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1. NOI QUY, QUY DPINH.
1. Quy dinh vé thuc hién cong viéc tai bd phén.

- Pam bao chét luong dich vu theo tiéu chuan cua khach san, ddm bao céc tiéu
chuan lam sach va khtr khuan. Lu6n tuén thu theo quy trinh lam viéc, tuyét ddi khong
lam sai hodc ty y thay ddi quy trinh.

- Phai c6 tinh than ty giac cao trong cong viéc, khong chi co y thire duy tri sach
s& tai vi tri ctia minh ma khi thdy vét ban hay rac ndi & cac vi tri khac cling phai tu gic
lam sach ngay.

- Bao dam thoi gian 1am viéc theo ding quy dinh, khong duoc di mudn vé som.
Yéu cau dén trudc it nhat 05 phat dé chuan bi hodc giao ca, phai ky sb gio dén gio vé.

- Chap hanh dung sy phan céng hudng dan ciia Quan 1y, truong bd phan. Khong
tu v bo vi tri hoac lam viéc riéng trong gio lam viéc.

- Khong di vao cac khu vuc ma minh khong co6 trach nhi¢ém nhu van phong, nha
kho, khu k¥ thuat... phong khach hang. Trong trudong hop phdi lam sach tai cac khu
vuc theo lich hodc yéu cau.

- Khong vao toa nha hodc mang thiét bi, dung cu vao bang 16i sanh chinh (yéu
cau di tir ham), khi di lai & khu vuc céng cong phai sip xép gon gang dung cu do dac
khong gy can trd duong di lai cua khach hang.

- C6 ¥ thuc giit gin thiét bi va tai san ctia Khach san. Ludn c6 tinh than bao vé
tai san cua Khach san va cia khach hang. Khong tu ¥ st dung thiét b, dung cu cua
khach hang khi khong duoc phép.

- Khong dugc phép mang bt cir tai san ndo cua khach san, khach hang ra khoi
phong hodc khach san. Trong truong hop can chuyén thiét bi, tai san cua khach san ra
khoi phong thi phai dugc sy dong ¥ cua Quan 1y, truong bo phan, khach hang va thong
béo cho Quan 1y, trudéng bo phan, khach hang, (Néu mang ra khoi khach san phai bao
bao v¢)

- Nhan vién khi dén lam viéc phai dé phuong tién, dd vat ca nhan dang noi quy
dinh. Khong dugc phép mang tai san riéng c6 gia tri 16n dén noi 1am viéc, phai co ¥
thirc ty bao quan tai san ctia minh.

- Khéng tiép khach riéng tai noi lam viéc, khong tu y dua nguoi la vao noi lam
viéc. Tat ca nhan vién di nghi viéc khong dugc phép quay trd lai bo phan, nhan vién
cac bo phan khac chi dugc phép vao khi co sy ddng v ctia Quéan 1y khach san.

2. Quy dinh giao tiép véi khach hang.

- Phai thé hién sy kinh trong d6i voi Khach hang. Tao dung va giit gin mdi quan
hé than thién, tin cay va phuc vu nhiét tinh vdi Khach hang.

- Ludn niém no voi khach hang, tuyét d6i khong tranh cai hodc cé nhitng 10i 18,
hanh vi xtic pham khach hang.

- Khi khach hang phan nan hodc khong hai 1ong vé chat luong dich vu thi phai
xtr 1y ngay néu thudc trach nhiém cta minh. Néu khong thudc trach nhiém ctia minh
hoic khong thé ty minh giai quyét duoc thi phai bao ngay cho Truéng bo phan, Quan
1y Khéch san.
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- Khong dugc dé xay ra nhitng va cham, xich mich véi khach hang.

- Khong duogc gy go, danh nhau véi khach hang (ké ca ty vé) trong trudng hop
bi khach hang xtc pham hodc hanh hung phai nhanh chong ro1 khéi khu vue d6 va bao
ngay cho Trudng bd phan, Quan Iy Khach san biét xur 1y.

- Khéng duge phan nan, thic méac véi khach hang vé moi van dé ma phai thong
bao téi Truong bd phan dé giai quyét ngay.

