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SGLAO DQNG - THUONG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA XA HOI TP.HO‘CHi MINH Dic 1ap - Ty do — Hanh phiic
TRUONG TRUNG CAP MAI LINH

S6642/QD-MLC TP. Ho Chi Minh, ngay 29 théng 10 ndm 2021
QUYET PINH
V/v ban hanh Quy trinh lam viéc ciia nhén vién Tap vu
Trudng Trung cAp Mai Linh
HIEU TRUONG

Cain cir quyét dinh s 3403/QB-UBND ngay 08/7/2005 ciia Uy ban Nhén dan Thanh phé Ho
Chi Minh vé viéc thanh l3p Truong Trung hoc Dan 1ap Ky thust Nghiép vu Mai Linh va Quyét
dinh s6 3392/QD-UBND ngay 13/7/2009 cita Uy ban Nhén dan Thanh phé Hb Chi Minh vé viéc
cho phép ddi tén Truong thanh Trudng Trung cAp Mai Linh;

Cién cir diéu I¢ truong Trung cép ban hanh kém theo Théng tw sb 1310/VBHN-

BLDTBXH ngay 05 thang 04 nim 2019 cia Bo truéng B Lao dong — Thuong binh va
X3 hoi;

QUYKET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh 1am viéc ciia nhan vién Tap vu cla
truomg Trung cAp Mai Linh.

Pidu 2. Quy trinh ndy c6 hiéu lyc thuc hién ké tir ngay ky, nhitng quy trinh truéc day
khong con gia tri thyuc hién,

Pidu 3. Truong/ Phé céc don vi, cic bd phan lién quan c6 trach nhiém thyc hién quyét
dinh nay.

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

Noi nhin:

- BGH (Béo céo);

- C4c don vj, bd phén lién quan;
- Luu: VT.
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QUY TRINH LAM VIEC CUA NHAN VIEN TAP VY
TRUONG TRUNG CAP MAI LINH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:A42/QD-MLC ngay.?3 thing{ondm 2021
ctia Hi¢u trwéng trromg Trung cép Mai Linh)

L Gié6i thi¢u chung

- TaP vu con duge goi 1a lao cong. Nhimg ngudi chuyén lam cong tac v¢ sinh, chiu trach
nhi¢m ve kh6ng gian sach sg, thom tho va gon gang cho cong ty, vin phbng, khéch san, nha

hang Ngodi viée giir cho bén trong céc toa nha sach s& va trat ty; nhan vién tap vy con lam
viée ngoai trov, cét co, quét 101 di,..

- Ho thuﬁmg dugc yéu clu lam viéc ngoai gity 1am viéc binh thuong, d6i khi vao sang sém
hojc téi mudn dé tda nha c6 thé dugc don dep sach sg.

IL. M6 t cdng vige

- Tran; quét bui va mang nhén, lau chbi cdc méng dén & céc vat dung trén trin.

- Tuong: 1am sach tudng, chan twong

- Cira gd, cira kinh & cira sb kinh bén trong va bén ngoai: Lau kinh va lau byi khung
kinh.

- San gach: quét & thu gom réc, 1am sach bing may cha san.

- Clu thang bg: 1am sach & cha bac thang, lau tay vin cau thang va h¢ théng thiét bi
phong chay chira chay.

- Toilet: lau gwong, lau ban d4, 1am sach bdn rira mét, bdn ciu, bdn tidu, tuong, quat
hit, quat thong gio, cha rira san b?mg mdy cha san, khir mui toilet, lau cira toilet.

- Céc vit dung vin phong: lau ban, ghé ti ké, cac thiét bj & vt dung (néu c6).

- Phong hoc, phong thyc hanh: quét & thu gom réc sau mdi budi hoc, sip xép céc
thiét bj va dung cy phong hoc.

- HB3 tro céc cong viéc khéc trong pham vi hgp dong da thoa thudn trude do.

IIL. Quy trinh lam viéc ciia nhén vién Tap vy
1. Theo kim ddng ho:

- Trong qué trinh 1am vé sinh, hay luon lam vigc theo chiéu kim ddng hd - bén trong toa
nha va trong khu virc ban dang 1am v¢ sinh. Bang cach d6, nhan vién tap vy s& luén biét khu
vye ndo da duge lam sach va khu vyre ndo con phai lam sach.

