QUI PINH

VE VIEC RA VAO CONG CUA CBCNV CONG TY VA KHACH

I. MUC PiCH:

Gilr gin trat ty, an toan cho toan thé CBCNV va bao vé an ninh, tai san trang thiét bi nha xudng cua

Cong ty.

I1. PHAM VI:

III.

Qui dinh nay 4p dung cho viéc ra vao cong cua toan thé CBCNV Céng ty va viéc ra vao cbng cia
khach hang, nhan vién co quan nha nudc, nha thau phu, lao dong thoi vu, nguoi lao dong khac, cac

phuong tién van chuyén, vat tu, hang hoa, thiét bi, cong cu di theo nguoi.

NOI DUNG:
Déi véi CBCNV Céng ty:

1.1

1.2

1.3

Qui dinh chung:

CBCNV ra vao cong phai diing gio' qui dinh (gid hanh chinh, gio ting ca) ciia méi CBCNV.

CBCNV di mudn thi phai ky vao so ciia bao vé Cong ty hodc Xi nghiép va ghi 15 1y do di mudn.
CBCNV khéng duoc dua ban bé, ngudi than vao Cong ty, Xi nghiép; khong duoc tiép ngudi than
trong gid lam viée, trir trudng hop khan cip do bao vé bao cao Ban Tong Giam Pdc, Trudng phong
T6 chirc Hanh chanh xem xét gidi quyét (tiép & Phong khach hodc & xin phép ra ngoai Cong ty, Xi
nghiép).

CBCNV khong c6 nhiém vu thi khong duoc ra khu vuc cong Cong ty, phong bao vé trong gid lam
viéc, nghi trua.

CBCNV vao ra vio cong phai xut trinh gidy to, cac vat tu hoang ho4 thiét bi, dung cu mang theo cho
bao vé Cong ty kiém tra va ghi so.

Ra ngoai trong gio lam viéc:

CBCNV di cong tac ngoai phai ¢ gidy Cong tac do Trudng phong, Giam Pdc Xi nghiép ky, Trudng
phong, Giam dbc Xi nghiép di Cong tac phai duge Ban Tong Giam ddc cho phép.

CBCNV ra ngoai theo dung gid ghi trén gidy Cong tac.

CBCNV bi bénh ra ngoai phai ¢6 gidy xac nhan cua Tram y t&, CBCNV vi pham qui dinh Céng ty ra
ngoai phai co gidy xac nhan cua Phong T6 chitc Hanh chénh.

CBCNYV ra ngoai c6 1y do viéc riéng phai co chit ky ctia Truong phong, Giam Ddc Xi nghiép ghi 16 1y
do, thoi gian ra ngoai.

Cac truong hop CBCNV khong dwoc vao Cong ty:

Maic d6 bd hodc 4o sat nach, quan qua ngan.



1.4

1.5

2.2

Khéng mic dong phuc (trong truong hop Cong ty qui dinh phai mic dong phuc), khong mic quéan 4o
bao ho lao dong (trong truong hop Cong ty qui dinh phai mic quan 4o bao ho lao dong).

CBCNV mang vii khi, chat chay, chat nd vao Cong ty.

Cc trieong hop xudt nhdp vit tu, xe cdc logi ra vao cong Cong ty, Xi nghiép:

Viéc xuét nhap cac loai vat ty dugc thuc hién theo qui dinh vé xuét nhép vat ty cua Cong ty. Khi vt tu
ra vao cong phai c6 phiéu/gidy xuét, nhap vat tu theo 1énh cua Ban Tong Giam Ddc Cong ty. Bao vé
tién hanh kiém tra vat tu ding v6i miéu ta sé lwong, tén, qui cach trong phiéu/gidy xut, nhap vat tu.
T bao vé khong cho xuit nhip voi cac vat tu khong dung theo phiéu/gidy xudt nhap vat tu va bao
ngay cho Ban Tong Giam Ddc dé xin y kién giai quyét.

Céc loai xe khi ra vao cong déu phai dugc kiém tra. Bao vé chi cho xe tai ciia Cong ty ra cong ddi véi
cac xe co 1énh diéu xe do Bo phéan diéu xe phat hanh. bdi véi xe hoi phuc vu dua d6n Ban Téng Giam
béc, chuyén gia nudc ngoai, khach hang, phuc vu cho san xuét kinh doanh v.v. thi phai dugc Ban
Téng giam dbc ddng ¥ hoidc c6 1énh diéu xe dwoc Ban Tong Giam Dc ky. Dbi véi xe may, xe dap giri
trong Cong ty thi T6 bao vé phai ghi thé xe chuyén cho nguoi giri xe gitr va thu lai thé xe khi ngudi
gui xe ra khoi cong Cong ty. T6 bao vé hudng din cho ngudi gui xe dé xe ding noi qui dinh, truong
hop ngudi giri xe dé xe sai vi tri thi T6 bao vé phai sip xép lai dung vi tri.

