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QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay "Quy dinh van hanh va st
dung Hé théng kiém soat ngudi vao, ra him 16 va an ca" 4p dung théng nhét
trong ndi by Cong ty.
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TAP DOAN CN THAN - KS VIETNAM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY CO PHAN Poc lap - Tw do - Hanh phuc
THAN VANG DANH - VINACOMIN

~ QUY DINH
Van hanh va sit dung H¢ thong kiém soat ngudi vao, ra ham 16 va dn ca
(Ban hémh kém theo Quyét dinh so: {3 /OD-TVD ngayddthdng 4 nam 2021)

_ Cong ty da dau tu, 1ap dat hoan chinh hé théng kiém soat nguoi vao, ra
ham 10 bang thé ma hoa dang truong dién tir ‘con chip’ (goi tat 12 Thé 10) tai cac
tram gac cira 1o giéng chinh mirc (+110 + -200) khu Vang Danh, Cua 10 giéng
phu mirc(+120 + -175) khu Vang Danh, Cira 10 giéng chinh mac +110 + +00
khu Vang Danh, Cira 16 +122 khu Vang Danh, Cira 16 +139 = +00 (ngam thong
gi6 +139) khu Vang Danh, Giéng chinh mic +129 + -50 va Giéng phu murc
+129 = -50 khu Cénh Ga, Cira 16 +135 khu Canh Ga, hé théng d& hoat dong o6n
dinh.

‘ Dé nang cao hiéu qua sur dung cac thiét bi Hé thong kiém soat nguoi vao,
ra ham 10 dat duoc hiéu qua, kiém soat chinh xéac sb nguoi vao lam viéc va ra
khoi ham 10, dam bao an toan trong lao dong, san xuét kinh doanh, Giam doc
Cong ty yéu cau cic don vi, ca nhan cé lién quan dén cong viéc quan ly, van
hanh va stir dung “Hé théng kiém soat nguoi vao, ra ham 10 va an ca”, Giam dbe
Céng ty Quy dinh nhu sau:

Piéu 1. Quy dinh chung
1. TAt ca CBCNV, hoc sinh thuc tap lam viéc va di kiém tra, tham quan
khi vao cac dudng 10 tlr cdc cira 10, an ca tai cac nha an thude Cong ty quan ly déu
phai sir dung Thé 16 do Cong ty cap. Hé théng quan ly nguoi vao, ra ham 16 dugc
ndi mang truyén v& may chi & tram trung tdm dat tai Phong PK khu Vang Danh.
Viéc quét Thé 16 vao du doc thé & bét cir cira 16 nao trong hé thdng déu co tac
dung cap nhét theo doi.
2. Quy dinh s6 lugng Theé 16 du phong, chua cép nhat thong tin (the trang)
bing 10% s6 lugng Thé 10 dang st dung.
3. Tt ca (CBCNV) nhitng nguoi st dung The 10 dé vao, ra ham 1o tai cac
ctra 10, nha an ca déu phai chiu su kidm soat va huéng dan clia nguoi gic cta 1o
hodc cong nhan phén xuéng Doi séng 1am viéc tai cac nha an ca.
4. Ngudi (CBCNV) vao ham 10, n ca chi duoc quét The lo moét 14n & phia
trude 6 kinh (bang mit s6) clia hop dau doc thé gén chir: VAO (IN).
5. Ngudi (CBCNV) ra ham 10, in ca chi dugc quét Theé 10 mot 14n & phia
trude 6 kinh (bang mat s6) cia hop dAu doc thé gan chit: RA (OUT).

6. Truong hop cong nhan (CBCNV) ctia don vi lam dup ca, hodc lam thém

gitr do cong viéc do dang phai ra khoi ham 16 mudn so VO gio hét ca lam viée quy
dinh tir 01 gio 30 phut tré 1én, can bd chi huy san xuét cua don vi phai bao tén
ting ngudi v6i nhan vién truc phong Piéu }(hién séan xuat. Nhan vién truc hé
théng kiém soat ngudi ra vao 16 tai phong Diéu khién san xuat phai cdp nhét lam
co s& dé bao cao va ghi vao s6 ban giao ca dé ca sau tiép tuc kiém soat. e



7. Tai thoi diém bat ky trong ngay, don vi quan ly, van hanh hé thong
kidm soAt ngudi vao, ra hm 10 bing Thé 16 phai ndm duge s6 luong ngudi con
lam viéc trong ham 10 va dé ra khoi ham 10 trong céc ca san Xuat.

