BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PGl HOC VO TRUONG TOAN Poc 1ap - Tu do -Hanh phiic

S6: 203 /QD-DHVTT-TC

Hau Giang, ngay 16 thang8 nam 2012

QUYET PINH
Ve viéc Ban hanh Quy dinh Che d¢ lam viéc doi véi nhan vién bao vé
tai trwvong DPai hoc Vo Truwong Toan

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC VO TRUONG TOAN

Cén clr Quyét dinh s6 196/QD-TTg ngay 18 thang 02 ndm 2008 ciia Thu
tudng Chinh phu vé viéc thanh 1ap Truong Dai hoc V6 Truong Toan;

Can ctt vao Quy ché T6 chirc va hoat dong ctia Trudng Pai hoc V& Trudng
Toan;

Can cur vao Quyén han va trach nhiém cua Hi€u truong quy dinh tai biéu
32 Diéu 1¢ truong Dai hoc ban hanh theo Quyét dinh s6 153/2003/QD-TTg ngay
30 thang 7 nam 2003 cta Thu tuéng Chinh phu;

Can ctr Nghi dinh sO '73/2001/ ND- CP ngay 05 thang 10 nam 2001 cua
Chinh phu vé hoat dong va t6 chuc luc lugng bao vé co quan, doanh nghiép;

Xét dé nghi ctia Truong Phong Td chirc — Hanh chinh,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh "Quy dinh ché d6 1am viéc ddi v6i nhan vién bao vé tai
truong Pai hoc VO Truong Toan" kém theo Quyét dinh nay.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh tir ngay 01/9/2012 va thay thé
cac Quyét dinh quy dinh vé ché do lam viéc do1 voi can bd dugce ban hanh trudce
do.

Piéu 3. Truong Phong T chitc — Hanh chinh, cac don vi truc thude truong
va toan thé nhan vién bdo v¢ nha trudong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh

nay./.
Noi nhn: HIEU TRUONG
- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT.
(Da ky)
TS. Dwong Dang Khoa



BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG D@l HOC VO TRUONG TOAN Dgc lap — Tw do — Hanh phiic

Hau Giang, ngay 16 thang 8 nam 2012

QUY DINH
Ché d9 1am viéc ddi véi nhan vién bao vé
tai Truwong Dai hoc Vo Truong Toan
(Ban hanh keém theo Quyét dinh sé: 203 /OP-PHVTT-TC ngay 16/8/2012
cua Hiéu truong truong Pai hoc Vo Truong Todn )

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Poi twong ap dung

Quy dinh nay ap dung d6i voi cac nhan vién bao vé dang cong tac tai trudng bao
gom nhirng nguoi dugce tuyén dung, bd nhiém, lam viéc thuong xuyén tai truong, duoc
ky hop dong lao dong.

Ngoai vi¢c thuc hién cac quy dinh nay, nhan vién bao v¢ con phai tuan theo céac
quy dinh phép luat khac.

Piéu 2. Muc dich

1. Lam cin ct dé Ban Giam hiéu phan cong, bd tri, st dung, tdng cuong hi¢u
lyc cong tac quan ly va nang cao chat lugng, hi¢u qué lao dong.

2. Lam co s& dé nhan vién xay dung ké hoach lam viéc, nghién curu, hoc tap
nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu.

3. Lam co so dé danh gia, xép loai nhan su hing nim va dam bao tinh cong
khai, cong bang, dan chu trong viéc thuc hién ché dg, chinh sach, quyén va nghia vu
cua nhan vién.

Pi¢u 3. Tiéu chuan nhén vién bio vé

Cong dan Viét Nam du 18 tudi tré 1én, co Iy lich r6 rang, dao durc tt, trung
thuc, c6 trach nhiém véi cong viée, khong cé tién an, tién sy.

C6 trinh d6 van héa phd thong trung hoc va du stic khoe dap mg cong tac bao

Chuong I
QUY PINH CU THE

Piéu 4. Nhiém vu ciia Pdi bao vé
1. Xay dung phuong an, ké hoach bao vé pht hop vai yéu cau va tinh hinh an
ninh, trat tu tai truong;



3. Kiém tra viéc tuan thu quy dinh vé quy dinh lam viéc ddi véi nhan vién va
quy ché dbi vai sinh vién cua trudng Pai hoc V6 Truong Toan;

