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kiém soat ngudi vao, ra cong truong va chdm cong " 4p dung thdng nhét trong noi
b6 Cong ty.
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BOGIAM DOC

Noi nhdn: GIA
NPHO GIAM POC

- Giam dbc(Blc);

- Céc Pho giam déc;

- Céc don vi trong Cong ty;
- Luu P.CV; VP.




TAP DOAN CN THAN - KS VIETNAM CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY CO PHAN Déc lip - Tw do - Hanh phiic
THAN VANG DANH - VINACOMIN

QUY TRINH
Quin Iy, vin hanh hé thong kiém soat ngudi ra vao cong truwdng va chim cong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:303 /OD-TVD, ngi/§ thang(Bnim 2022)
Cong ty da dau tu, l&p dit hoan chinh hé théng kidm soat ngudi véao ra cdng

truomg va chim coéng bang cong nghé nhén dang khu6n mét hodc van tay, h¢ thdng
dd dugc dua vao sir dung va hoat dong én dinh.

Pé quan ly, sir dung va quan ly hé thdng kiém soat ngudi vao ra cong truong
va chim cong dat duoc hiéu qua, kiém soat chinh x4c s luong cong nhén di lam va
thoi gian lam viéc ctia mdi cong nhan, Giam dbc Cong ty y€u céu cac don vi, ca
nhan co lién quan 'den cdng viéc quan 1y, sir dung hé théng kiém soat ngudi vao ra
cong truong va cham cong phai thuc hién nghiém tic ndi dung sau:

I: QUY PINH CHUNG
1. Hg thong quén Iy kiém soat ngudi vao ra cong trudong va chidm cong bao
gom:

- Hé théng may chu duoc dit tai Phong Piéu khién ( Phong PK ) —Nha bing
Vang Danh luu trir dit liéu kiém soat ngudi ra vao cdng trudng va chdm cong hang

ngay.
- Hé théng céc ddu nhan dang duogc lép dit tai céc vi tri theo so d6 sau:

SO PO KET NOI HE THONG KIEM SOAT NGUOI
VAO, RA CONG TRUONG

P v Y ; J & B l/&,
ﬂ @ 63; PHONG BIEU

KHIEN TRUNG

i eang 24F0 TU RACK.
KHU
CANH GA

Y

+Tramsb 1 - Nha didu hanh 185 Nguyen Vén Cur, Vang Danh (04 d4u nhén
dang, 02 ddu nhén dang vao dau ca, 02 dau nhan dang ra cudi ca) phuc vu cong tac



kiém soat ngudi va chidm cong cho can bd cdéng nhan 1am viée tai khu vyc Lén
Thap;

+ Tram s6 2 - Tram béo vé s6 5 (02 dau nhan dang, 01 ddu nhan dang vao
dau ca, 01 d4u nhan dang ra cudi ca) phuc vu cho CBCNV lam viéc tai cac khu vuc
doc 1ap khong tham gia vao cong tac giao ca tai nha giao ca don vi;

+ Tram s 3 — Sn cong nghiép nha giao ca Phén xuéng CGXD (04 dau
nhan dang, 02 déu nhan dang vao dau ca, 02 dau nhan dang ra cubi ca) phuc vu
CBCNYV don vi CGXD, Dién, Théng gio, CDL.

+ Tram s 4 bén xe ca Vang Danh (03 dAiu nhén dang, 02 diu nhan dang vao
diu ca, 01 ddu nhan dang ra cudi ca) phuc vu kiém soat ngudi va chidm cong
CBCNYV cac don vi di xe ca lam viéc trén mat bang khu vuc Vang Danh(Tuyen
Than, CBL, bién, VTIL, VTG, TG, Phyc vy, DS);

+ Tram sb6 5 — Mt bang san cong nghi€ép nha giao ca Phan xudng Tuyen
VD2 (04 dau nhén dang, 02 dau nhan dang vao diu ca, 02 diu nhin dang ra cubi
ca) phuc vu kiém soat va cham céng CBCNV Px Tuyén VD2;

+ Tram s6 6 - Bén xe Giéng Canh Ga (04 dau nhan dang, 02 dau nhan dang
véo dau ca, 02 dau nhan dang ra cudi ca) phuc vu kiém soat va cham cong CBCNV
1am vigc trén mit bing Giéng Canh Ga.

