GREEN LEAF VIET NAM
TRANEFOR A1ION

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap — Tw do — Hanh phic

PHUONG AN TO CHUC VA VAN HANH POAN XE PUA PON
Pon vi cung cip dich vu: Cong ty TNHH Green Leaf Viét Nam (GLV)

Vi muc tiéu mang dén nhitng chuyén di "An toan - Trach nhiém - Chuyén nghiép", GLV tran
trong d¢ trinh phuong 4n ki€m soat chat lugng va van hanh chi tiét danh riéng cho doan xe cua
cac cong ty nhu sau:

GIAI POAN 1: CHUAN BI NHAN SU & PHUONG TIEN

1. Quy trinh phéng Vz'm & Tuyén chon tai xé theo chu{m
Nhan sy 1a yéu t6 ¢t 16i. GLV ap dung quy trinh tuyén dung va ddo tao tai xé khat khe,
tuan tha tuyét d6i cac tidu chuén vé An toan - Sirc khoe - Moi trudng va Xa hoi ciia Quy
khach hang:

« Sang loc hd so: 100% tai xé co ddu hang D/ E hop 18 véi tuyén xe bus, trén 3 ndm kinh
nghiém lai xe bus 16n, 1y lich tu phap trong sach.

« Kiém tra sirc khoe: Kham strc khoe dinh ky, test ma tay va chat kich thich trudce khi
nhén viéc va test dot xuét trong qua trinh lam viéc.

« Dio tao & Sat hach: Tai xé phai vuot qua bai kiém tra tay 1ai thuc té va khoa dao tao vé:
Vin héa giao tiép, Ky ning lai xe an toan, va Tiéu chuan phuc vu riéng biét cia Quy
khéch hang.
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2. Quy trinh hwéng din van hanh xe
Ban diéu hanh GLV s& t6 chirc budi hudng din noi bd, phd bién chi tiét 16 trinh, diém
don/tra, thoi gian cho va cac quy dinh ky ludt trén xe.
Tai xé duoc thyc hanh thuc dja toan b tuyén duong trudc ngay van hanh chinh thirc dé
do ludng thoi gian va nhan dién cac diém mu/diém rui ro trén tuyén.

Sau khi ky hop ddng Giai doan Thei gian B Phan
s e lién quan
2 Bén thdng nhét trang thiét bj can thiét trén xe SAP XEP XE & 1 thang Operation
(Dyng cu y té, ndi quy, quy trinh an toan...) NHAN sy Sales
l HR
Purchasing
Sip x&p/ mua méi xe Sép x&p/tuyén dung tai
theo yéu cau KH xé& theo yéu cau KH
Kiém tratién 4 nhap Pao tao tfi xé theo yéu
xe theo yéu cdu clia KH cau kH
P KIEM TRA XE 1 thang Operation
& THUCDIA Sales
Trinh bay véi KH & sip Tiép nhan & kiém traxe.
CEhie ourssirca Trang bi trang thiét bj
can thiét trén xe.
OPT thay déi 16 trinh & OPT thyc dia
xdc nhan véi KH hanh trinh
g CHUAN B| 1tuin Operation
s I ——— =~ — — HANH TRINH Sales
Xay du",g, Nﬁat KY oLl OPT kiém tra checklist Salescdp nhét bién sd xe
Tanh ol v nhirog xe uy trinh, trang thiét bj & gidy tortai x& cho KH
c6 18 trinh cy thé wy 4 8 L gy
Sales & OPT theo ddi
hanh trinh, x{ ly sy c6
phat sinh
T VAN HANH Sau hanh Operation
v v ¥ CSKH trinh dau tién Sales
’ v Sale nhan phan hdi Accounting béo cdo, xudt KE TOAN 1théng Accountant
OPT review tuyén dudng i
- khéch hang & luu trit hd hod don hang thang cho
& céc sy 8 phét sinh %
so' Audit KH

GIAI POAN 2: KIEM SOAT CHAT LUQNG HANG NGAY

3. Quy trinh kiém tra xe diu ngay Pé dam bao an toan tuyét dbi trude khi 1an banh, tai xé va
bd phan ky thuat GLV phai thyc hién check-list hang ngay:

« Beén ngoai: Kiém tra ap suat 16p, hé thong dén chiéu sang, dén tin hi¢u, phanh, guong
chiéu hau va tinh trang ro ri duéi gam Xe.
e Béntrong: Kiém tra hé thong diéu hoa, bua thoat hiém, binh chita chdy, do sach sé cta
ghé ngéi, san xe va rem cua. Xe chi dugc phép xuét bén khi moi chi sd dat 100%.
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4. Quy trinh bio dudng dinh ky P gt
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loc gi6...) hodc ngay khi
cham mdc KM quy dinh.
Céc xe dén han bao dudng s&
duogc tu dong thay thé bang
xe dy phong dé khong 1am

Phong QLTS kiém tra xe dén

7 . \ 9 ’ han trén hé théng phan mém 3 3 tién hanh £ {;ye:. hanh :avjrgvia z‘pnan
Kingtons. X&p lich béo dud ng, thay t dung lal cho Tai X& détiép
gian doan lich trinh cia Quy |Gy e song they nécic dingichoTa g

sap xe.

cong ty.

