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QUYET PINH

V/v ban hanh Quy trinh lam vi¢c ciia nhén vién Béo v¢
Trwing Trung cip Mai Linh

HIEU TRUONG

Ciin cir quyét dinh sé 3403/QD-UBND ngdy 08/7/2005 ctia Uy ban Nhén dén Thanh phé Ho
Chi Minh v& viéc thanh 1ap Trudng Trung hoc Dén 1ap K§ thudt Nghiép vy Mai Linh va Quyeét
dinh s6 3392/QD-UBND ngay 13/7/2009 ciza Uy ban Nhan dén Thanh phé H Chi Minh vé viéc
cho phép dbi tén Trudng thanh Trudng Trung cAp Mai Linh;

Cin ctr didu 18 truong Trung cép ban hanh kém theo Thong tu s6 1310/VBHN-
BLDTBXH ngay 05 thang 04 nim 2019 cta B trudng B Lao dong — Thuong binh va
X4 hoi;

QUYLT PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh lam viéc cuia nhdn vién Béo vé cua
truong Trung cip Mai Linh.

Pidu 2. Quy trinh nay cd hiéu lyc thuc hién ké tir ngay ky, nhitng quy trinh truéc déy
khong con gia tri thuc hién,

Piéu 3. Trudng/ Phé cac don vi, cac by phén lién quan c6 trach nhigm thue hién quyét
dinh nay.

Quyét dinh c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Noi nhin:

- BGH (Béo c4o);

- Céc don vj, bg phén lién quan,;
- Luu: VT.
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QUY TRINH LAM VIEC CUA NHAN VIEN BAO VE
TRUONG TRUNG CAP MAI LINH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6544/QD-MLC ngay?% théang/Onim 2021
ctia Hiéu truéng truong Trung cAp Mai Linh)

L. Giédi thi¢u chung
- Nhén vién béo vé l1a ngudi chju trach nhiém cho cac van @& an toan vé an ninh, tai san

cua nhén vién va khach hang. Trong nhiéu trudng hop khén cap, nhén vién bao vé c6 vai trd
quan trong trong viéc bao vé, trin an moi ngudi.

II. M6 ta cong viéc

- Kiém tra, kiém soat, gi4m sét (theo ndi dung hop ddng) vé ngudi, phuong tién, hang hoa,
vat tu, trang thiét bi, ... demra ngoai hojc dem vao myc tiéu bao vé.

- Phong chéng, phat hlen ngén chin va phéi hop xir Iy cac hanh vi vi pham Phdp Luat:
Xam pham trai phép, gdy rdi mét an ninh trét tw, phd hoai, trom cép tai san, ... hodc de doa dén
tinh mang clia hoc sinh — sinh vién, Can B) - Cong Nhén Vién, Khéch he‘mg,

- Phong chéng, phat hién va xi ly cac hi¢n tuong chéy nd kip thoi va hiéu qua.

- Nhén vién bao v¢ khong duqc rdi khoi vi tri dugc giao trir khi d c6 ngudi thay thé. Tuyét
dbi chép hanh ménh 1énh cua cAp trén.

- Khéng cho phép bét cir ngudi nao khong c6 giy to tiy than, c6 dAu hiéu kha nghi, ngudi
khong theo chi din ctia nhan vién bao vé vao khu vuc dugc béo vé (trir trudng hop khach VIP
da dugc thong bao trudc).

- Khong cho cac phuong tién khong du dién kién an toan va 14i xe khong du diéu kién
(khong c6 gidy phép 14i xe, khong c6 gidy tly than rd rang) va muyc ti€u bao ve.

- Phéi hop ciing cac don vj trong nha truong giai quyét va xir Iy cac cong viéc can thiét.

- Phéi hop cing Co Quan Cong An xir Iy c4c hanh vi vi pham phép luét.

- Tuyét dbi gifr bi mat thong tin cia Khéch hang, khong can thiép vao ngi bd clia Khach
hang.

- HB trg c4c cong viéc khéc trong pham vi hgp ddng da théa thuén trudc do.

III. Quy trinh lam vic clia nhén vién Bao vé
1. Quy trinh dén khach

a) Khi khich vao



- M3i khi c6 khach hang vao co quan, béo vé cin chao khach bang dong tac theo quy dinh
ciia diéu 1énh doi ngfi. Mot bao vé chuyén nghiép khi gip khach can phai chao mét c4ch lich
su, nghiém chinh. Tuy nhién, trong m¢t vai truong hop, béo vé chi cn chao don gian béng céi

gét dAu v6i nguoi i dién. Sau do, bao vé s& xin thong tin cén thiét ciia khach hang: “Xin chao,
anh chj da c6 hen trude chura a?”.

