, phuong tién, cong cii hd trg nhdm dam béo an ninh trat tu, an
toan chay nd, bao vé tai san, bao vé tinh mang cua ca nhan hodc mot phap nhan
khéc (phap nhan st dung dich vu bao v¢). Hoat dong bao v¢ 1a hoat dong théng
nhét ciia mot hé thong tap thé (nhan vién va chi huy) theo mét quy dinh nghiém
ngit ctia cong ty va cua phap luat. Hoat dong bao vé ludn phai san sang thich
g dbi pho voi cac tinh hudng, ddi tugng phire tap

2. Nhan vién bao vé : 1a ngudi 1am nhiém vu bao vé. La nguoi c6 dii nhitng diéu
kién, tiéu chuan nhat dinh va c6 chirc nang, nhiém vy, quyén han, dugc Phap
luat quy dinh trong linh vuc hoat dong bao vé¢.

3. VEsi: la nhan vién bao vé chuyén nghi€p, hoat dong bao v¢ cua ho nham
hudng dén mét c4 nhan cu thé, nhim dam bao an toan tai san, an toan tinh
mang, trong d6 bao vé con ngudi 1a mot cach chung nhét.
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CHUONG 2 : TUYEN DUNG
Diéu 3: Nguyén tic tuyén dung :

1. Diéu kién, tiéu chuin tuyén dung:
- DOoi véi nam (T 18 tudi dén 50 tudi )

+ Cao : Im67 tr¢ lén + Nang : 56 kg tr¢ 1én
+ Trinh d¢ hoc van : Trung hoc co s6 trd 1é€n

+ Strc khoé tot + Khong di tat, di hinh
+ Khong tién 4n tién su + Khoéng xam hinh

- Dbi v6inir ( T 18 tudi dén 45 tudi )

+ Cao: Im57 tr¢ 1én + Nang 48 kg tro 1én
+ Trinh d¢ hoc van : Trung hoc co so trd 1én

+ Strc khoé t6t +Khong di tat, di hinh
+ Khong tién 4n tién su + Khong xam hinh

+ U'u tién d6i voi tng vién 1a Bo doi xuat ngii; tién than trong nganh Cong an; va
cac ung vién da duoc cap ching chi Nghiép vu bao vé - Nghiép vu phong chéy chita
chay.

2. Khi ndp don tng tuyén, ngudi lao dong can cung cip diy di ho so sau day:

- Pon xin viéc (01 ban gdc — ¢b chimg thuc chinh quyén dia phuong)

- So yéu 1y lich (02 ban gbc — c6 xac nhan cong an dia phuong)

- Xéc nhan hanh kiém (01 ban gdc — c6 chirng thuc cta chinh quyén dia phuong)

- Giay kham strc khoé (01 ban gdc — c¢6 chimg thuc cta co quan y té)

- Ban sao Cin cudc cong dan (02 ban gde — co cong ching, con gia tri 06 thang)

- Ban sao ho khau (01 ban — c¢6 cong ching, con gié tri 06 thang)

- Ban sao cac bang cap, chung chi lién quan c6 cong chimg (néu co)

- Luuy : trong qua trinh phong van, Cong ty cé quyén yéu cau ngudi du tuyén
xuat trinh gidy to, vin bang gbc dé ddi ching.

3. Céc nhan vién méi khi da phong van dat, trude khi bo nhiém vé muc tiéu, s&
trai qua 16p huan luyén kién thirc cin ban dau vao vé ndi quy, quy ché nghiép
vu,....

4. Piéu kién khong tuyén dung

- Nguoi lao dong chua du tudi hodc qua tudi theo Luat lao dong

- (b tién 4n tién su



- Sir dung chit kich thich, chat gay nghién trong danh muc cAm ctia Phép luét
Viét Nam

- Nguoi khong du strc khoé, bi 14y bénh truyén nhiém, hodc bénh than kinh c6
thé 1am anh huéng dén cong viéc hodc gy hai cho ngudi khac.

- Nguoi c6 xam minh hoac di tat.

- Nguoi da tirng lam ¢ Cong ty, nhung da nghi viéc vdi hinh thire bi ky luat sa
thai.

5. Sau khi tring tuyén, ngudi lao dong s& dugc cong ty cip phat dong phuc mién
phi (khi nghi viéc phai hoan tra toan bo dong phuc). Dong thoi, ngudi lao dong
phai déng 600.000 VND tién ky quy, s tién nay s& dugc hoan tra sa mot nim
lam vi€c lién tuc (trong mot ndm lam viéc khong bi 1ap qué 02 bién ban ¢ cac
16i khong nghiém trong).

6. Dbi voi nhitng (mg vién da ting lam viéc tai cong ty, khi ¢6 mong mudn duoc
1am lai, néu cong ty dong ¥ chap thuan thi trong vong 06 thang (ké tir ngay lam
viéc lan dau) s& khong phai déng s6 tién ky quy 600.000VND (néu trude d6 da
dong). Néu sau 06 thang (ké tir ngdy xin nghi viéc 1an dau) s& phai dong ky quy
600.000 VND nhu nhitng nhan vién mdi.
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CHUONG 3: HOP PONG LAO PONG, NGHI VIEC, NGHI PHEP.
Diéu 4: Cong ty thuwe hién ky két cdc loai hop dong lao déng sau day:

1. Hop ddng hoc viée : 06 thang ( mau s6 01 — HPHV ).

2. Hop ddng chinh thirc ¢6 thoi han : Hop dong xac dinh thoi han 01 nam va Hop
ddng khong xac dinh thoi han ( mau s6 02 — HDCT).

3. Qua trinh ky két hop dong ctia ngudi lao dong nhu sau :

Hop ddng hoc viéc => Hop dong c¢6 xéac dinh thoi han => Hop dong khong xac
dinh tho1 han.

4. Moi quyén loi, nghia vy, trdch nhi¢m, nhiém vy, diéu khoan cam két cua nguoi
lao dong va nguoi sir dung lao dong dugce thé hién ro rang trong hop déng lao
dong, c4 hai bén phai thuc hién theo hop dff)ng da thoa thuan va theo bo Luat lao
dong hién hanh.

5. Cong ty chi tham gia bao hiém xa hgi, bao hiém y té cho nhiing trudng hop da
qua hoc viéc va da ky hop dong chinh thirc, hodc nhiing trudng hop dic thu c6
vin ban chi dinh tir Ban giam ddc cong ty.

Diéu 5: Chim dit hop dong lao djng

1. Cac trudng hop chim dut hop dong lao dong:
a. Hét han hop dong



b. Hai bén cham dut hop ddng trudce thoi han.

g.

Do thién tai, hoa hoan hoic nhitng 1y do bat kha khang khac theo quy dinh ctia
Phap luat.

Nguoi lao dong bi két 4n tu giam, tir hinh hodc bi cAm 1am cong viéc ghi trong
hop ddng theo ban an, quyét dinh c6 hiéu luc phap luit ctia Toa 4n.

Nguoi lao dong bi chét hodc bi toan an tuyén bd mét tich, mét nang luc hanh vi
dan su.

Nguoi lao dong budn bén, tiéu thy hodc sir dung cac chit ma tuy, chat kich
thich nam trong danh muc cAm cua Phép luat Viét Nam.

Nguoi lao dong bi xur 1y ky luat sa thai do :

+ Gia mao gidy to

+ Vi pham néi quy cong ty, bi 14p bién ban 03 1an trong thang

+ C6 cac hanh vi, vi pham dao duc, vo ky luat, an noi 10 mang, doa ddm bang 1oi
no6i hodce hanh dong, danh nhau véi can b nhan vién, st dung rugu/ bia trong gio

lam viéc,...

2. Nguoi lao dong duoc quyén chdm dit hop dong trude thdi han, trong nhing
truong hop sau day:

a. Theo quy dinh — quy ché ctiia Cong ty dd duogc Ban Giam Pdc phé duyét.

b. Lao dong nit mang thai phai nghi viéc theo chi dinh ctuia co s¢ kham chira bénh
c6 tham quyén.

c. Co giéy xac nhan cua bénh vién cép Huyén tré Ién, ching nhan stc khoé khong
dam bao phai nghi ngoi dudng stic.

d. Nguoi lao dong bi dm dau, tai nan da diéu trj 90 ngay lién tuc ma kha nang van
chua héi phuc.

3. Ngudi st dung lao dong duoc quyén cham dit hop dong trude thoi han, trong
nhitng trudong hop sau day :

a. Nguoi lao dong thuong xuyén khong hoan thanh cong viéc, nhiém vu duogc
giao. Hodc khong dat yéu cau trong thdi gian hoc viée.

b. Cong ty cham dut hoat dong tai mot hodc nhiéu du an. Cong ty bi giai thé, hodc
do cong ty quyét dinh giai tdn toan thé nhan vién ctia mot bd phan hodc cua
mot/ nhidu dy 4n.

c. Nguoi lao dong dén tudi nghi huu theo Ludt hién hanh.

d. Nguoi lao dong bi ldy bénh truyén nhiém, anh huéng dén cong tac va co kha
nang lay lan cho nhitng nguoi lam chung.

e. Khi ngudi lao dong mudn cham dat hgp dong mudn cham dirt hop dong lao

dong trude thoi han, thi phai bao bang van ban cho ngudi sir dung lao dong
trude 30 ngdy (d6i voi hop dong khong xac dinh thoi han) ké tir ngdy ngudi sir
dung lao dong nhan dugc bao céo béng van ban.

Diéu 6: Nghi phép, nghi viéc:

1.

Nghi phép (miu don 03 — NP/YUKI)




Nghi phép tir 01 dén 03 ngay lién tuc thi giri don dén Doi trudng muc tiéu, doi
trudng xem xét duyét don.

Nghi phép tir 04 ngay lién tuc tro 1én, thi giri don dén Phong Nghiép vu/ Vin
phong cong ty dé dugc xem xét giai quyét.

Moi truong hop ving mit déu phai 1am don xin nghi phép theo miu, giri don
truc tiép dén chi huy tai myc tiéu.

Moi trudng hop nghi khong phép khong theo quy dinh déu xem nhu ty y bo
viéc, va cong ty s& khong giai quyét cac ché d6 lién quan.

Céc truong hop dm dau, tai nan, t& than phu mAau/ con cai bi qua doi hoic bi tai
nan, con céi to chirc cudi hoi thi chi huy muc tiéu linh dong giai quyét nghi
phép, tuy nhién sau khi hét phép phai mang gidy t& ching thyc lién quan ( ban
photo cong chimg cua gidy chtng tir, két hon, gidy nam vién,...) ndp vé cong
ty. Néu khong nop chirng tir thi sé bi 1ap bién ban ky luat theo ndi quy cong ty.
Khi nhan vién ndp don xin nghi phép (theo diém A) cho chi huy, thi trong vong
36 (ba muoti sau) gio chi huy phai ky duyét hodc khong duyét, va bao cao
(chuyén don) 1én Phong Nghiép Vu/ Phong Nhan Su. Néu 36 (ba muoi sau) gio
chi huy khong chuyén don lén Phong Nghiép vu/ Phong Nhan sy, thi mac dinh
xem nhu nhan vién d6 khong duogc nghi phép.

Phong Nghiép vu sau khi nhén dugc don xin nghi phép tir nhan vién do chi huy
muc tiéu chuyén lén (theo diém b), thi trong vong 36 (ba muoi su) gio phai ky
duyét hodc khong duyét, hodc phan hoi thong tin don cho chi huy dugc nam rd.

2. Nghi viéc (theo mau 04 — NV/YUKI)

a.

Nhan vién nghi viéc phai lam don xin nghi viéc:

+ Trudce 30 ngay (ké tir ngdy cong ty nhan don) d6i véi hop dong hoc viée va hop
ddng chinh thirc c6 thoi han.

+ Trudc 45 ngay (ké tir ngdy Cong ty nhan don d6i véi hop ddng hoc viée va hop dong
chinh thirc khong thoi han.

b.

Pon nghi viéc nhan vién ndp truc tiép cho chi huy muc tiéu, chi huy myc tiéu
khi nhan dugc don nghi viéc cia nhan vién, trong vong 72 (bay muoi hai) gio
chi huy phai bao céo (chuyén don) 1én Phong Nghiép vu/ Phong Nhan su. Néu
sau 72 ( bay muoi hai) gio chi huy van chua chuyén don 1én PNV/PNS, thi chi
huy phai chiu trach nhiém truéc Ban Giam Ddc cong ty. Chi huy c6 thé linh
dong chuyén don vé PNV/PNS bang cach ndp truc tiép vé Vian phong hoic
chup anh gtri Zalo/ Facebook.

Phong Nghiép vu sau khi nhan dugc don nghi viéce tir nhan vién do chi huy muc
tiéu chuyén 1én, trong vong 48 (bdn muoi tim) gio phai phan hdi thong tin don
cho chi huy dugc nam 13, dong thoi trong vong 30(ba muoi) ngiy phai phbi
hop v6i ban chi huy muc tiéu tuyén dung dio tao hodc diéu chuyén nhan sy dat
yéu cau cong viée thay thé cho nhan sy ¢6 don xin nghi viéc. Sau khi da co
nhan su thay thé phu hop: Chi huy muc tiéu ky don giao don cho nhan sy nghi
viéc trong vong 72(bay muoi hai) gio phai c6 mat tai van phong cong ty gap
phong nghiép vu, phong nhan sy giai quyét don nghi viéc.
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d. Phong nhan su sau khi phong nghiép vu hoan tit thu tuc nghi viéc cho nhan
vién chuyén qua phong nhén sy thu nhén lai cac loai vat tu cip phat cho nhan
vién khi lam nhiém vy; Vi du: dong phuc, bang tén ..v...v. va cip gidy hen
luong.

