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QUY ĐỊNH  VỀ CÔNG TÁC BẢO VỆ 
CỦA TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT CAO THẮNG

(Ban hành kèm theo Quyết định số: 408 /QĐ-CĐKTCT ngày 10 tháng  4  năm 2014 của Hiệu trưởng Trường CĐ Kỹ thuật Cao Thắng)        
Chương I:
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
         Điều 1. Văn bản này quy định về hoạt động của Tổ bảo vệ tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Cao Thắng, nhằm đảm bảo sự rõ ràng, nghiêm minh trong hoạt động của Tổ bảo vệ, đáp ứng yêu cầu đảm bảo an ninh, trật tự, an toàn cho các hoạt động của Nhà trường. 
      Điều 2. Tổ Bảo vệ là bộ phận trực thuộc Phòng Tổ chức Hành chínhTrường Cao đẳng kỹ thuật Cao Thắng.
Chương II:

CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ VÀ YÊU CẦU ĐỐI VỚI TỔ BẢO VỆ

Điều 3. Chức năng của Tổ Bảo vệ:                                                                                                  

        1. Tham mưu cho Hiệu trưởng, lãnh đạo Phòng Tổ chức Hành chính, Công an địa phương về kế hoạch, phương án bảo vệ, các biện pháp phòng ngừa, ngăn chặn những hành vi xâm phạm an ninh, trật tự, an toàn xã hội trong Nhà trường. 

        2. Phối hợp với các phòng chức năng, các đơn vị trực thuộc Nhà trường nhằm thực hiện tốt công tác đảm bảo an ninh, trật tự trong Nhà trường. 

       3. Tham gia thực hiện các nhiệm vụ được Hiệu trưởng và Phòng Tổ chức Hành chính phân công.
Điều 4. Nhiệm vụ của Tổ Bảo vệ:
1. Tổ Bảo vệ có nhiệm vụ thực hiện các quyền của tổ chức bảo vệ cơ quan Nhà nước, tiến hành công tác bảo vệ, xác minh những vụ việc nghi vấn liên quan đến an ninh, trật tự do Trường hoặc cơ quan công an ủy nhiệm.

2. Nắm chắc tình hình an ninh trật tự, tham gia cùng các đơn vị xây dựng các phương án, kế hoạch bảo vệ an toàn Nhà trường và tổ chức thực hiện các kế hoạch, phương án, biện pháp bảo vệ an toàn đã được duyệt. 

3. Tổ chức thực hiện việc tuần tra, canh gác. Kiểm soát người và phương tiện ra vào Trường nếu có dấu hiệu vi phạm pháp luật hoặc vi phạm nội quy bảo vệ nhà trường.
4. Phối hợp với các bộ phận chức năng của Nhà trường thực hiện kiểm tra, đôn đốc việc chấp hành kỷ luật lao động, nội quy, quy định về công tác bảo vệ an toàn, phòng cháy, chữa cháy và nếp sống văn minh trong Trường. Đấu tranh chống các hiện tượng tiêu cực, phát hiện kịp thời những trường hợp vi phạm pháp luật, nội quy, quy định của Nhà trường, xử lý hoặc đề xuất biện pháp xử lý theo thẩm quyền được giao. 

5. Lập biên bản, bắt giữ người phạm tội xâm phạm an ninh, tài sản và trật tự trong Trường. Trình báo và dẫn giải đến cơ quan công an gần nhất để xử lý theo quy định của pháp luật. 

6. Phát hiện và tham gia truy bắt những kẻ lưu manh, trộm cắp và những người có những hành vi vi phạm an ninh trật tự trong Trường hoặc ở ngoài lẩn trốn trong khuôn viên Trường. 

 7. Trong tình huống khẩn cấp đe doạ đến sự an toàn của Nhà trường, của cán bộ, viên chức, học viên, sinh viên, Tổ trưởng tổ bảo vệ phải cấp báo để xin ý kiến chỉ đạo của Hiệu trưởng và thi hành ngay những biện pháp cần thiết nhằm ngăn chặn kịp thời những vụ việc có thể gây hậu quả xấu cho các hoạt động của Nhà trường. 

8. Phối hợp với cơ quan công an, cơ quan quân sự, các đoàn thể, các tổ chức Công đoàn, Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh, Hội Sinh viên, Hội Cựu Chiến binh và  Tự vệ Trường tuyên truyền, phổ biến, giáo dục việc thi hành pháp luật, nội quy và thực hiện các phương án phối hợp nhằm đảm bảo trật tự, trị an, phòng cháy, chữa cháy, cứu hộ,… trong Trường, thực hiện tốt phong trào quần chúng bảo vệ an ninh Tổ quốc, xây dựng cơ quan an toàn. 