+ Tram s6 7 Nha bing sén céng nghiép Vang Danh (03 d4u nhan dang, 01
diu nhan dang vao dau ca, 02 diu nhan dang ra cubi ca) phuc vu kiém soat ngudi
va chim cong CBCNV céc don vi di xe ca lam viéc trén mét bang khu vuc Vang
Danh(Tuyén Than, CPL, Bién, VTL, VTG1, TG, Phuc vy, BS);

- Hé théng duorng truyén tin hidu tir cc vj tri lap dat dau nhén dang vé Trung
tdm quan ly nguoi vao ra céng truong va chdm cong bang tuyén cép quang.

- Hé thdng phan mém dé kiém soat ngudi vao ra cong trudng va chim cong
BIZSolution.

2. Cong nhén cta cac don vi chidm coéng hang ngay déu phai ding ky nhén
dang ban dau trén hé thdng quéan ly chidm céng (khudn mit va 02 van tay). Viéc
nhan dang khuén mit hodc van tay & bét cir dau tai 07 vi tri lip dat thiét bi nhén
dang déu cé tac dung cdp nhat, theo di ngly gid di 1am va coéng di lam cla
CBCNV. :

3. Cac cong nhén sé& phai nhéan dang khuoén mat hodc van tay tai mdt trong so
06 vi tri l&p dt thiét bi nhan «dang vao 02 thoi diém:

- Théi diém 1:Khi bat dau ca lam viée trong ngay (dau rhan dang vao dau ca).
- Théi diém 2:Khi két thic ca lam viéc trong ngay (ddu nhdn dang ra cudi ca).

4. Truong hop cdng nhén cta don vi lam kip, hodc lam thém gi¢ do cong
viéc con do dang thi khi nao két thuc ca lam viéc thir 2 thi méi cin chidm ra ma
khong cin chim vao thoi diém hét ca cii va vao ca méi.

5. Tai thoi dlem bét ky trong ngay, don vi quan ly, van hanh hé théng quan
Iy chdm céng phai nam dugc sb lugng cong nhin dang 1am viéc trong ca va s
lurgng cong nhan dang lam kip hodc lam thém gio.
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6. Khi c6 thay dbi vé nhan su va vi tri lam viéc: Nhimg CBCNV chua duoc
dang ky nhén dang trén hé théng quan 1y chim cong, thi phong TCLD phai 1ap
danh sach guri vé& phong DK dé 1am thu tuc nhan dang ban dau. Nhitng CBCNV da
dugc dang ky nhén dang ban dau, thi phong TCLD phai chuyén d6i trén phan mém
dén don vi méi, dam béo viéc quan 1y, chdm céng thuan loi.

7. Khi ¢6 sur ¢d mét dién thoi gian dai, hé théng ngimg hoat déng, phong
TCLD phai két hop cung phong PK va cac phong ban lién quan cé phuong én
chdm va quan ly cong di 1am cho céc don vi.

II: NHIEM VU CUA CAC CA NHAN, PON VI
LIEN QUAN PEN CONG VIEC QUAN LY, VAN HANH HE THONG
KIEM SOAT NGUOI RA VAO CONG TRUONG VA CHAM CONG

1. Phong DK: : ,

Giam doc giao cho Phong DK quéan ly, van hanh may cht hé thong ki€ém soét
ngudi ra vao cong trudng va chdm céng trong toan Céng ty. Ngudi van hanh hé
théng méy chi phai thuc hién cac viéc nhu sau:

1.1 Quan ly hé thong:

+ Céc thiét bi ciia hé théng phai bao quan nguyén ven tai cac vi tri lap dat,
kho rdo va dugc che kin tranh con trung vao lam t6. Thudng xuyén yéu cdu cac don
vi dugc giao quan ly thiét bi vé sinh bé mit ngoai cla thiét bi bang chdi long.

1.2 Theo ddi van hanh hé théng:

Nguoi dugc giao nhiém vy vén hanh thuc hién thao téc theo thir tu sau:

- Bat attomat tdng cdp ngudn cho Phong méy chu

- Bat attomat lioa 10 kva trong ti rack 20U(attomat luén bét)

- Bat céng téc ngudn (ON) trén UPS online 10KVA (chi bét 1 14n)

- Bat attomat trong ta rack sd 1, 2, 3 (attomat luén bat)

- An niit Power ctia médy chu dé khoi dong hé théng may chi HP GEN 10

- May chi: phai dam bao hoat dong_online va vén hanh 24/24

- Nhén vién van hanh truy cap phan mém BizSolution va déng nhap tai
khoan duoc trang cip, vao form dir liéu thoi gian thyc va kiém tra két néi cac

vi tri bing cachr Quan sat bén phai ¢ gilta man hinh:

+ Biéu tucmg " :Céckhu vuc déu két ndi vé méay chi trung tam.