4. Hudng dan va yéu cau khach, nhan vién, sinh vién dua xe vao dung vi tri quy
dinh;

5. Lap so theo ddi nhan vién gém cac cot sau: ngay, ho tén, bo phan/co quan, gid
dén/di, noi dung cong viéc, ghi chd. Phai 1ap riéng cu thé timg trudng hop;

6. Khi phan ca truc phai lap bién ban ban giao ca. Bién ban ban giao ca phai thé
hién cac noi dung: sé luong chia khod giao, ngay gid giao, tén nguoi giao — ngudi nhan,
cac truong hop phat sinh trong ca truc, cac truong hop can giai quyét tiép theo. . .;

7. Truc tiép bao vé tai san co so ha ting, co s& Vat chat cua truong Pai hoc V6
Truong Toan; thuc hién nhitng nhiém vu cu thé do nha trudng giao phé;

8. Van hanh thanh thao, thao tac nhanh, xir Iy kip thoi khi c6 su ¢d xay ra biét
bao dudng va sira chita hu hong théng thuong cua thiét bi PCCC. Phong chdng va phat
hién kip thoi cac hién tuong chay nd dé xir Iy ngay dong thoi théng bao cho cac co
quan c6 chtrc niang phdi hop giai quyét kip thoi. Chu dong phat hién, phong chéng céc
hanh vi pha hoai hodc de doa phé hoai co sd vat chat, ki thuat ciia nha truong.

9. Khi xay ra c4c vu viéc nhu: chay, nd, tai nan, gy rdi trat tuy cong cong... phai
t6 chtrc bao vé hién trudng, cap ciru nan nhan, bat nguoi pham toi qua tang va bao ngay
cho co quan cong an noi gan nhat;

10. Lién hé co quan 1an cin hoidc dia phuong dé hop ddng phdi hop khi can thiét;

11. Truong hop bao vé duoc phan cong lam ca, hodc d6i cho ngudi khac thi phai
chuyén giao day du cac s6 ghi chép trén day, chia khoa, phuong tién lam viéc...;

12. Quan ly chia khoa cac bo phan, chia khoa chinh, ghi rd sé khoa di ban giao
trong so truc ban khi dugc phan cong;

13. Thudng xuyén kiém tra tai san, phat hién ra nhitng nhan vién, can bo giang
vién, sinh vién va hoc vién xam pham tai san va noi qui cta co quan va c6 trach nhiém
bao céo cho Phong To chirc hanh chinh xem xét va x Iy;

14. Théng b&o ngay cho Hiéu truéng, co quan cap trén, don vi chu quan biét vé
cac truong hop pham phap theo luat phap Viét Nam ddi véi bat ky ai ¢6 hanh vi phé
hoai, trom cap, lira dao, gian lan... dé chiém doat tai san hoic gay rdi 1am mat an toan
trat tu trong truong DPai hoc V6 Truong Toan dé giai quyét kip thoi.

15. Khong tu y bo vi tri gac, truc, khong lo 13, mat canh giac, khong nga trong
gio 1am viéc, khong hat thudce va st dung cac chat ma tdy, khdng tham gia bai bac trong
gio 1am viéc, khdng udng ruou, bia trong gio 1am viéc. Bao vé khong doc béo trong gid
lam viéc, khdng 1am anh hudng dén cac bo phan khac dang lam viéc.

16. Kién quyét khdng cho nhan vién, can bo giang vién, sinh vién, hoc vién va
khach c6 mui ruou, bia, hit thudc 14, mang chét nd, hung khi... vao truong Pai hoc V6
Truong Toan.

17. Hb trg, giup d& cac bo phan, ca nhan cong tac tai truong trong pham vi thoi
gian cho phép.

18. Thuyc hién céc cong viéc khac do Hiéu truong phéan cong.



Piéu 5. Nghia vu ciia Pdi bao vé

1. Bao vé va gitr gin uy tin cta nha truong, caa can b, giao vién va cbng nhan
vién trong nha truong.;

2. Ton trong phap luat, chap hanh nghiém chinh cac quy dinh ctia nha truong va
cua nganh giéo duc;

3. Thyc hién ding nhiém vu duoc phan cong, thuc hién nép song vin hoa noi
cong so. Khong hat thude, udng ruou trong thoi gian 1am viéc tai trudng Pai hoc Vo
Truong Toan;