Tat ca cac truong hop khong vé vin phong cong ty, chua giai quyét xong thu
tuc nghi viéc tai van phong va chwa nhéan gidy hen luong déu xem nhu ty y bo
viéc. Cong ty s& khong giai quyét cac khiéu nai vé sau.
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CHUONG 4 : THOI GIAN LAM VIEC
Diéu 7: Thoi gian lam viéc :

1. Khéi van phong : Thoi gian 1am viéc 8h/ngay, 1am viéc tir tht hai dén thu bay
hang tuan.
+ Buoi sang: tir 07h30 dén 11h30

Nghi trua tir 11h30 dén 13h00

+ Budi chiéu: tir 13h00 dén 17h00

2. Khéi béo vé tai muc tiéu : Nhan vién bao vé/ ca pho/ ca trudong lam viéc theo
su phan cong ctia Poi truong/ Poi pho trén nguyén tic du 12h/ngay (360h —
372h/thang d6i véi thang ¢6 30 ngay hodc 31 ngay; va 336h — 348h/ thang dbi
véi thang co 28 ngay hodc 29 ngay). Thoi gian lam viéc duoc chia l[am céc ca

nhu sau :
Ca truc Thoi gian | Thoi gian Ghi chu
bit diu két thic
CaA 06h00 14h00 Tt ca can bo/nhan vién dén trudc
CaB 14h00 22h00 thoi gian bat dau ca tryc 1a 15 phut,
CaC 22h00 06h00 dé tién hanh tiép nhan va ban giao
Ca AB 06h00 18h00 ca, kiém tra tai san, cong viéc duogc
Ca BC 18h00 06h00 ca trudc ban giao lai.
Ca HC 08h00 16h00

+ Pdi v6i nhan vién nir dang mang thai hodc dang nudi con nhé dudi 12 thang tudi
s€ khong bo tri lam ca dém.

+ Thoi gian di an com cua cac can bd/nhan vién tai muc ti€u la 25 phut. Can bd quan
ca c6 nhiém vu sap x€p cho nhan vién luan phién thay nhau di an, nhung van dam bao
cong viéc tai vi tri.



3. Cén bd D01 truong/ Doi pho: Thoi gian 1am viée cua cép bac Doi trudng/ Doi
phé dugc chia thanh 02 truong hop nhu sau:

+ Déi trucng/ Béi phé trong ca trwec: chi quan 1y 01 (mot) dén 02 (hai) muc
tiéu nhit dinh, duoc 4p dung thoi gian lam viéce theo ca 12 gid/ ngdy nhu nhan
vién (360h — 372h/thang dbi véi thang c6 30 ngay hodc 31 ngay; va 336h —
348N/ thang ddi véi thang c6 28 ngay hoic 29 ngay) & khoan 2 diéu 7. Trong
thang phai c6 it nhat 02 ngay kiém tra ca dém. Doi trudng ngoai ca truc s& do
Chi huy khu vuc quan 1y truc tiép, va Phong nghiép vu s& quan 1y gian tiép.

+ Doi truong/ Boi pho ngoai ca truc : Quan 1y tir 03 (ba) muc tiéu trd 1€n
(hodc tuy vao tinh chit cong viéc ma Ban Giam Ddc sip xép), duoc ap dung
thoi gian lam viée 08 gio/ngay (208h — 216h/thang d6i véi thang c6 30 ngay
hodc 31 ngay; va 192h — 200h/ thang d6i vai thang c6 28 ngay hodc 29 ngay).
Trong ngay lam viéc phai c6 mit ¢ cac muc tidu dang quan 1y tbi thiéu
04h/ngay (d6i voi tong khoang cach gitra hai muc tiéu trén 20km), va tdi thiéu
06h/ngay (d6i voi tong khoang cach giira hai muc tiéu dudi 20km). Trong thang
phai t6i thiéu 04 ngay di kiém tra ca dém . Poi trudng ngoai ca truc s& do Chi
huy khu vuc quan 1y truc tiép, va Phong Nghiép vu s& quan 1y gian tiép.

4. Chi huy khu vuc: Thoi gian lam viéc 08h/ngay, lam viéc tir thir hai dén thir bay,
chu nhat dugc nghi. Trong ngay lam viéc phai c6 mét ¢ cac muyc tiéu trong khu
vuc quan ly tdi thiéu 04h/ngay. Ngoai ra, con thuc hién cac cong viéc/nhiém vu
d6t xuét bt ké thoi gian nao do Phong Nghiép vu/ Ban Giam Déc chi dao.
Trong thang phai c6 t6i thiéu 06 di kiém tra ca dém. Chi huy khu vuc s& do
Phong Nghiép vu quan 1y truc tiép.
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CHUONG 5 : CO CHE LUONG

Diéu 8: Cic hang muc tién lwong :

1.

Murc luong : Can ctr theo thang bang luong ctia cong ty quy dinh, nhung khong
duoc thap hon lwong tdi thiéu vimg do Nha nude quy dinh.

Phu cdp tham nién: Céc nhan vién lam viéc cho cong ty lién tuc trén 01 nam, s&
duogc tro cap thém 200.000 VNB/ thang va duoc cong truc tiép vao luong.
Cong ty tién hanh xét tham nién 02 lan trong nam (1an 01 vao cudi thang 12; lan
2 vao cudi thang 06), va chi dugc hudng tham nién mot 1an duy nhit trong subt
qua trinh 1am viéc. Va chi xét d6i v6i nhitng nhan vién ludén hoan thanh tot
nhi¢m vu dugc giao trong qua trinh cong tac khong bi 1ap bién ban qua 2 (hai)
1an/1 nam.

. Phu cdp trdch nhiém: Ap dung phu cip trach nhiém ddi v6i nhitng nhan vién/

can b khi phai kiém nhiém thém mot s6 cong viéc khac ma khong lam thay doi
hay anh huéng dén tinh chat cong viéc ciia nhan vién/ can bo dang thyc hién (vi
du: kiém nhi¢m thém chirc ndng gidm sat khu; kiém nhiém thém muc tiéu
moi;...)

Phu cdp chirc vu: Pugc ap dung cho ngudi lao dong co gilt mot chirc vu nhat
dinh va dua theo quy dinh vé phu cép churc vy, hodc theo mot quan tinh muc
tiéu.

Diéu 9: Phwong thirc thanh todn lwong

1.

Tat ca khoan luong cta nguoi lao dong, cong ty s& chuyén vao thé ATM cua
nguoi lao dong.
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Cong ty s& 1am thu tuc ding ky cdp thé ATM cho nguoi lao dong sau khi phong
van dat yéu cau, nguoi lao dong s& khéng mét phi cap thé ban dau. Cong ty s&
chon ngan hang ACB dé 1am thé ATM, nham muc dich théng nhét chung toan
bo hé thdng cong ty.

. Dbi véi nhan vién khong 1am duogc thé ATM, cong ty s& phat luong bang tién

mat. Luong tién mat cong ty s€ chuyén cho do1 truong muc ti€u, hoac Chi huy
khu vuc, hodc Phong Nghiép vu s€ phat truc tiép cho nhan vién.
Trudng hop nhan vién di c6 thé ATM, nhung 1am mat thé thi phai lién hé ngan
hang dé duoc cip lai thé.
KV han trd luvong :
5.1 Pi véi khdi van phong lanh luong vao ngay 20 hang thang.
5.2 D6i v6i khéi bao vé muc tiéu :
+ Tam Ung luong : Cong ty phat lvong ing vao khung thoi gian ngay 05 tay
hang thang.
+ Lanh luong : Cong ty phat lwong ngay 20 tdy (Néu ngay 20 tiy roi vao
thir bay hodc cha nhat, thi lwong s& dugc phat vao ngay tha 2 cta tuan ké
tiép).
+Luong nghi viéc : thoi gian theo gidy hen phat tai vin phong cong ty.

Diéu 10 : Dwa vio tinh hinh hoat dong kinh doanh va két qua danh gid hiéu qud
cong viéc cua can by/ nhdn vién, cong ty sé co chinh sach diéu chinh co ché luwong
cho can by nhdn vién vao thoi diéem phu hop.

Diéu 11: Cdc khodn khdu triv lwong hang thang (dam bdo theo dung quy dinh cua
Phdp ludt va quy ché hoat dong cia cong ty) bao gom:

1

Bao hiém xa hoi;

2. Bao hiém vy té;

3. Bao hiém that nghiép;

4. Bao hiém tai nan nghé nghiép;
5. Quy rui ro;

6.
7
8
9.
1

Tam tng luong (néu cé);

. Ky quy theo quy ché (4p dung 2 thang dau khi vao 1am viéc);
. Thué thu nhap ca nhin (néu cb);

Phi cong doan (neu cd);

0. Phi mua thém dong phuc/ quan tu trang (néu co).
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CONG TY TNHH DICH VU BAO VE YUKI SEPPRE 24

CHUONG 6: KHEN THUONG VA KY LUAT

Diéu 12: Céin bg/ nhan vién phdi tuén thii quy dinh - ngi quy ciia céng ty, tuén thii
theo yéu cau cong viéc cua don vi chii quan va hoan hoan tudn thu theo cdac chi dao
hodc phdn cong cong viéc cua cap quan ly ma khong trai voi quy dinh ciia Phap

luat.

Diéu 13: Cong ty c6 ché dp khen thuwéng cho cin by/ nhéin vién bing tién mdt hodc
bang qua, khi dat dwoc thanh tich nhw sau :

1.

Trong khuén vién muc ti€u, nhat duoc tai san co6 gia tri (tur 1 triéu déng tro 1én)
va hoan tra lai cho don vi chu quan (c6 bién ban ghi nhén sy viéc), c6 chit ky
cau don vi chu quan.

Diing cam clru nguoi, curu tai san khi cong ty hodc muc ti€u xdy ra hoan hoan/
chay n.

Lam viéc co tinh than trach nhiém trong cong viéc kip thoi ngan chan dugc hoa
hoan phat sinh.

Bit t6i pham c6 qua tang khi thuc hién hanh vi trém cap tai san cia cong ty
hodc muyc tiéu.

Dung cam tb giac dong nghiép c6 hanh vi trom cip/ théng déng chom cap, hoac
t6 giac t6 chirc trom cap c6 qui mo giup cong ty pha dugc am muu trom cap
lam trong sach ddi ngli can b/ nhan vién.
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6. Trong qua trinh 1am viéc, tap thé hodc c4 nhan dugc khach hang khen thuong
va giri gidy khen vé cong ty.

Diéu 14: Trong thing néu cdn bj/ nhin vién vi pham & cdc 16i sau sé bi xir 1y ky
ludt dwa theo Quy dinh tai Khung I - Bing Quy ché xir Iy ky ludt ni bé :

1. Chip hanh ndi quy, quy dinh ctia khach hang khong triét dé (chwa bi khach
hang phan nan).

2. B ca truc hodc nhan ca tryc mudn dudi 30 phut.

3. B& vi tri truc nhung van & trong muc tiéu (chua bi khach hang phan nan va
chua gy ra hiu qua).

4. Ban giao ca khong 13 rang, chi tiét dan dén xay su c¢6 (khong bi khach hang
phan nan va khong gay ra hau qua).

5. Céc 151 vi pham vé mic dong phuc va st dung céc trang thiét bi, cong cu hd tro
(chua bi khach hang phan nan).

6. Viét/ v& bay ra sb, sach, ban lam viéc, tudng nha, gy 6 ué, vé sinh khong ding
noi quy dinh (chua bi khach hang phan nan).

7. Khéng nhic nhé dong nghiép hoan thanh nhiém vu.

8. Cb tinh ngéi nghi qua lau trong khi thuc hién nhiém vu tuan tra (chua bi khach
hang phan nan va chua gy ra hau qua nghiém trong).

9. Khong kip thoi tro gitp khach hang (bi khach hang phan nan bang miéng).

10. Lam vi¢c khong tép trung, lo 1a khi thi hanh nhiém vu (chua bi khach hang
phan nan)

11.Khong kip thoi phat hién sy ¢d tai muc tiéu (chua bi khach hang phan nan hoac
gay ra hiéu qua)

12.Bo hop, hoc tap, tap huén do Cong ty, muc tiéu, khach hang t6 chuc.

13. Tu ¥ ddi ca truc, hodc doi vi tri 1am viéc khi chua cé sy dong ¥ ciia doi trudng
(chua gay ra hau qua).

14. C6 mui rugu/ bia trong khi lam viéc.

15. Sir dung tai san, trang thiét bi, may méc cua khach hang, ciia Cong ty ma khong
dugc su cho phép (chua bi khach hang phan nan hoac gay ra hau qua).

