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LỜI NÓI ĐẦU

Ngày nay, thiên tai ngày càng diễn biến phức tạp gây  thiệt hại về người và của. Một điều dễ nhận thấy là trong 
những năm gần đây, thiên tai xẩy ra với tần suất và cường độ ngày càng tăng do biến đổi khí hậu. Cũng do biến đổi khí 
hậu, thiên tai diễn ra trên diện rộng hơn (những nơi trước đây chưa từng có thiên tai thì nay cũng đã hứng chịu nhiều 
thiên tai). Thiên tai có thể gây thiệt hại cho doanh nghiệp ở bất cứ địa điểm nào. Chính vì vậy, doanh nghiệp dù lớn hay 
nhỏ đều phải chuẩn bị để ứng phó với thiên tai ở mọi cấp độ để có thể duy trì hoạt động kinh doanh khi thiên tai qua đi. 

Thiên tai thường khiến doanh nghiệp nhỏ phải chuyển địa điểm hoặc ngừng sản xuất tạm thời. Điều này gây tổn hại cho 
sự phát triển bền vững của doanh nghiệp và gây khó khăn cho người lao động. Rất nhiều doanh nghiệp bị buộc phải 
đóng cửa sau thiên tai, đặc biệt là các doanh nghiệp nhỏ không có kế hoạch ứng phó trong thiên tai. Vì vậy lập kế hoạch 
tỉ mỉ cho sự an toàn và tính mạng của  người lao động, khách hàng, cơ sở hạ tầng, tài sản của doanh nghiệp là điều 
quan trọng để tối đa hóa cơ hội phục hồi sau thiên tai. 

Việc doanh nghiệp của bạn có thể nhanh chóng quay lại hoạt động sau thiên tai tùy thuộc vào việc lên kế hoạch cho các 
trường hợp khẩn cấp của bạn từ ngay hôm nay. Hãy bắt đầu lên kế hoạch ngay bây giờ để tăng khả năng tồn tại và phục 
hồi của doanh nghiệp!

Mọi thông tin góp ý về tài liệu hoặc yêu cầu điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung đề nghị gửi về: 

Trung tâm Giáo dục và Phát triển
Phòng 607, tòa nhà 101 Láng Hạ
Quận Đống Đa, Hà Nội
ĐT: 04 – 3562 7494
Email: 

Chúng tôi hy vọng cuốn tài liệu cung cấp các thông tin hướng dẫn hữu ích cho các doanh nghiệp và chúc các doanh 
nghiệp thành công!

nhiều

giaoduc.phattrien@gmail.com

Trung tâm Giáo dục và Phát Triển
Hà Nội tháng 1 năm 2012
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l. ĐÁNH GIÁ NHANH 
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1 Bạn đã bao giờ nghĩ đến việc hoạt động sản xuất kinh doanh của doanh 
nghiệp mình có thể bị gián đoạn bởi thiên tai?

     
Có

     
không

       không
chắc chắn

2 Bạn đã bao giờ xác định bộ phận nào của doanh nghiệp mình phải tiếp tục 
hoạt động khi thiên tai xảy ra?

     
Có

     
không

       không
chắc chắn

3 Bạn đã bao giờ nghĩ rằng cần phải lập kế hoạch để cho hoạt động sản xuất 
kinh doanh của doanh nghiệp mình không bị gián đoạn bởi thiên tai?

     
Có

     
không

       không
chắc chắn

4 Doanh nghiệp bạn có kế hoạch ứng phó với thiên tai để đảm bảo người lao 
động trong doanh nghiệp bạn được an toàn và tự chăm sóc bản thân cho 
đến khi có ứng cứu?

     

Có

     

không

      
 không

chắc chắn

5 Bạn có thể liên lạc được với người lao động của doanh nghiệp mình khi 
thiên tai xảy ra trong giờ làm việc hoặc sau giờ làm việc?

     
Có

     
không

       không
chắc chắn

6 Trụ sở doanh nghiệp của bạn có chịu được tác động của thiên tai?      
Có

     
không

       không
chắc chắn

7 Các tài sản, thiết bị của doanh nghiệp bạn có được bảo vệ và sẽ không bị 
thiệt hại khi thiên tai xảy ra?

     
Có

     
không

       không
chắc chắn

8 Các hồ sơ lưu, dữ liệu quan trọng của doanh nghiệp có được bảo vệ để 
không bị ảnh hưởng khi thiên tai xảy ra?

     
Có

     
không

       không
chắc chắn

9 Doanh nghiệp của bạn có thể vận hành nếu không có nhà cung cấp, không 
tiếp cận được với thị trường hay các dịch vụ thiết yếu khác (ví dụ: cấp nước, 
thoát  nước, điện, giao thông)?

