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so LAO DONG - THVONG BINH 
vA xA HQI TP.H6 cHi MINH 

TRUONGTRUNGCAPMAILINH 

C(>NG HOA XA H(>I CHU NGHiA v:q:T NAM 
llqc l@p - Tlf do - Hl}nh phuc 

s6GWQD-MLC TP. H6 Chi Minh, ngay 29 thang JO niim 2021 

QUYETDJNH 
V /v ban hanh Quy trinh lam vifc cua nhan vien TlJp vy 

Trtr011g Truog cip Mai Linh 

mtUTRUCTNG 

Can cu quy€t dinh s6 3403/QD-UBND ngay 08/712005 ctia Uy ban Nhan clan Thanh phd H6 
Chi Minh v€ viec thanh l~p Truong Trung hQC Dan I~p Ky th~t Nghiep V1,1 Mai Linh va Qu)it 
dinh s6 3392/QD-UBND ngay 13/7/2009 ctia Uy ban Nhan clan Thanh phd H6 Chi Minh v€ vi~ 
cho phep d6i ten Truong thanh Truong Trung cip Mai Linh; 

Can cu di€u Ie tnrong Trung c§p ban hanh kem theo Thong tu sd 13 IONBHN-
BLDTBXH ngay 05 truing 04 nam 2019 cua B(i tnr<'mg B(i Lao d(ing - Thucmg binh va 
XahQi; 

QUYETDJNH: 

lli@u 1. Ban hanh kem theo Quy€t djnh nay Quy trinh lam viec cua nhan vien T~p Vl,l cua 
tnrong Trung cdp Mai Linh. 

lli@u 2. Quy trinh nay c6 hieu l\fc th\fc hien k€ tir ngay ky, nhiing quy trinh tnr6c day 
khong con gia tri th\fC hien. 

Di@u 3. Truong/ Pho cac dan vi, cac b(i pMn lien quan c6 trach nhiem th\fc men quy€t 
djnhnay. 

Quy€t djnh c6 hieu l\fc thi hanh k~ tir ngay ky. 

ONG 
NuinhQn: 
- BGH (Bao cao); 
- Cac dcrn vj, be, ph~n lien quan; 
-Luu: VT. 



so LAO DONG - 11-lVONG BINH 
VA xA HQI TP.HO CHI MINH 

TRUONG TRUNG CAP MAI LINH 

C()NG HOA xA H()I CHU NGHlA VI~T NAM 
Dye Ifp - Tl£ do - H,nh phtic 

QUY TRiNH LAM VltC CUA NHAN VIEN T ~p VV 
TRUONG TRUNG CAP MAI LINH 

(Ban hanh kem theo Quy~t djnh s6:G1£/QD-MLC nga~ th{mg{Onlun 2021 
cua Hieu tru6ng trucmg Trung dp Mai Linh) 

I. Gi6i thifu chung 
T\\p Y\1 con du(lc gQi la lao c6ng. Nhihlg nguoi chuyen lam c6ng tac ve sinh, chju trach 

nh1em ve khong gian S\\Ch se, thcnn tho va gQn gang cho c6ng ty, vlin phong, khach Sl;lll, nha 
hang.·. Ngoai viec giu cho ben trong cac toa nha s(lch se va tr~t tµ; nhan vien t(lp Y\1 con lam 
viec ngoai troi, dt co, quet l<'ii di, ... 

• I;IQ thucmg_ dU(lC yeu du lam viec ngoai gio lam viec binh thucmg, d6i khi vao sang s6rn 
ho~c toi mu{>n de toa nha co th€ du(lc dQn d~p s(lch se. 

II. Mo ta cong vifc 

• Trfui: quet b1,1i va m1;U1g nhen, lau chui cac mang den & cac v~t d1,1ng tren trfui. 
- Tuong: lam s(lch tucmg, chan tucmg 
· Cua g6, cua kinh & cua s6 kinh ben trong va ben ngoai: Lau kinh va !au b1,1i khung 

kinh. 
• San g\lch: quet & thu gom rac, lam s(lch bing may cha san. 
- du thang b{>: lam S(!Ch & cha b~c thang, lau tay vjn cdu thang va he th6ng thi~t bi 

phong chay chua chay. 
- Toilet: !au guong, !au ban da, lam s(lch b6n ma m~t, b6n cdu, b6n ti€u, tuong, qu(lt 

hut, qu(lt thong gi6, cha ma san biog may cha san, khu mui toilet, !au cua toilet. 
- Cac v~t d1,1ng van phong: lau ban, gh~ tu ke, cac thi~t bj & v~t d1,1ng (n~u c6). 
- Phong hQc, phong th\fc hanh: quet & thu gom rac sau m6i bu6i hQc, slip x~p cac 

thi~t bi va d1,1ng c1,1 phong hQc. 
- H6 trq cac c6ng viec khac trong ph(lm vi hqp d6ng da thoa thu~ tru6c d6. 

III. Quy trinh lam vi~c ciia nhan vien T,p V\J 

I. Theo kim d6ng h6: 
- Trong qua trinh lam ve sinh, hay lu6n lam viec theo chi~u kim d6ng h6 - ben trong toa 

nha va trong khu V\fC b(ln dang lam ve sinh. Bing each d6, nhan vien t(lp Y\1 se lu6n bi~t khu 
V\fC nao da duqc lam S(!Ch va khu V\fC nao con phai lam S(!Ch. 

