SO LAO BONG — TBXH KHANHHOA NG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM DIEU DUONG VA " Poclip - Tw do - Hanh phic

CHAM SOC NGUOI CO CONG

S6: 298 /QD- TTPD&CSNCC Khanh Hoa, ngay 01 thdang 1 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh quy trinh to chirc phuc vu nha in tai Trung tim

GIAM DOC TRUNG TAM DIEU DUONG VA CHAM SOC
NGUOI CO CONG TINH KHANH HOA

Can cir Quyét dinh so 2058/0P-UBND ngay 31/8/2023 ciia UBND tinh
vé viéc diéu chuyén chirc nang, nhiém vu, t6 chire lai Trung tdm Diéu duéng va
Cham soc Nguoi co cong - Cong tac xa hoi tinh Khanh Hoa thanh Trung tam
Piéu dudng va Chiam séc Ngwoi c6 cong tinh Khanh Hoa;

Can cit Quyét dinh sé 1 431/QB SLDTBXH ngay 31 thang 10 nam 2023 cua
So Lao dong — Thuwong binh va Xa hoi Khanh Hoa vé viéc phé duyet OQuy ché té
chite va hoat dong cia Trung tam Diéu duong va Cham séc Ngueoi ¢é cong;

Theo dé nghi ciia Trudng phong Nghiép vu.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh t6 chitc phuc vu
nha an tai Trung tdm Diéu dudng va Cham soc Nguoi cé cong tinh Khanh Hoa.

Pitu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky, thay thé Quyét dinh sb
53/QB-TTNCCCTXH ngay 04/4/2022.

Piéu 3. Truong Phong Nghiép vy, Trudng Phong Hanh chinh — Téng hop,
vién chire, nguoi lao dong Trung tam Diéu dudng va Cham soéc Nguoi co cong
tinh Khanh Hoa, chiu trdch nhi¢ém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi Nhin: GIAM POC
- Nhu diéu 3 (VBDT); i
-Luu VT, P. NV.

ran Thi Ngoc Thuy



SO LAO PONG — TBXH KHANH HOA  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM DIEU DUONG VA Doc 1ap — Tw do — Hanh phuc
CHAM SOC NGUOI CO CONG

QUI TRINH TO CHUC PHUC VU NHA AN

(Ban hanh kem theo Quyét dinh s398/ OP-TTPD&CSNCC ngay01/1 1 /2024 ciia Gidm
doc Trung tam Diéu duong va Cham soc Nguoi co cong tinh Khanh Hoa)

I. Muc dich

Nham nang cao chét lugng phuc vu, dép Gng t6t nhat nhu cau cua khach
hang, théa man sy mong doi cia ca nhitng khach hang kho tinh nhat.

I1. Pham vi ap dung

Ap dung tai Trung tdm Diéu dudng va Cham séc Nguoi co cong tinh
Khanh Hoa.

III. N¢i dung

1. Yéu cau d6i v6i nhén vién true tiép phuc vu nha ban

- Nhan vién t6 ban duogc tip huan va duoc cp gidy xac nhan kién thirc an
toan v¢ sinh thyc pham theo quy dinh.

- Mac trang phuc riéng; khong hut thude, khac nhd trong khu vuc ché bién
va phuc vu an udng.

- Nhén vién gitr v¢ sinh ca nhan sach sg, cit ngan va giit sach mong tay;
rira tay bang xa phong truéc khi phuc vu an ubng.

2. Cong tac chuin bj
- Nhan thong tin khach dit &n tir bd phan 18 tan.

- Kiém tra v¢ sinh khu vuc, ban an ma minh phu trach: tir trén xuéng phia
dudi ban ghé, khu vuc xung quanh va céc dung cu phuc vu.

- Sdp xe&p ban ghé ngan ndp, gon gang theo dung so luong 1€ tan bdo, néu
c6 nhiéu doan cung mot thoi gian an phai c6 bang dat tén doan.

- Céch trai khan ban: Quan sat mép cta khan ban dé khi bung khan ra phai déu,
cho mot dau cua khan xudng han mép ban roi kéo nhe khan 1én, vira kéo phai vira
chinh sao cho khan phai can doi vaoi ban, cac mép ctia 4 goc khan phai bang nhau.

