PHU LUC D - KE HOACH DU PHONG

Muc dich clia K& Hoach Dy Phong la dat ra cac quy trinh can tién hanh trong cudc bau
ctr phong trworng hop khan cip hodc c6 sy kién khac, ma co thé ngan can van phong
cho viéc phuc vy cong ching va’hodc tién hanh cudc bau clr. Trong tinh trang khan cép,
chi c6 Théng Bbc mai c6 thé dinh chi nhiém vu tién hanh bau cr cha van phong nay."

Nhirng ké hoach nay phai dwoc st dung cling véi K& Hoach Khan Cép (SOS) cua
Tbng Thw Ky Tiéu Bang.

Van phong sé do lvéng phan trng dbi véi cac trworng hop khan cip theo mire d6 canh
bao do trwérng hop khan cép gay ra. Nhw thudng 18, néu nhan vién nhan thay co tinh
hudng khan clp can hd tro' y té hay thi hanh luat phap, ho nén goi 911 va théng bao cho
giam sét vién tai ché.

HAY NHO': AN TOAN CA NHAN QUAN TRONG HON BAT KY TAI LIEU NAO
TRONG VAN PHONG.

Lay Gi Trwée Tién (trong trwdng hop so tan)

e Nhan vién c6 thé thu thap hodc bao dam nhirng muc sau day, dwoc liét ké theo thw
tw quan trong, néu co thoi gian dé thyc hién diéu do va viéc dé khéng gay nguy
hiém cho an toan ca nhan:

1. Phiéu bau (bdo d&m cho nhirng phiéu da bau trwdc, sau d6 moi dén tat
cé nhirng phiéu con lai)
2. Tién mat va ngan phiéu va thung dwng tién 1&

Bao Vé va Phuc H6i Cac H6 So Quan Trong lan H6 So’ Khac (trong trwéng hop
khan cép)

e Nhirng muc dwéi day dwoc coi 1a hd so quan trong va thiét yéu va can phai dwoc
dwa ra khai tda nha, tiy thudc vao tinh chat va pham vi ctia trwérng hop khan cép,
néu co thé.

Céc la phiéu duwoc tinh va khéng dwoc tinh
May chu

D liéu lwu trir dwéi dang dién tir khac
Danh sach cu tri

Tién mé&t va ngan phiéu va thung dung tién

abhowON~

Bao Mat May Vi Tinh
e Néu khéng co thdi gian dé tat may tinh d& ban mét cach an toan, nhan vién phai
khéa may tinh clia ho bang cach nhén Ctrl+Alt+Delete.
e Ly do la chi bAm nut ngudn mét Ian c6 thé chwa di dé ngét két néi va tét hoan
toan.
e Néu khéng c6 dién, nhan vién nén chd chi dan tr ban Dich Vu & Giai Phap Céng
Nghé (TSS) vé cach hiéu qua nhat dé xir ly cac van dé lién quan dén may tinh.
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Cac La Phiéu BPwoc Tinh va Khéng BPwoc Tinh

N6i chung, du dwoc tinh hay khéng thi la phiéu cling dwoc phan loai theo khu
bau clr twong trng va duoc lwu trir trong mét phong phiéu an toan cho dén khi
san sang dwoc chuyén dén phong lwu triv cudi cung. Sau khi cac la phiéu duoc
tinh, nhirng 1a phiéu d6 sé dwoc lwu trlr & mot vi tri an toan riéng biét.
La phiéu chwa duwoc tinh sé dwoc phan loai va lwu trir theo trang thai:
1. La phiéu van con trong phong bi, chwa dwoc sap xép va chwa dwoc kiém
tra chir ky
2. La phiéu van con trong phong bi, dwoc sap xép theo khu bau ctr va da
duwoc kiém tra chi ky
3. L& phiéu d3 14y ra khai phong bi va dang ndm trong thung cé danh sé khu
bau cty
Lwu y: La phiéu cé thé tam thoi & mot tram [am viéc dé kiém tra chiv ky hodc
trong phong kiém tra |& phiéu.
Néu phat sinh trwdng hop khan cip cin nhan vién dem 14 phiéu ra khdi tda nha,
nhan vién phai dan bang dinh cac hop, hodc thung va chuyén ching sang dia
diém méi.
Néu khéng thé dem ra ngoai tda nha thi 14 phiéu s& duwoc dé & trong mot phong
bao mat.
Phai dé cac |4 phiéu tréng, chwa st dung lai néu khéng cé thei gian dem theo.
Néu c6 thdi gian, Van Phong Bau Ct» (ROV) hoac ngudi dwoc chi dinh sé tw van
cho nhan vién vé viéc can lam véi nhirng 14 phiéu tréng, chwa phat hanh.