- Khi dé xdc nhén ding thong tin cudc hen giita khéch hang va ngudi quan ly, bao vé s&
huéng din ho dén noi hen. Néu khéach hang chua hen trudc thi cén lién h¢ lai v6i ngudi phy

trach va bao ho cho.
b) Khi khéch ra vé

- Sau khi cudc hen hoan tit, khich hang ra v& thi bao vé cin thyc hién chao bing dong tac
chdo theo quy dinh ctia diéu 1énh doi ngii. Vi vdy, mdi hanh dong ctia nhan vién déu thé hién

sw chuyén nghiép cua co quan.
2. Ban giao ca tryc

Ban giao ca tryc 14 quy trinh 1dm viéc nhan vién bao vé. Thong qua viéc ban giao ca tryc,

béo vé ca sau s& ndm bt dugc tinh hinh chi tiét tai co quan. Tir d6 s& d& dang trong cong téc

bao v¢ trt tu va an todn clia co quan. Quy trinh 1am viéc nhén vién bao vé chuyén nghiép khi

dbi ca tryc cén c6 nhimg diéu sau: ‘ m
- Céc tai liéu, hang h6a da nhin nhung chua kip xit Iy thi déu phai ban giao k§ ludng. ,
- Tiép nhan céc yéu cu mdi ciia quan Iy va cép trén. r:;;g :%P
- Ban giao v€ s0 lugng va tinh trang sir dung cua tai san co quan. i\l LINH
- Trudc khi chuyén ca truc, bao vé cin vé sinh sach s& khu minh lam viéc. \&
*

- Sau khi trinh bay ddy dii, bao vé can yéu cdu ngudi tryc méi kiém tra va ky xac nhén. ==

- Khi moi thu tuc hoan tat chinh x4c thi bao vé méi dugc ra vé.
3. Quy trinh lam vi¢c ciia Bio v¢ nhén vién cbng chinh
Cong viéc clia bao vé cbng chinh chii yéu 13 gidm sat nguodi va phuong tién ra vao tai
cbng chinh. Dudi day 12 quy trinh 1am viéc nhén vién béo vé cong chinh:
a) Giam sat luvu lwgng ngudi

Cong viéc clia bdo v¢ cbng chinh 14 gim sét luu lugng ngudi ra vao co quan. Trong do,
quy trinh 1am viéc nhén vién bao vé can ¢6 nhitng budc sau:

- Giam sat hoc sinh — sinh vién c6 mic ddng phuc va mang thé khi di hoc hay khong, trong
gid hoc c6 di ra ngoai hay khong.
- Gi4m s4t can b nhan vién c6 deo thé khi di lam hay khong, trong gi¢ [am viéc nhén vién

c6 di ra ngoai khong.
- Giam sét nhimg khach hang dén co quan, khong dé ho di lai lung tung trong khudn vién

clia co quan.



_ Déi véi céc nha thiu, nhan vién bao dudng thi cAn xuét trinh gidy to truée khi vao co
quan. Pidu ndy s& dam bao viéc an toan tuyét d6i cho co quan.

- Giém sat xem c6 ngudi la ndo vao co quan hay khong. Trong truong hop khén clp c6 thé
yéu cau ngudi nghi ngo khong dugc vao vin phong lam vigc.

- Gi4m sét va kiém soat tinh hinh an ninh trt ty nhan vién méi khi ra vao co quan.

- Bao vé cin luu y nhimg déu hiéu cua ngudi co mic bénh truyen nhiém. Quy trinh lam
viéc nhan vién bio vé kh1 thay co ngubl mac bénh cén lam nhing diéu nay: Néu ngum d6 c6
biéu hién mic bénh thi cAn diéu phdi dua v& phong céch ly. Sau d6 s& bao cho bd phéan y té kiém

tra va theo doi.
- Khi hét gi¢ 1am viéc, bao vé s& dong cdng chinh co quan.

b) Gidm sit lwu lrgng xe
Bén canh d6, quy trinh 1am viéc nhan vién béo vé con thé hién & nhitng viéc sau:
- Gidm sat c4c phuong tién c6 gay un tic cbng co quan hay khong. Béo v¢ cin dam béo
cong co quan luén dugc thong thoéng dé thuan tién viéc di chuyén.

- Hudng dan hoc sinh, nhén vién, khach hang cua co quan dé xe dung noi quy dinh.
- Trong gids cao diém, luu lugng xe di chuyén déng hon nén bao vé cn gidm st chit ché

hon.
- Bao vé s& tudn tra cac diém dd xe thuong xuyen @& kiém soat tinh hinh an ninh trt tu 2

Néu c6 xe bj db hoac xép xe khong ngay ngén, bao vé can diéu chinh lai cho bai xe cé m§ quan :
hon. y

Noi nhan:

- BGH(b/)

- Cdc don vj

- Bé phdn Bao vé (thuc hién)
- LuuVT
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