+ Biéu tuong e Cé : ) hoac nhiéu khu vuc mét két néi vé mdy chu trung
tém, di chudt lai biéu tuong th1 s& hién thi nhimg vi tri mit két nbi, trudng

hop mét két ndi nhén vién van hanh lién hé can bo phu trach Phong CV dé stra
chua khéc phuc.

- Vao form dir liu giao ca de kiém tra dit liéu nhan dién cta cén bd cong
nhén vién tai cac khu vuc truyén vé (thoi gian vao, ra, ca lam viéc, vi tri nhén dién,
may nhén dién,...)



- Diang ky nhéan dién cho CBCNV trén médy dang ky va may chi tu ddng bd
dir liéu di cdc may tram.

+ Hé théng kiém soat ngudi ra vao cong trudng va chim cong phai dugc
dong dién van hanh lién tuc 24 gio/ 24 gio.

+ Chi nhitng nguoi dugc giao nhiém vu méi duge vén hanh thiét bi tai phong
may chii ctia hé théng. Nguoi vén hanh phai thue hién dung thir tu tu'ng budc trong

huéng dan str dung hé thong kiém soat ngudi ra vao cong trudng va chdm coéng ma
nha cung cdp dd huéng dan, chuyén giao.

1.3 Nhap bd xung thong tin ca nhén cta nhitng nguoi can dang ky nhén dang
ban dau tich hop véo hé théng.

1.4 Luu giit, bdo quan dit liéu theo quy dinh trén may chu.

1.5 Trudng hop hé thdng bi truc tric k¥ thuat vé dudmg truyén, thiét bi, phin
mém quan trj ctia hé thdng quan ly chidm céng, nhan vién van hanh phai bao cao
ngay cho lanh dao phong b1et su cb, déng thoi bao cdo chi tiét vé phong CV dé
phong CV chip mbi giai quyét.

2. Phong Co dién — Vian tai

1. Quan ly ky thuét hé théng thiét bi, hé thong mang Internet, ddm bao dudng
truyen duoc théng sudt, lién hé vai don vi cung cap dé c6 bién phap stra chita hoic
khic phuc cac hong hoc néu c6 cia hé thong

2. Hé trg cac don vi khi c¢6 yéu céu khic phuc sy cb thiét bi, duong truyen

3. Lap nhu céu thiét bi du phong cho hé thdng, 14p bién phap bao tri hé théng
dinh ky.

3. Don vi - Cd nhin qudin Iy, sir dung hé thong:

3.1 Phong TCLD:

Giam sat va truc tiép quan ly, sir dung dit liéu ctia phin mém quan ly chdm
cdng trén may tinh va két hop cung cac phong ban, don vi c6 CBCNV nhén dang
trén hé thong ’que’m ly cham cong thuc hién cac cong viéc theo ddi, bao céo, kiem
tra, thanh quyét toan cong di lam cta cac don vi.

3.2 Phong KT

Quan ly v& dix liéu phin mém chim cdng trén may tinh va két hop cung
phong TCLD va céc don vi c6 CBCNV nhén dang trén hé théng quan ly chdm cong

thuc hién cac céng vién theo doi, kiém tra, thanh quyét toan va tién lwong ctia cic
don vi.

3.3. Phong KB
+ Quan ly hé thng duoc lép dat tai: Tram s6 1, 2, 4,6, 7.



+ Cac thiét bj cta hé théng phai bao quan nguyén ven tai cdc vj tri lap dat,
kho rdo va duge che kin tranh con trung vao 1am t. Thudng xuyén vé sinh bé miit
ngodi ciia thiét bi bang chéi long.

3.4 Phin xwéng CGXD
+ Quan ly hé théng duoc lap dat tai: San nha giao ca ciia don vi( tram s 3)

+ Céc thiét bi ctia hé théng phai bao quan nguy€n ven tai cac vi tri lap dat,
khd rdo va dugc che kin tranh con tring vao lam t. Thuong xuyén phai vé sinh bé
mit ngoai ctia thiét bj bang chéi 16ng.

3.5 Phan xwéng Tuyén VD2
+ Quan ly hé théng dugc l4p dat tai: San nha giao ca cta don vi (tram s6 5)

+ Céc thiét bi ctia hé théng phai bao quéan nguyén ven tai cac vi tri lip dit,
kho réo va dugc che kin tranh c6n trung vao lam t. Thudng xuyén phai vé sinh bé
miit ngoai chia thiét bi bing chdi 16ng.

3.6 Phian xwéng Dién

+ Hang thang bé tri cong nhan kiém tra ngudn cung cép cho hé théng.

