MAU NOI QUY QUAN TRA SUA
25 diéu danh cho nhan vién phuc vu, pha ché, thu ngan va quan ly ca

MAU THAM KHAO - HAY CHINH SU’A THEO QUY MO, HOP PONG VA QUY PINH AP DUNG TAI CO SO

Tén quan:

Ngay ap dung: Ngu¢i phé duyét:

Cach str dung mau

¢ Dién tén quan, ngay ap dung va ngui phé duyét treéc khi ban hanh.

e Xo6a hodac stra nhirng diéu khdng phu hgp v&i moé hinh va quy trinh thuec té.

e Giai thich n6i quy trong budi onboarding va dé nhan vién xac nhan da doc.

e Tach r6 quy trinh van hanh v&i cac ndi dung lién quan dén ky luat lao dong, lvong, khau trir va quyén Igi.
e Ra soat lai dinh ky khi menu, ca lam, thiét bi hodc quy trinh order thay d6i.

A. GIO GIAC, CA LAM VA BAN GIAO

1. Bi lam diing gi® - Nhan vién c6 mat trwvdc gio vao ca du thoi gian dé thay dong phuc, ki€ém tra khu vurc va
nhan ban giao.

2. Cham cong ding quy dinh - Khdng cham cbng hd, nh& ngudi khac chdm cong hodc ty y stra thong tin
cham cong.

3. Nghi va ddi ca phai bao trwéc - Moi yéu cau nghi, doi ca hoac di mudn can bao theo kénh va thoi han do
quan quy dinh, trir treong hop khan cép.

4. Khoéng tw y r&i vi tri - Trong gi¢ lam viéc, nhan vién chi roi vi tri khi da ban giao hoac duoc quan ly ca
dongy.

5. Ban giao cudi ca day du - Ca tridc can ban giao tién, nguyén liéu, don dang xt ly, mén tam hét, vé sinh,
s cO va cac viéc chwa hoan tat cho ca sau.

B. PONG PHUC, VE SINH VA TAC PHONG

6. Mac ding dong phuc - Bong phuc sach, gon; deo bang tén néu quan ap dung; giay dép va phu kién phu
hop vai vi tri lam viéc.

7. Gilr vé sinh ca nhan - Téc gon, méng tay sach, han ché mui nwéc hoa qua manh; tuan thd yéu cau riéng
d6i v&i khu pha ché va khu thwc pham.

8. Khong dung dién thoai cho viéc riéng khi dang phuc vu - Chi sir dung dién thoai ca nhan trong gi& lam
viéc theo quy dinh ctia quan hoac khi phuc vu céng viéc.

9. Giao tiép lich sw - Khdng tranh céi, I1&n ti€ng, néi tuc hodc c6 thai do thiéu ton trong v&i khach hang va
dong nghiép.
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10. Khong an udng trong khu vwec phuc vulpha ché néu khéng dwoc phép - Thyc hién an ca, udng nuéc
va nghi tai khu vwc dwgc quan quy dinh.

C. NOI QUY NHAN ORDER VA PHUC VU KHACH

11. Xac nhan order trwéc khi chuyén xtr ly - Kiém tra tén mon, size, topping, s6 long, ghi chi va ban
trwde khi xac nhan order.

12. Khong tw y thay mén hoac topping - Néu mén hét hoac can thay thé, phai thdng bao khach va cap nhat
dung quy trinh tride khi chuyén pha ché.

13. Sai order phai bao ngay - Khi phat hién sai moén, thifu mén hoac sai ban, bao quan ly ca/bd phan lién
quan ngay thay vi tw x( Iy bang cach bé hodc stra khdng c6 xac nhan.

14. Hiy moén theo ding quy trinh - Khong ty y xda/hly order sau khi da xac nhan. Ghi rd ly do va ngu¢i phé
duyét néu hé thdng/quéan yéu cau.

15. Theo ddi don chwa hoan tat - Nhan vién phu trach can kiém tra cac don dang ch@ va chd déng phéi hop
khi thoi gian xt ly bat thwong.