     

Có

     

không

       
không

chắc chắn

10 Doanh nghiệp của bạn có vận hành được khi thiên tai đang xảy ra mà nhân 
viên không thể đến được DN không? 

     

Có

     

không

       
không

chắc chắn

Bạn hãy tiến hành tự đánh giá nhanh cho doanh nghiệp mình theo bảng dưới đây. Kết quả đánh giá nhanh thể hiện 
doanh nghiệp bạn chuẩn bị ứng phó với việc gián đoạn hoạt động kinh doanh do thiên tai như thế nào?
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11 Doanh nghiệp của bạn có làm việc với cộng đồng gần trụ sở doanh nghiệp 
(hay với chính quyền địa phương và các doanh nghiệp khác) để phối hợp 
chuẩn bị, lập kế hoạch cũng như hỗ trợ cộng đồng khôi phục hậu quả thiên 
tai không?

     

Có

     

không

       

không
chắc chắn

12 Doanh nghiệp bạn có tham khảo cơ quan bảo hiểm để xác định và đóng bảo 
hiểm cơ bản của doanh nghiệp nhằm giúp doanh nghiệp hoạt động lại bình 
thường sau thiên tai?

     

Có

     

không

       

không
chắc chắn

Kết quả đánh giá:

9 – 12 câu trả lời Có: Bạn đang đi đúng hướng.

5 – 8   câu trả lời Có: Bạn còn có rất nhiều việc phải làm để đảm bảo doanh nghiệp của bạn ứng phó được                                     
với thiên tai.

0 – 4   câu trả lời Có: Bạn nên lập kế hoạch chuẩn bị ứng phó với thiên tai ngay lập tức.

09
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ll. NHỮNG BƯỚC CƠ BẢN TRONG LẬP KẾ HOẠCH PHÒNG NGỪA VÀ ỨNG PHÓ 
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Huy động cán bộ cơ quan từ các cấp tham gia vào lập 
kế hoạch phòng chống thiên tai. Xác định những người 
lao động khuyết tật hoặc có những nhu cầu đặc biệt và 
yêu cầu họ tham gia vào lập kế hoạch phòng chống 
thiên tai

Sử dụng tờ tin, mạng nội bộ, các cuộc họp cán bộ cơ 
quan và các công cụ thông tin truyền thông khác để liên 
lạc phổ biến các kế hoạch và thủ tục cần thiết trong 
trường hợp khẩn cấp.

Thiết lập các kênh cung cấp thông tin cho người lao 
động. Lập kế hoạch liên lạc với lao động khiếm thính 
hay có những khuyết tật khác hoặc người lao động 
nước ngoài trong doanh nghiệp.

Thiết lập đường dây nóng miễn phí, hay trang web có 
mật mã trên website của công ty, hệ thống email thông 
báo hoặc máy ghi âm để liên lạc với người lao động 
trong và sau thiên tai.

Thiết kế số điện thoại đặc biệt để người lao động để lại 
tin nhắn thông báo tình trạng của họ  khi thiên tai xảy ra. 
Cần ghi nhớ giảm thiểu các cuộc gọi và gọi trong thời 
gian ngắn để người khác cũng có cơ hội gọi đến số này.

2.1- Huy động sự tham gia của toàn bộ doanh nghiệp

Khuyến khích người lao động có các phương tiện đi lại 
thay thế để có thể đến hoặc ra khỏi nơi làm việc trong 
trường hợp các phương tiện giao thông họ hay dùng 
không hoạt động.

Lưu một bản ghi thông tin liên lạc với người lao động 
trong trường hợp khẩn cấp cùng các tài liệu quan trọng 
khác trong bộ công cụ khẩn cấp và cất ở bên ngoài trụ 
sở doanh nghiệp.

Nếu bạn thuê hay cùng ở chung địa điểm với các doanh 
nghiệp khác, cần liên lạc, trao đổi và điều phối để thống 
nhất các quy tắc sơ tán và các kế hoạch khẩn cấp khác.

11
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2.2- Những việc cần làm tiếp theo

Đánh giá cẩn thận hoạt động của doanh nghiệp, cả tình hình nội bộ và bên ngoài, để xác định những cán bộ nào, 
nguyên vật liệu nào, và thủ tục, cũng như thiết bị nào cần thiết trong việc duy trì hoạt động của doanh nghiệp trong 
tình huống thiên tai.

Xem lại sơ đồ quy trình hoạt động sản xuất/ kinh doanh của doanh nghiệp (nếu có.)

Xác định các hoạt động thiết yếu để doanh nghiệp tồn tại và phục hồi.

Lập bảng trả lương trong tình huống khẩn cấp, hệ thống kế toán và tài chính để có thể đưa ra quyết định đúng 
đắn và hiệu quả trong tình huống thiên tai để đảm bảo sau này vẫn có thể theo dõi và hạch toán chi phí.

Thiết lập các thủ tục để quản lý hoạt động của doanh nghiệp một cách liên tục. Nếu cần thiết hoặc phù hợp với 
doanh nghiệp thì nên có 1 lãnh đạo không ở trụ sở của doanh nghiệp trong tình huống thiên tai.