16. Khong thyc hién diing tu thé di, ding, ngdi theo tac phong diéu lénh (chua bi
khéach hang phan nan).

17.Y thirc 1am viéc khong nghiém tuc, con dua cot voi dong nghiép trong khi 1am
nhi¢m vu (chua bi khach hang phan nan).

18.Lam viéc riéng trong gio lam vi¢c (chua bi khach hang phan nan hodc gy ra
hau qua).

19.Khong béo cao kip thoi sy viée xdy ra tai myc tiéu (chua bi khach hang phan
nan hoac gay ra hau qua).

20. Ty y nhan qua cta khach hang ma chua c6 su dong ¥ ciia cong ty.

21. Vi pham ndi quy, quy dinh cua khéach hang (chua bi khach hang phan nan hodc
gay ra hau qua).

22. St dung bd dam khong diang muc dich (chua bi khach hang phan nan hoac gay
ra hiu qua).
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23.Phat ngdn bira bii voi dong nghiép (chua bi khach hang phan nan hodc gy ra
hau qua).

24.Bio quan trang thiét bi va tai san cua cong ty khong tot.

25.Pén muc tiéu ma khong c6 nhi€ém vu.

26.Khoéng deo thé nhan vién trong gid 1am viée, ngoai trir duge yéu cau dic biét tir
cép trén.

27. Str dung thé cta dong nghiép hoic dua thé ctia minh cho ngudi khac nhung
chua gay ra hau qua.

28.Quan 1y khong tdt, hodc khong truyén dat/ huin luyén cho nhan vién cp duéi
dan dén viéc nhan vién cap dudi vi pham ndi quy, quy ché 1am viéc, ki luat lao
dong.

29.Khéng thyc hién ddy da vé quy trinh thuc hién nhiém vu (chua bi khach hang
phan nan hoac gay ra hau qua).

30. Khong thyc hién cac nghi thire, thu tuc giao ca.

31.Khong thuc hién dang nghi 1€ chao héi véi moi nguoi.

32. Thyc hién sai thu tuc lam viéc, quy tac lam viéc.

33.T6 chirc bai bac, nhau nhet tai noi lam viéc hoac nha nghi.

34.C6 hanh vi gian lan trong viéc cham cong, ghi nhan gio dén kiém tra muc tiéu,
khong kiém tra muc tiéu ding ké hoach quy dinh (d6i v6i chi huy muc tiéu,
nhan vién giam sat/ co dong).

35.Ngu gat tai vi tri trong thoi gian thuc hién nhiém vu.

36.Ng tién, chiém dung lam héng tai san ciia nhitng ¢4 nhan, tap thé ngoai cong ty
ma lam anh huong dén uy tin ciia Cong ty.

37.Vi pham ndi quy nha nghi do cong ty thué cho nhan vién st dung.

38. St dung di¢n thoai ndi chuyén riéng trong gio lam viéc khi chua dugc sy cho
phép cua cac cip quan 1y truc tiép.

39. Tiép khach riéng hodc tu y dan ban bé vao muc tiéu/ cong ty khi chua dugc su
chép thuan cta céap trén.

40.Dé toc qua dai (toc phu 15 tai), méng tay qua dai va ban, bam 15 tai (truong
hop cta nit thi mdi 16 tai khong dugce bim qué 02 15).

41. Trong thang vi pham lién tuc 03 15i trong diéu niy, cong ty s& dinh chi cong tac
tai muc tiéu va sé diéu chuyén ngudi vi pham dén muc tiéu khac dé thuc hién
nhiém vu méi.

Diéu 15: Trong thing néu cdn bg/ nhin vién vi pham & cdc 16i sau sé bi xir 1y ky
Iudt dwa theo Quy dinh tai Khung II - Bing Quy ché xi Iy ky ludt ni b :

1. Céc 15i vi pham ¢ diéu 14 nhung bi khach hang phan nan.

2. Cung mét ltic vi pham 03 15i & diéu 14 tro 1én.

3. Hut thudc tai nhimg noi don vi chi quan cam hit thude (khi chii quan chua lap
bién ban).

4. Thiéu ton trong, tho 15, x4c 140 hoic dimg dung khi giao tiép voi nhan vién
khach hang, céng nhan, thiu phy, ngudi dai dién cua khach hang, cip trén,
dong nghiép.
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5. Lam mat, 1am hong tai san vét chit ctua khach hang hodc Cong ty vi bat ctr Iy do
nao.

6. Quay ray ngudi khac hodc choi dua, giai tri bing moi phuong tién trong gid
lam viéc.

7. BO vi tri lam viéc ra khdi muc ti€u ma khong bao cdo trudc véi ngudi quan 1y
tryc tiép.

8. Hét ca truc, roi khoi muc tiéu khi chua c6 nhan vién ca khac dén thay thé.

9. Cho nguoi khong ¢6 nhiém vu vao khu vuce dang lam viéc véi bat culy do gi.

10.Khong trung thue, bao cdo hodc cung cip 101 khai sai sy that vé cac su cd, su
viéc véi cap trén, cong ty, khach hang hodc véi Co quan c6 thim quyeén.

11.Dong lod véi céi sai, bé phai, gdy chia r& mat doan két trong tap thé nhan vién.
12.Kich dong hay bét ¢p nhan vién khéac lam viéc thay, di tré, vé sém, bo vi tri, tu
tap.

13. Khong phuc ting cap trén, khéng chdp hanh ménh 1énh cip trén ma khong co 1y
do chinh dang.

14. Cheén ép, d6i xtr khong cong bang, gdy khé khan cho cap dudi, loi dung chic vu
thyc hién nhiing hanh vi sai trai.

15. Phat biéu sai, noi xau hay c¢6 ac ¥ doi v4i nhan vién khac, voi cap trén Cong ty
hodc vai khach hang.

16. Khong bao céo kip thoi bat ki mot su ton thwong nao vé con nguoi xay ra trong
Cong ty hay tai myc tiéu hodc bat ki sy mat mat, hu hong, thiét hai, nao Ve may
moc, tai sdn cua Cong ty hay cua khach hang trong trach nhiém ctia minh.

17.Pe doa nhan vién khac trong Cong ty hay khach hang vi bat cit 1y do gi.

18.Khong hop tac voi déng nghiép khi can co su phéi hop lam vi¢c vi loi ich
chung cua Cong ty.

19.C6 hanh vi ph4 rdi trat tr lam mat uy tin hay danh du cua Cong ty.

20. Xao lang trong khi thyc hién nhiém vu gay hoa hoan, trom cép hay nhiing su cd
khac 1am ton hai tai san khach hang, cong ty.

21.Bo6 vi trf 1am viéc ma khong bao cdo trude voi nguoi quan 1y truc tiép hodc tu ¥
thay d6i vi tri ca 1am viéc cho nhau c6 thé gay ra hau qua nhu mat tai san,
khong bao v¢ an toan cho muc ti€u, khach hang.

22.Pénh bai, danh co, ung bia rugu trong muc tiéu.

23. Sir dung dong phuc, cong cu hd tro, uy tin cong ty, loi dung tinh chét cong viéc
dé phuc vu loi ich ca nhan.

24.Nhan vién vi pham ma khoéng chiu ky bién ban vi pham.

25.Xo4, hodc stra bang cong tap thé/ chim cong c4 nhan. Gian lan hoic cham gid
cong bi chénh 1énh so véi thuc té (khong qua 24h).

26. Ty y cét vi tri tai muc tiéu ma khong bao cdo cho cong ty, hodc cdo bao cho
Ban giam dbc nhung Ban giam ddc khong dong y.

27.Xé sb sach, van ban, chirng tur, gido trinh, bién ban, thong bao, déng phuc cong
ty, quy trinh nghiép vu,...ctia cong ty hodc cuia don vi chu quan.
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28.Co hanh vi pha hoai tai sdn ctia muc tiéu, cong ty, chu quan, hodc khach hang &

muc gia tri dudi 05 triéu dong (nhung c6 thai do sira chita va boi thudng thiét
hai).

29.B6 vi tri truc di ngu (nhung chua gay ra hi€u qua nghiém trong).

30.Nam ngu tai vi tri truc.

31.C4 y lam trai quy trinh, quy dinh kiém soat cia cong ty hoic don vi chii quan.
32.Lam thét lac cac chirng tu, tai li€u, van thu, buu phém,. .. Cua cong ty hoac cua

khach hang.

33. Trong thang vi pham lién tuc 02 13i trong diéu nay, cong ty s& dinh chi cong tac

tai myc tiéu va s€ di€u chuyén ngudi vi pham dén muc ti€u khac dé thuc hi¢n
nhiém vu moi.

Diéu 16: trong thing néu cdn bg/ nhin vién vi pham 6 cdc 16i sau sé bi xir Iy ky ludt
dwa theo Quy dinh tai Khung I1l — Bang quy ché xie ly ky ludt nji bj:

I.

Nguoi lao dong c6 hanh vi tham 06, tiét 16 bi mat cong ngh¢, kinh doanh hoac c6
hanh vi khéac gay thiét hai nghiém trong vé nguoi, tai san, loi ich cua Cong ty.
Nguoi lao dong bi xir 1y ky luat kéo dai thoi han nang luong, chuyén lam cong
ty khac ma tai pham trong thoi gian chua xoa ky luat hodc bi xu 1y ky luat cach
chirc ma tai pham.

. Nguoi lao dong trr y bo viée ndm ngdy cong don trong mot thang hodc 20 ngay

cong don trong mot nam khoéng c6 1y do chinh dang.

Co hanh vi pha hoai tai sdn ctia muc tiéu, cong ty, chu quan, hodc khach hang &
murc gia tri trén 05 triéu dong, hodc dudi 05 triéu dong (nhung khong co thai do
stra chita va boi thudng thiét hai).

St dung tén gia, gidy to gia trong hd so c4 nhan nhan vién gay thiét hai nghiém
trong dén tai san, loi ich ctia cong ty.

Tiét 16 bi mat cong nghé¢ kinh doanh.

La nhan vién Cong ty nhung dong thoi tham gia to chirc dich vu bao vé khéac
mang tinh canh tranh thi truong véi Cong ty dan dén thiét hai nghiém trong dén
lgi ich, tai san ctia Cong ty.

Gay thiét hai nghiém trong dén loi ich, tai san ctia cong ty qua viéc doi hodc
nhén héi 10, tién hoa héng, khoan cho vay, qua hodc khoan chiéu dai tir nhan
vién, nguoi Xin vi¢e, nha cung cép, nha thau hodc khach hang mot cach déu dan
trén murc tinh cam.

Tu ¥ bo muc tiéu hay ca tryc khong c¢é 1y do hodc khong bao cdo véi cac cip
chi huy gay thiét hai nghiém trong dén loi ich, tai san cua cong ty.

10. Théch thirc, khiéu khich ngudi danh nhau, hodc danh ngudi, hodc pha hoai tai

san mot cach chu tam va khong chinh dang trong khu vuc lam viéc.

11. Banh nhau tai muyc tiéu, hoac tai nha doi gy thi¢t hai anh hudng uy tin, anh

hudng nghiém trong dén tai san, loi ich ctia Cong ty.

12. Cac hanh vi sau ddy néu gay thiét hai nghiém trong dén tai san, loi ich cua

Cong ty s€ bi sa thai:
a. Khong chdp hanh 1énh diéu dong hodc thuyén chuyén ctia Cong ty.
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b. Thiéu trach nhiém trong cong tac gy thiét nghiém trong t6i Cong ty.
c. Hanh vi gian déi lira gat khach hang hodc Cong ty gay thiét hai nghiém
trong.

13. Hanh vi trém cép (ké ca trom cdp khong thanh) tai san ctia khach hang, chu
quan, Cong ty hoic cua dong nghiép, khong phu thudc vao gia tri tai san.

14. Quan h¢ tinh duc trong muyc tiéu.

15. Gian 1an hozc lam chénh léch/ sai 1éch gio cong trong bang cong tap thé (da
dugc nhic nhd nhung van tai dién).

16. Tu y bo ca tryc, khong tuan thu ca truc theo lich phan cong cua chi huy (khong
qua 05 ngay trong thang hodc lién tuc 3 ngay).

17. Puoc phan cong nhiém vy cu thé nhung do thiéu trach nhiém gy hau qua
nghiém trong.

18. Cau két 16i kéo déng nghi¢p pham tdi trom cép hoac cac tdi danh hinh su khac.

19. B0 vi tri truc hodc lo 1a dé ké gian 191 dung co hdi xam nhap trdm cép hoac pha
hoai tai san cua khach hang.

20. Xo0a hodc sura bang bao gia dé trdn tranh trach nhiém hodc déy trach nhiém cho
nguoi khac.

21.Lam dung chirc vu ban than dé muu cau tu loi tir nhirng cong viéc dang dam
nhan.

22.C6 hanh vi ¢b ¥ gay chay n6 hodc thuc hién sai qui trinh cho phép gy chay nd.

23.Str dung ma tuy, hang da, chat kich thich ma Phap luat nghiém cam tai muc tiéu
hoac nha doi.

24.Cd bac hodc t6 chirc cd bac khi dang 1am nhiém vu hoic tai nha doi.

25.Tb chuc uéng ruou bia tai noi lam viéc.

