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A 13 1 YR 2. Chirc danh nhan vién:
3. Phong/B0 phén : Phong van hanh 4. Dja di€ém lam vigc:
5. Nguwdi quan Iy truc tiép : P.QLDA 6. Quan Iy gian tiép: QLKV

7. Muc dich bang m6 ta cong viéc:

Nhan vién DPTT hiéu, nim bt cong viéc thyc hién t6t nhiém vu tai vi tri DPTT
Thuc hi¢n va duy tri tdc phong dong phuc dung No1 Quy — Quy dinh Cong ty
La co sd de danh gid hiéu qua lam viéc (KPI) hang thang, danh gia thir viéc cia nhan vién

8. Cong viéc tai vi tri PPTT phai nim bit va hoan thanh

1. Cong tic chuin bi nhan ban giao ca truc:

C6 mit tai du an, kiém tra dong phuc day du phu kién va chdm cong.
Chup hinh checkpoint tip thé nhan ca tryc.

Kiém tra sb luong xe véng lai ton thuc té trong bai.(d@6i véi duw an da quy
hoach khu vuc ddu xe vang lai, co $6 lwong vang lai qua dém thcfp,..)
Tiép nhan ca truc (kiém tra ky nhan ban giao ca truc)

2. Diéu phbi & sip xép xe gon gang, ngiy ngin theo tiéu chuin SPM

Khung gios budi sang hoan thanh 07h - 10h00
Khung gio buoi chiéu hoan thanh 16h - 18h00

3. Tuén tra cong viéc phai hoan thanh:

Hb trg khach hang dat xe ra/vao (uu tién phu nit, nguoi 16n tudi hodc
khach hang can hd tro)

Sap xép xe gon gang, theo tidu chuan SPM, (cé xe nam bé vé huéng bén
trdi, dudi xe thang hang).

Nim bit s6 lugng vi tri 6 tréng, ding dam bao voi CKS nam bét thong tin.
Dung dam bao véi CKS khi ¢6 xe 1én xudng, di chuyén ra khoi bai.
Tuan tra ANTT bai xe, khu vuc gbc khuét, 16i thoat hiém, quan sat, canh
giac ddi twong la lai ving trong bai xe.

Tuén tra kiém tra nguy co mat an toan chay nd trong bai xe (Xe chay
xang, nhot, hit thude 1a, khu vuce ro ri dién,..)

Xtr Iy nhanh chéng cac tinh hudng (rac ndi, nude chay lénh lang, don vat
can 16i luu thong,..)

Kiém tra cac thiét bj hé thong tt PCCC dam bao day du an toan.

Séap xép 40 mua cho khach, cu dan.

Chu dong don xe, sap xép xe trude gio cao diém khi cu dan vé.
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4. Tuén tra chup hinh bao cdo checkpoint cac khung gio:

Tuén tra thuong xuyén theo khu vye duoc phan cong, it nht véi tin
suét tudn tra 30 phit/lan vé cong tac ANTT va PCCC dam bao an toan
bai xe
Tuan tra bii xe chup hinh bao céo checkpoint vao khung gid ( 07h00:
09h00: 11h00: 13h00: 15h00;17h00 & 19h00)
Chup hinh bao cao checkpoint cac khu vue:
Nhan sy trong ca truc, vi tri dang lam viéc
Khu vuee hé thong ti, thiét bi PCCC & tii irng ciru SPM.
Khu viee xe mdy, 6 t6 dwoc sdp xép gon gang, ding tiéu chudn
Khu viee ¢6 16i thodt hiém lén xuong, cira cuén ham ngan PCCC (néu c6)
Khu viee dau ram doc 1én/xuong ham xe, 16i huu théng ra/vao cong kiém

soat - Khu vuc sac xe dién (néu co)
5. Khi c6 xe 6 to ra/vao bai nhin vién phai thwc hién:

Dung dam phdi hop voi CKS nam bit thong tin loai xe 6 t6 ra/vao bai
(O t6 4 chd, 7 chd,..xe thang hodc xe ving lai)

Huodng dan xe luu thong, diing lan, dau dung vach ké, ding vi tri cho
tung loai xe.