Xác định các nhà cung cấp, vận chuyển, nguồn lực và các doanh nghiệp khác mà bạn phải liên hệ hàng ngày

Thiết lập các mối quan hệ kinh doanh với hơn một doanh nghiệp đề phòng trường hợp đối tác chính không thể 
cung cấp dịch vụ bạn cần cho hoạt động sản xuất và kinh doanh của doanh nghiệp bạn. Vì nếu chỉ dựa vào một 
nhà cung cấp hay một đối tác thì khi thiên tai xảy ra, việc cung cấp gián đoạn cũng làm cho hoạt động của doanh 
nghiệp bị gián đoạn.

Tạo một danh sách các đối tác kinh doanh chủ chốt và các đối tác dự phòng để có thể liên hệ và sử dụng trong 
trường hợp khẩn cấp. Danh sách này cần cất giữ ở nơi an toàn cùng với các tài liệu quan trọng khác ở trong bộ 
nhớ đề dùng dự phòng trong trường hợp khẩn cấp hoặc ở địa điểm nằm ngoài trụ sở công ty.

Lập danh sách các khách hàng quan trọng nhất và lập kế hoạch chủ động tìm các phương án khác nhau để tiếp 
tục phục vụ những khách hàng đó trong và sau thiên tai.

12
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Lập kế hoạch bạn sẽ làm gì nếu thiên tai làm bạn không thể vào được trụ sở, nhà máy hay cửa hàng của bạn. Cách 
lập kế hoạch này thường được gọi là lập kế hoạch kinh doanh liên tục hay kế hoạch ứng phó thiên tai, bao gồm tất cả 
các hoạt động của doanh nghiệp.

Xem xét liệu bạn có thể vận hành được doanh nghiệp từ một địa điểm khác hoặc từ nhà của bạn.

Thiết lập quan hệ với các doanh nghiệp khác để sử dụng cơ sở vật chất của họ trong trường hợp thiên tai làm cho  
các thiết bị của doanh nghiệp bạn không vận hành được.

Lập danh sách các khách hàng quan trọng nhất và lập kế hoạch chủ động tìm các phương án khác nhau để tiếp 
tục phục vụ những khách hàng đó trong và sau thiên tai.

Lập kế hoạch tiếp tục chi trả lương cho người lao động trong tình huống thiên tai.

Quyết định ai sẽ là người tham gia xây dựng kế hoạch chuẩn bị cho tình khẩn cấp trong thiên tai:

Cần có sự tham gia của cán bộ các cấp vào việc lập kế hoạch và đồng thời là thành viên tích cực của nhóm ứng 
phó trong  tình huống khẩn cấp.

Lưu ý là cần có sự tham gia của đại diện của các bộ phận và phòng ban của doanh nghiệp, nhưng đặc biệt chú 
trọng đến những người có chuyên môn và công việc liên quan đến hoạt động sản xuất/ kinh doanh hàng ngày 
của doanh nghiệp. Nhóm này thường bao gồm các cán bộ kỹ thuật, quản lý và ban giám đốc.

Cần có sự tham gia của những người lao động cần có sự quan tâm đặc biệt (ví dụ người khuyết tật) và phải tính 
đến những nhu cầu đặc biệt của họ trong tình huống khẩn cấp.

Xác định trước các quy tắc quản lý rủi ro và trách nhiệm của từng cá nhân.

Đảm bảo những người tham gia biết họ cần làm gì.

Đào tạo những người khác trong trường hợp bạn cần hỗ trợ.

13
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Hợp tác với những người khác:

Gặp gỡ với những doanh nghiệp khác trong trụ sở hoặc nhà xưởng của bạn.

Thảo luận với người làm công tác quản lý doanh nghiệp trong trường hợp thiên tai xảy ra, các tổ chức cộng đồng 
và các nhà cung cấp thiết bị.

Lập kế hoạch với nhà cung cấp, vận chuyển và các hiệp hội doanh nghiệp khác.

Chia sẻ kế hoạch của bạn và khuyến khích các doanh nghiệp khác cùng tham gia để tạo động lực cho việc xây 
dựng kế hoạch kinh doanh liên tục. 

Sẵn sàng hỗ trợ doanh nghiệp khác.

Trao đổi kế hoạch với người lao động và thực hành kế hoạch.

Hàng năm, xem xét lại kế hoạch ứng phó trong tình huống khẩn cấp. Theo thời gian, doanh nghiệp cũng có nhiều 
thay đổi, do vậy mà kế hoạch chuẩn bị ứng phó của doanh nghiệp cũng cần thay đổi theo. Khi bạn tuyển cán bộ 
mới hoặc khi có thay đổi về chức năng doanh nghiệp, bạn cần cập nhật bản kế hoạch và thông báo cho nhân 
viên.

Gặp nhà cung cấp bảo hiểm để xem xét các khoản bồi thường cho những mất mát vật chất, hay 
sự gián đoạn kinh doanh của doanh nghiệp do thiên tai gây ra. 

Ÿ  Nắm rõ những khoản nào được bồi thường và khoản nào không được bồi thường. 

Ÿ  Nếu được, hãy biết những điều khoản giảm trừ của doanh nghiệp bạn là gì. 