26.De doa, uy hiép hodc lam méat danh du, nhan phﬁm cua nhan vién, cép chi huy
hodc chu quan.

27.C6 tinh pha huy may moéce, comg cu dung cu, tai san cua cong ty hoac ciia muc
tiéu.

28.Gia danh cong ty dé di lira nguoi khac hodc 1am anh huong dén uy tin cia cong
ty.

29.Xui giuc, dung bao lyc uy hiép ngudi khac dinh cong, ling cong hoic xin nghi
viéc.

30. Truyén ba thong tin sai léch 1am anh huong dén tinh hinh kinh doanh ciia cong
ty hoac cua khach hang.

31.Mang theo cac chit cAm, chat d& chay, vii khi,...vao cong ty hoac muc tiéu.

32. Vi pham nghiém trong cac quy ché quan 1y khac.
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CONG TY TNHH DICH VU BAO VE YUKI SEPPRE 24

CHUONG 7: CHUC NANG NHIEM VU CAC PHONG BAN

Diéu 17: Nhigm vu ciia Phong Nghiép vu:

L.

(98]

C6 nhiém vu diéu hanh toan bo hoat dong cua luc luong bao v¢, chiu trach
nhiém trude Ban Giam Ddc vé viée diéu hanh cia minh.

Khao sat thuc té va xay dung phurong an bao vé cho muc tiéu méi.

Tuyén dung nhan sy va dao tao nhan su cho cac muc tiéu.

Lap ké hoach huin luyén nghiép vu va dién tap phuong an phong chay chita
chay, nghiép vu bao vé va cac cach xir 1y tinh hudng cho toan lyc luong.

X4y dung kién toan bé may luc luong bao vé, dam bao déng vé quan sb - manh
vé chit luong.
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9.

banh gia chat luong lam viée cua toan luc lugng bao vé, dac biét 1a chat luong
ctia cap chi huy.

Lén ké hoach luan chuyén nhan sy phul hop véi tinh chat muc tiéu.

Phéi hop chit ch& véi cac phong ban khac dé hoan thanh tét cac nhiém vu
chung ctia cong ty.

Quan ly toan bg cong cu dung cuy, vii khi, cong cu ho trg cta toan cong ty.

10. Pai dién Ban Giam Pdc kiém tra nghiép vu tai cic muc tiéu, va tham hoi khach

hang.

11. Tham muu cho Ban Giam Pdc nghién ciru vé cac vin ban quy dinh Phép lut,

phuong &n bo tri nhan sy tai muc ti€u, phuong an bao vé cho muc ti€u mai,...

12. Thyc hién cac nhiém vu khac do Ban Giam Péc giao pho.

Diéu 18: Quyén han ciia Phong Nghiép vu:

1.

2.

Quyén duoc dé xuat b6 nhiém va bai nhiém cac cép Chi huy khu vuc, D01
trudng, Boi pho, Ca truong, Ca pho.

Diéu dong, phan cong, luan chuyén can bo/ nhan vién tir muc tiéu nay sang muc
tiéu khac, hoac tir khu vuc nay sang khu vuc khac, nhung phai ddm bao duogc
tinh hop ly va nhan van.

. Quyén duoc dinh chi cong tac do1 vai cac cap Ca trudng; Ca phod; Nhan vién

khi ¢6 vi pham ndi quy hodc vi pham khac ma xét thay can thiét phai dinh chi
dé 1am 3. Pugc phép dinh chi cong tac khong qua 10 (mudi) ngay lam viée, va
trong vong 12 tiéng dong hd (ké tir khi dinh chi) phai bao cio cho Ban Giam
Dbdc dugc ndm rd vé viée dinh chi do. Riéng cép bac Chi huy khu vuc; Doi
truéng; Doi phé; khi mudn dinh chi phai c¢6 su dong ¥ thong qua Ban Giam
Péc.

Puoc quyén xem xét xu 1y ky luat ché tai va bat budc khic phuc hau qua do
nguoi vi pham gay ra.

Puoc quyén giai quyét nghi phép cho cap dudi tdi da 10 ngay lién tuc, va
khong qua 15 ngdy cong don trong thang.

Diéu 19: Nhigm vu ciia Tro Ly Ban Gidm Péc:

1.

a

Ghi nhan va trién khai cac cong viéc cho cac phong ban theo su chi dao ctia
Ban Giam doc.
Giam sat, quan 1y cac cong viéc do Ban Gidm Ddc chi dao.

. Lap ké hoach va thyc hién cong tac gidm sat Phong Nghiép vy, Chi huy khu

vuc,....thuc hién dung tinh than chu truong ciia Ban Giam Pdc va Cong ty.
Tham muu cho Ban Giam Pdc vé cac van dé lién quan phat trién va diéu hanh
cong ty.

Soan thao van ban ndi bd do Ban Giam Péc chi dinh.

Quan ly B6i Gidm sat cua cong ty.

Téng hop céc bao céo, tai lidu, phuong 4n,...cho Ban Giam ddc khi di gip
khach hang/ d6i tac.

19



Tiép nhén tit ca cac thong tin tir khach hang va truyén tai lai cho cac bo phan
lién quan.

Pai dién Ban Giam Pdc tiép don/ khao sat/ hoi hop véi khach hang khi c6 su
chi dao ctia Ban Giam DPdc.

10.Pai dién cong ty trd 161 cac cong van/ thong bao/ email cho cac khach hang

hodc cac don vi/ co quan lién quan.

11. Phéi hop Phong Nghiép vu khao sat muc tiéu méi, dong thoi hd trg Phong

Nghiép vu lap phuong an bao v¢ cho muc ti€u moi.

12. Hb tro phong Nhan su thyc hién cong tac bao gia cho khach hang.
13. Thyc hi¢n cong tac ki€m tra bang cong tap thé muc ti€u, kiém tra lvong ctia can

bd nhan vién theo quy dinh.

14. Thyc hién cac nhiém vu khac do Ban giam ddc giao pho.

Diéu 20: Quyén han ciia Tro Ly Ban Gidm Déc:

I.

Sép xép/ diéu phéi/ phan cong lich true cia Doi Giam sat di kiém tra chat luong
tai cac muc tiéu trong cong ty.

Quyén duoc dinh chi cong tac hodc chuyén doi cong tac dbi véi Doi giam sat
khi c6 vi pham nd1 quy cong ty.

. Quyén dugc can thiép d6i véi Phong Nghiép vu, khi Phong Nghiép vu thuc

hién sai quy trinh/ cht truong/ chinh sach cong ty.

Quyén dugc tham muu vé tinh hinh luc luong dbi voi Phong Nghiép vu.

Quyén duoc lap bién ban cac Chi huy, Phong Nghiép vu khi phat hién tinh trang
gian lan/ tham 6/ khong trung thuc tai muc tiéu hoac van dé lién quan.

Puoc quyén giai quyét nghi phép cho cap Giam sat toi da 07 ngdy lién tuc, va
khong qué 10 ngay trong thang.

Diéu 21: Nhigm vu ciia Chi huy khu vue:

14

*

Thuc hién diéu hanh cac hoat dong vé chuyén mon nghiép vu trong pham vi
khu vuc dang quan 1y. Chiu trach nhi€ém trudc Phong Nghiép vu va Ban Giam
dbc vé moi hoat dong trong khu vuc dang quan 1y.

T6 chire trién khai luc luong theo phuong an bao v¢ da duoc duyét mot cach tbt
nhat.

Day manh cong tac tuyén dung nhan sy cho khu vyc dang quan 1y.

Nim 16 tinh hinh quan s6 tai muc tiéu, va su bién dong quan $6 (b6 viéc, nghi
viéc, nghi phép) tai muc tiéu, dé chu dong thay thé hoac bod sung nhan su.

Hang thang phai tién hanh hop d6i timg muc tiéu dé théng bao/ nhic nhd/ chn
chinh ddi v6i can bo/ nhan vién cap dudi.

Sap xép ké hoach kiém tra dot xuat cac muc tiéu trong khu vure. Pong thoi tham
hoi chii quan timg muc tiéu, dé ndm bat tinh hinh c4p duéi dang lam gi.

Xtr Iy cac van dé phat sinh tai muc tiéu trong khu vue.

Nim bit kip thoi tim tu nguyén vong cia can bo/ nhan vién cip dudi.

Tham muu/ dé xuét véi Phong Nghiép vu va Ban Giam Pdc vé tinh hinh dudi
muc tiéu vé nhirng khé khan hoac ké hoach phat trién cho khu vuc.
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10. Thyc hi¢n cac nhiém vu khac do Phong Nghiép vu va Ban Gidm Pdc giao pho.

Diéu 22: Quyén han ciia Chi huy khu viee:

l.

Chi huy khu vuc ¢é quyén diéu dong nhan vién tir myc tiéu nay sang muc tiéu
khac trong khu vuc.

Puoc quyén dé xuét bd nhiém hodc bai nhiém ddi véi cac cép td trudng/Doi
ph6/Ca trudng/Ca pho.

DPuoc quyén dé xuit khen thudng, xir phat dbi voi cap dudi.

Quyén dugc chuyén tra can bd/ nhan vién vé Phong Nghiép vu dé dao tao huan
luyén lai.

. Puogc quyén dinh chi cong tac do6i vdi can bd/nhan vién cap dudi trong vong 72

gid dong ho. Pong thoi,phai bao cdo cho Phong Nghiép vu dugc biét van dé
dinh chi lién quan.

Puoc quyén lap bién ban vi pham ddi véi cac cap dudi trong khu vire khi vi
pham ky lut.

Quyén duoc lap bién ban d6i véi Poi Giam sat cia Cong ty khi vao kiém tra
khu vic ma khong thyc hién dung tac phong, ngon phong, hoic c6 bang ching
vé viéc tham 6/tham nhiing/lting doan tu cach hodc voi vinh tién ctia can bod
nhan vién.

Pugc quyén giai quyét nghi phép cho cap dudi trong khu vuc tdi da 07 ngay
lién tuc.

Diéu 23: Nhiém vu cua Dgi Giam sdt:

L.

Tham muu cho Trg Iy Ban Gidm Péc va Ban Giam Ddc vé ké hoach kiém tra,
kiém so4t chat luong, cling nhu cac quy trinh thiét thuc dé ning cao chét luong
cua nhan vién.

Thuc hién cong tac kiém tra, kiém soat lugng nhan vién tai cac muc ti€u theo
lich da dugc phan cong

. H® trg cho cac muc tiéu khi xay ra su ¢o, hodc thuc hién Quyén ddi trudng tai

muc tiéu khi D01 truéong muyc tiéu Véng mat.

Thuc hién tham tra, xac minh vu viéc sai pham & cac muyc tiéu.

Thyc hién céc nhi¢m vy khac do Tro ly Ban Gidam dbc va Ban Giam Ddc giao
pho.

Diéu 24: Quyén han ciia dji Gidm sdt:

Puoc quyén lap bién ban cac chi huy va nhan vién muc tiéu khi c6 sai pham.
Quyén dugc thu hoi cac cong cu ho trog ma can bd/ nhan vién st dung sai muc
dich.

. Pugc quyén dinh chi nhan vién ngay tai thoi diém phat sinh vi pham nghiém

trong. Pong thoi, bio cho Poi trudng muc tiéu va dé nghi Poi trudng bo tri
nhan vién khéc vao tryc thay thé.

Diéu 25: Nhigm vu ciia Dji truéng:
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1. Ném vitng phuong an bao vé tai muc tiéu. Cin ctr vao phuong an thuc hién viée
bé tri, phan cong nhan su cho hop 1y.

2. Pho bién phuong an, ké hoach, quy ché va quy dinh chung tai myc tiéu cho
nhén vién dugc nim rd.

3. Thuc hién cong tac quan 1y ndi bd. Nam rd tinh hinh quén sd, chat lvong quan
sb dang co (strc khog, chiéu cao, can nang, trinh d), nhan than, nghiép vu,....)

4. Phén cong ca truc va chim cong cho nhén vién toan doi.

5. Duy tri tinh doan két ndi bo, dinh ky hang tuan/ hang thang hop doi it nhat 1
lan, dé phé binh/ nhéc nhé/ trién khai nhiém vu cho nhan vién.

6. Duy tri ndi quy cua cong ty va cua muc tiéu.

7. Quan Iy nha doi cia muc tiéu mot cach hiéu qua nhat (tiét kiém chi phi, nhan
vién tuan thu quy dinh chung,...)

8. Thuc hién nghiém vé tac phong, ngdn phong, va tinh chap hanh ndi quy khi
thuc hién nhiém vu. Quan tri€t cho nhan vién noi guong va tuan thu vé tac
phong, ngén phong va chap hanh nghiém ndi quy cong ty.

9. Pé xuat kip thoi 1én cép PNV hoic Ban Giam Ddc hodc don vi chu quan vé
nhirng van dé hop ly lién quan muc tiéu, dé tao diéu kién cho nhén vién thuc
hién t6t nhiém vu.

10. Bdo quan cac cong cu hd trg, trang thiét bi, tai san cua Cong ty tai muyc tiéu.

11.Nhén uy quyén ciia Cong ty vé viéc cap phat luong tién mit, luong Gng tién
mat cho nhan vién thuc hién tbt nhiém vu.