8. Trong moi truong hop céc ca nhan lam hong, lam méat Thé 16... Thu
truong don vi phai viét gidy dé nghi phong PK xin cAp lai va linh theé cép lai tai
tram trung tam kiém soat nguoi vao, ra khoi ham 1o tai Phong DK khu Vang
Danh, (gidy dé nghi phai ghi: Pon vi cong tac, ho va tén, ngay thang ndm sinh,
s6 danh bo, 1y do mAt thé, cAp lai thé lan thir may, xac dinh rd nguyén nhén lam
mat Thé 16).

Truong hop CBCNV lam mét thé trong qué trinh lam vigc trong 16 thi két
thiic ca lam viéc thu trudng don vi phai khai béao voi phong PK ngay dé cip
nhét kip thoi.

Truong hop chua kip linh Thé 16 cap lai, Thu truéng don vi viét gidy xac
nhén céng nhan bi mét Thé 10, cho phép cong nhan méat Thé 10 sir dung gidy x4c
nhén ndp cho cong nhén gac cua 16 khi vao ham 10 1am viéc, khi ra khoi ham 1o
ldy lai gidy xac nhén, gidy xac nhan chi c6 gia tri trong mot ca san xuat. Cong
nhan gac cira 10 ghi s theo d&i va béo vé phong K dé tong hop, quan ly.

9. Truong hop thé bi 13i k¥ thuat, quét thé khéng téc dung. Nguoi co thé
bi 15i phai tré lai don vi @& Quan doc viét gidy x4c nhan ngudi don vi, cong
nhan géc cira 10 thu gidy méi cho vao 10 lam viéc, tra gidy x4c nhan vao cudi ca
san xuAt. Sau d6 céng nhén gac ctra 16 1ap bién ban xac nhan thé 16 bi 16i k¥
thuét, quét thé khong tac dung dé cong nhan gui vé phong PK dé lam thu tuc
chp thé méi cho nguoi c6 thé bi hong, Phong PK lam thu tuc cép thé méi cho
cong nhén va thu lai thé ¢t dé tap hop béo cao Giam dbc Cong ty huy.

10. Truong hop ca nhan lam méat Thé 16 do chi quan, bao quan khong
ding quy dinh ctia Cong ty, lam v& theé phai bdi thuong 150.000 dong/the, khau
trir vao bang luong cua thang tiép theo.

11. Trudong hop ca nhén bi mat Thé 10 do khach quan nhu su cd, ctru nan
va cac truomg hop déc biét khac ngudi bi mét Thé 16 khong phai boi thuong
(nhung phai c6 bién ban xac nhén cta can bd chi huy giai quyét sur ¢o va dugc
Giam dbc ddng y thong qua phong DK).

12. Trudng hop con nguoi luu lai trong ham 10 da hét ca san xuAt ma
khéng c6 ly do. Thuc hién tim kiém ctu nan theo ké hoach PCTT-TKCN cua
Céng ty. Toan bd chi phi cho doi tim kiém cong nhan con luu lai trong ham 10
khéng c6 1y do, hodc ra khoi ham 10 nhung khong quét thé vao hop déau doc thé
RA (OUT), tiy theo ting truong hop ma don vi hodc ca nhan vi pham chi tra.