MAat Két N6i hay Gian Poan Cap Nhat Chi Tiét Cr Tri

Lanh dao Trung Tam Bau C& sé théng bao cho van phong ROV chinh.

Néu tinh trang gian doan chi xay ra tai mét Trung Tam Bau Clr cu thé va kéo dai
hon 30 phut, ho&c béat ky khodng théi gian dang ké nao tuy thudce vao sb lwong
cl tri c6 mat, clr tri s& dwoc dwa dén mot Trung Tam Bau Clr khac hodc duoc
cung cap tuy chon bd phiéu tam thoi.

Néu tinh trang gian doan xay ra trén toan quan, nhan vién ctia Trung Tam Bau
Ctr c6 thé phat 1a phiéu tam thdi thédng qua thiét bi bd phiéu dién tl néu co thé,
trong phong bi tam th&i néu nhan vién cé thé xac dinh loai la phiéu chinh xac
ho&c khu bau clr cho ct tri.

Gilr h6 so bang gidy cla tat ca cac cl tri va théng tin d& nhap vao EIMS sau khi
hé thdng dwoc sao lwu va hoat dong.

Phan Khu Hé Théng Bau Cr sé lién lac v&i nha cung cip ngay l1ap tirc va gidi
quyét van d& sém nhéat cé thé.

Mat Dién

Lanh dao Trung Tam Bau Clr sé& théng bao cho van phong ROV chinh.

Néu tinh trang méat dién kéo dai hon 15 phut, ct tri sé dwoc dwa dén mot Trung
Tam Bau Cr khac.

Coéng ching sé dwoc théng bao qua trang web, tin nhan dién thoai, tin tirc, dai
phat thanh, phwong tién truyén théng xa hoi, v.v.



Théi Tiét Khiac Nghiét

Lanh dao Trung Tam Bau Clr sé& théng bao cho van phong ROV chinh.

Néu Trung Tam Bau Clr khong thé tiép can dwoc hodc khong an toan do thoi tiét,
Trung Tam Bau C& dy phong sé duoc lién lac va sé dwoc thiét 1ap st dung ngay.
Coéng ching sé dwoc théng bao qua trang web, tin nhan dién thoai, tin tirc, dai
phat thanh, phwong tién truyén théng xa hoi, v.v.

Hoa Hoan hoac Tham Hoa Khac

T4t ca nhan vién va ct tri phai dwoc so tan an toan trwéc tién.
Lanh dao Trung Tam Bau Ctr sé thong bao cho van phong ROV chinh.
Néu thoi gian cho phép, nhan vién Trung Téam Bau Ctr sé thwc hién theo trinh tw
cac viéc sau:
1. Di chuyén an toan tat ca 14 phiéu da bau khdi co s& (la phiéu Bau Bang
Thuw, thé nhé trén thiét bi, 1a phiéu gidy tir thung phiéu den va |4 phiéu Ghi
Danh Clr Tri C6 Diéu Kién)
2. Bao dam/tat tat ca cac may tinh truy cap Hé Théng Quan Ly Théng Tin
Bau Cu (EIMS)
3. Bao dam/tat tat ca cac thiét bj b phiéu
4. G& bo bat ky may vi tinh/thiét bi nao, néu cé thé.
Van phong ROV chinh sé thdng bao cho céng chung thdng qua trang web, ghi
am dién thoai, tin tirc, dai phat thanh, phwong tién truyén théng xa héi, v.v. va
théng bao cho cong chiing v& cac Trung Tam Bau Cw thay thé.
M6t Trung Tam Bau C& thay thé sé dwoc thiét 1ap cang sém cang tét.

