QUI ĐỊNH VÀ HƯỚNG DẪN VỀ AN TOÀN VÀ QUẢN LÝ RỦI RO

(cập nhật ngày 1/11/2013)
I. An toàn cho nhân viên trong cơ quan

1. Cơ quan cần có cửa thoát hiểm khi hỏa hoạn, tránh việc chỉ có một cửa ra vào. 

2. Cần có bình cứu hỏa để sẵn ở các phòng, bình cứu hỏa cần được kiểm tra thường xuyên, khi hết ga cần đem đi nạp lại.

3. Tất cả nhân viên cần được tập huấn về cách sử dụng bình cứu hỏa.
4. Không được hút thuốc lá trong cơ quan 
5. Tất cả nhân viên cần được tập huấn về sơ cấp cứu, tập huấn này (nếu có thể) nên được nhắc lại thường xuyên. Nên dùng tập huấn bởi Hội chữ thập đỏ.

6. Khi không có lễ tân ngồi tại bàn, cần khóa cửa ra vào.

7. Mỗi nhân viên đều có chìa khóa cửa ra vào và cửa thoát hiểm của cơ quan. Khi thay thế nhân viên, cần thay khóa.

8. Đồ đạc trong cơ quan cần mua bảo hiểm (có cả bảo hiểm cháy nổ, trộm cắp) và Khi mua bảo hiểm cho xe ô tô nên bao gồm cả phần bổ sung “xe ngập nước”, đề phòng trường hợp lũ lụt, sụt lún, tai nạn.

9. Cơ quan cần mua cho mọi nhân viên bảo hiểm tai nạn 24/24 trong nước. Khi nhân viên đi công tác nước ngoài, cơ quan cần mua Bảo hiểm đi lại cho nhân viên.
10. Trong két sắt của cơ quan cần có lưu giữ tiền mặt để có thể chi tiêu trong trường hợp khẩn cấp, khi ngân hàng đóng cửa.

11. Vị trí văn phòng nên chọn vị trí giữa các khu văn phòng hoặc gần với khu dân cư

12. Cơ quan cần cử một nhân viên chịu trách nhiệm đóng chốt cửa an toan sau mỗi ngày làm việc và cần có một nhân viên dự bị cho trách nhiệm này đề phòng nhân viên chịu trách nhiệm nghỉ phép hay vắng mặt.

13. Luôn tắt hết các thiết bị điện trước khi ra về.

14. Cần có hướng dẫn cho khách đến thăm cơ quan hay dự án, bao gồm chi tiết về địa bàn, số điện thoại liên hệ tại địa phương, phương tiện đi lại, những tập tục địa phương, những điều cần lưu ý hay cần tránh.

15. Trong mọi trường hợp khẩn cấp, cần bảo đảm sự an toàn cho chính bản thân đầu tiên, sau đó là sự an toàn của những người xung quanh. 

16. Trong trường hợp có sự mất mát về tính mạng của người nước ngoài, cần liên hệ với sứ quán mà họ mang quốc tịch để yêu cầu sự trợ giúp.

17. Ban Giám Đốc hay Trưởng phòng nhân sự là đầu mối duy nhất được phép đưa thông tin về gia đình hay đưa ra công cộng về sự cố hay tai nạn có liên quan đến tính mạng con người tại cơ quan.

II. An toàn khi đi công tác

18. Khi đi công tác, trong xe ô tô nên có nước uống và đồ ăn khô đủ cho số người trên xe trong vòng 2-3 ngày, đề phòng khi cần do tai nạn hay thiên tai.

19. Trước khi khởi động xe ô tô, cần quan sát, kiểm tra kỹ xe ô tô, bao gồm cả các trang thiết bị trên xe, đồ dùng khẩn cấp, túi cứu thương, bánh xe phụ, dụng cụ sửa xe, quan sát cả xung quanh và dưới gầm xe.  
20. Tất cả nhân viên khi đi công tác cần có thiết bị liên lạc với cơ quan, ví dụ ĐTDĐ, đề phòng trên đường gặp sự cố. 

21. Khi gặp rủi ro hay sự cố khi đang đi công tác, cần bình tĩnh thông báo cho văn phòng (bộ phận hành chính- nhân sự) và thông báo cho người quản lý trực tiếp của mình: thông tin về nơi xảy ra, thời gian xảy ra, tình hình nhân viên (bị thương hay an toàn), sự việc đã diễn ra, đã giải quyết đến đâu, cần hỗ trợ gì tiếp theo. 

22. Trong mọi trường hợp khẩn cấp, bộ phận nhân sự phải lưu giữ mọi thông tin liên quan (cuộc gọi, email, thảo luận …) và phải luôn cập nhật thông tin về sự việc.
23. Ở nhà cao tầng hay khách sạn cao tầng, nên chọn từ tầng 8 trở xuống, vì thang cứu hỏa vươn cao nhất là đến được tầng 8.   

24. Trên ô tô hoặc trong túi cá nhân nên có đèn pin.
25. Trước khi đi công tác cần kiểm tra Danh mục đồ/việc cần thiết (Travel Check List) và lập Kế hoạch đi lại (Travel schedule plan) bao gồm cả số ĐT và địa chỉ của các khách sạn/nơi cư trú.

26. Khi đi công tác, các nhân viên nên chia tiền tạm ứng cho mọi người đều giữ, đề phòng dùng lúc có sự cố hay tai nạn. Khi lấy tiền tạm ứng công tác, nhân viên cần lấy thêm tiền dự phòng chi tiêu trong trường hợp khẩn cấp để mang theo đi công tác. 

27. Khi đi công tác khỏi văn phong, nhân viên cần thong báo về văn phong mỗi khi đến một nơi, để văn phòng cập nhật lịch trình và biết nhân viên đến nơi an toàn.

28. Không chạy xe ô tô sau khi trời xẩm tối. Lái xe không được uống rượu bia trong hành trình công tác, kể cả khi nghỉ giữa đường hay ăn trưa.
29. Không đi vào vùng không an toan nếu không có sự hướng dẫn của người địa phương, ví dụ vùng dễ sụt lún, sạt lở đất, vùng còn bom mìn, đi qua lòng suối, đi qua cầu tạm…

30. Trong xe ô tô nên có áo phao nếu phải đi qua lòng suối và phải có búa cứu hỏa để đập cửa kính ô tô trong trường hợp khẩn cấp.

31. Trên xe ô tô nên có người thứ hai biết lái ô tô ngoài lái xe (nếu có thể)

32. Nếu phải đi công tác bằng thuyền hay ca-nô, nhân viên phải mặc áo phao khi ngồi trên thuyền và ca-nô.

33. Khi ở trong phong khách sạn, nếu có người gõ cửa, cần xác định rõ người gõ cửa là ai trước khi mở cửa phòng.

34. Cá nhân khi đi công tác nên mang theo đầy đủ thuốc men cần thiết. Trên xe ô tô của cơ quan cần có túi cứu thương với các thuốc cơ bản (giảm sôt, đau bụng …), nhiệt kế, bông băng, kéo gạc đầy đủ.