9. Họp giao ban định kỳ với lãnh đạo Phòng Tổ chức Hành chính và báo cáo tình hình an ninh trật tự hàng tháng hoặc đột xuất khi có vụ việc có liên quan cho Nhà trường và cơ quan công an theo quy định.
Điều 5. Yêu cầu đối với nhân viên Tổ Bảo vệ: 
1. Có tư cách đạo đức, dũng cảm, nghiêm túc, tận tâm, lịch sự, thân thiện. 

2. Có sức khoẻ tốt. 

        3. Hoàn tất chương trình đào tạo chuyên môn về công tác bảo vệ do Nhà trường hoặc đơn vị do Nhà trường uỷ quyền tổ chức. 

4. Sử dụng đúng mục đích trang thiết bị của Nhà trường cung cấp cho Tổ Bảo vệ và đồng phục theo quy định.
 Điều 6. Trách nhiệm của cán bộ, giảng viên, nhân viên và sinh viên trong công tác bảo vệ an ninh chính trị nội bộ, tài sản và trật tự kỷ cương, an toàn trong Trường.

1. Bảo vệ an ninh chính trị nội bộ:
a) Khi tiếp nhận người đến trường liên hệ công tác cần đề cao cảnh giác.

b) Cung cấp thông tin kịp thời cho lãnh đạo Nhà trường. Phòng ban chức năng khi có hiện tưởng vi phạm pháp luật, nội quy Nhà trường.

c) Không tham gia hoạt động tuyên truyền tung tin thất thiệt, phá hoại tư tưởng, rải tờ rơi, khẩu hiệu…xuyên tạc đường lối chính sách của Đảng, Nhà nước và của Nhà trường. Không tham gia các hoạt động làm ảnh hưởng đến khối đoàn kết nội bộ, uy tín của Nhà trường.

2. Bảo vệ tài sản, cơ sở vật chất của Trường:
a) Bảo vệ tài sản, cơ sở vật chất của Trường đảm bảo ở trạng thái phục vụ tốt đúng mục đích cho công việc quản lý, học tập.

b) Quản lý chặt chẽ tài sản của đơn vị không để xảy  ra mất cắp.

· Trong giờ làm việc phải có trách nhiệm quản lý tài sản, hết giờ làm việc phải kiểm tra an toàn, khóa cửa.
· Kiểm tra công tác an toàn, khóa cửa, dán niêm phong trước khi nghỉ liên tục trong nhiều ngày.

c) Ngoài giờ làm việc, ngày nghỉ đơn vị, cá nhân có nhu cầu làm việc phải đăng ký trước với Bảo vệ. Người làm việc ngoài giờ phải chịu trách nhiệm bảo vệ an ninh trật tự, an toàn về cháy nổ khu vực mình làm việc, kiểm tra an toàn trước khi về.

3. Bảo vệ trật tự kỷ cương, an toàn trong Trường:

a) Thực hiện nội quy ra vào cơ quan; quy định làm việc, quy định sử dụng điện, sử dụng xe và các quy định khác của nhà trường.
b) Phòng ngừa tai nạn lao động, tệ nạn xã hội

c) Bảo vệ cảnh quan môi trường

d) Phòng cháy và chữa cháy.
Chương III: 
TÀI CHÍNH VÀ CƠ SỞ VẬT CHẤT

Điều 7. Tài chính: 

Mọi hoạt động liên quan đến kinh phí, mua sắm phương tiện do Tổ Bảo vệ đề 

xuất trình lãnh đạo Phòng Tổ chức- Hành chính. Trên cơ sở này, Phòng Tổ chức- Hành chính lập tờ trình cho lãnh đạo Nhà trường xem xét, phê duyệt. 
Điều 8. Cơ sở vật chất:
1. Nhà trường xây dựng các trạm gác tại cổng làm chỗ trực gác. Các trạm gác đảm bảo những yêu cầu cần thiết đảm bảo cho hoạt động của nhân viên trực gác cũng như mỹ quan và sự thân thiện của trường học. 

2. Nhân viên bảo vệ được trang bị các phương tiện, công cụ hỗ trợ, cơ sở vật chất cần thiết để thực hiện nhiệm vụ và có trách nhiệm quản lý, sử dụng tài sản này đúng mục đích. Các phương tiện của Tổ Bảo vệ gồm: 

- Đồng phục: Áo, thẻ đeo, quân hiệu, giày theo quy định của Nhà trường. 

- Dụng cụ hỗ trợ: bộ đàm, đèn pin. 

- Các dụng cụ khác theo đề xuất của Tổ Bảo vệ và quy định của Nhà trường

3. Hàng năm, Nhà trường cung cấp cho mỗi nhân viên bảo vệ 2 (hai) bộ đồng phục. 

Chương IV:

CÁC MỐI QUAN HỆ VÀ CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC

Điều 9. Các mối quan hệ làm việc:
        1. Phòng Tổ chức Hành chính: Tổ Bảo vệ phải thường xuyên báo cáo hoạt động của mình cho lãnh đạo Phòng và tình hình an ninh trật tự trong Nhà trường cho trưởng phòng  định kỳ và đột xuất theo quy định. 