12. Chiu trach nhiém trudc Cong ty hodc trudc Phap luat khi lam mat hodc dé that
thoat, hodc phat sai s6 tién luong cuia nhan vién tai muc tiéu.

13. Cap phat day da dong phuc cho nhan vién méi (khi khong dwa nhan vién vé vin
phong lam thu tuc).

14. Chiu trach nhiém pho bién va giai thich déing cho nhan vién hiéu vé quy dinh,
quy ché chung ctia cong ty, quy dinh vé dong phuc, quy dinh vé thoi gian ky
quy, quy dinh lam viéc tai muc ti€u,....

15.Dam bao chap hanh nghiém chinh vé gio gidc 1am viéc.

+ Doi voi Doi truong trong ca:

- Co6 mit tai muc tiéu trude 15 phut (so v6i thoi gian quy chuan nhan ca) dé kiém
tra va sap xép vi tri truc cho nhan vién.

- Sau khi giao ca phai nén lai 15 phut dé kiém tra ca sau c6 thyc hién nghiém cac
quy dinh hay khong.

- Khi nghi bu hoac nghi phép (khong qua 02 ngay) thi phai bdo cdo cho Chi huy
khu vuc dugc nim.

- Khi nghi phép lién tuc tir 03 ngay dén dudi 07 ngay thi phai viét don trinh 1én
cap Chi huy khu vuc trude 03 ngay ké tir ngay nghi phép.

- Khi nghi phép lién tuc tir 08 ngay dén dudi 15 ngay thi phai viét don trinh 1én
cap Chi huy khu vuc truée 07 ngay ké tir ngdy nghi phép.

- Khi nghi phép lién tuc tir 16 ngay trd 1én thi phai viét don trinh 1én cdp Chi huy
khu vure trude 15 ngay ké tir ngay nghi phép.

22



+ Doéi véi Déi triedng khong trong ca truc:

Chi tiéu tong thoi gian kiém tra cac muc tiéu quan 1y phai it nhat 04 gid trong
ngay, va khong thap hon 100 gid trong thang. Trudng ho ap chdt vi tri thi clr
mi ca ap chét 12 gior thi s& trir 08 gidy, s6 gior con lai s& duge cong vao gid chi
tiu.

Khi nghi bu hodc nghi phép (khong qua 02 ngay) thi phai bao cdo cho Chi huy
khu vuc duge nam.

Khi nghi phép lién tuc tir 03 ngay dén duéi 07 ngay thi phai viét don trinh 1én
cap chi huy khu vuc trude 03 ngay ké tir ngdy nghi phép.

Khi nghi phép lién tuc tir 08 ngay dén dudi 15 ngay thi phai viét don trinh 1én
cap Chi huy khu vuc trude 07 ngay ké tir ngay nghi phép.

Khi nghi phép lién tuc tir 16 ngay trd 1én thi phai viét don trinh 1én cdp Chi huy
khu vire trude 15 ngay ké tir ngdy nghi phép.

16.Chu dong lén ké hoach kiém tra dot xuat muc tiéu, dé ndm/ chan chinh/ bd sung

chat lugng cua nhan vién cap dudi.

17. T4i huan luyén vé nghiép vu va PCCC cho nhén vién va dinh ky hang thang.
18. Hop giao ban cung cong ty theo lich dinh ky.

19. Chép hanh nghiém chinh ménh 1énh cta chi huy cap trén.

20. Hb tro, phdi hop véi cac muc tiéu khac khi ¢ yéu cau

21. Thyc hién tbt cong tac tuyén dung nhan sy cho muyc tiéu hodc tuyén dung cho

cac muc tiéu khac.

22. Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac do P. Nghiép vu va BGDP giao pho.

Diéu 26: Quyén han ciia Pji truong

1;

Lap bién ban vi pham, xtr 1y ky luat dbi v6i nhan vién muc tiéu khi vi pham quy
dinh cua cong ty hoac muc ti€u, hodc quy pham quy dinh tai nha doi cong ty.
bé¢ xuat khen thuong, hodc ky luat nang do1 véi nhan vién trong muc ti€u dang
quan ly.

. Puoc quyén lap bién ban ddi véi Phong nghiép vy, Chi huy khu vuc, Poi Giam

sat khi vao muc tiéu ma khéng ding tac phong va chuin muc (c6 bang chimg
cu thé).

Quyén dé xuat tra nhan vién vé Chi huy khu vuc hodc Phong Nghiép vu
Quyén dugc dé xuat nhan vién 1én giir chire vu doi pho, ca truong hoic ca pho
trong muc tiéu theo tinh hinh thyc té.

Diéu 27: Nhigm vu ciia Phong Nhin sw:

L.

W

Nghién cuu, dé xuat Ban lanh dao Cong ty va thuc hién cong tac xay dung to
churc by méy cua toan Cong ty.

Nghién ctru, dé xuit va thuc hién cong tac nhan su ciia toan Cong ty.

Quan 1y doi ngli can by, nhan vién cua Phong Nhan su.

Dé xuit va thyc hién cong tac thi dua, khen thuong, ky luat ciia toan Cong ty.

23



Nghién ctru dé xuit va thuc hién cong tac tién lwong ctia Cong ty.

Nghién ctru dé xuét va thuc hién cong tac ché d6 chinh sach, bao hiém cta
Cong ty va nguoi lao dong.

Thuc hién nhiém vu cép ching chi nghé, chirng nhan nhan vién bao vé cua
Cong ty.

Thuc hién nhiém vu 18 tan, tiép khach ctia Cong ty.

Thuyc hién nhi€ém vu van thu, soan thdo cac van ban, bién soan hop déng cung
cap dich vu, luu trit cic loai hd so, tai liéu ciia Cong ty. Quan 1y cac hop dong
dao tao, cac hop dong dan sy nghé nghiép, hop dong cung cip trang thiét bi,
may moc,... Quan 1y bing cip clia nhan vién Cong ty (d6i v6i cac nhan vién
dugc Cong ty dao tao).

10. Thyc hién nhiém vu: td chtrc cac su kién hoi nghi, téng két thi dua, lién hoan,

du lich, nghi dudng ctia Cong ty.

11. Bién dich, phién dich cac tai liéu, hop déng, van ban ctia Cong ty.
12. Bao gia dich vu cho khach hang.
13. Duy tri nd1 qui ra vao Cong ty, no1 qui phong chay chira chay tai van phong

Cong ty, thuc hién nhiém vu vé€ sinh sach s€ van phong Cong ty.

14. Dé xuat viée duy tu, stra chira co so vat chét, nha cira.

15. Quan 1y kho hd so ciia Cong ty.

16. Lam cac nhiém vu khac do Ban Giam Péc Cong ty giao.
Diéu 28: Quyén han ciia Phong Nhén su:

L.

Pon dbc nhic nhé cac don vi khac thude Cong ty thuc hién nghiém tic cac qui
dinh ctia Cong ty cac ¥ kién chi dao cua Ban lanh dao Cong ty.

Phan cong nhiém vy, quan ly chi dao cac nhan vién thuoc don vi minh thyuc
hién tt cac phan viéc duoc giao.

. Thira ity quyén thong bdo, truyén dat cacy kién chi dao cia Ban lanh dao Cong

ty dén cac don vi truc thudc Cong ty.

Thira iy quyén Ban giam déc quan hé, giao dich véi cac ddi tac, cac co quan
chtrc ning ctia nha nude vé cac van dé lién quan dén cong tac to chic hanh
chanh.

C6 y kién vé viéc dé bat, nang luong, nghi phép, nghi viéc v.v... dbi voi nhan
vién thudc don vi minh trude khi trinh Ban giam ddc duyét.

C6 quyén tir chdi thuc hién cac yéu cau ciia don vi khac néu yéu cau do trai véi
cac qui dinh ctia Cong ty va Phép luét hodc cac yéu cau d6 chua diy du cac dir
lidu, ching tir lién quan can thiét.

Diéu 29: Nhigm vu ciia Phong Ké todn:

1.

Nk v

T chtre, thuc hién cac nghi¢p vu ké toan: K& toan thanh toan, ké toan thué, ké
todn cong ng, ké toan ndi bo, thu quy.

Thyc hién céc bao cdo tai chinh theo quy dinh ciia Nha nudc va cua Cong ty.
Thuc hién cac bao cao két qua kinh doanh 101, 16 hang thang 1én Giam Péc.
Thuc hién nhiém vu thu hdi cong no, xu ly ng kho doi.

Kiém tra hoa don dau vao, dau ra theo dung quy dinh.
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6. Kiém tra va thuc hién céac 1énh chi, thanh toan, tam ung..... sau khi da co y kién
ctiia Ban Giam déc, K¢é toan truong .

7. Huodng dan cac nhan vién thudc cac phong, ban thuc hién ding cac ché do ké
todn khi thanh toan.

8. Bdo c4o doanh thu, cong ng, quy tién mat, tién goi ngan hang dinh ky hang
tuan, thang.

9. Bao céo thué va thyc hién nghia vu thué ctia Cong ty v6i Nha nudec.

10. Quyet toan cac khoan thu, cac chi phi hop ly trong tirng thang

11. M6 sb theo ddi, quan 1y hé thong tai khoan, cac quy, hé thong sb sach ké toan
cua Cong ty.

12. Thyc hién viéc trich ndp cac quy cua Cong ty.

13. Thyc hi¢n nghi¢p vu ké toan trong viéc phan b6 loi nhuan sau thué dé xuét va
thuc hién viéc chi tra co tire cho cac cb dong.

14. Theo ddi tién goi ngan hang.

15. Theo doi va thuc hién nghi€p vu cac khoan phai thu, phai tra.

16. Theo ddi cac khoan chi theo ding quy dinh cap bac duyét chi.

17.Quan 1y quy tién mat cua Cong ty theo quy dinh.

18. Quan ly doi ngii can bd nhan vién thudc quyén cua don vi minh.

19. Quan ly cdc tai san, trang thiét bi dugc cong ty cép cho don vi minh.

Diéu 30: Quyén han ciia Phong Ké todn

1. Puogc quyén kién nghi 1én Ban lanh dao Cong ty vé ché do ké toan ciia Cong ty;

2. Pugc quyén tir chdi cac khoan thanh toan néu khéng thuc hién dung cac quy
dinh cua Cong ty va ciia Nha nudc (trong cac truong hop do phai bao cao lai
Ban giam déc Cong ty xin y kién);

3. Pugc quyén tir chdi cac khoan thanh toéan néu cac ca nhan khong di cac chimg
tir hop 18 (da duoc phong ké toan - tai chinh hudng dan);

4. Coy kién cu thé viéc tir chdi khong giai quyét kém theo chung tir.

5. Coy kién trude khi trinh Ban 13nh dao Cong ty vé viéc nang luong, dé bat,
khen thuong, ky luat giai quyét ché d6 nghi ngoi, ché d6 chinh sach khac dbi
vO1 nhan vién cuia don vi minh.

6. Lanh dao phong duoc quyén giai quyét cho nhan vién don vi minh nghi dot
xut mot ngay. Néu nghi tir hai ngdy tré 1én phai bao cio Ban Giam ddc phu
trach xin ¥ kién, va bao cho Phong HCNS dé theo dai phép hoic cac ché do lién
quan dén nhan vién.
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CONG TY TNHH DICH VU BAO VE YUKI SEPPRE 24

CHUONG 8: NGHIEP VU, KY NANG CO BAN VA XU LY TINH HUONG
Diéu 31: Kj niing nghe dién thoai:

- Dé gay an tuong tot cho chu quan/ khach vé d6i bao vé, ciing nhu phong cach
dich vu nhan vién bdo v¢ can tuan thu cac quy dinh sau:

+ Khi c6 chudng dién thoai goi t6i, phai bat may trong vong tir 2 dén 3 hdi chudng;
+ Lo1 chao: “B¢g phan bao vé cong ty... xin nghe"
- Dé nghi gitp d&: “Bé phdn bdo vé cé thé givp do duwoc gi cho Anh/ chi?"

+ Loi két thic: “Da, khong biét anh/chi con van dé gl truyén dat hoac chwa ro
khong a?” “Da, em cam on anh/chi, em xin gac may q"

- Lang nghe ngudi goi n6i va ghi lai cac thong tin. Tra 10i ngin gon, day da noi
dung, than thién, lich su, san sang phuc vu va thé hién su déng cam khi tra 161
dién thoai, tao 4n tuong tot dep cho khach hang;

- Gigng ndi tra 101 qua dién thoai:

+ Tranh thé hién sy buc minh hodc thiéu kién nhan;
+ No6i mach lac, r0 rang;

+ Am luong vira da nghe;

+ Noéi thang vao van dé;

+ Khong bi phan tam do nhitng hoat dong xung quanh, ludn tap trung vao ndi dung
cudc goi;

+ Luén lang nghe.
Diéu 32: Nhit ky cudc goi:
1. Yéu cau

- Ghi chép moét cach chinh xac va day du thong tin chi tiét vé moi sy viéc xay
ra trong ca tryc hang ngay vao cdc mau so quy dinh.