D. NOI QUY PHA CHE VA AN TOAN THU'C PHAM
16. Pha diing cong thirc va dinh lwong - Khong tw y thay déi cong thire, size, lwvgng dwong/da hodc topping
khi khéng co ghi chd hop Ié tr order.

17. Kiém tra nguyén liéu trwéc ca - DG6i chi€u nguyén liéu, han str dung, nhan ngay mé va tinh trang bao
guan theo quy trinh clia quan.

18. Giir khu pha ché sach - Vé sinh dung cu, bé mat, khu topping va thiét bi theo tan suét quy dinh; xt ly tran
dé ngay khi phat sinh.

19. Khong dung nguyén liéu khong dat yéu cau - Nguyén liéu c¢6 dau hiéu hw héng, qua han hoac bao
quan sai phai dugc tach riéng va bao quan ly.

20. Ba4o mon tam hét kip thoi - Khi nguyén liéu khéng di dé ban mén, cap nhat hoac bao bd phan order
ngay dé tranh ti€p tuc nhan don khong thé phuc vu.

E. THU NGAN, TIEN VA TAI SAN

21. Thu ding s6 tién va diing phwong thirc - B6i chi€u héa don/don hang triede khi thu; khong tw y thay doi
gia hoac 4p dung wu dai ngoai chinh sach.

22. Khéng dung tién quay cho muc dich ca nhan - Tién mat, quy tién lé va cac khoan thu phai duwoc quan ly
theo quy trinh cta quan.

23. Poi soat va ban giao cudi ca - Thu ngan thwc hién déi soat tién mat, chuyén khoan va cac khoan chénh
léch theo bi€u mau/quy trinh dugc ap dung.

24. Bao quan tai san va thong tin - Khdng tw y mang tai san, nguyén liéu, di liéu khach hang hoac théng tin
van hanh cda quan ra ngoai.
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25. Bao ngay khi c6 sw ¢cd - Thiét bi hdng, méat tai san, chénh I&ch tién, 16i hé théng hodc sw ¢6 an toan phai
duwoc bdo ngay cho ngudi phu trach.

Checklist ndi quy theo vi tri

Piém can kiém soat

Pang ban, dang mén, dang ghi chd; bao mén hét;

Phyc vy / Order theo doi don; xtr ly sai/hdly mon theo quy trinh.

Dlng cong thirc; dung order; kiEm tra nguyén liéu;

Pha che vé sinh khu pha ché; bdo mén tam hét.

A Plng héa don; dang phwong thic thanh toan; doéi
Thu ngan soat; ban giao tién; bao chénh léch.
Quan I§ ca Phan cong vi tri; duyét doi/hly khi can; xtr ly sw co;

kiém tra ban giao; ghi nhan vi pham/sw c6.

Kiém tra vé sinh, nguyén liéu, thiét bi, tién quay, don

M& ca/ Béng ca . L
tén va cac hang muc ban giao.

Quy trinh goi y khi co sai order / hily mén

Phat hién sai sét hoac nhan yéu cau thay déi tir khach.

Xac dinh trang thai moén: chwa pha/ché, dang xtr ly hay da hoan tat.

Bao ngwoi phu trach va xac nhan phuong an xt ly vai khach.

Cap nhat order/htly moén dang quyén han va ghi ly do néu hé théng c6 ho tro.
Thong b&o bd phan pha ché/phuc vu lién quan va theo d&i mén thay thé.

Ghi nhan sw ¢6 néu can dé ban giao hoac rat kinh nghiém cudi ca.

ok wnNE

Luu y khi ban hanh néi quy

MAu nay la tai liéu van hanh tham khao, khéng thay thé tw van phap ly. Cac ndi dung vé ky luat lao ddng,
thoi gior lam viéc, tién lwong, khau trir, boi thwong, nghi phép va quyén lgi nhan vién can duoc xay dwng phu
hop v&i hop dong, quy mé doanh nghiép va quy dinh phap luat 4p dung.

Xac nhan da doc ndi quy

Ho va tén nhan vién

Vi tri

Ngay xac nhan

Chir ky
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