Phin 2. YEU CAU VE KY THUAT
Chuong V. YEU CAU VE KY THUAT
1. Giéi thiéu chung veé du toan mua sam, géi thau
- Tén du toan: Cung cap dich vu thué lai ngudi lao dong phuc vu tai Trudng Tiéu
hoc Nguyén Thi Nho.
- Tén g6i thau: Cung cép dich vu thué lai ngudi lao dong
- Tén chu dau tu: Trudng Tiéu hoc Nguyén Thi Nho
- bia diém, quy mo:
+ Dia diém: Truong Tiéu hoc Nguyén Thi Nho, s6 01 duong ndi by C, khu chung cu
Phu Tho, Phuong Pha Tho, Thanh phd H6 Chi Minh
-+ Quy m6: Thue 10 lao dong phuc vu cac coéng viéc theo yeu cAu ciia nha trudong bao
gom:
* 05 ngudi phuc vu (bdo mau);
* 03 ngudi don vE sinh;
* 02 nguoi bao ve.
2. Muc tiéu cong viéc
- Cung cap nhitng bita &n phu hop vé& mit chi phi, dat tiéu chuén vé sinh va dam bao
stc khée cho hoc sinh dang hoc tip va nhén vién lam viéc tai Truong;
- Dam bao mdi truong hoc tp cho ‘hoc sinh, lam viéc nhan vién, lanh dao va dam
bao m§ quan cho nha trudng;
- Pam bao cong tic chim séc hoc sinh;
- Pam bao an ninh trit tu va cac cong viéc khac cua nha truong.
3. Yéu ciu ky thuit ctia goi thau
3.1. Yéu ciu chung d6i v6i ngudi lao dong
- Pam bao do tudi, stc khoé, kinh nghiém, nghiép vu chuyén mén, c6 trach nhiém
cao, chiu duoc 4p luc phuc vu cdc cong vige cua nha truong
- Khéng bi truy cttu trach nhiém hinh sy, bi két 4n ma chua dugc xo04 4n tich hodc
két 4n vé toi pham rit nghiém trong hodc tdi pham dac biét nghiém trong;
- Khong lién quan dén t& nan xa hoi, dic biét 1a t& nan ma tiy;
- Khéng bi 4p dung bién phép x Iy hanh chinh dwa vao co s¢ chira bénh, co s gido
duc hodc quan ché hanh chinh;
- Khéng bi xit 1§ ky luit bing hinh thtc sa thai ma chua hét thoi han 3 ndm ké tir
ngay quyét dinh ky luét c6 hiéu luc thi hanh (tai bét ky doanh nghiép nao);
- C6 phuong tién dé di lai va bang 14i xe pht hop (xe may, md t6, 6 t6);
- Tuén thu luit phap cua nha nude, ndi quy, quy ché cia Nha truong.
- Trung thue, nghiém tic, tuan thn ding quy dinh cua Truong
- Tac phong gon gang, lich su




- Tinh than trach nhiém, tich cuc, tu giac va y thirc canh giac cao trong ca truc va
trong moi tinh hudng
- Giao tiép ing xir phai khiém t6n, nha nhan, lich su, chuyén nghiép

- V€ sinh sach s& céc khu vuc dugc phan céng theo quy dinh

- Ap dung tiéu chuan vé sinh an toan trong qua trinh lam sach
- Dam bao viéc sir dung dién, nudc, hoa chat vé sinh hiéu qua, tiét kiém
- Dam bao an toan cho céc vat dung va tai san cua hoc sinh, can by céng nhén vién,

nha trudng

- Pé xuét nhitng giai phap dé néng cao hiéu qua cdng viéc
- B4o céo céc van dé kho khan trong qud trinh vé sinh dé tim ra cach giai quyét
- Tt nghiép trung hoc phé théng
- C6 stic khoe tét.