- Nhan vién lam sach chi duoc phép gip g& khach hang dé nghe nhimng yéu cau
ctia khach hang lién quan dén cong viéc 1am sach ctia minh. Nhan vién 1am sach khong
c6 trach nhiém va khéng duoc giai thich v6i khach hang vé quy trinh 1am sach cua
minh, cach sir dung hoa chat, ban mo ta cong viéc cua bd phan... Néu khach hang
mudn biét thi nhan vién thong bao véi Trudng bd phan, Quan 1y Khach san truc tiép
trao d6i voi khach hang.

- Tuyét ddi nhan vién bod phan khong dugce tu ¥ muon dd cua khach hang dé sir
dung vao viéc riéng cia minh. Néu nhan vién nao vi pham sé& phai hoan toan chiu trach
nhi€ém va chiu moi hinh thirc ky luat cia Khach san. Truong hop cAn muon dung cu,
thiét bi cta khach hang dé phuc vu cho cong viéc lam sach thi nhan vién lam sach chi
dugc st dung khi duge ngudi khach hang cho phép.

- Khi nhat duoc tai san hodc d6 khach hang dé quén thi nhan vién phai c¢6 trach
nhiém thong bao cho L& tan, Trudng bd phan, Quan ly Khach san dé tra lai nguoi bi
mat va thong bao cho Khach hang.

- Tuyét d6i nhan vién tai cac bo phan khong duoc phép vay tién ciia khach hang
dé st dung, ké ca sir dung vao viéc chung cling nhu viéc riéng cta minh 1am anh
hudng dén uy tin ctia khach san.

3. Quy dinh giao tiép véi dong nghiép

- Phai c6 tinh than hd trg, giup d& 1an nhau. Ludn hoc hoi trao ddi kinh nghi¢m
dé cung nhau tién bo.

- Moi v kién, dé xuit hodc thong tin phai dugc dua ra trong nhitng cudc hop
hozc thong bao truc tiép v6i truong bd phan, Phong Nhan su hodc Quan 1y khach san
va ngudi dua ra phai chiu trach nhiém vé tinh chinh xéc cta thong tin do.

- Nang cao tinh thén doan két ndi b, cAm bat ky hinh thurc chia beé phai hodc
tung tin nodi xau gy mat doan két.

- Khi can gop ¥ voi ddéng nghiép hodc cap trén phai hét stic thang thin, chan
thanh trén tinh than xay dung. Nguoi duoc gop y phai binh tinh lang nghe dé rut kinh
nghiém, khong tu ai hodc 101 qua tiéng lai dan dén cii nhau.

- Tuyét ddi cAm moi hanh vi, 161 n6i xtc pham danh du, nhan phém cua déng
nghiép

4. Quy dinh sir dung ddng phuc.
- Phai thuc hién day du dong phuc, deo thé theo yéu ciu caa bd phan.

- Co trach nhiém bao quan dong phuc do Khach san cap. Nghiém cam cho muon
hodc cho nguoi ngoai Khach san mugn, mac dong phuc cuia Khach san.
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- Sau 12 thang ké tir khi cap dong phuc NVLS sé& duoc Khach san d6i dong phuc
méi. NVLS phai hoan tra ddy du dong phuc cii, truong hop khong tra hodc tra
thiéu NVLS s& bi phat theo quy dinh ctia Khéach san.

- Nhitng truong hop 1am mat, hong thi phai cdp méi trude thoi han s& bi phat
theo quy dinh ctia Khéch san.

- Sau khi phat déng phuc méi ma truong hop nhan vién vin mic déng phuc cii
s& bi phat 100.000d/ 1an.
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II. QUY PINH AN TOAN LAO PONG VA PHONG CHONG CHAY NO

1. An toan lao dong.

-Nhéan vién can tuan thi nghiém ngit moi quy dinh vé an toan lao dong va
phong chong chay n6 ctia Khach san va dia diém cta khach hang.

- Nhén vién can bdo céo ngay cho ngudi phu trach nhitng diéu kién hay nhiing
viéc lam khong tuan thi quy dinh vé an toan lao dong trong Khach san dé tim ra giai
phap kip thoi. Khong duoc dit bat ky vat gi can 16i thoat hiém.