Ÿ  Xem xét phương án thanh toán các khoản nợ và trả cho nhân viên như thế nào. 

Ÿ  Lên kế hoạch tạo ra thu nhập cho doanh nghiệp khi sản xuất kinh doanh bị gián đoạn. 

Ÿ  Nắm rõ những tài liệu nào mà nhà cung cấp bảo hiểm sẽ hỏi đến sau thiên tai và cất giữ 
tài liệu đó ở nơi an toàn. 

14



LẬP KẾ HOẠCH PHÒNG NGỪA ỨNG PHÓ VỚI RỦI RO THIÊN TAI

16

LẬP KẾ HOẠCH PHÒNG NGỪA ỨNG PHÓ VỚI 
RỦI RO THIÊN TAI 

Đào tạo và thử nghiệm là rất cần thiết để đảm bảo việc áp dụng kế 
hoạch thành công khi thiên tai xảy ra.

Theo dõi đào tạo và thử nghiệm một cách hiệu quả giúp xác định 
những điểm cần bổ sung và điều chỉnh.

Điều quan trọng là đào tạo nhân viên và cán bộ về quản lý rủi ro thiên tai phải phù hợp với vai trò và trách nhiệm họ sẽ 
được giao khi tình huống thiên tai xảy ra. 

Người lao động

Cấp quản lý

Cán bộ ứng phó trong tình huống khẩn cấp

Tất cả người lao động cần phải biết cách xử lý khi có 
cảnh báo thiên tai
Tất cả người lao động cần hiểu rõ kế hoạch khẩn cấp
Tất cả người lao động cần biết cách lấy thông tin và 
hướng dẫn trong trường hợp khẩn cấp từ các nguồn nội 
bộ cũng như bên ngoài

Cấp quản lý đóng vai trò quan trọng trong ứng phó thiên 
tai và cần biết cách lãnh đạo người lao động, kết hợp 
chặt chẽ với truyền thông và/hoặc các bên tham gia 
khác, và quyết định các biện pháp ứng phó kịp thời.

Người lao động được giao những trọng trách cụ thể để 
ứng phó với thiên tai cần được đào tạo và huấn luyện  
để đảm bảo họ có kỹ năng và kiến thức 

Tuy kế hoạch và cách thực hiện của các 
doanh nghiệp có thể khác nhau, nhưng 
những doanh nghiệp có các thực tiễn dưới 
đây thường thành công trong công tác 
chuẩn bị, ứng phó và cứu trợ trong thiên tai:

Thực hiện lập kế hoạch trước khi thiên 
tai xảy ra và có quy định bằng văn bản tại 
doanh nghiệp để huy động sự tham gia 
của mọi người ;
Huy động đóng góp cả bằng tiền mặt và 
hiện vật, và sử dụng thế mạnh của doanh 
nghiệp tổ chức các hoạt động cứu trợ 
cho cộng đồng ;
Dựa vào năng lực chuyên môn tại địa 
phương;
Thiết lập và xây dựng quan hệ với các 
đối tác tin cậy phi chính phủ và khu vực 
công;
 Minh bạch và có  trách nhiệm giải trình.

15
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Liệt kê những khả năng và nguồn hỗ trợ để ứng phó với tình 
trạng khẩn cấp  

Xác định nguồn nhân lực chính phụ trách vấn đề này và khả năng của 
họ (sơ cứu, cách thức giải quyết khủng hoảng). 

Xác định những nhà cung cấp bảo hiểm, nhà cung cấp hay các nguồn 
hỗ trợ khác giúp ích cho sự tái sản xuất của doanh nghiệp. 

Thiết bị kiểm kê hoặc các nguồn cung cấp có ích trong trường hợp 
khẩn cấp. 

2.3- Danh mục những việc tối thiểu cần làm của doanh nghiệp để 
có thể ứng phó trong tình huống khẩn cấp 

Dưới đây là danh mục những việc tối thiểu cần làm để sẵn sàng ứng phó với thiên tai. Các doanh nghiệp có thể 
tham khảo và xây dựng các danh mục cần thiết cho doanh nghiệp của mình phù hợp với điều kiện doanh 
nghiệp, quy mô và đặc trưng của ngành sản xuất. 

Nhận biết tính chất nguy hiểm và sự đe dọa 

Khuyến khích nhân viên học 
những bước cơ bản về và 

. Tổ chức các lớp dạy tại 
nơi làm việc cho nhân viên của 
doanh nghiệp.

Để các dụng cụ sơ cứu ở trong 
kho hoặc những nơi có thể lấy ra 
dễ dàng khi cần. 

Trao đổi và thảo luận với nhân 
viên cần hỗ 
trợ hay nhu cầu đặc biệt trong tình 
trạng khẩn cấp. 

