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THEO DOI KHACH RA VAO CO QUAN Ngdy ban hanh: /D025

1. MUC PiCH

S& Khoa hoc va Cong nghé Pong Nai thiét 1ap, ban hanh, duy tri va cai tién quy
trinh ra vao co quan nham dam bao an ninh trat tu cho nguoi va tai san, an toan phong
chdng chay nd, phong chéng dich bénh. Nang cao ning luc lam viéc cia luc luong bao
vé, timg budc chuyén nghiép hoa va kha nang tran ap cac phan tir gay rdi, trom cap, cudp
giat... va cac tinh hudng giy mat an ninh c6 thé xay ra tai tru sé co quan S¢ Khoa hoc va
Cong nghé.

2. PHAM VI AP DUNG

- Quy trinh nay ap dung d6i vai tit ca cac to chirc, c4 nhan dén lién hé cong tac va
1am viéc; nhan vién bdo tri, stra chira thiét bi vin phong; nha thau t6 chirc thi cong xay
dung va sura chita tru s¢ co quan S¢ Khoa hoc va Cong nghé.

- Quy trinh nay khong ap dung ddi v6i cong chirc va ngudi lao dong thudc khdi vin
phong S&; vién chue va ngudi lao dong thudc Trung tdm Khoa hoc va Cong nghé.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan qubc gia TCVN ISO 9001:2015.

4. PINH NGHIA/VIET TAT

4.1 Dinh nghia:

- Khéch: 1a cac td chire, ca nhan dén lién hé cong tac va lam vi¢c; nhan vién bao tri,
sira chita thiét bi van phong; nha thau to chirc thi cong xdy dung va stra chita tru so co
quan.

- Bang ky ra vao co quan: 1a viéc khach thuc hién cac thu tyc tai phong Bao vé theo

quy trinh nay.
4.2 Cic tir viét tit:
- S& Khoa hoc va Cong nghé : SKHCN
- Ban Giam déc : BGb
- Véan phong : VP
- Trung tam Khoa hoc va Cong nghé : TKC
- Biéu mau : BM
- Tai san - thiét b : TS-TB
5.NQI DUNG

5.1. Thu tuc dang ky vao co’ quan
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Buwéc 1: Khach cung cip cac thong tin gdm: Ho va tén; don vi cong tac; thong tin
hen trude (néu co); Gidy moi,... ddng thoi xudt trinh gidy to tiy than (c6 anh) hodc thé
cong chtrc, vién chiic theo yéu cau cua nhan vién bao vé.

Bwéc 2: Nhan vién bao vé ghi thong tin khach vao S6 theo ddi khach ra vao co
quan theo mau (mau s6 BM.VP.02.01 va phat thé Khach cia SKHCN (miu sb
BM.VP.02.03), thé thi cong (miu sé6 BM.VP.02.04) hoic thé cia TKC (miu sb
BM.VP.02.05) (nhan vién bao vé giit gidy to tiy than do khach cung cap cho dén khi
khach thyc hién thu tuc ro1 co quan).

Budc 3: Khach mang hang hoa, vat liu, thiét bi, dung cu sura chira,...vao tru s6 co
quan thi nhin vién bao vé yéu cau khach ghi phiéu ding ky chuyén hang héa theo mau sb
BM.VP.02.02 (néu cd).

Sau khi thuc hién thi tuc ding ky vao co quan, bao vé hudng dan khach trong céc

truong hop sau:

5.1.1. Khach dén lién hé cong tic voi BGD hoic nhiéu don vi

Buéc 4: Bao vé hudng dan gip truc tiép Lanh dao VP.

Buwéc 5: Lanh dao VP yéu ciu khach cung cip céc thong tin gdbm: Quy danh; don vi
cong tac; thong tin hen trudc voi Lanh dao So (néu co); d@)ng thoi ndm béat muc dich cia
khach khi gip BGD nham tranh nhitng truong hop ngoai y mudn xay ra.

Buéc 6 (ddi véi BGD): Lanh dao VP lién h¢ voi BGD

+ Trudng hop BGD dong ¥ thi truc tiép dwa khach 1én phong lam viéc.

+ Truong hop BGD tir chdi hodc BGD di cong tac thi ghi lai thong tin khach va noi
dung can 1am viéc, hen khach va sap xép thoi gian 1am viéc phu hop (khi can thiét).