13. Khi nhan dugc thong tin ctia nguoi truc o Phong diéu khién khu Vang
Danh béo cdo: Hé théng quan ly nguoi vao, ra ham 10 mat dién lau dai (luu dién
phong hét nang luong du trlt), hé thdng bi tryc trac k¥ thuat...khong kiém soat
duogc nguoi vao, ra ham 10. Phong PK bao cdo véi Giam doc va thong bao ngay
cho cac don vi nim dugc va yéu cau cac don vi 14p danh sach CBCNV di trong
ca, ndp phong KB (tai cura 10) dé x4c nhan ra vao 10, Quan doc (Pho quan doc)
chiu trach nhiém kidm soat nhan luc trong ca, don vi minh vé so luong, thanh
phan va an toan trong qua trinh ra, vao 1o. -



Pidu 2. Pdi voi Phong AT

Chil tri, triéu tdp cac phong KB, CV, DK kiém tra chi tiét cy thé vé hd so
quan ly va hé thong kiém soat nguoi vao, ra ham 10 tai hién truong, ndi dung
bién ban ghi ddy du chi tiet ké cd viéc de xut véi Giam dbc cho khéc phuc cic
ton tai (thoi gian kiém tra thuc hién tir ngay 05 dén ngay 10 hang thang).

Piéu 3. Pdi voi phong Co dién — Van téi

1. Quan ly k¥ thuat hé théng thiét bi, hé théng mang Internet, dam bao
duong truyén dugc thong sudt, lién h¢ v6i don vi cung cap dé co bién phap sta
chira hodc khac phuc cdc hong héc néu co cua hé théng.

2. H6 trg cac don vi khi c6 yéu cau khéc phuc su co thiét bi, duong
truyén.
3. Lép nhu cau thiét bi du phong cho hé théng, 1p bién phép bao tri hé
thong dinh ky.

Diéu 4. P6i véi phong PK

1 Quan ly va van hanh hé thdng quan ly nguoi vao, ra ham 16:

- Hé thong quan ly nguoi vao, ra ham 10 phai dugc dong dién van hanh
lién tuc 24 gio/24 gio.

- Chi nhiing nguoi dd hoc va dugc Gidm ddc cap gidy ching nhin mdi
dwoc van hanh thiét bi tai phong may chu ctia hé thong.

2. Nhép b6 sung thong tin ¢4 nhan ctia nhiing ngudi can 1am Thé 10, tich
hop vao thé. Lap biéu, sb sach theo doi CBCNV vao, ra khoi him 16. Cép mdi,
chp bb sung Thé 16 cho tap thé va cac ca nhan lam mdi, lam lai thé dé dam bao
du diéu kién vao lam viéc trong ham 1o.

3. Cham nhat 90 phut tinh tir dAu ca san xut va hét ca san xuat, nhan vién
van hanh thiét bi tai phong méy cht ctia hé thong phai cap nhat s6 nguoi da vao
10, s6 ngudi con luu lai trong 16 vao s& theo doi (hét ca san xuét cap nhat s lidu
cu thé sb ngudi con luu lai trong ham 106 c6 ly do va khong c6 1y do).

4. Tai timg thoi diém bat ky (hodc khi ¢6 sy c6 trong 10) vén hanh miy
cha & Phong DK khu Vang Danh, chu dong cap nhat s6 luong nguoi da ra khoi
ham 10 va sb luong ngudi con ¢ lai trong ham 10 dé phuc vu cong tac kiém tra
hodc tim kiém ctru nan.

5. Truong hop hé thong bi truc tric k¥ thuat vé duodng truyén, thiét bi,
phé‘m mém quan tri mang cua hé théng quan ly nguoi vao, ra khoi hidm 16 hoic
dAu doc thé khong tiép nhan thong tin khi quét The 10. Nhan vién vén hanh phai
bao c4o ngay cho lanh dao phong biét dé b tri ho tro, ddng thoi béo cao chi tiét
vé Phong CV, dé chép mbi sira chira.

6. Dinh ky tir ngy 10 dén ngay 15 hang thang phong DK phai bdo cao
Giam dbc bing vin ban cac truong hop cap méi, cép lai Thé 1o dé lam co so
phong TCLD ra quyét dinh bdi thudong bang tién mit, khau tru vao tién luong
nhitng c4 nhén tu lam mét, 1am hong Thé 10 (muc 8 dieu 1), dong thoi dé nghi
véi Giam dée cho mua bd sung Thé 10 du phong (muc 2 diéul).

