SO NOL VU KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PIEU DUONG VA . ,
CHAM SOC NGUOI CO CONG boc lap - Ty do - Hanh phuc
$6:50 /QP-TTPD&CSNCC Khdnh Hoa, ngdy 24 thang04 nam 2025

QUYET PINH
vé viéc ban hanh Quy trinh kiém soat cong tac ban giao
giita b6 phan L& tan va b6 phan Buong

GIAM POC TRUNG TAM DH‘J;U DU()’NG VA QHAM SOC
NGUOI CO CONG TINH KHANH HOA

Can cir Quyét dinh s6 653/0D-UBND ngay 10/3/2025 ciia Uy ban nhan dén
tinh Khanh Hoa vé viéc chuyén giao Trung tdm Diéu dudng va Chim séc Nguwoi cé
cong tinh Khanh Hoa truc thuoc So Lao dong — Thuwong binh va Xa hoi vé 8¢ Néi vu
tinh Khanh Hoa;

Theo dé nghi ciia Trudong phong Nghiép vu.

QUYET DPINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy trinh kiém soat cong tac ban
giao giira bo phan L& tin va bo phan Budng tai Trung tim Piéu dudng va Chiam soc
Nguo1i ¢6 cong tinh Khanh Hoa.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu lyc tir ngay ky.

Piéu 3. Truong Phong Nghi€p vu, Truong Phong Hanh chinh — Tong hop, vién
churc, nguoi lao dong Trung tdm Diéu dudng va Cham soc Nguoi ¢6 cong tinh Khanh
Hoa chiu trach nhi€ém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu diéu 3 (VBDT);
-Luu VT, PNV.
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SO NOI VU KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM DIEU DU’,C)’NG VA Poc lap — Tw do — Hanh phiic
CHAM SOC NGUOI CO CONG

QUY TRINH KIEM SOAT CONG TAC BAN GIAO GIUA
BOQ PHAN LE TAN VA BQ PHAN BUONG
(Ban hanh keém theo Quyét dinh s6 50 /OP- TTPD&CSNCC ngay24 /4/2025
ciia Gidm doc Trung tam Piéu duong va Cham séc Nguoi ¢6 cong tinh Khanh Hoa)

I. MUC PiCH VA YEU CAU
1. Muc dich

- Bam béo thong tin chinh x4c va kip thoi gitra hai bd phan trong qua trinh phuc
vu khach luu tra, nham nang cao chat lugng dich vu.

- Kiém soat hiéu qua tinh trang phong, giup quan ly t6t cong suét sir dung phong,
giam thiéu rui ro do sai léch thong tin vé phong.

- Tang cuong ph01 hop lién bd phan, tranh bo sét hodc trung 1dp cong viéc, ddm
bdo quy trinh van hanh tron tru.

- bam bdo tai san khach san va tai san cua khach dugc ban giao dung quy trinh,
tranh that thoat, mat mat.

2. Yéu cau

- Thong tin phong phai dugc cap nhat lién tuc va chinh xac gitra hai by phan
thong qua hé thong phan mém hoic biéu mau ban giao (néu 1am thu cong).

- Nhén vién ban giao va tlep nhén phai ky xac nhan rd rang trong bién ban hodc
hé théng dé truy xuat khi can thiét.

- Thyc hién ban giao theo ca lam viéc hodc khi c¢6 thay d6i vé tinh trang phong
(check-in, check-out, chuyén phong...).

- Tuan tht nghiém quy dinh vé thoi gian va ndi dung ban giao, tranh dé anh
hudng dén trai nghiém cua khach.

- Phéi hop kiém tra thyc té tinh trang phong néu c¢6 nghi ngd hodc phat sinh bat
thuong, dac biét 1a cac phong c6 y€u cau dac biét, khi€u nai hoac hu héng.

- Pam bao bao mat thong tin khach hang trong suét qua trinh ban giao.
II. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho toan bd nhan vién budng phong va nhan vién 18 tan tai Trung tam.



I11. NOI DUNG

1. Ban giao tir by phén 1& tin — budng phong

1.1 Thoi gian:

- Trude 7 gid 30 sang hang ngay: Md s6 ban giao va ky xac nhan cta bén giao

va bén nhan (s6 do 1€ tan gif)

- Thudng xuyén trong ngay: Goi dién thoai hodc nhén tin qua nhom dé cap nhat

phat sinh kip tho.
1.2 N¢i dung ban giao:
Stt NOi dung Muc dich Ghi chu
Danh sach phong khach | Pam bao khong bo sot C;h 4y pAhong khach‘ yeu
L dang & hong dang c6 khéach & cau «khong don phong»
& PHONE ¢ang budng bao ngay cho L¢ tan
5 Danh sach phong di | Giup budng 1én ké hoach
" | check-out don phong kip thoi
3 Danh sach phong s&| Giup tranh tinh trang don
" | check-out trude 12 gid | nhiéu lan
4 Danh sach phong s€ | Don phong sau khi khach
" | check-out trude 16 gio | check-out
5 Danh sach phong can | Uu tién xir ly cac phong | Ghi 15 gio khach dy kién
" | don gap dé€ check-in soém | ¢c6 khach méi dén soém deén
¢ | Danh sach phong c6 yéu Phoi hop phuc vu theo | Ghi chi tiét yéu cau dé phoi
" | cau dac biét tir khach nhu cau khach hop
- ?liniﬁi;h P EEZCghChCe}il; Budng khong dugc vao | L& tan thong tin ngay cho
g & don khi chua c6 x4c nhan | budng khi khach roi di