4. Phai c6 mat dung noi 1am viéc duoc quy dinh ddi véi nhan vién bao vé trong
thoi gian quy dinh cua ca truc;

5. Trong ca truc néu dé tai san cua co quan bi pha huy, mat mét trong pham vi
bao vé cta nhan vién nao thi nhan vién d6 phai chiu hoan toan trach nhiém. Béi thudng
vi pham vé& vt chat: Boi thuong 100% gia tri tai san trong trudng hop dé ké gian trom
cip hoic pha hoai. Néu dé tai dién lién tuc c6 tinh hé théng budc cham dat hop dong;
hoic d& nghi truy té truéce phap luat;

6. Poi truong Poi bao vé phai thudng xuyén tuan tra bao quat toan khu khu vyc
trong pham vi quan ly cta truong, ngan chin nguoi ngoai vao truong khi khéng cé yéu
cau cong tac; giam sat, kiém tra ngudi mang tai san cua truong ra khoi co quan (khi co
nghi ngo);

7. Quan ly chia khoa cac khu nha hoc va khu hanh chinh. M& va dong cua ra
vao, cua phong hoc dtng theo gio qui dinh phuc vu giang day va hoc tap- theo lich hoc
do phong Pao tao cung cap. Sau khi két thic tiét hoc tién hanh dong ctra cac phong hoc
va kiém tra tinh trang thiét bi. Néu xay ra mat tai san phai tién hanh 1ap bién ban ddi véi
16p vi pham; trudng hop khdng phét hién kip thoi cac truong hop mat mat tai san, Poi
truong doi Bao vé cung cac cd nhan co lién quan phai chiu trdch nhiém theo quy dinh
cua truong Pai hoc Vo Truong Toan;

8. Khi két thic ngay lam viéc phai ky bién ban niém phong cac phong lam viéc.
Néu c6 su c6 phat sinh bat budc phai x6a niém phong cac phong nay phai cé bién ban
m& phong va ky xac nhan cta doi truong hoac doi pho.

9. Thoi gian dugc phép mo cua lam viée trong 1 ngay duoc quy dinh nhu sau: tur
07h00- 18h00. Nhan vién bao vé phai yéu cau can bo giang vién dong cira va phai dong
ctra sau khi hét gior lam viéc.

Pong thoi phai kiém tra toan bo cac phong lam viéc, néu phét hién nhiing sai sot
ctia don vi nhu: khong khoa cira phong 1am viéc; khong tit cac thiét bj dién (diéu hoa,
may Vi tinh, quat, bong dén, ...) thi phai c6 bién phap khic phuc kip thoi dé dam bao an
toan, phai lap bién ban ghi nhan va thong bao cho don vi xt ly.

Ngoai ra, khong duoc mé cira cac khéi nha hoc, khu thuc hanh thi nghiém, van
phong lam viéc... ngoai gid 1am viéc. Chi chap nhan mo cira thudce cac truong hop: cac
ca nhan, don vi dugc phé duyét ké hoach 1am viéc ngoai gio bai Ban Giam hiéu nha
truong..



10. Bat hé théng dén chiéu sang phuc vu cdng tac bao vé ban dém tir 19h00 toi
hém trudc va tit vao 5h00 sang hém sau.

Piéu 6. Quyén han cia bao vé

1. Tir chéi khong cho ngudi, phuong tién ra vao cong khong dung theo qui dinh.

2. C6 quyén yéu cau céc giang vién hoic nhan vién cung cap théng tin vé viéc ra
khoi cong truong Pai hoc V& Truong Toan;

3. C6 quyén nhic nhé véi cac nhan vién, sinh vién, hoc vién 1am trai quy dinh
cua truong Pai hoc Vo6 Truong Toan;

4. Lap bién ban ddi véi cac truong hop nhan vién vi pham qui dinh cua trudng
Pai hoc V& Truong Toan va cé thai do khdng hop tac, ¢b v lam trai quy dinh cua
truong gai vé phong T6 chac hanh chinh;

5. Lap bién ban ddi véi hoc sinh sinh vién khong thuc hién ding quy dinh cuaa P.
CTSV& QLKTX va cuaa truong Pai hoc V6 Truong Toan.