- Khong dugc phép hit thude trong Khach san va chi duoc phép hut thube &
nhirng noi quy dinh.

- Khong dugc phép mang v khi hodc cac vat nguy hiém vao Khéch san, vi du:
sting, dao, chat nd, chat d& chay, vat bi cAm. .

- Khong duogc su dung trang thiét bi ma khéng duoc su déng v hay vao cac cong
viéc khong thudc pham vi ciia minh. Nhan vién chiu hoan toan trach nhi€ém trudc
nhitng sai pham do ban than gay ra.

- Nhan vién s& dugc hudng dan vé van dé an toan lao dong. Nhan vién c6 nghia
vu phai 1am sach va kiém tra d6 an toan cta thiét bj va noi lam viéc.

- Co trach nhiém kip thoi so ctru, cép ctru tai chd ngudi bi tai nan lao dong sau
d6 phai chuyén ngudi bi nan dén co sd y t& gan nhat hoic goi sé dién thoai cap ciru
115.

- Moi ngudi déu phai c6 trach nhiém phong chdy chita chdy. Khi phat hién ra
chay nd thi phai tim cach théng bao nhanh nhat theo quy dinh va goi ctru hoa theo s6
114.

- Co trach nhi¢m tham gia khéc phuc hau qua cua tai nan lao dong hodc chay nd.

2. Quy dinh khi lam viéc trén cao.

- Khong duoc lam viéc trén cao trong diéu kién strc khoe khong dam bao hodc bi
chong mit, mat thing bang hodc 1am viéc trong diéu kién thoi tiét xau nhu giong béo,
mua to gi6 manh...

- Khi 1am viéc trén cao phai sir dung dai bao hiém va moc dai bao hiém phai
dugc treo vao trong nut thit cac dai bao hiém. Khong duoc moc dai bao hiém vao
nhirng thiét bi c¢6 thé bj do, bi roi nhu thang, gian gido, gia du... hodc nhirng vat khong
an toan. Phai kiém tra d6 an toan va chiu luc cua dai bao hiém va day bao hiém, phai
chéc chin la dai bao hiém da duge bue chit vao vat ¢ két cau chiu luc.

- Khi str dung gian giao phai khoa banh xe gido va phai dam bao gian giao
khong bi truot, bi d6, néu khi can thiét thi phai c6 day budc.

- Khi sir dung thang phai khoa hai chan thang véi nhau hodc phai dung thang
theo mot goc nghiéng thich hop. Chan thang phai co dé chéng tron va phai dugc dit
1én bé mat bang phang khong bi truot, néu can thiét thi phai co day budc hodc c6 ngudi
git.

- Khi di chuyén cac thiét bj cao phai thao cha y khong gay va quét, d6 va.
Truong hop tam dung cong viée thi phai thao r6 hodc ha cac thiét bi Xuong dat. Khong
duoc phép treo cac thiét bi trén cao ma khong c6 nguoi str dung hodc diéu khién.
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- Khong dugc vut cac do vat, chat thai hodac dé nudc xudng bén dudi. Khu vuc
dang lam vié€c trén cao phai c6 bién bao hodc ngudi thong bao dé€ khong cho nguoi
khéc di vao. Khong lam viéc dudi khu vuc cé st dung thiét bi cao.

3. Quy dinh khi sir dung thiét bi.
- Phai str dung dung cu, thiét bi theo dung hudng dan.

- Trong khi dang st dung, néu thay thiét bi c6 hién tuong bat thudng nhu khong
hoat dong, toe lira, boc khoi, co mui khét...hodc cc chi tiét, bd phan bi roi ra bat
thuong thi phai dimg ngay hoat dong va tit nguén dién cta thiét bi. sau d6 phai thong
béo cho nguoi quan 1y truc tiép. Khong duoc tu v thao hoic sira thiét bi khi chua duoc
phép. Phai chic chan thiét bi da duoc stra, hoat dong tdt va dam bao an toan thi moi
duoc tiép tuc su dung.