2. Len va xu6ng: 
- MQt nhan vien t(lp V\J lUon lam viec tir tren xu<'ing. Tnr6c tien, nhan vien T(lp Y\1 phai 

luon lam s(lch cac b€ m~t phia tren, sau d6 m6i lam S\\Ch cac b~ m~t ben du6i. Ly do cho di~u 



nay rdt don gian. B\li va chdt b!n tir cac b€ m~t tren c6 th€ rai xu6ng trong khi dang lam 
si;ich. N€u lam vi~c tir du6'i len, c6 th€ phai lam s1;1ch l1;1i m(H s6 b€ m~t 6 tdng ben du6'i. 

3. Kho cl~n tr61: 
- Khi th\l'C hi~n vi~c !au kho tru6'c tien, se barn duqc rdt nhi€u bl,li bAn ma gi~t u6't khong 

the lo1;1i b6, d~c bi~t la cac v€t b!n Ian. Th\fc hi~n theo trinh t\l' tir kho d€n u6't dam bao b€ m~t 
s1;1ch hon va giup b~ ti€t ki~m thai gian lam l1;1i m<)t s6 cong vi~c. 

IV. Cong vifc C\J thi tirng khu V\J'C cin lam cua nhan vien t,p V\J 

1. Lam s,ch ban va kh6i van ~hong , 
Trong khu V\l'C m9i nguai ngoi va lam vi~c; cMng h1;1n nhu ban lam vi~c ca nhan va ban 

lam vi~c chung; hay th\fc hi~n cac bu6'c sau d€ dam bao chung s1;1ch se va ngan n~p: 

- Lam s1;1ch man hinh may tinh va ban phim bl,li. 
Tai ch€ gi!y va thimg rac ding. 

- Hut b\li san xung quanh va du6'i ban lam vi~c. 
- Lam s1;1ch cua s6 trong van phong. 

Khu trimg cac b€ m~t ma m9i nguai ti€p xuc: di~n tho1;1i, den, ban phim, may fax, 
may photocopy, kim b!m, v.v. 

- B\li tren ban, k~ va cac b€ m~t khac. 
2. Lam s,ch khu V\J'C quiy tuy~n sinh va phong chcr 

Trong khu V\IC phia tru6'c cua van phong d€ chao don khach, mu6n dam bao rAng n6 
giup t1;10 An tu<;mg t6t ban ddu. D€ lam dUQ'C di€u d6, hay dam bao b1;1n thl,l'C hien cac bu6'c v~ 
sinh sau: 

- D9n d~p va sip x€p qudy tuy6n sinh. 
- B~i tren ban lam vi~c, b€ m~t cun~, ban phong cha, V.V. 

Do s1;1ch thung rac va thung tai che. 
- B6 sung ddy du cac c6c nu6'c t1;1i thung chua nuoc va dam bao rAng thung chua nuoc 

c6 nuoc cho khach. 
- Sip x6p sach ho~c t1;1p chi con l1;1i d€ khach d9c. 
- D9n s1;1ch may pha ca phe va b<) l9c n6u c6 ca phe chung 6 sanh. 

Lam s1;1ch va b\li cua s6, bien hi~u cong ty, va cac y6u t6 khac ma khach d6n tham 
nhin thAy ddu tien. 

- Khu trung cac b€ m~t ma mQi ngm'1i ch1;1m vao, nhu den, di~n tho1;1i, nut va chuong 
CUQC gQi, man hinh TV, v.v. 

- C6 g~g lam s1;1ch tham 6 khu V\l'C cha va khu V\fC chung trong van phong cua b1;1n it 
nhAt 3 d6n 4 thang m<)t ldn. 

3. Lam sach nha vf sinh 
TAt ca ~ac nha v~ sinh d€u cdn dUQ'C lam s1;1ch va khu trung thucrng xuyen; va nha v~ 

sinh ti.ii van phong ciing khong ngo1;1i I~. Day la each de giO cho n6 an toan, lanh mi.inh va v~ 
sinh. 

- Lam si.ich va khu trung nha v~ sinh. 
- Lam si.ich va khu trung b6n rira 
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- Quet cac manh V\ln san nha, sau d6 !au b~ng chfit khir trung. 
- Lam s~ch b€ m~t cung, vut b6 khan ¥i§y va cac lo~i rac khac khong c6 trong thung 

tai ch~, sau d6 khir trimg t§t ca cac be m~t cung. 
- Thay th~ cac cu(>n gi§y v~ sinh da h~t va cu(>n khan gi§y. 
- Lam s~ch guong b~g nu6c lau kinh. 

4. La!ll SfCh hen ngoai van phong 
De giu cho hen ngoai van phong cua b~n s~ch se; hay dam bao b~n thvc hi~n nhung 

di€u sau day: 

- Quet la, canh ho~c manh V\ln tren via he ho~c gfin cira tru6c. 
- Dam bao r~ng tham chao mtpi& duqc gi~t s~ch va dung nai guy ?inh. , 

Lam s~ch cira kinh va cira so de dam bao chung khong bi barn ban va khong c6 vet 
6 va sang bong. 

- D9n s~ch thung rac ngoai trai d€ tranh mui ho~c sau b~nh. 
Cat tia nhung canh cay ho~c b\li r~m can tr& 16i di, via he ho~c cira ra vao. 

- Dam bao r~ng bai d~u xe khong c6 cac m6i nguy hi€m nhu canh cay, ... 

Nui nhlin: TRUONG 

- BGH(blc) 
- Cac a(YYI vi 
- BQ pMn T(lp V!' (thl!C hifn) 
- Luu VT 

PGS TS. Trio MJc Khach 
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Ngtroi bien so~n TrmmgPhong Hi~u trmmg 

HQ va ten 
Chfr ky 
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