Lưu giữ 
 trong các hồ sơ dữ liệu và 

cập nhật thường xuyên. Giữ một 
bản sao cùng với các hồ sơ quan 
trọng khác trong hộp dự phòng 
trong tình huống khẩn cấp và một 
bản khác để ở ngoài trụ sở của 
doanh nghiệp. 

sơ cứu 
cấp cứu

 về các điều kiện y tế 

thông tin của các nhân 
viên

Liệt kê những thảm họa thiên tai có thể xảy đến cho doanh nghiệp và 
ước tính thiệt hại do các thảm họa thiên tai gây ra. 

Phân tích những ảnh hưởng của hệ thống thông tin đối với doanh 
nghiệp hoặc trang web của doanh nghiệp.

Tiến hành phân tích những hậu quả mà doanh nghiệp có thể gánh chịu 
trong tình huống khẩn cấp. 
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Xác định và bố trí các tuyến di tản và khu vực tập 
trung 

Xác định những con đường chính và  những con đường khác 
bên ngoài tòa nhà. 

Lựa chọn một khu vực sản xuất gần đó nhưng cách xa khu vực 
nguy hiểm.

Thiết lập qui trình cho nhân viên tham gia và chịu trách nhiệm 
sau tình trạng khẩn cấp. 

Lên kế hoạch để sử dụng nguồn nhân lực hiệu quả 

Thiết lập một nhóm chịu trách nhiệm trong tình trạng khẩn 
cấp để kiểm soát các vụ việc xảy ra bất ngờ.
 
Bổ nhiệm những nhân viên nòng cốt làm điều phối viên 
trong những tình trạng khẩn cấp để thông báo và hỗ trợ cho 
tất cả nhân viên khác. 

Khuyến khích người lao động và gia đình chuẩn bị biện 
pháp ứng phó. 

Thiết lập kế hoạch báo động và danh sách liên hệ 
trong tình huống khẩn cấp 

Thường xuyên cập nhật thông tin của nhân viên, người 
cung cấp, người chủ tòa nhà hoặc quản lý tòa nhà, ban 
quản lý khu công nghiệp, khu chế xuất…

Ghi lại địa chỉ và số điện thoại liên hệ của cơ quan công an, 
trạm cứu hỏa và bệnh viện gần nhất.

Cài đặt hệ thống hộp thư thoại tại doanh nghiệp để nhân 
viên có thể sử dụng sau tình trạng khẩn cấp.
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Kế hoạch ứng cứu và hỗ trợ khẩn cấp cho nhân viên 

Xem xét đến việc hỗ trợ tài chính, như ứng tiền và việc tiếp tục 
trả lương cho nhân viên

Hỗ trợ việc cắt giảm hoặc linh hoạt giờ làm 

Cung cấp dịch vụ tư vấn khủng hoảng, chăm sóc hàng ngày và 
một số dịch vụ hỗ trợ khác khi cần thiết. 

Kế hoạch tái sản xuất 

Chuẩn bị các thiết bị, dụng cụ và các thứ khác để đảm bảo sự 
tiếp tục sản xuất của doanh nghiệp. 

 Nhận biết được các địa điểm có thể lựa chọn để doanh nghiệp 
chuyển đến.  

Lên danh sách các khách hàng và các nhà cung cấp quan trọng 
để thông báo về việc doanh nghiệp di dời địa điểm. 

Xây dựng kế hoạch tập huấn ứng phó trong tình 
huống khẩn cấp 

Thông báo với nhân viên về việc quay trở lại hoạt động sản xuất 
và kinh doanh của doanh nghiệp và kế hoạch khôi phục doanh 
nghiệp. 

Tập huấn cho nhân viên về sơ cứu và cấp cứu. 

Liên hệ với cơ quan phòng cháy chữa cháy để tập huấn cho đội 
ứng phó khẩn cấp và nhân viên. 

Những thứ cần có trong bộ dự phòng 
trong trường hợp khẩn cấp nên bao gồm: 

, khối lượng bao nhiêu tùy thuộc vào 
số người và khả năng có thể cầm được. 
Các cá nhân nên xác định lượng nước 
vừa đủ để dự trữ và vận chuyển đến địa 
điểm khác. Nếu có thể, mỗi người trữ 1 
thùng nước để uống và vệ sinh. 

, ít nhất đủ cung cấp cho 3 ngày 
mà không bị hỏng hay thiu 

chạy bằng pin và có pin dự trữ
Đèn pin và pin dự trữ

 để ra hiệu khi cần trợ giúp 

 hoặc mặt nạ có bộ lọc. 
Những thứ này được bán ở các cửa hàng 
đồ bảo hộ lao động được xếp loại theo 
mức độ lọc của mặt nạ. 

để vệ sinh 
hoặc kìm để tắt thiết bị  

(nếu bạn dùng đồ hộp 
làm thức ăn dự phòng) 

(loại dầy) hoặc bạt chống 
thấm và băng dính chuyên dụng để quây 
thành chỗ trú tạm thời 

để vệ sinh cá 
nhân 

Nước

Thức ăn

Radio 

Bộ đồ sơ cấp cứu 
Còi

Mặt nạ chống bụi

Khăn ướt
Cờ lê
Dụng cụ mở hộp

Tấm trải nilon

Túi rác và dây buộc nilon
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Lên kế hoạch bảo vệ các dữ liệu và hồ sơ quan trọng của 
doanh nghiệp 

Sao chép lại những dữ liệu trên máy tính hằng ngày.
 