M&c théi diém va céc han muc bao dudng xe & 16 theo km

Béo Duéng 5.000km

Béo Dudng 10.000km Béo Dutng 20.000 - 30.000km

o Thay dau déng co. ® Thay dau, loc dau va vé sinh loc gié ® The 8, chc_{au. \{éslnh Joc gi6 dong co.

dngco Thay loc gio diéu hoa.
® Kiém tra, b sung nuéc lam mét dong co. B . ® Kiém tra b sung nudc kam mat, dau trg
® Kiém tra b8 sung nuéc lam mat, dau lue, dau phanh.
® Kiém tra cdc thiét bi phu: c(ra, kinh tro luc va céc thiét bi phy ® Kiém tra toan bd hé thang treo, r tuyn,
chén gi6, can gat nudc, nudce rira kinh & p thanh can bang, cao su giam chan va cac
gat, day an toan va hé théng den.  Béo duting phanh 4 bénh xe. thiét bj phy.
® Do 16p, nang xe kiém tra, xiét gam. ¢ Béodufxvg phanh 4 banh xe. Ddo 16p, ndng

xe kiém tra, xiét gam.

Béo Dutng 40.000km Béo Dudng 50.000 - 60.000km Béo Dudng 70.000 - 80.000km

® Thay dau, loc dau, loc gi6 dong covathay | |® Bdodudng kim phun, hong hit, xic nra

s, 0 0 cécte bang héa chét chuyén dung. ® Kiém tra cac budc trén. Riéng voi xe
Ioc nhién ligu.  Kiém tra xiét ai gam, hé thdng treo, 1o st dung cu-roa (dai) cam sé thay dai,
© Thay bugl, dau phanh, dau con dBU O IC | |ty thanh can bang, cao su giém chéin bi téng, bi tl.
Iéi, d&u hdp s, dau cau,.. (thay thé khi can)
® Thay nucc lam mét, siic rra kétnude khi | | 30 16p xe, can chinh d6 chym, cén béng
53'" ""'é_‘ ) ) ddng banh xe.
®Bio dumg D_haﬂh 4bénh xe, thay ma ® Vé sinh loc gi6 digu hoa, kiém tra ga diéu
phanh khi mon. hda, b8 sung ga lanh néu thiéu

GIAI POAN 3: QUAN TRI RUI RO & CHAM SOC KHACH HANG

5. Quy trinh @ng ctru khan cip (Emergency Response Plan) GLV thiét 1ap san cac kich ban
dé xir Iy moi tinh hudng phat sinh trén duong:

Sw ¢6 k¥ thuat (Héng xe): Bo phan diéu hanh 24/7 1ap tirc xac dinh vi tri qua GPS va
diéu dong xe dw phong (Backup Bus) gin nhét dén thay thé trong thoi gian t6i da [~ 45-
60 phut].

Sw ¢6 tai nan/Y té: Kich hoat dudng day nong, vu tién cap ctru y té, phdi hop Vi co
quan chirc nang va cu dai dién GLV dén ngay hién truong dé tryc tiép giai quyét. Moi
hanh khach déu duoc bao hiém theo ding quy dinh.

 ——

QUY TRINH UNG CUU TRONG TRUGNG HOP KHAN CAP/SU cb
EMERGENCY/ PROBLEM RESPONSE PROCESS

SU CO LIEN QUAN o bt ‘*”"“W
KHICOSY cbd/ THONG BAO s U v T Ty N NN KEU
TAINAN XAY RA CUA KHACH

INCIDENT/ACCIDENT/
OTHER ISSUES

TIEPTYC THONG BAO DIEU HANH
HANH TRINH NEU CO THE BI TRE
INFORM YOUR OPERATOR
CONTINUE THE TRIP
OTHER DECISIONS IF YOU WILL BE LATE

-

DIEU HANH GREEN LEAF \
0981816 244 ~ 0983 362301

HOTLINE (SY CO/ TAINAN)
0961377702

cAN
™

Tremporary sauton
Céng An /Police: N3
Cép cifu /Ambulance: TIS

Taxi: 028 -38 272727




6. Quy trinh tiép nhan & Phan héi khach hang
Chung tdi coi trong moi ¥ kién dong gop dé hoan thién dich vu:

« Keénh tiép nhan: Cung cip Hotline 24/7 (1800 6300), Email va nhém Zalo diéu hanh
truc tiép gitta GLV va B phén nhan sy/Admin ctia Quy cong ty.
o Cam két xir Iy: * Xac nhan thong tin va dwa ra hudng xtr Iy tam thoi trong vong 30
phut.
o Giai quyét dit diém cac khiéu nai vé tai xé/chit lugng xe trong vong 24 gio (Bao
gom viéc thay doi tai xé néu vi pham nghiém trong quy dinh ciia khach hang).
« Bio c4o dinh ky: Cung cip bio cao hoat dong hang thang/ bao dudng, danh gia mirc do
hai long.
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Cam két ciia Green Leaf Viét Nam: Vi hé thong quan 1y bai ban va doi ngii tim huyét, GLV
cam két mang lai sy an tam tuyét doi, gép phan dam bao strc khoe va hi¢u suat lam viéc cho can
bd nhan vién cia Quy cong ty.

Tran trong kinh chao!

PAI DIEN GREEN LEAF VIET NAM