7. Hét ca san xuét nhan vién truc, quan ly o Phong BK khu Vang Danh
phai cap nhéat s ngudi da ra 10, s6 ngudi con luu lai trong ham lo, s6 luong

thiét bi va tinh trang hoat dong cua hé théng quan ly nguoi vao, ra ham 10 ghi

chi tiét cu thé vao so ban giao ca, ky, ghi rd ho tén vao muc nguoi giao ca. Khi
77/ 4



nguoi nhan ca sau da kiém tra xong, ky nhén vao so ban giao ca, ngudi truc ca
truge mai dugc ra ve. ; '

8. Tiép nhén thong tin do nhén vién truc hé thong, ket hop vOi viée ra soat
trén man hinh cta hé thong kiém soat nguoi vao, ra ham 16 hién thi tai phong,
truy cép s6 ngudi con luu lai trong ham 10 d3 qué thoi gian quy dinh nhung can
bo Chi huy san xuét cua don vi khong bao céo (khéng co ly do khi ¢ lai trong
ham 10), thong béo dén Quéan doc cia don vi dé don vi tu ki€ém tra.

9. Khi nhén dugc bao cdo cua Quan ddc don vi thong bo c¢6 nguoi luu lai
trong ham 16 khong c6 ly do (mat tich). Phong bK ngay lép tirc bdo cao Giam
ddc thanh 1ap do6i tim kieém ctru nan, trién khai, diéu hanh doéi tim kiém nhimng
ngudi con luu lai trong ham 16 sau ca lam viéc khéng co ly do (muc 12 diéu 1).

Piéu 5. Poi véi Phong KB

1. Bao quan hé thong thiét bi quan ly nguoi vao, ra ham 10 tai cac ctra 10.
Céc thiét bi ctia hé thong phai bao quan nguyén ven tai vi tri lap dat, kho rao va
dugc che kin, tranh, con trung vao lam t6. Thuong xuyén vé sinh bé mat ngoai
cua thiét bi bang choi long.

2. Giam sat CBCNV thuc hién viéc quét thé tir tai cac cua lo dam bao
khong dé mot nguoi quét 02 thé trd 1én, quét giap ngudi khac. Quan ly “Thé
tam” dé xu ly cho cdc trudng hop thé 15i k§ thuat, mé so theo ddi, quan Iy cong
tac xir y thé tam tai cac cta 10. 5 :

. 3tiCong nhan gac cira 10 hudng dan, yéu cau tirng ngudi vao, ra ham 10
déu phai quét Thé 1o vao dung cdc dau doc thé theo quy dinh. Dam bao van
minh, trat ty va kiém soat nguoi vao, ra ham 10 dat hiéu qua tot.

4. Céc c4 nhan vao, ra hAm 10 cb tinh khong quét Thé lo theo quy dinh,
nhan vién (cong nhan) gac ctra 16 1ap bién ban giri vé phong TCLD xu ly theo
ndi qui lao dong cua Cong ty.

5. Quan ly, m& so theo ddi toan bo «Thé khach” ma phong PK ban giao
dé phuc cho cac doan khach dén Cong ty lam viéc, tham quan hoc tap.

6. Kién quyét cAm nhing nguoi khéng c6 Thé 1o, khong co gidy xé4c nhén
ctia Quan doc vao lam viéc trong ham 10. ]

Trudng hop doan tham quan, doan kidm tra cép trén c6 can b cac phong,
ban din doan, ngudi dan doan phai chiu trach nhiém toan bd khau dam bao an
toan va dang ky s6 nguoi vao him 10 véi cong nhéan gic cta lo. Cong nhan gac
cira 16 ghi vao sb theo ddi (nhu dang hién hanh).