2. Quy dinh

- Poi bao vé duoc cung cip so ghi chép theo ndi dung cong viée, va dugc yéu
cau luu tai phong Béo vé:
> SO tuan tra.
> S6 nhat ky ca truc.
> S0 theo dbi giao nhan hang hoéa.
> S0 theo ddi ra vao cua nha thau phu.
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>
>
>
>
>

S6 theo dbi ra vao cua khach hang.

S6 dang ky hang hoa tam nhap tai xuat.

S6 theo ddi hoat dong camera.

S6 niém phong.

Va mdt s6 s6 ghi chép thong tin khac

- Céc sb ghi chép nay phai dé ¢ vin phong Béo vé ngay ca khi khong c6

nhan vién truc.

- Tat ca cac sy kién binh thuong hay bét binh thudng déu duoc ghi chép chinh
xé4c va chi tiét vao s6 ghi chép cong viéc.

- Ghi chép khi ban giao ca vao So giao ca bao vé.

- Dénh s trang, khong dugc xé bo bat ky trang nao. Cac ghi nhan sai phai
dugc gach bo va viét lai.

- Khi S6 ghi chép bi that lac, thong bao ngay cho Poi truéng doi bao vé.

- Doi trudng d6i bao vé phai doc s ghi chép hang ngay.

Dieu 33: Kiem soadt nha thau ra vao:

Yéu cdu:

Giam sat moi hoat dong ctia nha thau. Yéu cau nha thau phai thuc hién nghiém
tac NOi quy Muc tiéu, nhiam dam bao trat ty an ninh trong Muc tiéu

Quy dinh:

Yéu cau nha thau phai thyc hién day du viéc dang ky danh sach nhan vién nha
thau, nha cung cap ra vao Muc tiéu trudc khi tién hanh thi cong theo mau
“Danh sach cong nhan thi cong".

Danh sach ding ky phai duoc cha quan phé duyét va giit ban gdc, ban sao cta
danh sach giri cho phong bao vé dé doi chiéu.

Kiém tra danh sach dang ky ra vao ctia nhan vién nha thau c6 chit ky phé duyét
cua chu quan.

Nhan vién bao vé d6i chiéu ban sao danh sach ding ky ra/ vao v6i ching minh
thu ctia cong nhan.

Lap bién ban néu phat hién cong nhan hut thudc, bai bac, uéng ruou bia, s
dung chat kich thich, xa rac, di vé sinh khong ding noi quy dinh, gy mat trat
tu, thong bao turc thoi cho Doi trudng dodi bao vé va dua ra ngoai Muc tiéu.
Néu nhan vién nha thau gay hu hong, thiét hai tai san ctia Myc tiéu tai khu vuc
cong cong, nhan vién bao v¢ 1ap bié€n ban ngay lap tirc va thong bdo cho chu
quan dé c6 huéng xir 1y.

Nhan vién bao vé gidm sat cac cong viéc ciia nha thau dam bao cong nhan nha
thau thuc hién ding cong viéc voi ndi dung da dang ky va thuc hién dung noi
qui danh cho nha thau; nhim dam bao an ninh tai san cho Muyc tiéu.

Trong qua trinh thi cong hodc con trong khuon vién Muc ti€u, cadc cong nhan
vién nha thau budc phai mang thé nha thau (thé do bao vé hoac don vi chu quan
phat hanh).

Ngin chin ngay 1ap tirc néu phat hién nha thau thue hién cic cong viée ngoai
hang myc da dang ky.
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- Kiém soat va d€ nghi nhan vién nha thau ra khoi Muc ti€u sau khi xong viéc.

CONG TY TNHH DICH VU BAO VE YUKI SEPPRE 24

BUGC1 |deauvtrphkiém  Gpy CHEP SO THEO DOI THAU PHU

Kiém tra danh sach diang ky cong
nhan vién thau phu lam viéc

v

Kiém tra gidy to tuy than
(CMNN, Gidy phép lai xe,...),
dbi chiéu, ding ky vao sb

v

Phat thé deo, bao cao cho vi tri
tuan tra theo doi giam sat

Dang ky tam nhép tai san, cong

g cu, thiét bi.
BUOC2 | —— KIEM TRA CONG NHAN THAU PHU
An toan
» lao djng Thuyc hién theo diing quy

dinh, quy trinh vé an toan

do chu quan ban hanh.
Vi tri lam

—  viée
- PHAT HIEN, XU LY CAC TRUONG HQP VI
BUOC 3 — PHAM QUY PINH
BUOC 4 —— KIEM TRA CONG NHAN THAU PHU KHI RA VE

Thu lai thé, tra lai gidy to tuy than

Ky xac nhan gio ra — vao, kiém tra nguoi

X

kiém tra cac trang thiét bi, tai san mang ra.




BUOC 5

BAN GIAO LAI CA SAU NHUNG CONG VIEC

— CHUA GIAI QUYET XONG

Diéu 34: Kiém sodt nha thau mang hang hod ra/ vao

1.

Yéu cau

Bao vé muc tiéu dam béo tat ca tai san cua muc tiéu hay cia nha thau khi mang
ra khoi cong phai dugc kiém tra va dbi chiéu dung theo mau Gidy cho phép
mang dung cy/ vat tu ra khoi myc tiéu — da dugc chu quan duy¢t, ngan chan
tinh trang mat trom tai san chung ctia muc tiéu, tai san cua khach thué va ctia
khach thué.

Quy dinh

Nha thau phai thuc hién ddy di viéc dang ky danh sach mang tai san vao/ ra
khoi Muyc tiéu. Viéc dang ky phai duge thuc hién trude khi nha thau tién hanh
thi cong trong Muc tiéu theo mau gidy cho phép mang dung cu/ vat tu ra khoi
muc tiéu. Danh sach dang ky phai dugc chu quan phé duyét, ban sao cia danh
sach duoc phé duyét s€ dugc gui cho phong bao vé.

Huéng dan nhan vién nha thau st dung thang may (néu nhan vién nha thau
trinh Phiéu dang ky sir dung thang may chuyén hang da duoc chi quan chap
thudn). Giam séat, ddm bdo hang héa khong va vao thang may.

T4t ca tai san ctia Muc tiéu hay ctia nha thau phu khi mang ra khoi cong can
kém theo mdu “Gidy cho phép mang dung cu/ vt tw” ra khoi Muc tiéu da duoc
duyét. Néu nghi ngo, nhan vién bao vé phai théng bao cho Poi trudng doi bao
vé/ chtl quan kiém tra.

Néu phat hién sai pham: bao v€ phat hién vi pham can 1ap Bién ban - ghi nhan
ndi dung chi tiét vi pham, tam giir tang vat va moi1 nguoi vi pham vao phong
bao vé lam viéc.

Diéu 35: Kiém sodt, ding ky khdch ra vao:

1.

Yéu cau:

Cap nhat day du thong tin khach hang vao nhat ky (néu c¢6). Ludn giit nét than
thién dbi voi khach hang, nhe nhang khéo 1éo nhac nho khach luon tuén tha
nhirng ndi quy — quy dinh cua Muc tiéu.

Quy dinh:

Déi véi khach sir dung vu thi nhe nhang huéng dan khach dén quay 18 tan, dé
nhan vién 1& tan huéng dan cuy thé.
Déi vai khach lién hé cong viéc hodc nha cung cip:

+ Béo vé can hoi tham thong tin cua khach: Ho tén, don vi, gidy giéi thiéu,... va
can gip ai? bd phan nao?...

+ Sau khi da hoi tham thong tin cua khach, thi Bao v¢ goi dién thoai ndi bo vao bo
phan ma khéach can gip, dé xac minh rd thong tin. Néu bd phan bén trong dong ¥

29



BUOC 1

XAC MINH THONG TIN

1y. Truong hop bd pha
chdi véi khich4ting “Vin

oaprTwong dan khach vao phong cho. Sau do chuyeén thong tin qua Lé tan dé

ong mudn gap thi bao vé khéo 1éo phan hoi thong tin
, anh/chi thong cam can bo tén A da di cone tac bén

Ho va tén, gidy to tuy than cla
khach hang lién hé.

XU
tur

ong cam ¢{  Cap nhat thong tin vao s6 theo ddi
nh/chi..." khach hang ra vao.

héen

ca nhan cu

,

t=]

4

Lién hé gip ai, co gidy hen trudc
hay khong? Néu khong thi goi dién
vao 1€ tAn nho xdc nhan

Phat thé deo, dang ky tam nhap tai
san cua khach (néu co).

BUOC 2

BUOC 3

BUOC 4

BUOC 5

—
——>

HUONG DAN KHACH

LE TAN DAN KHACH LEN HOAC
NHO BAO VE TUAN TRA DAN
KHACH LEN. HOAC THONG BAO
CHU NHA XUONG DAN KHACH LEN

KHACH RA VE, KIEM TRA (NEU
THAY NGHI VAN)

- Tra lai gidy to tuy than

- Cap nhat thoi gian ra — vao cua khach

BAN GIAO LAI CA SAUNHUNG CONG
VIEC CHUA GIAI QUYET XONG

Diéu 36: Cong an/ Xe ciru thwong vao muc tiéu

1. Yéu cau
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Tranh tao nén su nédo dong co thé anh hudng dén khach hang thué/ khach/ can
b/ nhan vién dén 1am viéc tai Muc tiéu.

Quy dinh

Nhan vién bao vé c6 trach nhiém hudng dan Cong an/ xe ctru thwong va nhan
vién khi ra vao tranh gdy cha ¥ cho khach thué/ khach dén/ can bo/ nhan vién
lam viéc tai myc tiéu va huéng dan xe ctru thuong dau & khu vuc qui dinh.
Nhan vién bao vé hudng dan Cong an/ nhan vién y té dén dia diém can dén.
Chu quan tiép xtac v6i Cong an c6 thim quyén va yéu cau Cong an vién trinh
thé nganh khi lam viéc.

Nhaén vién bao vé khong duoc phép tiép xtic hay cung cap thong tin cho cong
an/ nhan vién y t&/ bao chi. Chi Chu quan c6 quyén tiép xuc/ cung cip thong
tin.

Trong bat ky tinh hudng nao Céng an khu vuc ciing khong duge phép vao khu
vuc lam viéc trur khi ¢ cong 1énh kiém tra.

Trong moi truong hop Cong an dén kiém tra, Chii quan phai duoc thong bao
trude vé thoi gian va 1y do.

Diéu 37: Tuan tra:

Yéu cau:

bam bao duy trinh an ninh Muyc tiéu.

Quy dinh

Tuén tra thudng xuyén theo phuong 4n bao vé ctia mdi muc tiéu;

Kiém tra can than tai san trong khu vuc, cac dAu hiéu dot nhap;

Kiém tra cac chi tiét bat thuong (cura khong khoa, vat la bo quén);

Kiém tra cac thiét bi hu hong (dén hu, tran ri nudc vv...);

Kiém tra khu vuc cong cong (Sanh, 16i di quanh Muc ti€u, nha v¢ sinh, thang
thoat hiém...vv...), phong k¥ thuat (hé thong bao chay, tu ciru hoa, voi phun
nudc) dam bao hoat dong tdt;

Kiém tra trang thiét bi PCCC (dau phun, 6ng cudn ctru hoa), di doi cac vat chin
16i di, 16 thoat hiém, cac thiét bi ctru hoa;

Tinh hinh an ninh trat tu; kiém tra tinh trang niém phong;

Ghi cht chi tiét viéc tuan tra va bao cdo Doi trudng do1 bao v€ moi truong hop
bat thuong.

Diéu 38: Gidi quyét khiéu nai va thuee hién yéu ciu:

1.

2.

Yéu cdau:
Bao vé phai ghi nhan lai tit ca cac khiéu nai, ddm bao moi khiéu nai duoc xtr Iy
nhanh chong va thoa dang theo Qui trinh giai quyét khiéu nai ctia khach hang.
Chii y: Quy dinh nay chi dp dung ngoadi gio lam viéc khi khéng c6 Lé tan truc
tai sanh

Quy dinh:
Ling nghe khach chim chi, khong nén ngét 161 khach, thé hién sy thong cam
v6i khach.
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DPam bao hiéu rd ndi dung phan anh cta khach, ludn t6 ra tén trong va 1& d6 véi
khach.

Ghi chép can than. Khong dugc tranh cii hay d6 16i cho nguoi/ hay b phan
dich vu khac;

Xin 16i khach, thong bao cho Doi trudng bao vé/ chu quan giai quyét su cb
nhanh chong.

Néu van d¢ lién quan dén an ninh, nhan vién bao vé phai hiéu cach xir Iy ngay
lap tuec.

Khong duoc phép dé sy ¢b xay ra 1am anh huéng dén khach thué/ khach dén
1am viéc, dong thoi théng tin cho ddng nghiép vé nodi dung va phuong an di xir
Iy tranh dé xay ra tinh hudng twong tu.

Diéu 39: Xir ly do vit thit lac:

1.

Yéu cau:

Khi khéch thué hay nhan vién trong Muc tiéu bao that lac do vat, nhan vién Bao
vé phai dé nghi khach/ nhan vién d6 dién thong tin vao mau Phiéu ké khai tai
san mat/ tim thay

Truong hop tim thay d0 vat nhan vién bao vé thong béo tinh hudng va do vat
tim thay cho chil quéan.