Sắp xếp chỗ lưu trữ dữ liệu và bản sao chép các hồ sơ quan trọng của 
doanh nghiệp ở bên ngoài.
 
Cập nhật những bản phân công công việc và những hồ sơ quan trọng của 
doanh nghiệp 

Xây dựng kế hoạch thông tin liên lạc trong tình trạng khẩn 
cấp 

Xác định ai sẽ là người cần thông tin - nhân viên làm việc bên ngoài, đội ứng 
phó tình trạng khẩn cấp, nhà cung cấp.

Kiểm tra chất lượng của các hệ thống thông tin chính và phụ - điện thoại di 
động, máy nhắn tin, mạng internet. 

Trang bị cho nhân viên các thiết bị dùng để  thu phát thông tin qua radio 

Bảo vệ các thiết bị quan trọng như máy tính, điện thoại và 
các dụng cụ dễ bị hỏng khác 

Lắp đặt hệ thống cung cấp năng lượng liên tục và tăng cường bảo vệ các 
mạch chính.  

Cài đặt phần mềm diệt vi rút cho máy tính và hệ thống mạng. 

Cài đặt hệ thống bức tường lửa cho hệ thống mạng. 

Cập nhật phần mềm bảo vệ thường xuyên. 
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Tiến hành các hoạt động giảm thiểu rủi ro khi có thiên tai xảy ra  

Nếu điều kiện cho phép thì nâng cấp nhà xưởng và văn phòng để tăng cường khả năng ứng phó với bão và lũ lớn.

Lắp đặt hệ thống bình cứu hỏa theo đúng yêu cầu của cơ quan phòng cháy chữa cháy.

Bảo vệ các cửa tủ bằng các thanh chắn an toàn. 

Đóng chặt các giá sách, tủ và các vật treo nặng vào tường. 

Bảo vệ các giá đứng và đảm bảo các vật trong giá không bị xe dịch và rơi xuống. 

Dùng móc và dây chằng để giữ cho máy tính, máy đếm tiền và các vật giá trị khác không bị rơi. 

Cung cấp nguồn sáng và năng lượng dự trữ trong trường hợp khẩn cấp 

Lắp đặt máy phát điện cố định hoặc cầm tay chạy bằng dầu diesel, xăng, khí gas.   

Trang bị máy nắn dòng điện nhỏ để cấp điện dự phòng cho thiết bị qua pin hoặc động cơ của phương tiện. 

Lắp đặt hệ thống chiếu sáng chạy bằng pin trong trường hợp khẩn cấp. 

20
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Xây dựng bản đồ tòa nhà và sơ đồ các tầng với các thông tin sau:  

Cầu thang bộ, cửa thoát và cửa thoát hiểm khi có cháy. 

Van khóa và thiết bị đóng ngắt tiện dụng cho điện, gas, nước, máy sưởi và điều hòa (bố trí và phân công nhiệm 
vụ cho cán bộ kỹ thuật chịu trách nhiệm bật và tắt hệ thống theo đúng quy trình kỹ thuật)

Các trụ nước ở ven đường và các ống nước đứng để phòng cháy chữa cháy. 
Máy dập lửa. 
Các thiết bị có thể gặp nguy hiểm. 
Các khu vực cấm và các khu vực bị hạn chế. 

Liên hệ với công ty bảo hiểm, xem xét lại chính sách và giải quyết số tiền bảo hiểm đền bù

Xem xét các điều khoản trong hợp đồng và số tiền bảo hiểm cho những thiệt hại của doanh nghiệp.
 
Xác định số tiền bảo hiểm được đền bù do thiên tai ( lũ lụt, bão).

Xác định những hồ sơ mà công ty bảo hiểm yêu cầu trong trường hợp xảy ra thiên tai. 

Ước tính số tiền bảo hiểm cho việc tái sản xuất, di chuyển địa điểm, tổng số tiền phải trả cho nhân viên, khoản 
lợi nhuận mất mát, chi phí dùng trong trường hợp khẩn cấp. 

Tổ chức diễn tập trong tình huống khẩn cấp và điều chỉnh kế hoạch nếu cần thiết.