7. Truong hop hé thé)ng bi mat dién, bi truc tric ky thuat khong tac dung,
cdng nhan géc cira 16 phai ghi danh sach nhiing nguoi vao, ra khoi ham 10 vao
sd theo doi, dong thdi béo cdo vé phong PK, phong BK bao cao véi Giam doc
va thong bao cho cac don vi str dung lai thé ra vao lo cli dé kiém soat ngudi vao,
ra ham 10. ;

Pitu 6 Pbi véi Phong TCLD : :

I Pidu dong CBCNV tir don nay dén don vi khéc, cong nhan moi tuyén
dung va cong nhan thuc tap trong Cong ty ¢6 lién quan dén cong viéc trong hdm
16. Phong TCLD phai thuc hién cép nhap thong tin CBCNV trén phan mém
QLNS, thyc hién cong tac didu chuyén CBCNV trén phén mém QLNS dé tich
hop vao danh sach cua timng don vi, dam bao viéc kiém tra, gidm sat thuén loi.

2.Ra quyét dinh bdi thudng bang tién mit, khau trir vao tién luong nhimg

I'4

¢4 nhan tu 1am mat, 1am hong Thé 16 (muc 8 didu 1). o



3. Cén cur muc d6 vi pham theo quy dinh tai Cheu 10 quy dinh nay, tong
hop bao cédo Gidm dbc xur 1y nghiém va thanh toan trir tién luong cia cac don vi
theo quy dinh.

Piéu 7 Doi véi phan xu'ong Dién

1. Co trach nhi€ém quan ly, stra chu‘a dudng truyén (cap tin hidu) tir cac vi
tri may quét thé vé trung tam diéu khlen tai Phong BK.

2. Quan ly va van hanh thiét bi ctia hé thdng quan ly muon dén 16 bang
thé tu. Co trach nhiém huéng dan CBCNV thuc hién ding nhiing quy dinh cua
Cong ty khi ngudi vao, ra nha nha den bang hinh thic quét the tur.

3: Klern tra, khac phuc cac su cd duO’ng truyén tin hiéu, duong cap cung
cép nguon cho he thong khi ¢6 yéu cau cua phong DK.

Diéu 8 Pbi véi phan le’ng Doi song

1. Quan ly va van hanh cac thiét bi cua hé théng quét thé tai cac nha an sb
6, nha an sb 5 va nha an sb 2 Cong ty.

2. Hang ngay Don vi Doi song Tiép nhén viéc bdo bdi dudng hang ca ctia
don vi.

- Tiép nhdn cac don vi bao an dau ca bang phieu bao boi dudng co cac
ndi dung cu thé: (STT; Ho Tén; SDB; Miic an; chit ky cua thu truéng don vi).

- Thoi gian nhén thong tin bao an: Ca] tir 7h15+%h; ca2 tor 14h+-15h30;
Ca3 tir 22h+23h30 de lam cén cu phuc vu. Dong thoi cap nhat s lidu vao phan
mem trén may tinh dé thuc hién phan quan ly cua phan xudng nhu: Quan ly tong
so suat an theo ca, ngay, téng sb lugng suat an tai cac nha an bang quét thé truc
tlep, 50 luong suat an com hop mang di, so lwong suét an linh hién vat. In két
qua trén phan mém lam can cu d6i chiéu dé nghiém thu quyet toan.

- Trudng hop su cb mat dién tai céc nha dn c6 thoi gian > 2 gid ma luu
dién khong dam bao dau doc the hoat dong duoc, don vi lap bién ban c6 xac
nhén cua phong CV va tip hop dé lam co s thanh quyét toan.

- C6 trach nhiém hudng dan CBCNV thyuc hién dung nhitng quy dinh cta
Céng ty khi ngudi vao, ra nha an bang hinh thtrc quet thé tur.

- Cap nhat diung, ddy du sudt an cac don vi bdo hang ca vao phan mém
quan ly an ca.

Piéu 9. Pon vi - Ca nhin sir dung thé 10

1. Pon vi su dung thé 1o

1.1. Nhan Thé 10 tai tram trung tam kiém soat nguoi vao, ra him 16 &
Phong diéu khlen khu Vang Danh. Lap so theo dai cép Thé 16 cho timg c4 nhén,
c6 ky nhan cu thé.

1.2. Khi phat Thé 16 cho CBCNV phai thu lai thé ra vao 10 cii bao quan
can than tai nha giao ca don vi (thlrc hién (.‘1‘01 thé dé khi cén thiét phai st dung
lai duoc ngay). Thu trudng don vi phai truc tiép huéng dan cho CBCNV céch sir
dung Thé 16 khi vao, ra khoi ham 10.