Budc 4 (d6i voi nhiéu don vi): Lanh dao VP lién hé véi cac don vi dé sap xép thoi
gian tiép don khach. Pon vi tiép khach co trach nhiém hudéng dan khach dén don vi
khach can lién hé cong tac tiép theo.

5.1.2. Khach dén tham du cac cudc hop

Buwéc 4: Nhan vién bao vé xem gidy moi hop, kiém tra ndi dung, ngdy gio va dia
diém phong hop dé hudng din khach 1én dung phong hop.

Buwéc 5: Truong hop ndi dung gidy moi khong phi hop hodc ¢6 van dé phat sinh,
bao vé huéng dan khach gip lanh dao VP dé giai quyét.

5.1.3. Poi véi doan khach dén thim va lam viéc
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Nhaén vién bao vé lién hé v6i VP dé tiép don va ra phia ngoai phong truc dé hd tro.

5.1.4 Khach dén lién hé cong tac véi cac phong chuyén mén

Budc 4: Nhan vién bao vé goi dién thoai truc tiép cho phong chuyén mon hodc
cong chire phu trach noi khach can 1am viée dé thong béo, xac nhan thong tin.

Budce 5: Khi dugc thong bao xac nhéan thong tin, phong chuyén moén cu can bd
xudng sanh dé tiép khach dén lién hé cong tac.

5.1.5. Khach dén lién hé cong tac véi TKC

- Nhan vién bao vé hudng dan khach vao Trung tAm va gidm sat ddm bao khach vao
ding khu vuc can lam viéc.

- Trung tdm c6 trach nhiém don khach va huéng dan khach ra vé hoic dén phong
bao vé dé dang ky “Thu tuc vao co quan” nhu Buée 1 néu khach c6 nhu cau lién hé cong
tac voi So.

5.1.6. Khach 13 nhén vién bao tri, sira chira thiét bi vin phong hodc nha thiu t6
chire thi cong xay dung; sira chira tru sé co quan

Buwéc 4: Nhan vién bao vé lién hé voi VP dé cir nguoi ra truc tiép huéng dan va
giam sat.

Buwéc 5: Nhan vién bao vé phdi hop véi cong chirc VP giam sat tat ca cac thiét bi
hang hoa dugc dua vao co quan.

* Poi voi nha thau ngoai viéc ding ky vao co quan, nhan vién bao vé phai yéu cu
nha thau cung cp danh sach ra/vao co quan cu thé ting ngay dé giam sat va phat thé thi
cong.

5.1.7. Khach la nhén vién giao - nhan buu phiam hoic viin phong phim

- Pbi v6i buu pham duoc giao trong gio hanh chinh, nhan vién bao vé huéng din
khach giao cho Vin thu ky nhan. Néu ngoai gio hanh chinh, nhan vién bao vé s& ky nhan
va chuyén giao ngay cho b phin Vin thu S¢ vao ngay lam viéc tiép theo.

- Péi v6i buu pham 13 hang héa hodc vin phong pham gui cho S&, nhan vién bao vé
lién hé v6i VP dé ctr nguoi truc tiép hudng dan va dua hang hoa vao dung noi quy dinh.

* Moi giao dich cd nhan, khong lién quan dén viéc thi hanh nhiém vu, cong vu nhan
vién bao vé yéu cau thuc hién ngoai pham vi tru s& co quan.

5.2. Thu tuc roi co quan

Budre 1: Khach dén giao lai thé khach cho nhan vién bao v¢.
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Bwéc 2: Nhan vién bao vé kiém tra thong tin khach da dang ky va tra lai gidy to tiy

than da nhan trudc doé cho khach.

Bude 3: Nhan vién bao v€ ghi vao So6 theo doi khach ra vao co quan.

- Trudng hop khach c6 ding ky chuyén hang héa vao thi kiém tra thong tin dang ky,

d6i khép véi hang hda dua ra khoi co quan.

- Truong hop khach mang TS-TB cta S ra khoi co quan phai co phiéu ding ky

chuyén hang hoa ra va c6 xac nhan ciia Linh dao Van phong S¢ d6i véi TS-TB do Sé

quan 1y hodc Lanh dao TKC d6i voi TS-TB do TKC quan 1.