- C6 cac chung chi khac (néu c6)
- Uu tién ngudi ¢6 kinh nghiém.
3.2. Yéu cau riéng

Téng hop diém danh; béo céo tinh hinh céng viée kip thdi cho ban giam hiéu.
» BAN MO TA CONG VIEC NHAN VIEN PHUC VU
Thoi gian lam viéc: 7 gio 30 dén 17 gid 00

Chuan bi khay, mudng, diia, nudc udng dua

b i 1én 16p cho hoc sinh
8:45 - 9:10 Hb tro quan 13’/ h(_)‘c sirfh Eru‘f: hanh lang cac
lau va nha vé sinh
9:10 = 11:15 Chuan b bita trua cho hoc sinh
131:135 = 12:00 Hoc sinh an trua
38 Vé sinh lér‘p; gon gang, s.ach Sé’, chuan bi gbi
chiéu cho hoc sinh ngu trua
14:05 - 14:30 Hoc sinh an xé
14:35 - 15:45 Don khu vuc dn
15:55 - 17:00 HO6 tro quan Iy hoc sinh ra vé

- Thuong xuyén theo
ddi, cap nhéat, bdo
cao kip thdi tinh
hinh &n ngu trua cua
hoc sinh.

- L6p hoc gon gang,
sach sé.

- Binh nudec, khan an
sach sé.

- Dung cu vé sinh
xép gon gang.

- Thyc hién céc cong viée khac khi duge Hiéu trudng phan cong.

» BAN MO TA CONG VIEC NHAN VIEN PHUC VU VE SINH
Thoi gian lam viéc: 7 gio 00 dén 17 gio 00

Vé sinh hanh lang, sanh chinh, cic phong
gido vién, phong thuc hanh

Rura nha vé sinh gido vién, hoc sinh co rac

- Nha vé sinh:

Khu vuc sdn truong va cac khu vuc xung
quanh truong (tr toa nha truong hoc dén
hét tudng rao bdo vé) va duong di ndi bé:

Hanh lang, cau thang, | -
san: sach, kho, khong

Céac WC trong trudng
- Thuong xuyén kiém
tra, quét bui, nhét rac -

Duy  tri
thuong

ndi | xuyén, xu ly |
cac su cb va
giai quyét céc
cong viéc khi
phat sinh.




- Quét thu gom rac, la rung, cat, da, san...
O san va cac khu vuc xung quanh toa nha,
161 vao, dudng di ndi bo, khu vuc bii dé xe
6 t0, xe may

- Thu gom réc dén noi qui dinh

- Quét mang nhén trdn, trong, mang dén,
rira thung

Gi0 ra choi truc nha vé sinh

Lam vé sinh cac phong Hiéu trudng, Pho
Hiéu truéng, Hanh chénh, Truyén thdng,
Doan P4gi, Y t€ va cac phong chic ning,

phong tiép dan (néu cd)
V¢ sinh bon rira tay, ndu nudc, pha tra

Nghi trua

Khu vuc phong hoc, van phong - Thuong
xuyén kiém tra, quét bui, nhit ric trong
phong, xung quanh phong, hang lang

- Lam sach san bing méy va hoéa chat khi
can

- Quét mang nhén tran, tudong, mang dén

- Quét va lau sach san hanh lang - V€ sinh
cura ra vao, cuira kinh, khung ctra (<3m)

- Lau ban ghé, thiét bi van phong, vat dung
khac

- V& sinh phong hop sau mdi cudce hop

- V¢ sinh cau thang b, tay vin (néu co)

- Co rira cac ké béc céu thang

- Thu gom rac dén noi qui dinh

- Lau sach binh ctru hoa, chan twdng (néu
co)

Thudng xuyén kiém tra, quét bui, nhit rac
trong trong phong, xung quanh phong

Lau ban ghé, thiét bi van phong va cic vt
dung

V& sinh hanh lang, sanh chinh, phong giao
vién

Truc sén truong.
Tuwdi cdy cac khu vuc phu trach

Duy tri vé sinh, thu gom rac dé ding qui
dinh o

Lam sach bdn rira mit,
guong, bdn tiéu, bon
vé sinh, dam bao khd

- Thay giéy v€ sinh

- Lau san, don sach rac
trong thung rac, khu
mui, chui rua thung
rac

- Lau ctra, vach ngén,
tuong va cac ké tudong
- Thudng xuyén kiém
tra va gitt san nha vé
sinh sach va khé