Sơ tán và tập trung. 
Sơ tán khi có cháy. 
Báo động và liên hệ với nhân viên. 
Diễn tập trong cuộc họp để kiểm tra mức độ xử lý trong các trường hợp khác nhau và các kế hoạch khác nhau. 
Hệ thống thông tin liên lạc trong tình trạng khẩn cấp.
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1 - KẾ HOẠCH DUY TRÌ HOẠT ĐỘNG KINH DOANH CỦA DOANH NGHIỆP

Nếu không vào được trụ sở, chúng ta sẽ hoạt động tại địa điểm sau:

Tên doanh nghiệp

Địa chỉ

Thành phố

Số điện thoại

Người chịu trách nhiệm chính trong trường hợp khẩn 
cấp

Số điện thoại

Số liên lạc khác

Email

Tên cán bộ chịu trách chính khi thiên tai xảy ra (đóng 
vai trò như người phát ngôn của doanh nghiệp trong 

Tên doanh nghiệp

Địa chỉ

Thành phố

Số điện thoại

Số điện thoại

Số liên lạc khác

Người chịu trách nhiệm thứ hai trong trường 
hợp khẩn cấp

Email

23
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2 - THÔNG TIN LIÊN LẠC TRONG TRƯỜNG HỢP KHẨN CẤP

Quay số 114 để gọi cứu hỏa

Quay số 115 để gọi cấp cứu

Các số điện thoại cần thiết khác  :

Tên cơ quan

UBND tỉnh/quận huyện/xã nơi đơn vị đặt trụ sở

Cơ quan thường trực  QLRRTT nơi đơn vị đặt 
trụ sở

Công  an tỉnh/quận huyện/xã nơi đơn vị đặt 
trụ sở

Bênh viện …..

................................................

................................................

................................................

................................................

................................................

Trung tâm tìm kiếm cứu hộ, cứu nạn địa 
phương

Địa chỉĐiện thoại khẩnTT

1

2

3

4

Người liên lạc

Điện lực…..

5

6
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3 - KẾ HOẠCH DUY TRÌ DOANH NGHIỆP

Dưới đây là các thiên tai có thể ảnh hưởng đến doanh nghiệp của chúng tôi:

4 - ĐỘI LẬP KẾ HOẠCH ỨNG PHÓ KHẨN CẤP

Những cán bộ sau đây sẽ tham gia vào lập kế hoạch khẩn cấp và quản lý rủi ro:

5 - ĐIỀU PHỐI VỚI CÁC CÁ NHÂN VÀ CƠ QUAN, TỔ CHỨC KHÁC

Những cá nhân sau đây từ các doanh nghiệp liên quan (và quản lý tòa nhà nếu có) sẽ tham gia vào đội lập kế hoạch 
khẩn cấp:
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6 - HOẠT ĐỘNG CHI TIẾT

Dưới đây là danh sách ưu tiên cho các hoạt động cấp thiết, danh sách cán bộ và quy chế cứu trợ sau thiên tai:

Hoạt động Cán bộ chịu trách nhiệm Kế hoạch hành động 

Điện thoại NRĐiện thoại DĐHoạt động phụ tráchTT ĐT khẩn cấp khácTrách nhiệmHọ và tên

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
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7 - CÁC NHÀ CUNG CẤP VÀ HỢP ĐỒNG CHÍNH

(Liệt kê đầy đủ các thông tin liên quan đến các công ty/ đơn vụ cung cấp dịch vụ đầu vào cho công 
ty)

Nếu các công ty trên gặp thiên tai, chúng tôi sẽ nhập nguyên liệu đầu vào từ công ty sau:
(Liệt kê đầy đủ các công ty dự phòng)

Tên công ty:..........................................................................................................................................

Địa chỉ:..................................................................................................................................................

Số điện thoai :...................................................Fax:..........................Email:.........................................

Người liên hệ:....................................................................................Số tài khoản:..............................

Tên công ty:..........................................................................................................................................

Nguyên liệu/Dịch vụ cung cấp:.............................................................................................................

Tên công ty:..........................................................................................................................................

Địa chỉ:..................................................................................................................................................

Số điện thoai :...................................................Fax:..........................Email:.........................................

Người liên hệ:....................................................................................Số tài khoản:..............................

Tên công ty:..........................................................................................................................................

Nguyên liệu/Dịch vụ cung cấp:.............................................................................................................
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Điện thoại Địa chỉTT
Tên người liên 

lạc/số điện 
thoại khác

Tên Nhà cung cấp/ Hợp đồng chính 
( cung cấp đầu vào)

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Nếu công ty trên gặp thiên tai, chúng tôi sẽ nhập nguyên liệu đầu vào từ công ty sau:

Tên công ty:................................................................................................................................................................

Địa chỉ:........................................................................................................................................................................

Số điện thoai :...................................................Fax:..........................Email:...............................................................

Người liên hệ:....................................................................................Số tài khoản:....................................................

Tên công ty:................................................................................................................................................................

Nguyên liệu/Dịch vụ cung cấp:...................................................................................................................................
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(Điền địa chỉ)

8 - KẾ HOẠCH DI DỜI VÀ BẢO VỆ TÀI SẢN CỦA DN

Cùng với các doanh nghiệp kế bên và ban quản lý toàn nhà, chúng tôi đã xây dựng được các kế hoạch rõ ràng.

Chúng tôi đã dán các bản đồ và sơ đồ tòa nhà ở những địa điểm phù hợp.

Cửa vào ra đã được đánh dấu rõ ràng.

Chúng tôi sẽ diễn tập sơ tán ….. lần một năm.

Nếu phải rời nơi làm việc nhanh chóng:

1. Hệ thống báo động:

Chúng tôi sẽ thử nghiệm hệ thống báo động và ghi kết quả thử nghiệm .….lần một năm.