2. Lén va xudng:

- Mot nhén vién tap vu ludn 1am viéc tir trén xudng. Trude tién, nhan vién Tap vy phai
ludn 1am sach céc bé mat phia trén, sau d6 mdi 1am sach cac bé mit bén dudi. Ly do cho diéu

1



nay rit don glén Bui va chit bén tir c4c bé mit trén co the roi xuong trong khi dang lam
sach. Néu lam viéc tir dudi 1én, c6 thé phai 1am sach lai mot s6 bé mit & tang bén dudi.

3. Khé dén wot:

- Khi thyc hién viéc lau khd trude tién, s& bam dugc rit nhidu bui bin ma gidit uot khong
thé loai bo, dic biét 1a céc vét bén I6n. Thuyc hién theo trinh t tir kho dén w6t dam bao bé mit

sach hon va gitip ban tiét kiém thoi gian 1am lai mét s cong viéc.

IV. Céng viéc cy thé ting khu vue cin 1am cia nhan vién tap vu

1.

Lam sach ban va khéi vin phong

Trong khu vire moi ngudi ngdi va lam viéc; ching han nhu ban lam viéc cd nhan va ban

1am viéc chung; hay thyc hién céc budc sau ¢ dam bao ching sach s& va ngan nép:

2.

Lam sach man hinh méy tinh va ban phim bui.

Téi ché gidy va thiing réc rong.

Hut bui san xung quanh va dudi ban lam viéc.

Lam sach cira s6  trong vén phbng

Khir tring cac bé m3t ma moi ngudi tiép xuc: dién thoai, dén, ban phim, méy fax,
may photocopy, kim bém, v.v.

Bui trén ban, ké va céc bé mdt khéc.

Lam sach khu vye quiy tuyén sinh va phong cho
Trong khu vyc phia truée cia van phong dé chao d6n khach, muén dam bao ring n6

gilp tao an tugng t6t ban déu. D& lam dugc diéu do, hdy dam bao ban thuc hién cdc budce vé
sinh sau:

3.

Don dep va sip xép quéy tuyén sinh.

Bui trén ban lam viéc, bé mit cung ban phong cho, v.v.

Do sach thung réc va thing tai che.

B& sung ddy dii cac cde nude tai thing chira nuéce va dam bao ring thing chira nudc
¢6 nudc cho khach.

S#p xép sach hodc tap chi con lai dé khach doc.

Don sach may pha ca phé va bg loc néu c6 ca phé chung & sanh.,

Lam sach va bui cira sd, bién hiéu cong ty, va cac yéu td khac ma khach dén tham
nhin thdy d4u tién.

Khir trl‘mg c4c bé mit ma moi ngudi cham vao, nhu dén, dién thoai, nit va chudng
cue goi, man hinh TV, v.v.

ch gang lam sach tham 6 khu vye ché va khu vye chung trong van phong cia ban it
nhét 3 dén 4 thang mot lan.

Lam sach nha v¢ sinh
Tét ca cac nha vé sinh déu cdn dugc 1am sach va khir tring thudng xuyén; va nha v¢

sinh tai van phong ciing khong ngoai 1&. Ddy 1a cach dé giit cho n6 an toan, lanh manh va vé

sinh.

Lam sach va khir tring nt}a vé sinh.
Lam sach va khir trung bon nra
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- Quét chc manh vun san nha, sau d6 lau bing chat khir tring.

- Lam sach bé mit cimg, vat bo khan giéy va céc loai rac khac khong c6 trong thung
tai ché, sau d6 khir tring tat ca cdc bé mdt cing.

- Thay thé céc cudn gidy vé sinh da hét va cudn khan gidy.

- Lam sach guong bang nudc lau kinh.

4. Lam sach bén ngoai vin phong
_ be giit cho bén ngoai viin phong clia ban sach s&; hay dim bao ban thyc hién nhimng
di€u sau day:

- Quétla, céph ho#ic méanh vyn trén via he hodc g?m cura trudec.

- Pam béo ring tham chao mimg dugc gidt sach va ding noi quy giinh. ,

- Lam sach cira kinh va cira s6 d€ dém béo chiing khong bj bam ban va khéng c6 vét
0 va sang bong.

- Don sach thung réc ngoai troi dé tranh mui hogc séu bénh.

- Cat tia nhitng canh cay hodc bui rdm can trd 16i di, via hé hoc cira ra vao.

- DPam bdo rang bai ddu xe khong co cac mbi nguy hiém nhu canh céy,...

Noi nhin:

- BGH(b/c)

- Cdcdonvi

- B¢ phdn Tap vu (thuc hién)
- LwulVT
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QUY TRINH LAM VIEC
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