Piéu 7. Quy dinh cham céng doi véi lwe lwong bao vé

1. Bao vé khi di lam, truc thé phai diém danh dung gio' quy dinh ca tryc.

a. Doi vai doi truong doi bao vé:

- Caséng: (trong cung mot ngay)

= Bt dau: 05h45 — 06h15

= Két thic: 17h45 — 18h15

- Ca tdi: (chiéu ngay hom nay dén sang ngay tiép theo)

= Bit dau: 17h45 — 18h15

= Két thic: 05h45 — 06h15

b. Ddi voi cac vi tri con lai: diém danh 2 tiéng/lan phai diém danh dung gid quy
dinh:

- Ca tbi: (diém danh 7 1in)

= 17h45 - 18h15

= 19h45 - 20h15

= 21h45 - 22h15

= 23h45-00h15

= (01h45-02h15

= 03h45 - 04h15

= (05h45-06h15

- Ca sang: (diém danh 7 lan)
= (05h45 -06h15

= (07h45-08h15

= (09h45 - 10h15

= 11h45-12h15

= 13h45 - 14h15

= 15h45 - 16h15

= 17h45 - 18h15



2. Nhan vién bao vé truc thé phai dugc sy chdp nhan cua doi truong. Va Poi
truéng bao cao vé Phong T chirc hanh chinh danh sach nhiing ngudi da tric thé trong
thang; kém theo noi dung chi tiét thoi gian, ngay, ca truc diém danh khong duoc néu cé
vao cubi thang;

3. Chi c4p nhat gio 1am khi bao vé diém danh khéng dugc theo ding lich tryc da
xép hay lich tryc ho cua nguoi dang truc khi c6 trudng nhém ky xéac nhan dong y;

4. Nhan vién bao vé khong duogc ty ¥ diém danh nhiéu lan khi da két thic ca truc
ctia minh hay khong truc thé cho nguoi khéc nhat 13 vao thoi gian giao nhau giira hai ca
truc ( 5h45 — 6h15; 17h45 — 1815 ):

5. Néu di diém danh nhiéu lan phai ghi nhan va béo céo chi tiét noi dung thoi
gian, ngay, ca truc, danh sach nhitng ngudi tham gia diém danh vé phong Ké hoach tai
chinh vao cubi thang dé cap nhat gio 1am cho nguoi truc thiéu, x6a bo gio 1am du cua
ngudi diém danh nhiéu lan;

6. Nhan vién bao vé khi tric thé cho nguoi khac thi phai dam bao lich truc day
du, truc dén hét ca truc khong duoc tu Y rdi bo vi tri;

7. Nhan vién bao vé phai chi y xem théng bao xuat ra tir phia may diém danh:
phai doi may xu ly va tra vé két qua roi méi thuc hién tiép viéc diém danh;

8. Khi may bi 16i nguoi diém danh ghi nhan that rd chi tiét noi dung thong béo
15 tir phia may diém danh, thoi gian dién ra 15i, mé ta hoan canh dién ra 15i;

9. Phai bdo ngay vé TTTT & CNPM dé kip thoi khic phuc 16i, doi truong ghi
nhan chi tiét thoi gian, ngay, ca truc diém danh khong dugc goi vé phong Ké hoach tai
chinh vao cubi thang.

Piéu 8. Yéu cau khi thuc hién nhiém vu

1. Mic dong phuc do truong trang bi ban dau;

2. Néu cao y thirc canh giac va tinh than trach nhiém khi 1am nhiém vu, dam bao
nghiém tuc, lich su, nha nhan, tan tinh, chu déo;

3. Khi 1am nhiém vu bao vé ca dém phai thirc va tuan tra lién tyc;

4. Khi ¢6 biéu hién bat thuong vé trat ty tri an phai bao cho lanh dao don vi biét
dé co bién phap xir ly;

5. Sau mdi budi lam viéc phai di kiém tra ctra ciia cac phong hoc, phong lam
viéc, phong thi nghiém, phong may, thu vién va ké ca may chiéu, may vi tinh trong cac
phong hoc trudce khi dong cura phong hoc.

Chuong IV
KHEN THUONG, KY LUAT, TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 9. Ché @9 khen thwéng, ky luit

1. Ca nhan hodc tap thé doi bao vé co thanh tich xuét sic trong cong tac bao vé
an toan, an ninh cho truong Pai hoc VO Truong Toan dugce khen thudng theo quy dinh;



2. Ca nhan hodc tap thé doi bao vé loi dung nhiém vu, quyén han bao vé dé thuc
hién cac hanh vi vi pham phap luét thi tuy theo tinh chat, mirc d6 vi pham s& bi khién
trach tir ky luat dén cham dut hop dong lao dong trudc thoi han. Pong thoi co thé dé
nghi co quan c6 tham quyén truy td trudc phéap luat./.

HIEU TRUONG

(Da ky)

TS. Dwong Dang Khoa