- Trudc khi sir dung phai kiém tra d6 an toan két cdu cua thiét bi, phai lap dat
thiét bi theo ding huéng dan st dung va dam bao céc chi tiét cua thiét bi da ga lap
chic chin v6i nhau. Phai kiém tra d6 an toan cua thiét bi dién trudc khi st dung, cha y
d6 cach dién cta day dan, phich cam

- Khong cam dién khi chua lap rap xong cac bo phan cua may, khong dugce cém
day ma khong c6 phich, khong dugce dau truc tiép day cua thiét bi vao ngudn, khi cim
dién thi cong tic phai dé ¢ vi tri tit.

- Trudce khi thdo d& cac bo phan ctia may phai tit cong tic dién va rat phich dién
ra, khi rat dién ra phai nim vao phich chir khong duoc nam vao day.

- Khong dé day dién, va thiét bi dién bi u6t, khong dugc dung tay udt tiép xac
v6i thiét bi dién

- Truong hop xay ra dién gidt phai binh tinh cét nguon dién dung cu cach dién dé
kéo nan nhan ra khoi ngudn dién va ap dung cac bién phap cap ctru kip thoi.

4. Quy dinh an toan khi sir dung hoéa chit va cac yéu té doc hai.

- Khong tiép xuc tryc tiép voi hoa chat ma khong c6 trang bi bao ho nhu ging
tay, khiu trang, gidy, tng ...Chi st dung hoa chat khi di dwgc hudng dan, st dung
theo dung ty 18 va tac dung ctia hoa chat.

- Binh chira héa chat (chai, can, thung...) phai dugc dan nhin ghi rd tén hoa chat
va cong dung. Khong duoc str dung hoa chét trong cac binh chira khong c6 nhin mac
hodc nhan mac khong doc dugc.

- Phai quy dinh rd noi dé hoa chat va chi dugc dé hoa chat tai noi quy dinh.
Khong duoc tu ¥ pha tron céac loai hoa chit khac nhau trong cung mot binh chura, phai
rira sach binh trudc khi cho hoa chét vao. Khong dugc phan biét hoa chat bﬁng cach
dung miii ngtri hodc thir ra tay, ra san...

- Rura sach tay va mat sau khi st dung hoa chét, thay quﬁn 40 bao ho sau khi hét
gid lam vigc.

- Trudng hop xay ra nhidém doc hoa chat thi phai binh tinh cach ly nan nhan ra
khoi ngudn hoa chat, ap dung cac bién phap lam lodng nong do hoa chat va so ctru kip
thoi.
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- Tuén thu quy dinh thu gom va phan loai rac thai. khi thu gom rac thai khong
duoc de 14n rac thai sinh hoat va rac thai ran chung mot thi, khong dé 13n céc thi rac
thai ran voi rac thai sinh hoat vao ciing mot chd. Thung dung rac phai ludn duge day
nap.

5. Quy dinh phong chdng chay né

- C4m moi hinh thtrc dun niu dung ltra hodc dung bép dién tai noi lam viéc, ludn
néu cao tinh than canh giac, dé phong chay nd, thin trong trong viéc st dung lura,
nguon nhiét hodc chat d& chay.

Céan than khi st dung bong den dién va cac thiét bi dung dién khac.

- Sau khi hét gio 1am viéc, trude khi ra vé phai kiém tra va tat hét cac thiét bi
dién - Khong dugc dat cac vat dung, thiét bi... can trd 161 thoat hiém.

- Khi xay ra chay, néu c6 thé thi phai cat nguon dién, sir dung binh ciru hoa va
cac dung cu chita chay tai chd dé chita chay.

- Khi nghe thay coi bao hiéu hodc 1énh bao chay thi phai ngay l1ap ttc dimng cong
viéc va tim cach thoat ra ngoai that nhanh theo so do chi dan. Khi thoat ra ngoai phai
binh tinh, khéng x6 day nhau, phai thoét ra theo 16i thoat nan va nén chon dudng ngan
nhat tuyét d6i khong duoc sir dung thang may khi c6 chay xay ra

Trang: 6/ 6



	3. Quy định giao tiếp với đồng nghiệp 
	4. Quy định sử dụng đồng phục. 
	1. An toàn lao động. 
	2. Quy định khi làm việc trên cao. 
	3. Quy định khi sử dụng thiết bị. 
	4. Quy định an toàn khi sử dụng hóa chất và các yếu tố độc hại. 
	5. Quy định phòng chống cháy nổ. 