Thiét Bj Bé Phiéu Truc Tric

Trong khi 1anh dao Trung Tam Bau Cr gidi quyét van dé, co thé phat 1a phiéu
gidy cho ctr tri.

Lanh dao Trung Tam Bau Ct sé tuan theo hwéng dan cach gidi quyét duwoc cung
cap trong huwéng dan ctia Trung Tam Bu Cir.

Néu khong thé giai quyét, 1anh dao Trung Tam Bau Cir sé lién lac v&i van phong
ROV chinh.

ROV sé thye hién cac bwdc phu hop nhw gUri hé tro ky thuat hodc gli thiét bj
thay thé.

Thiét Bi La Phiéu Theo Yéu Cau Ngirng Hoat Pdong

Lanh dao Trung Tam Bau Ct sé tuan theo hwéng dan cach gidi quyét duwoc cung
cap trong huwéng dan ctia Trung TAm Bau Clr cho nhan vién.

Néu khéng thé xt ly, ngwdi Ianh dao ctia Trung Tam Bau Clr sé lién lac véi van
phong ROV chinh dé diéu phdi giri may L& Phiéu Theo Yéu Céau tir B Thiét Bj
Bau Cl» Dw Phong.

Néu cac may La Phiéu Theo Yéu Cau van khoéng hoat dong, May Danh Dau L4
Phiéu sé dwoc st dung & Trung Tam Bau Cur.

Néu Trung Tam Bau C& méat dién, may phat dién sé dwoc str dung d& ngan chan
sy gian doan quy trinh bau cir.

Néu van méat dién sau khi s dung may phat, cac loai la phiéu dy phong in sén
sé dwoc phat hanh cho ct tri.



e Néu hét 14 phiéu dy phong in san, ROV sé& chéap nhan la phiéu viét tay dia trén
la phiéu dw phong gan nhat.

Két N6i Internet Bi Hw Hong

e Lanh dao Trung Tam Bau Cl sé tuan theo hwéng dan cach giai quyét dwoc cung
cép trong huwéng dan ctia Trung TAm Bau Clr cho nhan vién.

o Néu khong thé giai quyét, 1anh dao Trung Tam Bau Ctr sé lién lac v&i van
phong ROV chinh.

o ROV sé thyc hién cac buwéc phu hop nhu lién lac véi dich vu théng tin
quan hay nha cung cép internet dé hé tro khach hang.

o Néu thoi gian internet ngirng hoat déng kéo dai hon 15 phat, nhan vién Trung
Tam Bau Ctr c6 thé phat phiéu bau tam thoi théng qua thiét bi b phiéu dién tir
néu co thé, trong phong bi tam thoi.

e Nhan vién Trung Tam Bau Cr sé Iwu giir hd so bang gidy clia tt ca cac ctr tri va
thdng tin d& nhan vién bau cir nhap vao EIMS & van phong ROV chinh.

o N&u thoi gian internet ngirng hoat déng kéo dai hon mét gid hoac bat ky khodng
thoi gian dang ké nao tly thudc vao sb lwong cl tri co mat, clr tri sé duoc
chuyén dén Trung Tam Bau Ctr khac. Céng ching sé dwoc théng bao qua trang
web ROV, tin nhan dién thoai, tin tlrc, dai phat thanh, phwong tién truyén théng
xa hoi, v.v.

Trung Tam Bau Ctr khéng str dung dwoc

e Né&u Trung Tam Bau C& khéng thé sir dung duwoc vi bat ky ly do gi, 1anh dao
Trung Tam Bau C&r sé théng bao cho van phong ROV chinh.

e Danh sach cac Trung Tam Bau Cr dv phong sé dwoc van phong ROV chinh
duy tri.

e Nhan Vién Hau Can Bau Clr sé hé tro nhan vién Trung Tam Bau CUr trong viéc
di chuyén va thiét lap Trung Tam Bau C& méi.

e Cobng ching sé duoc thdng bao vé viéc thay déi dia diém thédng qua trang web
ROV, tin nhan dién thoai, tin tirc, dai phat thanh, phwong tién truyén théng xa
héi, v.v.