2. Địa điểm dây chuyền sản xuất:

3. Quản lý/người thay thế tại địa điểm dây chuyền sản xuất:

(hệ thống: điện, ga/chất đốt, nước….)

a. Trách nhiệm bao gồm:

4. Quản lý/người thay thế chịu trách nhiệm đóng hệ thống:

a. Trách nhiệm bao gồm:

là người chịu trách nhiệm ban bố dừng các lệnh.5.
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(Điền địa chỉ)

9 - KẾ HOẠCH TRÚ ẨN CỦA DN:

Chúng tôi đã nói chuyện với cán bộ về các nhà cung cấp trong trường hợp khẩn cấp, các công ty sẽ cung cấp nơi trú 
ẩn và các công ty có thể cung cấp cho các cá nhân những bộ công cụ gọn nhẹ phù hợp với từng cá nhân.

Chúng tôi đã dán các bản đồ và sơ đồ tòa nhà ở những địa điểm phù hợp.

Chúng tôi sẽ thực hành các quy tắc trú ẩn ….. lần một năm.

Nếu phải rời nơi làm việc nhanh chóng:

1. Hệ thống báo động:

Chúng tôi sẽ thử nghiệm hệ thống báo động và ghi kết quả thử nghiệm .….lần một năm.

2. Địa điểm trú ẩn khi có bão:

3. Quản lý/người thay thế nơi trú ẩn:

(hệ thống: điện, ga/chất đốt, nước….)

a. Trách nhiệm bao gồm:

4. Quản lý/người thay thế chịu trách nhiệm đóng hệ thống:

a. Trách nhiệm bao gồm:

là người chịu trách nhiệm ban bố dừng các lệnh.5.
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10 - THÔNG TIN LIÊN LẠC

Chúng tôi sẽ thông báo kế hoạch khẩn cấp với người lao động bằng cách sau:

Khi thiên tai xảy ra, chúng tôi sẽ liên lạc với người lao động bằng cách sau:

Chức danh/phòng banTT Điện thoại NR/ số 
khẩn cấp khác

Họ và tên

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Điện thoại CQ/ di 
dộng
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Tên nhân viên  (8)

Tên nhân viên  (9)

Tên nhân viên  (10)

Tên nhân viên  (11)

Tên nhân viên  (12)

Các doanh nghiệp nên tạo ra cơ chế thông tin và lập sơ đồ thông tin để nhân viên trong doanh nghiệp có thể liên hệ 
với nhau một cách dễ dàng và hiệu quả trong tình huống khẩn cấp. 

Ví dụ về sơ đồ cơ chế thông tin:

Tên nhân viên chịu 
trách nhiệm chính (1)

Tên nhân viên  (2)

Tên nhân viên  (3)

Tên nhân viên  (4)

Tên nhân viên  (5)

Tên nhân viên  (6)

Tên nhân viên  (7)

Tất cả nhân viên của doanh nghiệp cần có tên trong danh sách cơ chế thông tin và phải cập nhật thương xuyên nếu 
có thay đổi, trong cơ chế thông tin cần có đầy đủ thông tin để có thể liên hệ được với nhân viên đó trong mọi tình 
huống. Các nhân viên có trách nhiệm chuyển tải thông tin chính xác đầy đủ theo cơ chế đã thống nhất.

32
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11 - AN NINH MẠNG

Để bảo vệ phần cứng/thiết bị máy tính, chúng tôi sẽ :(liệt kê những việc cần làm)

Để bảo vệ phần mềm của máy tính, chúng tôi sẽ :(liệt kê những việc cần làm)

Nếu máy tính bị  hỏng, chúng tôi sẽ sử dụng máy tính dự phòng tại địa điểm sau:

12 - LƯU TRỮ DỮ LIỆU

Tên cán bộ: chịu trách nhiệm sao lưu dự phòng các số liệu 
bao gồm hệ thống kế toán và bảng lương

............................................................ .quan trọng 

Các số liệu cần sao lưu dự phòng bao gồm một bản sao của kế hoạch này, sơ đồ cơ quan nhà máy, các hợp đồng 
bảo hiểm, các số liệu về tài khoản ngân hàng và máy tính dự phòng được đặt ở:

Một bộ số liệu sao lưu dự phòng khác được giữ ở địa điểm khác nằm ngoài trụ sở doanh nghiệp ở:

Nếu hệ thống kế toán và bảng lương bị phá hủy, chúng tôi sẽ duy trì hoạt động theo cách sau:
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13 - TỔNG KẾT NĂM

Chúng tôi sẽ tổng kết và cập nhật kế hoạch ứng phó thiên tai và duy trì hoạt động doanh nghiệp liên tục vào (thời 
gian)………

Các ghi chú khác (điều chỉnh và bổ sung):
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15.    Vinatex Đà Nẵng, 2009, Phương án phòng chống bão lụt, tìm kiếm cứu nạn và giảm nhẹ thiên tai
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