Kham xét:

Chi kham xét d6i véi CBCNV khi bao vé nghi ngd CBCNV vi pham qui dinh ctia Cong ty, chi kham
xét ddi voi CBCNV véi muc dich khong cho CBCNV mang vii khi, chit nd, chat chay, ngéan chin
hanh vi trdm cip, bao vé tai san trang thiét bji nha xuong ctia Cong ty va khach hang.

Viéc kham xét phai dugc tién hanh nhanh chéng, nguoi kham xét va ngudi bi kham cung gi6i tinh,
phai dugc thuc hién trong phong kin. Viéc kham xét phai tuan thu theo qui dinh ctia Phap luat hién
hanh lién quan.

2. Déi véi khdch:

Qui dinh chung:

Khach hang nuéc ngoai, khach hang trong nude, cac ddi tac, cac nhan vién cua cac co quan nha nudc
v.v. dén lién hé 1am viéc, tham quan, thyc tap, chup anh, quay phim.... Phai lién hé trudc voi Cong ty
va dugce Cong ty chdp nhan va ciing phai chip hanh dung theo nhimng qui dinh cua Cong ty.

Khach khi vao cong thi phai xuat trinh va gui lai gidy gidi thiéu (trir truong hop khach can gidy gisi
thiéu dé lam viéc v6i cac BO phan trong Cong ty va duge Bo phan d6 dong ). Bao vé tién hanh kiém
tra cac dung cu mang theo xe, khi tién hanh céac hoat dong kiém tra phéi dao bao thoi gian kiém tra
nhanh nhit dap tmg dugc yéu cau cua khach.

Chi cho khach vao Cong ty néu khach co trong danh sach Cong ty tiép duoc Phong T6 chirc Hanh
chanh chuyén dén. Trudong hop khach khong ding ky trude thi thong bao ngay cho Phong TCHC xin ¥
kién giai quyét.

Doi voi cac nhdn vién do cdc co quan nha nudéc cuwr den:



- Kiém tra gidy to (gidy gioi thiéu, gidy chimg minh) va bao cao ngay Ban Tong Giam Ddc, Phong To
chirc Hanh chanh dé moi khich vao Cong ty sau khi co chi thi ciia Ban Téng Giam ddc, Phong T6
chirc Hanh chanh.

2.3 Déi véi cdc déi tac:

Céc nhan vién cua cac bén Bén ddi tac khi dén Cong ty lién hé cong tic phai co gidy gioi thiéu cua Co

quan cta nhan vién d6. Néu nhan vién khong co gidy gi6i thiéu thi can c6 sy xac nhan ciia Bo phan dén

cong tac trudce khi dugce cho phép vao Cong ty.

2.4 Déi véi nha thau phu( nha an ...):

- Phai chuyén danh sach cic nhan vién cia mdi nha thau phu c6 chit ky ciia Nguoi quan 1y cho Té bao
ve.

- Chi cho phép cic nhan vién ctia nha thiu phu ra vao néu cac nhan vién d6 c6 tén trong danh sach.

- Céhcvattu ... ra cdng phai c6 chit ky cia Nguoi quan 1y nha thau phu.

2.5 Déi véi nguoi xin viée, nguoi lao dong ma Cong ty chia thanh todn xong lirong, ché do (goi chung ld
nguoi lao dong):

- T6 bao vé hudng dan cho nguoi lao dong vao Phong To chirc Hanh chanh lam thu tuc, khong cho
nguodi lao ddng di vao khu vuc san xut, di lai 1on xon trong Cong ty.

- T6 bao vé khong cho bat cit CBCNV ndo ra ngoai cong dé don, tim ngudi dén xin viéc.

3. Nhiém vu ciia To bdo vé:

- Thuec hién viéc kiém tra theo muc 1 va 2 Phan 3 trén day.

- Mic dong phuc trong subt thoi gian lam viéc.

- Thuong xuyén cap nhéat danh sich moi CBCNV di lam mudn, ra ngoai di cong tac vao so theo ddi vao
bao cdo cho Phong TH chirc Hanh chanh. S6 theo ddi CBCNV ra ngoai gom céac ndi dung sau: Ngay
gio, Tén ngudi ra ngoai, BO phan, nguoi ky cho phép ra ngoai, Ly do; s6 theo ddi CBCNV di mugn
gdm céc ndi dung sau: Ngay gio, Ho tén nguoi di mudn, B6 phén, Ly do, chit ky.

IV. PIEU KHOAN THI HANH:

1. Phong T chitc Hanh chanh hudng dan va kiém tra viéc thyc hién ban qui dinh nay.
2. X Iy vi pham: Moi CBCNV vi pham qui dinh xt Iy theo néi qui lao ddng va céac qui dinh cta
Cong ty

3. Qui dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay.
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