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D9c l@.p - Tl}' do - H,nh phuc 

TP. H6 Chi Minh, ngay 29 thang JO niim 2021 

QUYETDJNH 
V /v ban hanh Quy trinh lam viec ciia nhan vien Bao ve 

Trm'mg Truog cAp Mai Linh 

HI¥UTRUONG 

Can cu quyet dinh s6 3403/QO-UBND ngay 08/7/2005 cua Uy ban Nhan dan Thanh ph6 H6 
Chi Minh v~ viec thanh l~p Truong Trung h9c Dan l~p Ky th~t Nghiep V\l Mai Linh va Quyet 
dinh s6 3392/QD-UBND ngay 13/7/2009 cua Uy ban Nhan dan Thanh ph6 H6 Chi Minh v~ viec 
cho phep d6i ten Truong thanh Truong Trung cap Mai Linh; 

Can cu di~u 1e tnrong Trung cap ban hanh kem theo Thong tu s6 131 ONBHN-
BLDTBXH ngay 05 thang 04 nam 2019 cua tnrong BQ Lao d(>ng - Thucmg binh va 
XahQi; 

QUYETDJNH: 

Di~u 1. Ban hanh kem theo Quyet dinh nay Quy trinh lam viec cua nhan vien Bao v~ cua 
tnrong Trung cap Mai Linh. 

Di~u 2. Quy trinh nay c6 hi~u h,rc thvc hi~n k€ tir ngay ky, nhiing quy trinh tnr6'c day 
khong con gia tri thvc hien. 

Diiu 3. Trucmg/ Ph6 cac dcm vi, cac pMn lien quan c6 trach nhiem thvc hien quyet 
djnhnay. 

Quyet dinh c6 hi~u Ive thi hanh k€ tir ngay ky. 

. G 

Nuinh~n: 
- BGH (Bao cao); 
- Cac d<Yn vj, ph~n lien quan; 
-Luu: VT. 

Trio MJc Khach 



SO LAO DQNG - THlfONG BINH 
VA XA HQI TP.H6 CHi MINH 

TRUONG TRUNG CAP MAI LINH 

CQNG HOA :xA HQI CHU NGHiA VItT NAM 
Dqc l~p - Tl! do - H{lnh phuc 

QUY TRiNH LAM v1tc ciJA NHAN VIEN eAo vi 
TRUONG TRUNG CAP MAI LINH 

(Ban hanh kem theo Quyet dinh s6:61.d/QD-MLC ngay,25:') thang/Dnrun 20-2.L 
cua Hieu truong truong Trung cftp Mai Linh) 

I. Gi6i thifu chung 
- Nhan vien bao ve la nguai chiu trach nhiem cho cac vftn dS an toan vS an ninh, tai san 

cua nhan vien va khach hang. Trong nhiSu truong hqp khfin cftp, nhan vien bao ve c6 vai tro 
quan tn;mg trong viec bao ve, trftn an m9i nguai. 

II. Mo ta cong vifc 

- Ki6m tra, ki6m soat, giam sat (theo n(>i dung hqp d6ng) vS nguai, phuong tien, hang h6a, 
v~t tu, trang thiet bi, ... dem ra ngoai ho~c dem vao ffi\lC tieu bao ve. 

- Phong ch5ng, phat hien, ngan cMn va ph5i hqp xu ly cac hanh vi vi ph~m Phap Lu~t: 
Xiim ph~ trai phep, gay r5i mftt an ninh tr~t tµ, pha ho~i, tr(>m c~p tai san, ... ho~c de d9a den 
tinh m~g cua h9c sinh - sinh vien, Can B(> - Cong Nhan Vien, Khach hang, .. . 

- Phong ch5ng, phat hien va xu ly cac hien tuqng chay n6 kip thai va hieu qua. 
- Nhan vien bao ve khong dm;rc rai kh6i vi tri duqc giao trir khi da c6 nguai thay th€. Tuy~t 

d5i chftp hanh menh Ienh cua cftp tren. 
- Khong cho phep bftt cu nguai nao khong c6 gifty ta tuy than, c6 dftu hieu kha nghi, nguai 

khong theo chi d!n cua nhan vien bao ve vao khu V\l'C duqc bao ve (trir truong hqp khach VIP 
da duqc thong bao tru6c). 

- Khong cho cac phuong tien khong du dien kien an toan va lai xe khong du diSu kien 
(khong c6 gifty phep lai xe, khong c6 gifty tuy than ro rang) va m\lc tieu bao ve. 

- Ph5i hqp cung cac don vj trong nha truong giai quyet va xu ly cac cong viec cful thiet. 
- Ph5i hqp cung Ca Quan Cong An xu ly cac hanh vi vi ph~ phap lu~t. 
- Tuyet d5i giti' bi m~t thong tin cua Khach hang, khong can thiep vao n<)i bl) cua Khach 

hang. 
- H6 trq cac cong viec khac trong ph~m vi hqp d6ng da th6a thu~n tru&c d6. 

III. Quy trinh lam vifc ctia nhan vien Bao vf 
1. Quy trinh d6n khach 

a) Khi khach vao 



- M6i khi c6 khach hang vao co quan, bao v~ dn chao khach b~g d(>ng tac theo quy dinh 
cua di€u l~nh d(>i ngu. M(>t bao v~ chuyen nghi~p khi g~p khach c!n phai chao m(>t each lich 
sµ, nghiem chinh. Tuy nhien, trong m(>t vai tmong hqp, bao ve chi c~ chao don gian bfulg ~ai 
g~t d!u voi nguoi d6i dien. Sau d6, bao ve se xin thong tin dn thi€t cua khach hang: "Xin chao, 
anh chj da c6 hyn tru6c chua ~?". 

