UBND TINH TAY NINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO KHOA HQC VA CONG NGHE Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

NOQI QUY CONG TAC BAO VE CO QUAN
(Ban hanh kém theo Quyet dinh so  /OP-KHCN ngay ~ /01/2020
cua Giam doc S6 Khoa hoc va Cong nghé)

1. Muc dich

Phong ngira, phat hién va ngan chin cac hanh vi trém cip tai san cia co
quan, bdo dam an ninh trat ty va an toan tai san cho co quan va bao céo kip thoi
cho Lanh dao S&, cac don vi lién quan & dia phuong xur 1y cac truong hop vi pham.

2. Trach nhiém chung cia bao vé

- Truc bdo v€ an toan co quan, ké ca tht bay, chil nhat va cac ngay 1¢, tét
trong nam.

- Trong thoi gian tryc co quan phai thudng xuyén kiém tra, giam sat
trong, ngoai khu6n vién va xung quanh khuon vién co quan. Luu y cac kho,
phong lam viéc, va cac phong c6 nhicu thiét bi chuyén mon k¥ thuat.

- Kiém tra va bao cho Vin phong So nhitng van dé co lién quan dén cong
tac bao vé€ nhu: H¢ thong Phong chay chita chay, den thap sang, di¢n, nudc,
cong, hang rao, khu nha xe, nha kho,...

- Kiém tra va thuc hién noi quy phong chay chita chay; xt Iy chay no theo
tiéu 1énh chira chay; cup nudc nhu dudng ong nudc bi vo, khoa nude bi hong,...

- C6 sb theo ddi qua trinh truc, ghi chép day du cac thong tin trong va
ngoai gio lam viéc (CC, VC lam ngoai gio bao Bao v¢).

3. Trach nhiém cu thé

a) Péi véi bdo vé

- Thuc hién dung thoi gian, quy dinh truc bao vé co quan theo sy phan
cong cua to chuc va theo ndi quy cong tac bao vé co quan.

- Bao cao kip thoi cho Van phong S¢, cac don vi €O lién quan ¢ dia
phuong vé nhitng su co phat sinh anh huong dén an ninh trat ty va an toan tai
san co quan. Trong thoi gian phan cong truc, bao vé cd trach nhiém bao céo va
gitip Lanh dao S& xur 1y kip thoi cac tinh huong xay ra.

- Thoi gian mo cong;

+ Cong 16n: Sang tir 6h30-7h30, chiéu tir 13h-14h00 va khi c6 xe 6 t6 dén
lién hé cong tac.

+ Cong nho: md trong gidr hanh chinh.



- C4 nhan khong hoan thanh nhi€ém vu s€ hoan toan chiu trach nhiém veé
moi van dé xay ra trong ca truc dugc phan cong.

- Néu truong hop c nhan duoc phan cong truc bao vé ma cé viée dot xuat
nhu: Bénh, gia dinh c6 viéc quan trong khong thé di tryc duoc thi phai bao cdo
kip thoi cho Vin phong Sé biét dé sip xép nguoi truc thay.

- Bao vé ¢6 trach nhiém huéng dan cho khach dén lién hé cong tac tai co quan.

- Tham muu, dé xuét voi lanh dao SO nhitng bién phap gitip bao vé 1am
tot trach nhiém theo quy dinh.

b) Péi véi cdn bé cong chirc, vién chikc

- Thyc hién theo dang Quy ché 1am viéc cta co quan.

- Xe ctia CC,VC va nguoi lao dong phai dé dang noi quy dinh.

- Céc phong, don vi ¢6 tiép khach hodc to chirc hoi hop phai bao cho Vin
phong S& va bao vé.

- Lam viéc ngoai gio: dén 1am viéc va khi ra vé phai bao véi bao vé co quan;
phai nhd tat hét cac thiét bi c6 sur dung dién va cip cau dao dién ctuia phong.

¢) Doi véi khdch lién hé cong tac

- Bao vé ¢o trach nhiém hudng dan khach dén lién hé diing noi can giai
quyét cong viéc. Truong hgp khach can gap Lanh dao S& thi bado vé hudng
dan khach dén lién hé Van phong S¢ (thong qua dién thoai bdo choVan phong
S& biét).

- Hudng dan noi dé xe, giit xe mién phi cho khach dén lién hé cong tac.

4. Phan cong bao vé

- Truc theo ngay (ngay 24/24gid), nguoi dugc phan cong truc ngay hom
trudce thi s€ dugce nghi vao ngay hom sau va nguoc lai.

- Khi thay dbi ca truc phai ky sb ban giao ca truc.
5. Quyén loi

Bao vé duoc hudng cac ché do, chinh sach ddi véi ngudi lao dong theo
quy dinh hién hanh, ngoai ra:

- Noi truc duoc bd tri theo qui dinh va dugc trang bi mdt s6 do dung can
thict nhu: Ném, mén, goi, dén pin, dién thoai ban, x6 dung nudc va 01 ti vi.

- Puoc trang bi quan 4o theo quy dinh chung (néu c6).
- Puoc tham gia cac 16p huan luyén nghiép vu theo quy dinh.
6. Mdi quan hé

- Vin phong S& phéi hop véi Cong an khu vuc dé nim virng tinh hinh an
ninh, trat tu, an toan xa hoi noi co quan dong trén dia ban va thong tin cho bao
v€ co quan biét dé thuc hién tot nhiém vu dugc giao.



- Chanh Van phong S& c6 trach nhiém kiém tra thuong xuyén hodc dot
xuét viéc bao vé co quan, c¢6 danh gia nhan xét vé viéc hoan thanh nhiém vu bao
v€ dinh ky 6 thang, nam, trén co s& dé xét khen thudng hoac xét nang luong
theo quy dinh.

- Bao vé va CC,VC va nguoi lao dong can ¢c6 moi quan hé tot vdi nhau,
cung co trach nhiém thuc hién tot cong tadc bdo v¢ an toan tai sdn ctia co quan.

- Cac ngay 18, tét (theo qui dinh), CC,VC va ngudi lao dong truc hd trg
Bio vé theo phan cong cia Lanh dao S va sé dugce phong, don vi sap xép nghi
bu theo quy dinh.

Noi quy nay cé hiéu luc ké tir ngady 01 thang 01 nim 2020. Trong qué
trinh thyc hién, néu can phai diéu chinh, bd sung cho pht hop véi tinh hinh thuc
té thi Lanh dao S& xem xét va quyét dinh./.

GIAM POC

DU‘JHE Quﬁ't Khiiﬂh
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