TRUONG THPT LY THUONG KIET

QUY TRINH TRUC BAO VE
TIEP KHACH LIEN HE CONG TAC

1. Bwoéce 1: Xac nhan thong tin khach :
- Hoi thong tin ca nhan vi khach?
VD: Xin hoi C6/Chu/Anh/Chi 14 ai, don vi nao?
- Hoéi khach cin gip ai, ngwoi can giip tén gi?
» Néu 1a phu huynh vao xin phép:
+ Xin phu huynh cho xem gidy xin phép.
+ Néu c6 mang gidy xin phép thi huéng dan phu huynh vao phong Tiép
Cong dan (phong giam thi).
+ Néu khong c6 gidy xin phép thi hoi phy huynh c6 con, em hoc 16p nao,
tén gi dé ghi vao so truc va cho phu huynh vao phong tiép cong dan (phong
giam thi)
VD: Xin héi Anh/Chi/vao trwong c6 viéc gi? Toi vao xin phép cho con.
Xin Phu huynh cho xem giﬁy xin phép!
( Néu phu huynh khé chiju thi néi xin 18i phu huynh déy 14 quy trinh bat budc
clia nha trudong dé bao vé bi la xin Phy huynh thong cam)
> Néu khéch cin gip BGH:
+ Hoi khach ¢6 hen trude khong?
+ Néu ¢6 thi hoi khach tén gi? Pon vi ndo? Hodc ¢o gidy gidi thiéu khong dé
trinh BGH.
+ Moi khach ngdi cho tai ghé d4 dé vao bao hoic goi dién bao BGH c6 khach
d6 dén lién hé can gap.
+ Trudng hop khach khong hen trude can gip BGH thi hoi khach tén gi ? Can
gip BGH dé 1am gi? va moi khach ngdi chd dé vao trinh ndi dung véi BGH.
(Lwu y: Tuyét doi khéng cho khéch di theo sau khi vao bdo BGH)
+ BGH cho vao thi méi cho khach vao.
+ Néu BGH dang c6 cudc hop quan trong (nhu tiép Sé, Huyén, hop HPSP,
Pai Hoi...) thi bao khach lan khac lién hé lai sau (néu khong can gap); néu
can gap thi ngdi cho lién hé lai sau cudc hop. Néu hop giao ban sang Thtr 2
thi c6 thé vao bao BGH.
> Néu giip gido vién: hudng din vao phong tiép cong dan (giam thi) hd tro.
2. Buée 2: Ghi nhén s6 truc : Ngay ...Thang...Nim ...
Bao vé ghi lai cac ndi dung can luu , bat thuong dién ra trong ca tryc thi ghi:
- VDI: C6 PH em Tuong Vy - 16p 10C02 vao xin phép lac 9h00 ma khong
c6 mang theo gidy xin phép (néu cé gidy xin phép thi khéng can ghi)




- VVD2: Bén giao hoa giao ltic 17h00 ngay 20/2/2023, gdm 3 binh hoa dé ban.. .,
dé phong Cong Poan da trinh Bao Cong doan hoidc BGH.
- VD 3: C6 ¢6 Tuyét vao Phong Y té luc 20h00 ngdy .... (néu trong gid hanh
chinh va c6 c6 Y té trong phong Y té khong can ghi).
- C6 C6 Duyén vao vudn rau mang dat va gidng cdy vao truong....Co cac co
vao lay rau lic 17h30 phat. ...
3. Buéc 3: Bio vé ghi ban giao cong viéc:
- Khi giao ca bao vé phai ghi ban giao ca lic may gio, ¢6 chir ky cia 4
nguoi.
- Ghi cc cong viéc cin ban giao trong ngay con chua thuc hién dwoc
VD: C6 thu ctia huyén Uy giri chua mang vao phong Hoc vu
VD: C6 nguoi giao nudce chua bao cd6 Chéu
VD: C6 ¢b Tuyét giri d6 cho Thay Thoa ¢ Phong Bao vé....
e Yéu cau vé thai do cua Bao vé: Thuc hién quy tic “ 4 xin”
v “Xin chao”, khi gap PH va Khach trudc khi hoi.
v “Xin héi”,
v' “Xin 16i” Néu phu huynh néng gian
v' “Xin cam on”, néu Phu huynh va khach gop ¥
e Néu co viéc cap bach, bat thuong xay ra trong, trude, sau khu vyc trudng
b&o ngay BGH.
Trén day la quy trinh truc bao vé va tiép khach lién hé cong tac dé nghi bo phan bao
v€ nghiém tuc thuc hién
BGH



