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1. Muc dich

Théng nhat trinh ty, ndi dung va trach nhiém trong viéc trao tra, xir Iy tai san danh roi,
that lac... trong khuén vién Truong

2. Pham vi ap dung

Ap dung cho tit ca cac can bd, giang vién, nhan vién caa Truong

Noi dung

1. Luu do
Noi dung | Buérc Luu do
Y
1 Phat hién tai san that lac
v
2 B4o trudng ca truc Bao vé
Tiep
nhan tai v
san that Kiém tra tai san va lap bién ban
lac 3 ghi nhan
A
4 Ban giao cho thuong truc bao vé
5 g
Xac minh chu so hiru cua tai san
Néu
l khong
Khong dung tim
duoc
Kiém tra thong C?}‘f Su
6 tin, X4c nhan chu uu
s& hiru
A A\ 4
Lam thu tuc ban Ban giao co
7 giao (lap bién guan chuic nang
ban) Xt Iy
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5.2. Dién giai
Khi phat hién tién, tai san bi danh roi hodc bé quén phai xt Iy nhu sau:
Buwéc 1: Phat hién tai san that lac
B4o cho nhan vién bao vé gan nhat

Buwéc 2: Bao trwéng ca truc

1. Nhan vién bao vé bao vai Trudéng ca truc

2. Truong ca truc la nguoi chiu trach nhiém trong viéc tiép nhan tai san

Buwéc 3: Kiém tra tai san va lap bién ban ghi nhan

1. Kiém tra tai san: Truéc khi tién hanh kiém tra can phai c6 nguoi lam chang,
ngudi 1am chieng thuong la nhan vién bao vé mang tai san dén

2. Lap bién ban vu viéc:

Noi dung bién ban can néu ra cac noi dung sau;

a) Néu lai tinh hudng phat hién su viéc

- Ngay gio phat hién ra vu viéc.

- Pia diém, noi xay ra vu Viéc.

- Ho tén, don vi cdng tac cua ngudi phat hién ra vu viéc, nguoi lam ching nguoi
bi mat tai san (néu di quay lai va c6 mat tai hién truong).

- No6i dung co ban cua sy Vviéc

b) M0 ta chi tiét cu thé tai san:

- Tén tai san, s6 lugng, nhan hiéu, hinh dang, kich thuéc, mau sic....
Céc loai gidy to khac nhu: CMND, bang lai xe, thé ATM, ho chiéu ...

¢) Bién ban két thic vao luc, gio, ngay. Cé doc lai cho moi ngudi cing nghe.
Nguoi phét hién tai san, ngudi lam chiing va trudng ca truc théng nhat ky tén.

Buwdc 4. Ban giao cho thwong truc bao vé

- Trudéng ca truc tién hanh ban giao tai san cho thuong truc bao vé, thuong truc

bao vé xac nhan va ghi vao so nhat ky dé theo dai, xt Iy.
Buwdc 5: Xac minh ngwoi 6 hiru tai san
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Théng qua cac théng tin cé duoc tir tai san danh roi, tién hanh lién hé véi chu tai
san, ciing co thé cin ctr vao thoi gian, dia diém nhat dugc ma tién hanh khoanh ving dé
lién hé véi chu s hiru, hoac chua sé hiru tu lién hé.

Buéc 6. Kiém tra xac nhan chii s¢ hiru tai san

Truéc khi trao tra tai san cho nguoi bi mat, can xac thyc quan hé cua nguoi dén
nhan va tai san don vi dang luu giir bang cach dé& nghi nguoi nhan la chu sé hitu miéu ta
cac dic diém, sb luong tai san, thoi gian bi mat, dia diém bo quén, tén cha so hitu, cac
gidy to lién quan ...

1. Néu ddi chiéu dung la tai san caa ngudi dén nhan thi 1ap bién ban giao nhan va
tién hanh trao tra cho ngudi bi mat

Chi y: Noi dung Bién ban giao nhan can co

a. Tén tudi, don vi cong tac, thdng tin lién hé cua nguoi nhan tai san that lac.

b. M6 ta chi tiét, cu thé tai san nhan lai (S6 lwong, gia tri tai san giao nhan phai
nhu trong bién ban phat hién su viéc).

- Tén tai san, sb luong tai san, hinh dang, nhan hiéu, kich thudc, mau sic

- Cac loai gidy to khac nhw CMND, bang lai xe, thé ATM, hé chiéu

c. Bién ban két thuc vao gio, ngay. Cé doc lai cho moi ngudi cung nghe va thong
nhat. C6 chir ky cua ngudi nhan lai tai san that lac, nguoi trao tra tai san, nguoi ching
kién. ..

2. Néu ddi chiéu khdng dtng véi tai san thi khong thuc hién trao tra tai san. Tiép
tuc quay lai budc 5.

3. Trong thoi gian 30 ngay ma khong tim ra dugc chu s¢ hitu thi ban giao cho don
vi chirc niang hoic co quan cong an dia phuong xir Iy (chi 4p dung ddi véi nhitng tai san
coé gia tri).

6. HO so

Hinh Thoi Hinh thirc
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1 | B&o céo tinh hinh st dung | Van phong
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