        2. Đối với các phòng chức năng và các đơn vị trực thuộc Nhà trường, Tổ Bảo vệ có quan hệ phối hợp, hỗ trợ nhằm đảm bảo an ninh trật tự, an toàn cho các hoạt động của Nhà trường. 
Điều 10. Chế độ làm việc, khen thưởng, kỷ luật: 
        1. Đội Bảo vệ làm việc theo ca, trên cơ sở chấp hành đúng quy định về sử dụng lao động của Bộ luật Lao động hiện hành được thể hiện trong Hợp đồng Lao động. 

2. Nhân viên bảo vệ được hưởng mọi chế độ về quyền lợi, tiền lương, tiền thưởng phù hợp với chính sách, chế độ quy định của Nhà trường theo Hợp đồng và quy định thu chi nội bộ của Nhà trường

        3. Nhân viên bảo vệ hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được khen thưởng theo quy định của Nhà trường. Nhân viên bảo vệ vi phạm kỷ luật thì hình thức kỷ luật sẽ do Hội đồng khen thưởng, kỷ luật Nhà trường quyết định
Điều 11. Quy tắc khi thực hiện nhiệm vụ của nhân viên bảo vệ:

1. Nhân viên bảo vệ phải nhận ca đúng giờ, trong ca trực phải mặc đồng phục chỉnh tề, sạch sẽ, mang dụng cụ hỗ trợ theo quy định.

2. Phải thực hiện đầy đủ yêu cầu chuyên môn về công tác bảo vệ 

3. Nhân viên bảo vệ phải luôn có thái độ hòa nhã, thân thiện, tận tình, lịch sự; tích cực hướng dẫn, hỗ trợ các cán bộ, giáo viên, viên chức, đồng nghiệp, khách, phụ huynh và học viên, sinh viên trong khi thi hành nhiệm vụ. 

4. Khi xảy ra các tình huống liên quan đến công việc của mình phụ trách, các thành viên của ca trực xử lý theo các quy định chung của Nhà trường. Trong trường hợp xảy ra tình huống có ảnh hưởng nghiêm trọng đến an ninh, trật tự trong Nhà trường và vượt quá thẩm quyền xử lý, các thành viên thực hiện theo Khoản 5, Điều 4 của Quy định này. 

5. Nếu xảy ra mất mát tài sản hoặc những vụ việc gây ảnh hưởng đến an ninh, trật tự, uy tín của Nhà trường ở ca trực nào thì các thành viên ca trực đó chịu trách nhiệm. Việc đền bù các tài sản của Nhà trường vì những sai sót về nghiệp vụ của ca trực/nhân viên bảo vệ sẽ do Hiệu trưởng quyết định. 

6. Nhân viên bảo vệ có trách nhiệm bảo quản và sử dụng công cụ hỗ trợ đã được trang bị theo đúng quy trình, quy định của Nhà nước và Trường. Mọi hành vi sử dụng trang thiết bị không đúng quy trình, quy định gây hậu quả xấu hoặc làm hư hỏng công cụ hỗ trợ đều phải bồi thường thiệt hại và bị xử lý kỷ luật theo mức độ vi phạm. 

Điều 12. Những điều nhân viên bảo vệ không được phép làm khi thực

hiện nhiệm vụ:
        1. Sách nhiễu, có thái độ không lịch sự, không thân thiện đối với cán bộ, giáo viên, viên chức, khách, phụ huynh, học viên, sinh viên. 

2. Không mặc đồng phục hoặc mặc trang phục sai quy định. 

3. Bỏ chốt trực trong khi làm nhiệm vụ, nghỉ trực không báo cáo Tổ trưởng. 

4. Uống rượu bia hoặc các chất kích thích, chất có cồn. 

5. Ngủ trong ca trực, chơi bài, chơi cờ, làm việc riêng,... 

6. Làm thất thoát hoặc xâm phạm tài sản của Nhà trường, của cán bộ, giáo viên, viên chức, khách, phụ huynh, học viên, sinh viên.

7. Thiếu tinh thần trách nhiệm, không phối hợp với các thành viên cùng ca trực, các thành viên của Tổ và các cá nhân khác. 

Chương V:

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

         Điều 13. Trách nhiệm thi hành:
         Phòng Tổ chức Hành chính, Tổ Bảo vệ và các đơn vị trực thuộc Trường Cao đẳng Kỹ thuật Cao Thắng chịu trách nhiệm thi hành Quy định này. 
        Điều 14. Sửa đổi, bổ sung:
         Việc sửa đổi, bổ sung Quy định này do Trưởng phòng Tổ chức Hành chính đề xuất trình Hiệu trưởng xem xét, quyết định./.

                                                                             HIỆU TRƯỞNG
       (Đã ký)
 Đào Khánh Dư
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