1.3. Thuong xuyén klem tra viéc bao quan, st dung Thé lo clia ca nhén do
don vi quan ly, kip thoi dé nghi cép Thé 16 cho nhiing ngudi lam hong mét the
va nhitng cong nhan mai.

1.4. Cac don vi déu ca: (cal cal tir 7h15+9h; ca2 tir 14h+15h30; Ca3 tu
22h—'23h30) Clr ngudi dugc giao nhiém vu bao an bing phiéu bao bdi dudng
gdm céc ndi dung cu thé: (STT; Ho Tén; SDB; Muc an; chir ky cta thu trudng
don vi) dé lam cdn cr phuc vu.

2. C4 nhén st dung thé 1o e



2.1. Nhén Thé 1o tai don vi, bao quan can than, tranh khong va dap, ludén
mang Thé 16 theo ngudi trong suot thoi gian lam viée trong ham 10.

_ 22, Thue hién nghiém ttc viéc quét Thé 10 vao dau doc thé trudc khi vao,
ra him 16. Chi duge quét 01 Thé 16 va 01 lan vao dau doc thé gin chir VAO
(IN) khi vao 16 hodc dau doc thé gan chir RA (OUT) khi ra ham 1o.

2.3. Khi 1am héng, hoic mat Thé 16 phai trinh bao ngay v6i Thu trudng
don vi d@é don vi lam thu tuc xin cap lai thé mai.

2.4, Truong hop ca nhéan khi ra ham 106 khong quét Thé 1o vao hop dau
doc, Cong ty phai to chirc tim kiém thi c4 nhan do6 s& phai boi thuong toan bd
chi phi cho doi tim kiém va bi xir ly ky luét theo quy ché cua Cong ty.

Pidu 10. Céc 16i vi pham va ché tai xir 1y, chiu trach nhiém

1. Céc 16i vi pham

1.1. Dung céc loai thé khac véi Thé 1o Cong ty cAp quét qua cac dau doc
thé.

1.2. Mt ngudi quét nhidu Thé 10 ciing mot lic.

1.3. Cho muon hoiic sit dung Thé 16 cia ngudi khéc dé vao, ra khoi ham
10.

1.4. Cho nhiing nguoi khéng c6 nhiém vu vao tram vén hanh trung tdm hé
théng quan ly nguoi vao, ra ham 1o.

1.5. Tu y tht dién dimg hé théng, hogc bat, tat dién hé théng khéng ding
v6i hudng din st dung ciia nha ché tao.

1.6. Tu ¥ tho, sira chita, thay d6i cdu hinh, thay thé linh kién clia may
tinh, mdy in ctia hé théng.

1.7. Sir dung thiét bi cua hé théng phuc vu cong viéc riéng, ké ca viée
choi Games. ' :

1.8. Tu ¥ di chuyén thiét bi cita hé thong ra khoi vi trf lap dat ban dau,
dem céac chit long, hoa chét, céc thiét bi, dung cu phat nhiét, phat tur truong. ..
vao phong dit méay chi hodc dat gén cac thiét bi cua hé thong tai cc cira 10.

1.9. Cho nguoi khéng c6 nhiém vu vao phong dat may chu, so badm vao
céc thiét bi 1ap dat tai cac cura 10.

1.10. Di chuyén, sira chita, thay déi thiét bi, linh kién, phin mém cta hé
théng quéan ly nguoi vao, ra ham 16 khi chua duoc sy dong y cua Giam doc
Cong ty.

1.11 Déi véi Khdi Phong ban

- CBCNV céc phong, ban di vao, ra 10 khéng thuc hién quet theé hoac

khong dang ky sO tai tram bao vé ctra 1o.

1.12. Phong KB :
- P& CBCNV khong quet thé hodc khéng dang ky s6 tai tram bao vé cura lo
khi vao, ra 10 lam viéc.
_ D& CBCNV quet thé ho (quet thé clia ngudi khac hodc quet 02 thé tro
1€n).