Chii y: Quy dinh ndy chi dp dung ngoai gio' lam viéc khi khéng cé Lé tan truc tai sanh
Quy trinh:
2. Quy trinh

Nhan vién bdo v€ phai ghi nhan lai tat ca cac thong tin bao that lac do vat cua
khach hang (truc tiép hodc qua dién thoai) vao mau Phiéu ké khai tai san mat/
tim thay va théng bao cho chti quan va nhéan chi thi xu 1y.

Néu nhan vién bao vé tim thay dd vat that lac, dién thong tin vao miu Phiéu ké
khai tai san mat/ tim thiy va chuyén cho cht quan ngay trong ca lam viéc.

Néu d6 vat that lac do ngudi khac chuyén dén phong bao vé, nhan vién bao vé
dé nghi ngudi d6 ghi nhan thong tin vao mau Phiéu ké khai tai san mat/ tim
théy hodc bao v¢ ghi nhan néi dung chi tiét va co su xac nhan cua nguoi do.
Phai thong bao va ban giao cho chu quan ngay trong ca lam viéc.

Diéu 40: Kham nguwoi:

LUON HOI TRUOC KHI KHAM XET;

Biéu 16 sy cam thong trong qué trinh kham xét;

Kiém soat tinh hudng, khong cho ngudi khong cé nghia vu can thiép va tham
gia vao viéc kham xét;

Duy tri tinh chuyén nghi¢p trong qua trinh thyc hién;

Dé nguoi bi kham xét tu dong bo d6 dac ra dé kham;

LUON CO NGUOI BPONG GIOI VOI NGUOI B KHAM THU'C HIEN
CONG VIEC KHAM XET

PHAI CO THEM MOT NHAN VIEN BAO VE HOAC PAI DIEN CHU
QUAN LAM CHUNG dé tranh nhiing budc t6i vé hanh vi khong phu hop;
Qua trinh kham phai thuc hién trudc dng kinh camera.

bam bdo moi truong kham xét phu hop (nén trong phong bao ve);
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Trong qué trinh kham xét néu tim thdy d6 dac, nén:
+ Lién h¢ véi Trudng dodi bao vé va/ hodc chu quan;
+ Thu giit vat tim thay;

+ Lién hé véi cong an khu vuec.

Su cb phai dugc ghi lai trong S6 giao ca bao vé.

Diéu 41: Phong ngira chdy né va xir Iy khi ¢é bdo chdy:
1. Cdc bién phap phong chay:

Nhén vién béo vé trong Muc tiéu phai sir dung thuan thuc cac phuong tién
PCCC nhu: hong nuéc, day din, dau phun, may bom ctru hoa, cac loai binh
chira chay, ti€u I¢nh PCCC, danh ba cac co quan ctru hoa, cau liém, thung cat,
thang,

Trudng nhom an ninh Muc tiéu c6 trach nhi€ém dao tao nhan vién vé an toan
PCCC 3 thang/lan.

Thudng xuyén tuan tra giam sat cac khu vuc dé gay chdy n6 nhu ham xe, khu
vue chtra d6, khu vuc tap két rac thai,...

Khi di doi cac phuong tién PCCC phai ¢6 su dong ¥ ciia cac cap ¢6 lién quan.
Khong dé vat gy can tro clia cac phuong tién PCCC.

Lu6n kiém tra va dam bao thong thoang 16i thoat hiém.

Khong dé vat tu, tai san d& chay nd gan noi dé xay ra hoa hoan.

Ngay khi nhan dugc tin bdo, nhan vién bao v¢ phai nhanh chong xac dinh va di
chuyén dén dia diém bao chay kiém tra xem 1a that hay gia, mic d6 16n hay
nho;

Thong bdo cho chu quan va cac bd phan co lién quan;

Néu chiy nho va nhan dinh khong nguy hiém thi phai tu minh sir dung cac
phuong tién PCCC gan d6 dé dap tat;

Néu chay 16n va c6 thé xac dinh lay lan nguy hiém can phai:

+ Phat I¢énh b4do dong c6 chay;

+ Thoéng bao ngay cho nhan vién bao tri clip cau dao chinh ngin ngira thiét bi
dién chap mach gay chdy no day chuyén;

+ Néu théy nguoi bi nan phai ctru chira kip thoi;

+ Goi dién cho dgi canh sat PCCC chuyén nghiép (114);

+ Hudng dan cac phuong tién PCCC dén dang noi chay, huéng di duong thuan
lgi nhét va tru nuée gén nhat,

+ Béo ngay cho d6i PCCC cua Muc tiéu tham gia dap tat dam chay,

+ M¢ nhanh céc 16i thoat hiém dé moi nguoi thoat ra ngoai;

+ Chuén bi nhanh chong, thuan loi 16i di lai cho xe ciru hoa - ctru thuong,

+ Xé4c dinh noi ¢6 thé un tit do con nguoi nhu: ctra thoat hiém, bai xe, noi dé
d6 nhan vién, noi chtra tai san dé diéu dong nhan vién giam sat, dam béo an
ninh trat tu;

+ Di doi ngay lap tirc cac dd vat dé gay chay, nd ra xa khu vuc nguy hiém;
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+ Tang cuong bao vé Muc ti€u, khong dé ké xau loi dung lac hén loan dot nhap

A A A -

A

HE THONG BAO CHAY PUQC KiCH n cong;

a ra vao bai xe;

+ Khong cho moi ngudi laye trir khi c6 1énh bao an toan tir cap c6 thim

e N
Nhan vién dang lam nhi€ém vu (nhan vién k¥ thuat/Bao v€) thong bao | |
h  ohi , ao vé
\ cho don vi chu quan ninh Muc
tieu/ ky su truong ve viec suldung chia khoa mo cwa vao. Nop Bién ban - sau
4 N\
Nhan vién k¥ thuat tai Trung tam chi huy chira chay kiém tra Biang
bao dong chay chinh d¢ biét vi tri noi bao dong duoc kich hoat
. J
2. He thong bao chay kich hoat
Nhaén vién k¥ thuat/ Bao vé: Trién khai dén hién truong dé kiém ]—
/ PAM CHAY THAT \ / BAO DONG GIA: \

Nhan vién k¥ thuat/ Bao vé/
Nguoi phat hién cb gang dap
Itra. Thong bao cho truéng ban
an ninh/ Trudng bo phan ky
thuat.

\_ %

A

Goi Thong bao cho chil quan
114 dé chép thuan viéc so tan

34

Nhan nut tit bao dong hoac

c6 1ap khu vuc bao dong.
Thong bao cho ban quan ly

muc tiéu vé bao dong gia

Xt Iy van d¢, sau d6 thiét lap
lai hé théng bao chay va quat
diéu hoa khong khi /




Diéu 42: Tinh huéng mdt an ninh trt tw trong Muc tiéu:

- Nhiém vu déu tién cua luc lugng Bao v¢ la: Bao v¢ tinh mang con nguoi, bao
v¢ tai san, trang thiét bi trong Muc tiéu.

- Nhan vién bao vé nhanh chong ndm bét tinh hinh, thong bao phdi hop giita cac
Vi tri béng bd dam hay dién thoai, bdo cao khén cép cho Bdi Trudng ddi bao ve.

- Théng bao khan cap cho chi quan (bdo cio cu thé, dia diém, thong tin chinh
X4c vu vi€c va noi xay ra).

- Co6 lap dam dong qua khich, dung 101 1€ phan giai, dua nhitng nguoi ¢ cung
quan diém loi ich vao cung nhom.

- Phat hién phén tan nhiing trudng hop qua khich, loi dung ddm dong gay roi,
pha hoai.

- Xin y kién ctia chii quan dé c6 hudng giai quyét.

- Moi ngudi ¢6 trach nhiém, c6 uy tin ciia cac bén dén giai quyét, cudng ché doi
tugng gay roi, qua khich va ban bé ciia ho (nhitng ngudi tir bén trong vao Muc
tiéu).

- Véi nhitng ké cim dau, qué khich, hung hing can khéo 1éo kim ché, néu can
thiét phai tran ap ngay ddi tugng ndy theo dung quy dinh ctia phap

- luat. Chua y di chuyén dam dong roi xa noi nguy hiém hay tai san dat tién, quy
gia.

- Giai tan dam d6ng hiéu ky, tam giir nhitng ngudi cAm dau, nhitng nhin ching
dé phuc vu cho cong tac diéu tra sau nay.

- Giir nguyén hién truong dé thuc hién cong tac diéu tra.

- Pbé phong ké gian loi dung lac hon loan dé dot nhap vao Muc ti€u gay an, hoac
hoat dong phi phap, trom cap tai san ctia Muc tiéu.

Chu y:

+ Bdo vé phai hét sirc binh tinh, mém déo nhwng phdi cuwong quyét thé hién sirc

manh khi x

Lap bién ban sy
viéc

Goi 115 cho cép cuu,
1ap bién ban su viéc

¢ tiéu tan coéng vio
t trong khi thi hanh

ip thoi, phong toa, truy—oorrwegram o
gdy roi

+ Trwong hop vu viéc c6 chiéu hwdng phdt trién phirc tap thi dién bdo khan cdp
cho canh sat 113 va Cong an Phuong.

Xa dé phoi hop gidi quyét

+ Phoi hop voi cac vi tri bao vé khac dé bao vé hién truong cho co quan chiec
nang dén gidi quyét.

+ Lap bién ban s viéc bao cdo Pgi truwong doi bao vé va/ hodc chu quan xin y
kién xi 1y.
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Tuyét doi chap hanh néi quy, quy ché ciia Muc tiéu phéi hop chdt ché giita luc lirong
bdo vé, chii quan, déi co déng PCCC ciia co quan chike ndng va khi ¢é si ¢6 xdy ra.

| KHI PHAT HIEN TOI PHAM

[ NEU AN TOAN ]—; NEU KHONG AN TOAN
4 Sau khi bét giit toi N Bao v¢ ban than va kéo dai
pham, théng béo cho thoi gian doi nguoi dén ho tro.
II:IAeu th, phahm b}?g tron,, chu quan va cong an
thong bao cho chu quan khu virc
\_ J

Diéu 43: Xit ly cdc trwong hop phg%t@i:
1. So do thé-hién cdc budc xir Iy
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Khi phdt hién cdc hanh vi tdi pham (trém, cudp, cé y gdy thiét hai):

Théng bao ngay cho cha quan vé tinh chit va dia diém xay ra toi pham, chu
quan nén thong bao ngay cho canh sat.

Néu an toan, c6 ging ngan chin t6i pham hodc bat giit d6i twong nghi van.
Trong trudong hop khong an toan, nhan vién tim cach kéo dai thoi gian cta ddi
tuong dé chd ngudi ing ctru hodc chd canh sat dén, va bao vé ban than. Néu co
thé thi tiép tuc quan st toi pham va luu ¥ cac chi tiét dé diéu tra sau nay.

Néu toi pham dinh bé di trudc khi doi vién trg hoac canh sat tdi, tiép tuc thong
bao cho cht quan vé tinh hinh mdi nhat va chu ¥ 16i tron thoat ciia toi pham.
Sau d6, gitt nguyén hién truong vu 4n, ddm bao khong co d6 vat nao bi cham
vao hodc xé dich cho dén khi canh sat dén diéu tra.

Néu tim thdy doi twong nghi van.

Thong bao ngay cho chil quan dia diém ciia ké nghi van.

Néu tinh hinh cho phép, thim tra ghi pham:

Ghi lai s6 CMND cua nghl pham va muc dlch d1 vao muc ti€éu. Cho phép nghi

bat ky 10i giai thich thoa
dang, bao cdo ra nghi pham hoac tim kim sy

hs tro fircanh it

7
A

Gilt nguyén hién trudng vu an e nhan-vién dang
co mafu Par CO gairg ITZdIT CITQIIT ITZIIT PITAIIT. INCU KITOITZ UId l’lh COHg, co ghl nho

. idm oiia LA 4 : i 1Ai thadt ovin hi bao cho chu
Kiém tra cac dau hiéu dang ngo khac (néu co) vién thich hop

SC UUOC UICIT KIldl dC ULl KICIIT ITZTIT PIldITl.

4. Sau khi toi pham bi bat gitr:

Thong bao ngay cho chu quan .

Thong bao cho canh sat.

Diéu tra va ghi lai cac thong tin can thiét (tén ctia nan nhan, s6 dién thoai lién
hé va chi tiét do vat bi mat,...)

Gilr nguyén hién truong, dam bao khong cod dd vat nao bi cham vao hodc xé
dich cho dén khi canh sat dén.

Kiém tra hd so khach ra vao va biang video (néu c6) dé xac dinh cac dau hiéu
dang ngo khac.

Luu y:
Bat ctr nhan vién nao khi thuc hién cac nghia vu néu trén can luu y nhiing di€u sau

day:

Nhan vién dugc cong ty giao quyen tham tra cac d6i twong tinh ngh1 bi phat
hién trong muc tiéu va c6 quyén yéu ciu cac d6i twong nay dua ra bang ching
ngoai pham.