6. BIEU MAU
Stt Biéu miu Ma hiéu
1. | S6 theo ddi khach ra vao co quan BM.VP.02.01
2. | Phiéu dang ky chuyén hang héa BM.VP.02.02
3. | Thé khach S& (day deo mau do) BM.VP.02.03
4. Thé thi cong (diy deo mau niu) BM.VP.02.04
5. | Thé khach TKC (day deo mau xanh) BM.VP.02.05
7. HO SO CAN LUU
Stt Ho6 so luu Thoi gian luu Noi luu
L. S theo ddi khach ra vao co quan 1 ndm Vin phong
2. Phiéu diang ky chuyén hang héa 1 nam Vin phong




Nam 20....

SO THEO DOI KHACH RA VAO CO QUAN

, SO KHOA HQC VA CONG NGHE TINH PONG NAT
SO 1597, PUONG PHAM VAN THUAN, PHUONG TRAN BIEN, TINH PONG NAI

Ngay

Gio
vao

Gio ra

Ho va tén

Don vi hoac

can b can lién hé

Bién so0 xe

Pién
thoai

Phiéu ding
ky chuyen
hang héa

Ra Vao

Ghi chu

BM.VP.02.01




, SO KHOA HQC VA CONG NGHE TINH PONG NAI
SO 1597, PUONG PHAM VAN THUAN, PHUONG TRAN BIEN, TINH PONG NAI

PHIEU PANG KY
CHUYEN HANG HOA RA VAO TRU SO CO QUAN

Piing ky chuyén hang héa |:|Ra |:|Ve‘10 |:| Str dung thang may

Danh sach chi tiét:

P . PON VI SO A )
STT TEN HANG HOA TINH | LUGNG GIO/NGAY
XAC NHAN CUA LANH PAO PON VI Nguoi ding ky

BM.VP.02.02




SO KHOA HQC VA CONG NGHE

THE KHACH

BM.VP.02.03

SO KHOA HQC VA CONG NGHE

THE KHACH

BM.VP.02.03

SO KHOA HQC VA CONG NGHE

THE KHACH

BM.VP.02.03

SO KHOA HQC VA CONG NGHE

THE KHACH

BM.VP.02.03

SO KHOA HQC VA CONG NGHE

THE KHACH

BM.VP.02.03

SO KHOA HQC VA CONG NGHE

THE KHACH

BM.VP.02.03

SO KHOA HQC VA CONG NGHE

THE KHACH

BM.VP.02.03

SO KHOA HOQC VA CONG NGHE

THE KHACH

BM.VP.02.03




SO KHOA HQC VA CONG NGHE

THE THI CONG

BM.VP.02.04

SO KHOA HQC VA CONG NGHE

THE THI CONG

BM.VP.02.04

SO KHOA HQC VA CONG NGHE

THE THI CONG

BM.VP.02.04

SO KHOA HQC VA CONG NGHE

THE THI CONG

BM.VP.02.04

SO KHOA HQC VA CONG NGHE

THE THI CONG

BM.VP.02.04

SO KHOA HQC VA CONG NGHE

THE THI CONG

BM.VP.02.04

SO KHOA HQC VA CONG NGHE

THE THI CONG

BM.VP.02.04

SO KHOA HQC VA CONG NGHE

THE THI CONG

BM.VP.02.04




SO KHOA HOC VA CONG NGHE
TRUNG TAM KHOA HQC VA CONG NGHE

THE KHACH TKC

BM.VP.02.05

SO KHOA HOC VA CON‘G NGHE
TRUNG TAM KHOA HQC VA CONG NGHE

THE KHACH TKC

BM.VP.02.05

SO KHOA HOC VA COI\{G NGHE
TRUNG TAM KHOA HQC VA CONG NGHE

THE KHACH TKC

BM.VP.02.05

SO KHOA HOC VA CON‘G NGHE
TRUNG TAM KHOA HQC VA CONG NGHE

THE KHACH TKC

BM.VP.02.05

SO KHOA HOC VA C(A)N‘G NGHE
TRUNG TAM KHOA HQC VA CONG NGHE

THE KHACH TKC

BM.VP.02.05

SO KHOA HOC VA C(A)N‘G NGHE
TRUNG TAM KHOA HQC VA CONG NGHE

THE KHACH TKC

BM.VP.02.05

SO KHOA HOC VA CONG NGHE
TRUNG TAM KHOA HQC VA CONG NGHE

THE KHACH TKC

BM.VP.02.05

SO KHOA HOC VA CONG NGHE
TRUNG TAM KHOA HQC VA CONG NGHE

THE KHACH TKC

BM.VP.02.05
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