- Chuan bj day du, sach s& cac _dung cu phuc vu cho bira &n, bay ban day
du dung cu ly chén diia, gia vi, mudng, glay an, tam, lo hoa, thyc don, khdn
lanh... tiy theo thuc don. Luu ¥: nhé chuan bi ludén luong dung cu dy phong
vira du dé san sang thay thé khi can thiét, dung cu bay ban phai sach s&, khong
bi mé, nut.
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- Kiém tra co s¢ vat chat trong khu vuc va toan b nha an nhu: may lanh, den
chiéu sang.

- Kiém tra thong tin dit ban va luu ¥ kiém tra cac yéu cau tir khach (néu co).
- Phan cong nhan vién phuc vu theo tirng khu vuc.

- Lién hé ti€ép pham nhan nudc, sita, banh hang ngay cho doan ngudi co
cong theo so luong 1€ tan bao.

- Trudng hop phuc vu com:

+ Bay ban theo thuc don com: Chén dat truc tiép trén ban, ly udng nudc dit
bén phai chén com cach chén 1 cm, caich mép ban khoang 2cm, dlia an duoc dat
ngang phia trén chén com. Cac chén gia vi dugc dit giita gan 2 dau ban an. Céc vat
dung khéac nhu lo tim, hop gidy déu dit ngin nap, gon gang & goc ban an.

+ Phéi hop v6i nha bép nhan thic an dit ban theo ding thuc don trude khi
khach vao nha an 10 phut.

- Truong hop phuc vu tigc:
+ Bay ban theo thuc don tiéc:

Chén dugc dat trén dia ké, khan an dugc dat trén chén ¢ ngay trudc mat vi
tri ngdi ctia khach va cach mép ban ching 2cm. Tuy vao tinh chat quan trong
cua bira ti€c nén dat khan hay khong, c6 thé linh hoat xép khan an thanh nhiéu
hinh dang.

Piia duogc boc trong gidy dat trén dd gac diia (néu co) tai diém 1/3 so véi
chiu dai cua dlia, dugc dat bén tay phai cia chén theo huong ngdi cua khach.

Thia dugc dit theo nhiéu cach khac nhau: Dat trén dia ké ¢ bén canh chén,
dat bén canh diia, dat bén trai so voi chén hay dat trén gac thia.

Ly dit ¢ phia trudc dau diia, cach dau diia khoang lem.
Céc chén gia vi dugc dat gitta gan 2 dau ban an.

Céc vat dung khac nhu lo tim, lo hoa... déu dit ngan nip, gon gang & gbc
ban an. Bang thyc don, hoa dat ban dugc dat gitra ban.

+ Phéi hop v6i nha bép nhan thice an va phuc vu theo mon.
3. Khi khach vao nha an

- Chao don khach véi thai d§ niém nd, vui vé. Hudng dan khach ngoi vao
ban dung theo vi tri cua doan

- Sau khi khach ngdi 6n dinh tién hanh d6i nuéc udng theo yéu cau.
- Quan sat khi khach c¢6 nhu cau phuc vu nhanh nhen, kip thoi.

- Nhén thong tin vé thirc an kiéng, an chay cua d6i twong bao vé nhan vién
cung ung va to bép trudc mdt ngay (trur truong hop dac biét) biet d€ 1én ké
hoach thuc hién.
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4. Tién khach va don dep ban in

- Khi khéch rdi khéi nha an kiém tra ban &n xem khach ¢6 dé quén do gi
khong, tlen hanh don dep d6 an va cac dung cu. Lau don va vé sinh ban ghé, khu
vuc dudi gam ban ghé, san nha. Chuan bi va bd tri ban dn méi san sang cho budi
an tiép theo.

5. Xir ly rac thai

- Sau khi don v€ sinh nha an rac dugc phéan loai va dd vao cudi budi phuc
vy, cdc thung rac phai c6 nap day, cach xa khu vyc nha an.

- Thirc an thira phai bé vao thung chira c6 nap day, dé dung noi qui dinh
va xu ly 2 lan trong ngay.

IV. T6 chirc thye hién

Can bo vién chuc, ngudi lao dong Trung tim Piéu dudng va Cham soc
Nguodi c6 cong Khanh Hoa c6 trach nhiém thuc hién tot quy trinh nay.

~ Trong qua trinh trién khai thuc hién néu c6 van d& vuong méc tong hop ¥
kién cho phong Nghiép vu trinh Lanh dao Trung tam xem xét di€u chinh phu hop./.
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