Néu ddi tugng nghi pham bat hop tac, nhan vién khong dugc dung vii lyc dé
khai thac thong tin ma phai tim su hd tro tir canh sat.
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Tuy nhién, néu nhan vién cho rang nghi pham 1 toi pham c6 thé bi bat giit hodc di bi
bat giir, nhan vién co thé bat giit t6i pham néu cam thiy an toan.
Diéu 44: Bao loan hodc biéu tinh:

[ KHI XAY RA BAO LOAN HAY BIEU TINH ]

[ Bao ngay cho chu quan/ Trudéng ban an ninh ]

[ Dong ctra chodt cua céc 161 vao chinh ]

[ Hudng dan nhan vién tai céng chinh khong tranh luan véi ngudi biéu tinh ]

v
[ C6 gang kiém so4t tinh hinh va cho canh sat dén ]
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Khi xay ra bit ky cudc bao dong hay biéu tinh nao, nhan vién muc tiéu nén c6 nhitng
hanh dong sau day:

e Bio c4o ngay cho Ban Giam dbc/ Trudng ban an ninh.

e Thong bao ngay cho s& canh sat.

e Lam moi viée c6 thé dé bao vé tai san va cla cai cia cu dan Muc tiéu.

e Pong cira chdp ciia tat ca cac 16i ra vao chinh.

e Hudng dan cic nhan vién dtng tai cong chinh/ 1 ra vao khong tranh luan véi
nguoi biéu tinh, va c¢b gang kiém soat tinh hinh. Chd dén khi canh sat dén.

Theo dbi chit ché nhitng ngudi ndi loan/ ngudi biéu tinh dé xem liéu c6 bat cir
hanh dong bao luc nao nhu cb ¥ gy thiét hay, d6t pha v.v...dién ra hay khong.

CHUONG 9: BIEU MAU DPON HANH CHINH
Diéu 45: Pon xin nghi phép (mau 03-NP/YUKI).

Diéu 46: Pon xin nghi viéc (mau 04-NV/Y UKI).
Diéu 47: Pon xin lam lai (mau 02-DXLL/Y UKI).

CHUONG 10: PHONG CHAY CHUA CHAY CO BAN

Diéu 48: Khdi ni¢m vé chdy - né:

s Khai niém chay:

v Chay la mot hién twgng phan (ng hoa hoc cé téa ra nhiét va phat sinh ra anh

sang (TCVN 5303:1990).

v' DAu hiéu dit trung ctia chay 1a: phan tng hoa hoc, toa nhiét, phat ra anh sang.

% Khdi niém no:

v' Can ¢l vao tinh chat, nd dugc khai niém theo 2 huong:
+ N6 Iy hoc: 1a do ap suét bén trong mot thé tich tang 1én qua cao, thé tich d6 khong
chiu dung dugc ap suat 1on nén xay ra nd (nd 16p xe, nd bong bong, nd binh gas,...).
+ Né héa hoc: 13 hién tuong chay xay ra véi toc d6 nhanh, 1am hdn hop khéng khi
xung quanh gian ng dot bién, sinh ra cong, ddn dén nd (phao hoa; thudc sing,....).
Diéu 49: Ciu tao ddm chdy:

- Sy chay dugc hinh thanh tir 3 yéu t6 va 3 dicu kién can:

% Yéu td: Oxy, Chét chay, Ngudn nhiét.
Diéu kién cin:
Oxy: néng d6 Oxy 1én hon 14% (mdi trudng xung quanh hién tai 1a khoang
22%).

v' Ngudn nhiét: phai dat dén gi6i han bat chay cua chét chay.

v Thoi gian: tiép xtic cua 3 yéu td du dé phat sinh chay.
Diéu 50: Bién phdp phong chdy:

s Phong chay:

*0

AN
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v’ Loai trir chat chay: Nhitng noi c6 ngudn nhiét hodc thuong phat sinh ngudn

nhiét, thi khong dugc dat chit chay ¢ gan (xing khong dé gan bép nau); Han
ché khéi luong chat chay (quy dinh khdi luong trong ca lam viéc); Thay chét dé
chay bang chit khé chay (nha 14 thay nha gach); Cach ly chat chay véi ngudn
nhiét (che chin; dé xa,..).

Tac dong vao ngudn nhiét: Triét tiéu ngudn nhiét (khong dun nau, khong hat
thudc trong kho); Giam sat ngudn nhiét (dat nhiét ké trong kho); Céach ly chat
chay véi ngudn nhiét.

Tac dong vao oxy: tach oxy ra chit chay (chum khan 1én binh gas dang chay);
ngit 6xy trong phong - cach nay kho thyc hién, do luong oxy luén co xung
quanh voi muc khoang 22% (diéu kién du 14%). Tuy nhién, d6i véi phong kho
chtra thiét bj quy hiém, s& bom 1 luong khi tro vao phong, 1am giam ndng do
oxy, tao moi truong khong chay.

Diéu 51: Phan logi dim chdy:
bam chay dugc chiara lam 5 loai (theo TCVN 4878:2009):
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s Loai A: Dam chay chat ran.

>

> Loai B: Dam chay chat long.

Loai C: Pam chdy chat khi.

» Loai D: Dam chay kim loai.

Loai F: Pam chdy dau m& dong thuc vat trong cac thiét bi ndu nudng.

Diéu 52: Tiéu Ignh chiva chdy:

W N =

N

Tiéu 1énh chita chdy: 1 nhitng chi dan, huéng dan nhitng budc dé khic phuc
ngon ltra, tranh cho nd lan ra rong va cling nhu gilr an toan tinh mang cho moi
ngudi moi khi ¢ hoa hoan.

B4 ti€u 1énh chira chay thuong duge dan ¢ nhitng noi thuan tién nhiéu nguoi
qua lai gitip moi ngudi c6 thé doc dé dang va hiéu vé cong tac phong chay chira
chay.

Tiéu 1énh chita chay ding tiéu chuan s& gdm c6 4 budc:

Khi c6 xay ra chay nd thi phai dong gép.

Cup cau dao dién khi gip chay nd.

Dung binh chita chay, cat, nuéc dé dap lira.

Goi dién 114 dén doi phong chay chita chay chuyén nghiép

Bteu 53: Phan biét nhan dang binh chira chdy:

Dé phan biét ddu 1a binh chita chdy dang B6t va dau 1a binh chita chay dang
khi, ching ta quan sat thyc té ¢ nhimng dic diém sau:

1. Day loa voi (loa phun):

Binh khi CO2: ¢6 6ng loa phun to, c6 dang hinh V.
Binh Bot: dng loa phun nho.

2. Péng hé do dp sudt:

Binh khi CO2: khong c6 dong hd do ap suit.
Binh Bot: ¢6 dong ho do ap suit.

3. Théng s6 kv thudt ddan nhén trén than binh:

Binh khi CO2: c6 ky hiéu 1a MT.
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- Binh Bot: ¢6 ky hiéu 1a MFZ; ABC; BC.

Ky hiéu vach mau trén dong hd binh Bot:

- Vach mau do6: Ap suat khi trong binh da hét.

- Vach mau xanh: Ap suat khi trong binh dam bao.

- Vach mau vang: Ap suat khi trong binh bi du.

Diéu 54: Céu tao va siv dung binh chita chdy dang Bot:

A. Ciu tao:

- Than binh c6 dang hinh try ding, dugc 1am bang thép chiu lyc cao, binh thuong
dugc son mau do, trén than binh c6 dan thong sb k¥ thudt ctia nha san xuat.

- Trén miéng binh c6 cum van kim, trén cum van kim co:

+ Tay c0 (tay xach): c6 tac dung lam van khéa (kich hoat truyén dan chat chira

chay bén trong di ra ngoai), déng thoi ciing 1 tay xach dé di chuyén binh.

+ Chét chi niém phong: thé hién tinh ddm bao nguyén ven ciia binh.

+ Pong ho ap suét: kiém tra theo ddi ap suat bén trong binh.

+ Loa phun: 1am tir nhwa, dng dan mém chiéu dai khoang 40-50cm.

- Bén trong binh c¢6 dng nhira Syphon néi thang téi cum van kim, ding dé truyén
dan chat chira chy bén trong di ra ngoai.

- Chat chira chy bén trong binh 13 dang bot trang min. Khi day duoc nap chung
v6i bot (khi ddy 1a dang khi tro, khong chay, khong dan dién, loai khi thuong sir
dung 1a acrron; N2; Co2).

B. Cach sw dung:

- Bubdc 1: Di chuyén binh dén noi ¢ chay.

*** Trong qua trinh di chuyén binh, phai lac x6c binh tir 3 dén 4 lan.

- Budc 2: Rat chét ham chi

- Budc 3: Cam loa phun hudng thang vé dam chay va bop c6 phun (phun vao goc
Ira).

kkkk Chl’l }’,:

- Vi tri dng cach dam chay tir 1,5 — 4m (tty vao dam chay).

- Dung trén hudng gié dé phun.

- Khi bép van phun phai bop sau, chat, dit khoac (bop van phun cho dén khi lira
tat, hodc chat chira chay bén trong da hét).

- Thich hgp cho ddm chay ngoai troi, khong thich hgp cho ddm chay lién quan vi
mach dién tir.

Diéu 55: Céu tao va siv dung binh chita chdy dang CO2:
A. Ciéu tao:

- Than binh c6 dang hinh tru dimg, duoc lam bang thép diic nguyén khdi, binh
thuong dugc son mau do, trén than binh c6 dan thong sé k¥ thuat cia nha san
Xuét.

- Trén miéng binh c6 cum van kim, trén cum van kim co:

+ Tay c0 (tay xach): c6 tac dung lam van khoa (truyén din chit chira chay bén trong di
ra ngoai), ddng thoi cling 13 tay xach dé di chuyén binh.
+ Chét chi niém phong: thé hién tinh dam bao nguyén ven cia binh.
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+ Van xa an toan: Khi 4p suat bén trong vuot mirc, van xa sé kich hoat x4 khi dé binh
khong bi nd hodc hu hong.
+ Loa phun: 1am tir nhwa hodc sat, dng dan mém chiéu dai khoang 40- 50cm.
- Bén trong binh c¢6 éng nhira Syphon ndi thiang téi cum van kim, ding dé truyén
dan chét chita chay bén trong di ra ngoai.

- Chét chira chay bén trong binh 13 khi Co2 héa 1ong. Khi chira chay khi dugc

phun ra ngoai c6 nhiét do l1a -79°
B. Cach swr dung:

- Buéc 1: Di chuyén binh dén noi c6 chay.

- Budc 2: Rat chdt ham chi.

- Budéc 3: Cam tay loa phun hudng thiang vé dam chay va bop co phun (phun vao
bé mat lira).

fkkk Chl'l }’,:

- Vi tri dng cach dam chay tur 1,5 — 4m (tuy vao dam chay).

- Dung trén hudng gié dé phun.

- Khi bop van phun phai bop sau, chat, dut khoac (bop van phun cho dén khi lira
tat, hodc chat chita chay bén trong da hét).

- Khong phun vao co thé.

- Phai cAm loa phun tai tay nam, khong dugc cam & doan dau hodc doan gitra loa
phun.

- Khong thich hgp cho dam chay ngoai tro1, phu hop cho cac ddm chay trong
phong hodc dam chay vi mach dién tir.

- Khong sir dung CO2 cho cac dam chay vé kim loai => gy phan tmg héa hoc,
hodc cac chat chay co géc kim loai kiém, kiém tho (nhom, kim loai den) => s¢&
lam ddm chay manh hon.

Diéu 56: Ciu tao va siv dung ddy cuén voi chita chdy:

- Cudn voi chita chay: duge lam tir soi tong hop, bén trong c6 trang cao su, dugc
str dung dé truyén chat chita chay dén khu vuc chay dé dap tat lira. (TCVN
5740:2009).

- D6 dai cudn day phai bang 20m (£ 0,2 m).

- 02 dau day 1a khép ndi duge 1am bang gang hozc nhom.

- Pau lang chita chay: c6 dang hinh chép (hinh nén), ¢6 chiéu dai khoang 25¢m -
45cm (tuy vao loai ling tay hay ling gia). Thudng duoc lam bang gang hoic
nhom

- Cach st dung (dtng cam lang):

- Buodc 1: Nhanh chéong mang cudn voi chita chay ra ngoai tir tu dung.

- Budc 2: Rai voi chita chay.

- Budc 3: Lip rap dau ling vao voi chita chay (1 du rap vao ling, dau con lai
rap vao hong nudc hoac day voi khac).

- Budc 4: Tu thé cam voi:

+ Chan trai (chan khong thuan) budc vé phia trudc 1 bude chan, 2 chan giir tu thé
vitng chic.
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+ Tay trai (tay khong thuéin) cam vao phan chép dau ling (cach chop ling 2-4cm).
+ Tay phai (tay thuan) cam doan khoang giita & phan ndi dau ling véi day voi.
+ Duing phén eo ctia co thé lam bé ti viing chic.
+ Mit va dau ling huéng thang vé dam chay.
- Céch st dung (Ngdi cam ling):
- Céc budc diéu giong nhu tu thé dimg. Nhung véi tu thé ngdi cam lang thi
chung ta sir dung phan goét chan phai lam diém tua cho phan mong khi ngdi.
Déu gbi chén trai lam bé ti cho tay trai cAm lang.
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