+ Do tiép dia cho 07 tram kiém soét 1 quy/lan

+ Hb trg giai quyét su c¢b hé thdng theo chi dao cua phong CV, phdi hop
cung phong CV giam séat don vi ngoai thi céng bao tri hé thong.

3.7 Don vi ¢6 CBCN sir dung hé thong quan Iy chim céng:

+ B4 tri CBCNV dén trung tdm dit hé théng may chu san céng nghiép mat
bing +17 dé 1am nhén dang ban dau.

+ Hang ngay cac don vi sir dung dir liéu cua hé thong quéan ly chim céng
trén phin mém dé giao ca cét viéc, chAm cong, dang ky an bdi dudng ...

3.8 Cd nhén sir dung hé thong quén Iy chim cong:

+ Khi di lam, CBCN phai nhén dang khuén mit hodc van tay tai céc vi tri lap
dat thiét bi nhan dang (dau nhédn dang vao dau ca) @& chdm cong bét dau ngay lam
viée.

+ Khi di vé, CBCN phdi nhan dang khuén mat hogc vén tay tai cac vj tri lip
dat thiét bi nhan dang (ddu nhdn dang ra cuéi ca) dé chdm cong két thic ngay 1am
viéc.

+ CBCN nao khong thuc hién ddy du cic budc nhin dang trong ngdy sé
khong dugc tinh cong di lam hém do.



III. CACH THUC NHAN DANG
KHUON MAT VA VAN TAY HANG NGAY

1. Cac budc thye hién nhian dang khudn mit va vén tay chim cong hang
ngay

1.1 Budc 1: Bang ky nhén dién bang khuén mat, van tay

1.2 Budc 2: Cén bd cong nhan vién chdm céng bing khuén mit hodic van
tay.

- Chim céng bang nhin dién khuén mat:

Can bd cong nhan vién cin ding véi khoang cach thich hop dé khudén mat
cua minh vira v6i vong tron nhén dién. Neu vong tron nhan dién khuén mét c6 mau
trdng hoic mau do thi ngudi chdm cong can xac dinh lai vi tri ding dé vong tron
nhan dién chuyén sang mau xanh 14 cay.

- Chim céng nhin dién vin tay

Can b cong nhan vién dua ngon tay da dugc dang ky chim céng vao dung
vi tri nhén dién véan tay va an c6 luc d& médy chim cong c6 thé nhan dién ro nét ddu
vén tay.

1.3 Bude 3: Xac nhan trang thai chim cong

Sau khi chim céng bang khudn mit hodc van tay xong thi cén bd cong nhin
vién s& nhin thdy trén man hinh hién thi trang thai.

- Man hinh béo trang théi “Success” mau xanh nuéc bién thi da thanh céng

- Man hinh bdo trang thai “Failed” mau doé thi chua thanh céng

* Chu y:

- Khong @ tinh trang nhiéu can bd cong nhén vién ciing dimg truéc 1 may
chdm cong khi chdm céng bang nhan dién khuén miit.

- Cén bd cong nhan vién chi can chdm cong 1 ldn bing khuén mit hoic 1
trong 2 vén tay da dugc dang ky.

- Hang ngay can bo cong nhan vién s& chdm cong 2 lan

+ Lan 1: Khi bat ddu di lam => Ch4m vao (tai dau nhdn dang vao ).

+ LAn 2: Khi két thac budi 1am viéc =>Chim ra (tai ddu nhdn dang ra).
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- Phin mém s& tinh s6 gid lam viéc cta can bd cong nhan vién dua trén
khoang cach gu.ra gio vao va gio ra.

- Péi v0i can by cong nhén vién lam dip ca thi khi nao két thic ca lam viéc
thir 2 thi méi cin chdm ra ma khong cin chim hét ca cii va vao ca méi.

2. Quy trinh vin hanh phin mém kiém soit ngwdi ra vao Cong truong

va chim cdng

2.1 Cép nhét théng tin hd so nhén sy

- Phong Tb chuc lao dong cép nhét thdng tin hd so nhén sy vao phan mém
Quan ly nhén sy, hé thong sé tu dong dong bo dit liéu sang phan mém BIZSolutiop.

2.2 Pang ky nhén dién khuén maét, van tay (Cdn bg phong DK dang ky cham
céng)

2.3 Cén bd cong nhén vién dén dang ky chdm cong

+ Lam theo huéng din ctia ngudi thuc hién 14y mau ding ky. A

* Chu y: Can b cong nhan vién nén kiem tra k¥ trude khi ra vé néu thay
chua dang ky dugc thi yéu cau dang ky lai.