- Téng vé sinh nha vé
sinh vao cubi ngay va
khtr mui

- Lam sach san béng
may, hoa chét

- Co rtra thung chtra
nudc

- Thay gidy vé sinh -
Quét mang nhén tran,
tuong, mang den

- Quét thu gom rac

- V& sinh cbng tic dién
Kinh sang bong, khong
c6 vét. Co gidy vé sinh
trong hép
Bon rira tay: luén co
chai nudc rira tay, bé

rua kho, sach
Phong vé€ sinh: kho,
khong c6 mui, canh
cia va tudng sach

Dung cu vé sinh xép

gon gang
Thung rac: khong co
nuéc dong & chén

thing, tiét kiém bao rdc
nhung phai sach, do rac
thudong xuyén

- C6 mit
ding vi tri
lam viéc
trong gio.
Ludn hé tro
dong nghiép
khi c6 vyéu
ciu tr cap
trén.

- Céac khu
vue khac

theo sy phéan
cong cua nha
truong Luu
y: V& sinh it
nhét 1
lén/ngéy,

can thiét dé
dam bao sach
s€

va |
nhiéu lan khi |

- Thuc hién céc cdng viée khac khi dugc Hiéu truéng phén cong.



> BAN MO TA CONG VIEC NHAN VIEN BAO VE

Thot gian lam viéc: theo su chi dao nha truong

Nhiém vu cua nhan vién bao vé trudng hoc la truc tai vi tri céng chinh 24/24h dé
hudng dan phu huynh, hoc sinh, cac vi khach khi dén truong lam viée, lién hé cong tac
dong thoi nhic nhd moi ngudi chap hanh céc quy dinh khi ra vao noi truong hoc.

Ngoai nhiém vu chinh trén, nhan vién bao vé truong hoc con dam nhiém cac nhiém
vu, chiic nang sau:

Duy trl an ninh trat tu tai céng trLrEmg hoc, khong cho vé 56, ban hang rong tu tép
trude cong trudng -

Hb tro huéng dan phu huynh dua don con di hoc déu xe dung noi quy dinh

Diéu ph01 xe vao — ra trudong hoc vao gid cao diém

H& tro hudng dan khach vao phong ding ky tuyén sinh

Ludn néu cao y thirc canh giac va tinh than trach nhiém khi lam nhiém vu 12 yéu cau
can c6 clia mot nhan vién bao vé

Nhiém vu cta nhéan vién bao vé trudng hoc la phai thuong xuyén tudn tra kiém tra
ngudi mang tai san cia truong ra khoi co quan khi cé nghi ngo.

Cé nhiém vy m& va déng cura ra vao, cura phong hoc theo ding quy dinh

* Yéu ciu riéng

Pé hoan thanh t5t chirc ning, nhiém vu ctia minh, nhan vién bao vé truong hoc can
phai cht y nhiing diéu sau:

Trong thoi gian lam viéc, nhiém vu cua bao vé truong hoc khong duge lo 1a, phai
ludn c6 y thirc dé cao canh giac

Phai thuc hién diung tac phong yéu ciu trong mdi trudng trudng hoc d6 la: lich su,
nha nhén, tan tinh, chu dao.

Nhén vién bao vé can tap trung hoan thanh tét nhiém vu duoc giao, tuyét dbi khong
hut thude, udng ruou, bia hay ngn git trong gid truc.

Khéng duge tu y roi vi tri véi bat cir mét 1y do gi, trir nhitng trudng hop khin cap.

Khi truc ca dém nhan vién bao vé can thirc va tuan tra lién tuc. Khi phét hién nhiing
biéu hién bét thudng vé trat tu tri an, bao cdo ngay cho lanh dao don vi biét dé c6 bién
phap xtr ly.