- Khi da xac nh~ dung thong tin CUQC hyn gitia khach hang va nguoi quan ly, bao ve se 
huong dfrn hQ d€n noi hf;n. N€u khach hang chua hyn truck thi dn lien M l~i v6i nguoi phv 
trach va bao hQ cha. 

b) Khi khach ra vi 

- Sau khi CUQC hf;n hoan tdt, khach hang ra v€ thi bao ve dn thµc hien chao bfulg d(>ng tac 
chao theo quy dinh cua di€u 1enh d(>i ngu. Vi v~y, m6i hanh d(>ng cua nhan vien d€u th€ hi~n 
S\l chuyen nghiep cua CO' quan. 

2. Ban giao ca tr\l'c 

Ban giao ca trµc la quy trinh lam viec nhan vien bao ve. Thong qua viec ban giao ca trµc, 
bao ve ca sau se nim bit dUQ'C tinh hinh chi ti~t t~i CO' quan. Tir d6 se d~ dang trong cong tac 
bao ve tr~t tµ va an toan clia CO' quan. Quy trinh lam viec nhan vien bao ve chuyen nghiep khi 
df>i ca trµc c~ c6 nhting di€u sau: 

' - Cac tai lieu, hang h6a da nh~n nhung chua kip xu ly thi deu phai ban giao ky luong. ·~· ..... _ 
rAUONG 
'UNG C~P 
HLINH 

- Ti~p nh~ cac yeu cfru m6i clia quan ly va cfrp tren. 
- Ban giao v€ s6 luQ'llg va tinh tr~g su dvng clia tai san co quan. 
- Truoc khi chuy€n ca trµc, bao ve cAn v~ sinh s~ch se khu minh lam viec. 
- Sau khi trinh bay dfry du, bao ve cdn yeu cfru nguoi trµc mm ki€m tra va ky xac nh~. 
- Khi m9i thli tvc hoan tfrt chinh xac thi bao v~ m6i duqc ra v€. 

3. Quy trinh lam vifc cua Bao vf nhin vien c6ng chinh 

Cong viec clia bao ve cf>ng chinh chli y~u la giam sat nguoi va phuong tien ra vao t~i 
cf>ng chinh. Duoi day la quy trinh lam vi~c nhan vien bao v~ cf>ng chinh: 

a) Giam sat hru hrQ'Dg ngm)i 

Cong vi~c clia bao ve cf>ng chinh la giam sat luu luqng nguoi ra vao co quan. Trong d6, 
quy trinh lam vi~c nhan vien bao v~ c~ c6 nhting bu6c sau: 

- Giam sat hQC sinh - sinh vien c6 m~c df>ng ph\lC va mang the khi di hQC hay khong, trong 
gia hQC c6 di ra ngoai hay khong. 

- Giam sat can nhan vien c6 deo the khi di lam hay khong, trong gia lam vi~c nhan vien 
c6 di ra ngoai khong. 

- Giam sat nhting khach hang d€n co quan, khong d€ hQ di l~i lung tung trong khuon vien 
clia co quan. 
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- D6i v&i cac nha thdu, nhan vien bao duong thi c~ xufit trlnh gifiy to tru&c khi vao ca 
quan. E>i€u nay se dam bao vi~c an toan tuy~t d6i cho ca quan. 

- Giam sat xem c6 nguoi l{l nao vao ca quan hay khong. Trong truong hQ'P khful cfip c6 th€ 
yeu du nguoi nghi ngo khong dUQ'C vao van phong lam vi~c. 

- Giam sat va ki€m soat tinh hinh an ninh tr~t tµ nhiin vien m6i khi ra vao ca quan. 
- Bao v~ dn luu y nhiing d§u hi~u cua nguoi c6 mlic b~nh truy€n nhi€m. Quy trinh lam 

vi~c nhan vien bao v~ khi thfty c6 nguoi mlic b~nh c~ lam nhiing di€u nay: N€u nguoi d6 c6 
bieu hi~n mlic b~nh thi cdn di€u ph6i dua v€ phong each ly. Sau d6 se bao cho be} ph~ y t€ kiem 
tra va theo doi. 

- Khi h€t gio lam vi~c, bao v~ se dong c6ng chinh ca quan. 

b) Giam sat hru hrQ'llg xe 

Ben c~ d6, quy trinh lam vi~c nhan vien bao v~ con the hi~n a nhiing vi~c sau: 

- Giam sat cac phuong ti~n c6 giiy im tlic c6ng ca quan hay khong. Bao v~ c~ dam bao 
c6ng ca quan luon duqc thong tholing d€ thu~n ti~n vi~c di chuyen. 

- Huang d!n h9c sinh, nhan vien, khach hang cua ca quan de xe dung nai quy djnh. 
- Trong gio cao diem, luu luqng xe di chuyen dong hon nen bao v~ cdn giam sat cMt che 

hon. 
- Bao v~ se tu~ tra cac diem d6 xe thuong xuyen de kiem soat tinh hinh an ninh tr~t tµ. \ 

N€u c6 xe bj d6 ho~c x€p xe khong ngay nglin, bao v~ c~ di€u chinh l{li cho biii xe c6 my quan 1; 
hon. ~· 

Ndi nhlin: 

- BGH(b/c) 
- Cac a(J'fl v; 
- B9 phgn Bao V? (tht.,rc hif n) 
- Luu VT 

PGS TS. Tr§n MJc Khach 
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