
THẺ HƯỚNG DẪN TRỰC QUAN TẠI TỦ ĐỒ & XE ĐẨY · MÃ SỐ JC-TVP-02

AN NINH CHÌA KHÓA, GẤP KHĂN 8 MẶT & 4 MÀU HÌNH KHỐI
JC-TVP-02
SAH-SC-01

LÀM ĐÚNG: ĐEO KHÓA TRÊN NGƯỜI & “3
ĐÓNG – 1 KIỂM”

THẺ TỪ

ĐEO CHẶT ĐAI LƯNG

CUỐI NGÀY: 3 ĐÓNG – 1 KIỂM

1. ĐÓNG kín cửa sổ
2. KHÓA cửa chính ra vào
3. TẮT đèn & ĐH phụ trợ
4. KIỂM khóa chặt vòi nước

ĐỒ THẤT LẠC: NỘP ≤ 15 PHÚT

Ký đôi BM-TVP-06 khi nhận/trả chùm chìa & thẻ từ (đếm
đủ số chìa trên vòng).
Đeo trên người 100% ca: Móc dây rút/đai lưng; phòng
kho tạp vụ luôn khóa kín khi ra ngoài.
Đồ thất lạc (ví, ĐT, USB): KHÔNG TỰ MỞ XEM — giữ
nguyên trạng, nộp Bảo vệ/Lễ tân ≤ 15 phút.

CẤM TUYỆT ĐỐI VỀ CHÌA KHÓA & BẢO MẬT

CẤM ĐỂ XE ĐẨY / Ổ KHÓA

CẤM CHỤP MẶT / MÀN HÌNH
CẤM MỞ TỦ, LẬT HỒ SƠ (NĐ 13)

CẤM để chìa/thẻ trên xe đẩy, bàn làm việc, bệ lavabo, cắm
quên ổ khóa hoặc dùng nêm chặn cửa.
CẤM tự tháo rời chìa khỏi vòng, sao chép, cho người khác
mượn hoặc mang về nhà ngoài giờ.
CẤM chụp ảnh G1–G5 dính mặt người, màn hình, danh
thiếp, SĐT; vào Vùng Cấm phải có 1–1.

QUY TRÌNH GẤP KHĂN 8 MẶT (SAH-SC-01) — CẤM NHÚNG NGƯỢC GIẺ BẨN VÀO
XÔ SẠCH

1 KHĂN = 8 MẶT SẠCH

1. TRẢI PHẲNG 2. GẤP ĐÔI

4 LỚP

3. GẤP TƯ

4. ĐỔI ĐỦ 8 MẶT

1 2 3 4

5 6 7 8

Hết mặt mới lật sang mặt sạch CẤM NHÚNG LẠI XÔ SẠCH!

Dùng hết 8 mặt khăn → Bỏ ngay vào ngăn túi Thay Giẻ Sạch đúng màu (Xe tuyến mang giặt khử trùng ≥ 60 °C)

ĐỎ (TAM GIÁC) — BỒN CẦU &
SÀN WC
CHỈ DÙNG: Bồn cầu, bồn tiểu, chổi cọ WC & sàn
nhà vệ sinh.
CẤM mang khăn/xô ĐỎ (Tam giác) ra ngoài khu
vực WC!

VÀNG (TRÒN) — LAVABO,
GƯƠNG, INOX
CHỈ DÙNG: Lavabo, vòi Inox 304, gương WC,
tay nắm cửa buồng.
Lau khô vòi Inox bằng mặt khăn khô sạch; cấm
acid hằng ngày.

XANH LÁ (VUÔNG) — PANTRY &
BẾP
CHỈ DÙNG: Quầy Pantry, bàn ăn, bồn rửa ly, vỏ
tủ lạnh, lò vi sóng.
Phải sạch nhất — tách biệt 100% khỏi dụng cụ
WC!

XANH DƯƠNG (THOI) — BÀN &
SẢNH
CHỈ DÙNG: Bàn làm việc trống, phòng họp, kính
nội thất, sảnh, thang máy.
Xịt dung dịch vào khăn — không xịt thẳng vào
màn hình/ổ điện!

BÁO MẤT KHÓA / SỰ CỐ MẬT / DỪNG VIỆC AN TOÀN — GỌI NGAY
TRONG ≤ 15 PHÚT!
Rơi mất chìa khóa/thẻ từ (kể cả ca tối 20:30) → Không bỏ cửa mở ra về → Gọi Bảo vệ/SĐT Khẩn
KH & Giám sát SONGANHHYG ngay (≤ 15 phút).
Nhặt được đồ thất lạc (ví, ĐT, laptop) → Không mở xem, nộp Bảo vệ/Lễ tân ký nhận trên BM-
TVP-06 trong ≤ 15 phút (+1–3đ KPI).

KHẨN CẤP ≤ 15P:
0905 751 566
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