Sau mdi ca gac hodc truc, nhan vién bao vé phéi di kiém tra ctra clia cc phong lam
viéc, phong hoc, phong thi nghiém, d& dam bao an toan tuyét d6i cho nguoi va tai san
trong nha truong.

Pham chét can c6 ciia mot nhén vién bao vé truong hoc

Ngoai cu thé chi tiét nhiém vu cta nhan vién bao vé truong hoc duge mé ta & trén
thi phdm chét ctia mot nhén vién cling rat 12 quan trong.

Trung thuc, khéng gian ddi

Nhéan vién bao vé cén trung thue, khong gian dbi, khong quanh co, khong lam nhiing



viéc bét chinh nhu an trém, 4n cip, khong 1am nhiing gi tréi v6i dao duc va luong tam cia
ban than

Khéng che gidu nhimg hanh dong sai trai véi cac quy dinh, bao cdo dung su that, ghi
chép s sach ddy du, chinh x4c va minh bach.

C6 trach nhiém véi cOng viee

C6 trach nhiém véi cong viée day 1a phdm chit quan trong clia mot nhan vién bao vé

Péng thoi thuc hién theo ding quy trinh, quy dinh, phéi hop véi ddng nghiép t6t va
ton trong tap thé.

Yéu nghé

Bét cir mot nghé gi khi ching ta xac dinh lam viéc déu phai yéu nghé, tan tuy véi
cong vide, nhu vy méi c6 kha ning chiu dung dugc moi khé khan, vat va dé c6 thé hoan
thanh tét nhiém vu.

Cuong truc, diing cam

Ngudi bao vé 1a mot trong nhimg nghé c6 tinh rui ro cao, dbi mat voi nhiéu nguy
hiém, do d6 can sy diing cam, su cuong truc dé c6 thé hoan thanh tét cac cong viéc duge
giao, du kho khan dén mAy.

Nhén vién béo vé cling 1a ngudi ludn ddi dién vdi ngudi khong tuén thu quy dinh, sai
quy ché do d6 bang su truyén thuyét s& gitp ngudi bao vé thuc hién dugce cac nhiém vu cia
minh chir ciia don vi chli quan, dam bao tinh céng bang doi véi cac quy dinh dat ra.

4. Giai phap va phwong phap luén:

Nha théu chudn bi dé xudt giai phdp, phwong phdp ludn t6ng qudt thwe hién dich vu
theo cdc ndi dung quy dinh tai Chuong V dé ddp ving theo yéu cau ciia E-HSMT, gom cdc
phan nh sau:

a. Gidi phdp va phwong phdp ludn;

b. Ké hoach trién khai.

5. Quy dinh vé kiém tra, nghiém thu:

a. Thoi diém nghiém thu

- Nghiém thu dinh ky hang thang hodc theo mbc thoi gian hop déng.

b. Can ctr @ nghiém thu

- Hop dong da ky két giita truong va nha thdu cung cip dich vu.

- Bién ban ban giao cong viéc hang thang cta lao dong.

- Béo céo két qua thuc hién cong viée cua ting vi tri lao dong thué ngoai.
- Gid& cbng lam viéc, sb lugng lao dong thuc té.

- Bién ban xé4c nhan cua céc don vi sir dung lao dong (cac phong, ban...).
c. N6i dung kiém tra, nghiém thu

- 86 lwong lao dong dung theo hop dong (vi tri, thoi gian, ca truc...).

- Chét lugng cong viée: ¢6 dam bao theo md ta cong viéc khong?

- Thoi gian 1am viée: ¢6 di cong theo hop ddng khong?

- Ky luat lao ddng: c6 vi pham ndi quy, nghi khong phép, gay mét an toan lao dong?




- Trang thiét bi, déng phuc (néu c6 quy dinh).

- Su phén hdi ciia don vi sir dung lao dong.

d. Hd so nghiém thu

- Bién ban nghi€m thu dich vu hang thang (c6 chit ky cta dai dién bén giao va bén
nhén).

- Bang chim cdng x4c nhén.

- Phiéu dénh gi4 chét lwong dich vu (néu c6).

- Héa don tai chinh (dé thanh toén).