2.4 Theo ddi dir liéu chdm céng tai cac phong ban, phan xudng

Sau khi céc cén bd cong nhan vién chdm cong tai cac vi tri dat may chim
cong thi dir liéu s& dugc dua vé may chi (server) dé luu trit va nguoi van hanh s&
thao téc va xir Iy dit liéu chdm cong trén may tram dugc két nbi véi may chu.

Tai ddy ngudi vén hanh s& vao form dit liéu giao ca theo dudmg dan:

Nhén su > Theo doi cham céng > Dik liéu giao ca.

Man hinh hién thi nhu sau:
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3. (;BCI\]V khi chdm cdng chi dugc nhén dang br:fmg khuén mit hodc van tay
cho mdt lan cham cong.

4. Khi CBCNV khéng nhén dang dugc bang khuén mit hogc vén tay da
duoc dang ky tai cac vi tri lap dat dau nhén dang can béo lai cho phong DK (b6
phédn quan ly hé thong) dé thuc hién viéc dang ky nhén dang lai tai Phong DK.

3. Quy trinh Bat/Tit tram chim cdng vao, ra khai truwong
3.2. Bit tram:

Ngudi duge giao nhiém vu van hanh thuc hién thao tic theo thir tu sau:

- Bat attomat téng cap ngudn cho nha béo vé (ngudn dién thuong dugc
14y trén attomat khu vuc)

- Bét attomat nha nhén dién (bén canh cira ra vao)

- B4t cong tic béng dién bén trong (néu cén sir dung)

- B4t cong tic béng dién bén bén ngoai (néu can sir dung)

- Bat cong tic ngudn diéu hoa va diu chinh diéu hoa (néu can sir dung)

- Bét attomat trong tu rack (attomat ludn bét)

- Bat attomat lioa 3kva trong tu rack (attomat ludn bat)

- Bét cong téc ¢ & cam lioa 8 zAc trong i rack (6 cam ludn bat)

- Bat 4 cong tic ngudn (ON) trén 4 UPS Cyber dé cip ngudn cho 4 dau
nhan dién Suprema (Ups c6 thé tu bat khi c6 dién nén can kiém tra trudc khi
thao tac)

3.2. Tét tram

Ngudi dugce giao nhiém vu van hanh thuc hién thao tac theo thir ty sau:



- Tt attomat trong td rack

- Tét attomat lioa 3kva trong tu rack

- T4t cong tic ngudn didu hoa va diéu chinh didu hoa (ndu dang sir dung)

- Tét cong tic bong dién bén bén ngoai (néu dang st dung)

- T4t cong tic bong dién bén bén trong (néu dang st dung)

- Tét attomat nha nhan dién (bén canh cira ra vao)

- B4t attomat téng cp ngudn cho nha bao vé (ngudn dién thuong duge
liy trén attomat khu vuc)

IV. NHUNG PIEU NGHIEM CAM

1. Cho ngudi khong c6 nhiém vu vao trung tdm van hanh hé théng kiém soat
ngudi vao ra cong trudng va cham céng & Phong may chu Trung tdm. Di chuyén,
stra chita, thay d6i cdu hinh, thiét bi, linh kién, phan mém cta hé théng quan ly
chdm cong khi chua dugc su dong y cua Gidm doc

2. Ty y tit dién, dimg hé thong, ho#c bat, tat dién hé théng khong ding véi
hudng din st dung ctia nha cung cdp. Tu y x6a dir liéu hodc cai dit thém phan
mém trén médy chii cia hé théng. Str dung thiét bj ctia hé théng phuc vu céng viée
riéng.

3. Tuydi chuyen thiét bi cia hé thong ra khéi vi tri 1ip dat ban du, dem céc
chét 16ng, hoa chét, céc thiét bi, dung cu phat nhiét, phat tir trudng ... vao phong dat
méy chii hozic dit gan cac thiét bi ciia hé thdng quéan 1y chdm cong.

V. TO CHUC THUC HIEN

1. Nhén duoc Quy trinh nay, Giam dbc yéu cau Truong cac Phong CV,
TCLD, KB, DK, Quan doc cac phan xudng ¢c6 CBCNV lam viée ngoai 1o, CBCNV
quan ly, van hanh hé thdng kiém soat ngudi ra vao cong trucmg va chim céng phai
huén luyén, phd bién quan triét ¢&én CBCNV ciia don vi minh biét va thuc hién
nghiém tic quy trinh nay.

2. Cac c4 nhan, tip thé khong thuc hién ding quy trinh nay s& phai chiu trach
nhiém, x1r ly ky ludt theo ndi quy, quy dinh cta Cong ty./.

Phong CV TP. CV LM POCGIAM BOC
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