1.13. Phong DK o]
- Khéng tich hop kip thoi the quet; khong dang ky, khong cap, doi thé cho
CBCNV kip thoi.
1.14. Dbi voi Phong CV i



- Khong thyc hién cong tac kiém tra, stra chita kip thoi khi hé théng quet
thé ra, vao 106 hong, 161,

1.15. Phong TCLD

- Khong cdp nhat lao dong tuyén méi, diéu dong dua 1én phén mém quan
1y nhan su kip thoi.

2.Ché tai xir Iy

1. Thu trudéng cac don vi dé CBCNV st dung khong ding muc dich vi
pham cac quy dinh néu trén thi bi coi 1a khong hoan thanh nhiém vuva bi xu ly
theo quy dinh cia Cong ty.

2. CBCNV dugc giao nhiém vu quan ly, van hanh Hé théng kiém soat
ngudi vao, ra ham 1o vi pham cac quy dinh néu trén thi bi coi la khong hoan
thanh nhiém vu, va bi xtr ly theo quy dinh cua Cong ty.

3. Ngoai viéc xtr ly néu trén thi s& khong xét cic muc tiéu thi dua, khen
thuéng cua don vi va ca nhéan trong thang, quy vi pham.

4. Trudng hop dé vi pham tai dién Giam dbc s& xem xét trach nhiém quan
Iy va xtr ly bang hinh thirc ky luat cao hon.

Pidu 11. T6 chirc thue hién

1. Cac don vi:

_ Thu truéng céc don vi c6 trach nhi¢m thong béo, hudng dan cu thé cho
CBCNV thudc don vi minh quén ly biét va thuc hién nghiém tic theo ding quy
dinh.

- Cén b trong ca phai cap nhap, theo doi sb lao dong trong ca, ky nhan 5O
cdng nhan khai béo di lam qua sd theo ddi cua phong KB quén ly; bao cao kip
thoi vé phong PK s& CBCNV khai bdo lam viéc qua s theo doi tai cira 1o cua
phong KB(Do mét thé, hong thé ma trong ca chua lam lai thé ngay), s6 CBCNV
di 1am nhung khong bd tri lam viée trong lo.

2. Phong KB:

_ Lap sb theo d&i khi hé thdng bi 161 hodc CBCNV do hong, mét thé phai
dang ky s6 cua phong KB, sé cong da dugc khai bao tai tram kiém soat nguoi tai
céc cira 10 phai ky xac nhan Pho quan ddc truc ca cua don vi do

_ Kiém soat chat ché va khong cho phép CBCNV vao 16: Nhitng truong
hop: Khong quet thé; hong thé, mat thé khong dang ky so.

- Tai cac tram kiém soat nguoi ra, vao 1o (ctra 10) phai kiém soat viéc
CBCNV quet thé dung danh bd (dung thé ctia ca nhén), néu phat hién CBCNV vi
pham quy dinh 1dp bién ban bao cao Giam ddc xir ly theo ndi quy lao dong.

3. Phong CV: :

- Theo ddi va chiu trach nhiém vé mat k¥ thuét cta he thong, xu ly rkip thb'i
13i hé théng quet thé ra vao 16 khi cac don vi phan anh. Bao cao Giam doc (bang
bién ban) thoi gian anh hudng cua hé théng dé 1am co s& dé cac don vi stra cong
di lam. 1

- B sung, didu chinh kip thoi cdc quy dinh st dung hé thong quan ly ra
vao 16 phit hop vdi thue té khi 6 sy thay dbi.

4. Phong DK: :

- Tong hop theo doi s6 CBCNV trong ca (Do mat thé, hong thé ma trong

ca chua lam lai thé ngay) da déng ky vao, ra 10 qua s6 theo ddi cua phong KB, s

L



CBCNV di lam nhung khong vao 16 do don vi bao dé dbi chiéu, quan 1y lao dong
di lam.
- Béo phong CV kip thoi khi xay ra 15i hé thdng dé dé khic phuc ngay.
5. Phong TCLD : ‘ :
- Thuong xuyén cdp nhét lao dong tuyén moi, diéu dong dua 1én phan

mém quan ly./.
At