Gidm sat hudng dan xe 6 t6 ra - vao vi tri dd xe, xac nhén hién trang
xe ban dau khi xe vira vao - ra bai (néu xe c6 bi triy, mat phuy ting,
nhan vién lién bao voi chi xe x4c nhén)

6. H6 tro khach hang, cu dan:

a.

Phin dich vu SPM:

Sép xép 40 mua gon gang, ngan na"ip, kich binh, bom banh xe, sac xe

dién,..

San sang cho cu dan, khach hang muon nén bao hiém, xe lan,..

Kiém tra xe khach hang: quén chia kho4 xe, tat dén xe, danh roi vi, tai

san co gia tri cao trén yén xe,.. bdo quan tai san va lién h¢ tra lai diing

nguoi s¢ hiru.

Cung cép théng tin khac khi khach hang cin hj tro:

Nhiét tinh cung cap thong tin huéng dan khi khich hang hd tro:
Trudng hop khong biét thong tin khach hang héi: (Anh/Chi vui 1ong
lién hé anh A/Chij B dé biét r& hon, do em mdi dén cong tac nén chua
nam rd thong tin Anh/Chi can hd tro, rat mong Anh/Chi thong cam a).
Chu dong hd tro khach hang khi khach hang can sy hd tro “Da, SPM
xin chao, em co thé gitp gi duge cho Anh/Chj a”
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7.  Chii dong bdo cdo dé xuit cic cong dung cu dé bd tro trong cong
viéc hoiic dé xuit Vv twéng méi nhaAm phuc vu cw din tot nhit:
« Dé xuit 40 phan quang phuc vu cong viéc, gay diéu tiét xe,...
« S sach trang thiét bi tai vi tri,...
8. Phdi hop véi CKS kiém tra xe ving lai ton thuec té:
« Nim duoc danh sach xe ton hé théng, kiém tra thuc té d6i chiéu.
* Biét dugc khu vuc dau xe ton vang lai thyc té (hodc dan vé 1 khu vuc
tGp trung), chup hinh doi chiéu, ghi sé ban giao ca truc.

9. Cong tic chuin bi ban giao ca truc:
+ Kiém tra cc cong dung cu, tai san trang thiét bi ta ing ctru,..
« Ghi ban giao ca tryc va kiém tra s sach ky nhan ban giao ca truc.
* Cham cong ra vé. (hét ca)

Chuay: U'u tién hd tro khach hang la tiéu chi hang dau.

* Ho trg phuc vu khdch hang niém no, nhanh nhen .

* Giao tiép voi khach hang lich su, té nhi, mat luon hwong vé khdach hang
Quy dinh thuc hién:

Sdp xép xe theo tiéu chudn SPM (dudi xe thang hang, c¢é xe nam hwéng bén trdi)
Xdac nhdn hién trang xe 6 t6 voi khach hang (néu xe co bi tray, mat phu tung,..)
Phai nam bat vi tri, so luwong 6 trong va phoi hop CKS dé huong dan xe do dung vi tri cia

tung loai xe.

Ho tro khdch hang ldy xe (wu tién cho phu ni¥, ngieoi I6n tudi,..)

Chup hinh b

do cao checkpoint dung thoi gian quy dinh.

Khong swr dung dién thoai giai tri trong gio lam viéc.

Tudn thii néi quy - quy dinh céng ty vé tac phong dong phuc.

Chii ddng cuwoi than thién, gat dau chao! khi gap khdch hang, cu dan.
San sang ho tro khdach hang, dong nghiép khi can hé tro.

Khoéng roi bo vi tri lam viéc khi chwa co nguoi hé tro hodc thay thé.

TP. Ho Chi Minh, ngay ... thang ... nam ........

Nhan vién cam két thyc hién dang theo bang P.QLDA/QLDA
MTCV
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