Trung Tam Bau Ctr Dw Phong
e ROV c6 thé quy dinh mét Trung Tam Bau Ctr thay thé muén nhéat vao Ngay
Bau Cur.
e Trung Tam Bau C& méi phai & gan Trung Tam B4u Cr ban dau hét mirc cé thé
va théng bao phai dwoc déng dan tai dia diém ban dau dé& hwéng dan clr tri dén
dia diém moi.

Tang Cworng An Ninh (Mirc D6 Canh Bao S6 1)
Trong trwdng hgp cé bién phap tang cwdng an ninh theo quy dinh cia ROV hoac co
quan thwc thi phap luat, ROV cé thé yéu ciu Giam Pbc Van Phong Dich Vu Khan Cép
cho phép, khi thich hgp:

o cho ct tri ra vao tda nha dé bd phiéu:;

o cho nhan vién tiép tuc dém la phiéu; hoac

e cho cbéng chung vao thyc hién hoat dong kinh doanh binh thwdng.



So Tan Céng Ching va Nhan Vién (Mirc D6 Canh Bao Sé 2)
Céc bién phap sau day co thé dwoc nhan vién bd nhiém thuwe hién cho viéc so tan ngoai
cac bién phap an ninh tiéu chuén va téang cwéong dwoc thao luan & trén: )
e Thodng bao cho cong chung so tan ngay lap tire mot cach binh tinh thdng qua IO
ra gan nhat néu co bao dong kéu. )
o H‘6 tror tat ca cong chung, bao gom ca nhirng ngui khuyét tat hoac nhirng nguoi
can hé tro trong khi so tan.
Khéa clra va bao dam cac hd so quan trong va la phiéu.
Tiép tuc dén diém hop dwoc chi dinh va & do cung nhau.
ROV sé phé duyét mét dia diém thay thé.
GUi tin nhan khan cap qua hop thw thoai va dang tai trong tda nha.
Chuyén tiép duwdng day dién thoai phong ban dén dia diém thay thé, néu co thé.
Théng bao cho nhan vién khéng & trong tda nha, qua dién thoai di dong, vé tinh
trang cla tda nha. .
o Nhan vién dwoc bd nhiém trwdc sé kiém tra tirng tAng va dong ctra sau khi thoat.

So Tan trong Ngay Bau Clr ‘
Trong truc‘)’ng h(yp phong ban so tan trong Ngay Bau Ctr, sé phai thyc hién cac buéc
sau day, ngoai cac buwdc da néu & trén:
o Durng tién hanh la phiéu ngay Iap tlrc va bao dam cac la phleu va thiét bi lap
bang biéu bang cach khoa céac clra vao phong dé |4 phiéu va phong dém phiéu.
Cac Ia,phleu da sap xép va chwa dém da dwoc lwu trir trong phong bao mat.
e Laphiéu & tram dé kiém tra chi ky phai dwoc dat trong phong |4 phiéu an toan.
La phiéu vira nhan dugc, nhung chwa dwgc sap xép va phan loai, da dwoc lwu triv
trong phong la phleu an toan.
o Thong bao cho cir tri, theo cach tét nhat ma phu hop véi treong hop khan cép,
vé vi tri dia diém thay thé sé thuc hién bo phleu néeu co.
« Dang tai trong tda nha noi cung cip cac dia diém bd phiéu thay thé trén toan quan.

Trwéng Hop Khéan Cap Anh Hwéng Dén Mt hodc Nhiéu Trung Tam Bau Cir
Trong truéng hop khan cép anh hwdng dén mot hoac nhieu Trung Tam Bau Cr, co thé
budc phai di doi va/hoac hop nhat cac Trung Tam Bau Clr. Trong nhirng trwdng hop do,
quy trinh bau ctr phai do Nhan Vién Bau Clr giam sat. )

e bang cac bjén b&o thdng bao cho ct tri vé viéc di doi dén céac dia diém madi va
hép bo phiéu. ] . ]

» Thu thap tat ca cac la phiéu da bau va bao dam trong cac tui niém phong kin, néu
co thé.

e Thuthap hop dwng la phleu céac |4 phiéu chwa bau va danh sach ct tri va van
chuyen dén dia diém moi.

o |t nhat hai Nhan Vién Bau Ct, hodc thanh tra vién, phal mang theo |4 phiéu t
moi Trung Tam Bau C& moi luc va theo doi dam bao cac la phleu dwoc chuyen
an toan dén cac dia diém Trung Tam Bau C&r moi. . ]

e Né&u co thé, phong ban sé& cung cip bat ky con dau méi nao can thiét.