2. Ban giao tir bd phin budng phong — I& tan

2.1 Thoi gian:

- Trugce 17 gio hang ngay: M& s6 ban giao va ky x4ac nhan cua bén giao va bén

nhan (s6 do budng gii).

- Thuong xuyén trong ngay: Goi dién thoai hodc nhan tin qua nhém dé cip nhat

phat sinh kip thoi.




2.2 N¢i dung ban giao:

Stt Noi dung Muc dich Ghi chu
| Danh sach phong khach ¢ | Pam bao khong bo sot
"| da don phong
) . L& tn cdp nhat tinh trang
7. Danh~ sach phong check- | phone trén hé théng, bé tri
out da don xong cho khach méi
) . L& tan tranh xép phong | Budng c6 thé wdc tinh
3. | Danh sach phong chua don | ¢y1a s3n sang cho khach | thoi gian hoan thanh
Danh sach phong khach }I: © taiﬁ?ﬁ;ﬁgﬁg tl;; P ?g&
4. khong cho don P Y
don sau
Danh sich phong khach | py, 40 1 2 a0 cap nhat | Thong tin ngay cho L3
5.|dang ¢ hodc da check-out| 4x g "o be sot tan dé kip thoi xir Iy
nhung L€ tan chua ban giao Y et P y
6 Danh sich phong khach | Lé tan bao cao kip thoi dé

lam hu hong tai san 16n

xu ly

IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Phong Nghiép vu:

- Chiu trach nhiém chi dao va giam sat by phan Buéng thuc hién ké hoach.

- Kiém tra dinh ky s6 ban giao.

- Nhéan vién bd phan Budng c6 trach nhiém:

+ Thuc hién ding ndi dung, thot gian ban giao.

+ Phéi hop chit ch& v6i LE tan dé dam bao tién d6 don phong.

+ Béo cao kip thoi cac van dé phat sinh bat thuong cho quan 1y.

2. Phong Hanh chinh — Tong hop:

- Chiju trach nhiém chi dao va giam sat bd phan Lé tan thuc hién ké hoach.

- Kiém tra dinh ky so ban giao.

- Nhan vién bd phan Lé tan co trach nhiém:
+ Pam bao cap nhat thong tin khach hang, tinh trang phong day du va chinh xac.

+ Thong béo kip thoi dén Budng cac phat sinh trong ngay

+ Phéi hop chit ché v6i Budng dé dam bao chat luvgng phuc vu./.
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~ PHULUC
MAU SO BAN GIAO

1. Mau s0 ban giao Lé tin — Buong

- Thoi gian ban giao: ...... gio...... ngay ...../ ... [eeuens
SN OF: H

Stt Noi dung ban giao Thong tin chi tiét

l.

Danh sach phong khach dang & Ghi 15 s6 phong
2. Danh sach phong da check-out Ghi 15 s6 phong
3. Danh‘sach phong s¢é check-out trudc Ghi 15 s phong
12 1o
4, Il)gu;lil(‘ysach phong s€ check-out trudc Ghi 15 6 phong

5. | Danh sach phong can don gap dé

check-in sém Ghi s6 phong va gio khach dén

6. | Danh sach phong check-out nhung

khach chua ro1 di

Ghi 16 s6 phong

7. | Danh sach phong c6 yéu cau dic biét

Ghi 0 yéu cau: thém gobi, nudc nong,

tir khach don sém,...)
Bén giao Bén nhan
(Ky xac nhan) (Ky xac nhan)




2. Miu s ban giao Buong — L& tin

- Thoi gian ban giao: ...... gio...... ngay ...../ ...... [eeaen.
Stt | N¢i dung ban giao Thong tin chi tiét

1‘ , \ , 0 3~ o~ A \
Danh sach phong khach dang ¢ da don Ghi 16 s6 phong

2. Danh sach phong check-out da don xong Ghi 15 s6 phong

3. xR 1y
Danh sach phong chua don Ghi 16 s0 phong

4’ r \ , A o~ A \
Danh sach phong khach khong cho don Ghi 16 s6 phong

5. | Danh sach phong khéach dang ¢ hoac da check- S
out nhung L& tdn chua ban giao Ghi 16 s6 phong

6.

Danh sach phong khach lam hu hong tai san 16n

Ghi 10 s6 phong

Bén giao
(Ky xac nhan)

Bén nhan
(Ky xac nhan)
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