Trwong Hop Khan Cap Anh Hwéng Dén L6 Trinh Thu Thap hodc Nhan Vién tai
Hién Trwéng ] )

Trong trwng hop khan cp anh hwdng dén 16 trinh thu thap hoac nhan vién tai hién truvong,
nhan vién phong ban sé thong bao cho Nhén Vién Bau Cr tai hién trwdng ve tinh trang clia
dia diem.



Sw Uy Nhiém Tham Quyén

Trong truong hop khan cép, ROV sé& dwa ra moi quyét dinh lién quan dén hoat déng
clia van phong. Néu ROV khéng c6 mat dé dwa ra quyét dinh, toan b tham quyén
chuyen sang (cac) Phé ROV. Neu khéng ai c6 méat d& dwa ra quyét dinh, thdm quyén
can phai chuyén dén nhan vién cip cao nhat cé mat.

Khi & noi an toan, ROV va nhan vién dwoc chi dinh sé hop dé thwc hién danh gia thiét
hai, bat diu khoi phuc hé thdng, néu cé thé, va xac dinh cac hoat ddng nao can phai
ho&c co thé tiép tuc dua trén tinh chéat cta tinh hudng khan cap. Két qua ctia cudc hop
nay sé dwoc thdng bao cho nhan vién théng qua sb dién thoai di dong va sb dién thoai
nha riéng.

Lién Lac Trong va Sau Trwong Hop Khan Céap

Thoéng thwong, Trwdng Van Phong sé dwa ra théng bao vé viéc bat dau thuc hién so
tan. TAt cd nhan vién van phong va béat ky thanh vién nao trong céng chuing sé duoc
hwéng dan vé 16i thoat nao can str dung mot cach binh tinh, cé trat tw va noi tu tap theo
trinh tw so tan.

Phong ban sé s dung nhirng phwong phap sau dé lién lac véi nhan vién trong hodc sau
trwdng hop khan cap:

e Dién Thoai Di Béng

e Tin nhan dién thoai ctia phong ban

e Tin nhan van ban

e Dién thoai nha riéng
Nhan vién phu trach an toan sé tién hanh diém danh tai dia diém so tan sau khi kiém tra
tda nha. Ngay khi tim thay tat ca nhan vién thi sé théng bao cho bét ky co quan c6 thdm
quyén nao tai dia diém. Tuy nhién, néu khéng tim thdy mét thanh vién trong nhém trong
khi diém danh thi s& théng bao ngay cho co’ quan c6 thdm quyén. Piéu Phéi Vién An
Toan hodc ban quan ly sé thong bao cho nhan vién vé tinh trang va kha néng tré lai.

Tin Nhan Pwoc Ghi Am Trwéc

Noi dung tin nhan khan cép dwa trén tinh chat cta trwdng hop khan cip. Quéan Ly Dich
Vu Hanh Chanh ¢ trach nhiém dam bao tin nhan dwoc cap nhat dé théng bao cho
cong chung bang cac tin nhan gt di vé dia diém bé phiéu méi néu trudng hop khan
cép xay ra vao Ngay Bau Cu.

Hwéng Dan Nhan Vién Méi
Nhan vién m¢i dwoc ngudi giam sat théng bao vé ndi dung cuia chinh sach nay. Tat ca
nhan vién sé dwgc lam quen v&i 10 trinh so tan va dia diem gap mat.

Chién Lwoc Pao Tao Cho Nhan Vién Van Phong
Phong ban sé duy tri cam két bao gom thong tin khan cap va an toan co ban va mét ban
sao cua ké hoach nay.

Huéong dan nay sé dwoc danh gia va cap nhat truédc mdi cudc bau ctr. Hwédng dan cubi
cung can phai dwoc hoan thanh 120 ngay trué'c Ngay Bau Cir.
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