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   Số:    26/QĐ-SKHĐT                       Thừa Thiên Huế, ngày 02  tháng 4  năm 2013.
QUYẾT ĐỊNH

Về việc ban hành quy định về công tác bảo vệ cơ quan.

GIÁM ĐỐC SỞ KẾ HOẠCH VÀ ĐẦU TƯ
Căn cứ Nghị định số 06/2013/NĐ-CP ngày 09 tháng 01 năm 2013 của Chính phủ về việc quy định về bảo vệ cơ quan, doanh nghiệp;
Căn cứ Quyết định số 2889/QĐ-UBND ngày 30 tháng 12 năm 2009 của UBND tỉnh Thừa Thiên Huế về việc qui định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Kế hoạch và Đầu tư;

Xét đề nghị của Chánh Văn phòng Sở;

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này “Quy định về công tác bảo vệ cơ quan”.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.
Điều 3. Chánh Văn phòng sở, Trưởng các Phòng chuyên môn thuộc Sở, toàn thể cán bộ, công chức, nhân viên bảo vệ cơ quan và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./.

Nơi nhận:


                  



      GIÁM ĐỐC 
- Như điều 3;

- GĐ và các PGĐ Sở;
- Trưởng các Phòng thuộc Sở;






(Đã ký)
- Tổ CNTT (đưa lên Web);
- Lưu: VT, VP. 


 
                           










Nguyễn Văn Phương 
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QUY ĐỊNH

Về công tác bảo vệ cơ quan.
(Ban hành kèm theo Quyết định số:  26  /QĐ-SKHĐT  ngày  02 tháng 4 năm 2013  của Giám đốc Sở Kế hoạch và Đầu tư).
 

Điều 1. Quy định chung
1. Nhân viên bảo vệ cơ quan có chức năng tổ chức thực hiện nội quy, kế hoạch công tác bảo vệ, bảo đảm an ninh trật tự, an toàn cơ quan, triển khai các yêu cầu công tác bảo vệ theo chỉ đạo của lãnh đạo cơ quan, hướng dẫn của cơ quan có thẩm quyền.

Ca trực do các thành viên trong tổ bảo vệ tự phân công, nhưng phải đảm bảo có người trực thường xuyên 24 giờ/7 ngày trong tuần.

2. Nhân viên bảo vệ chịu trách nhiệm hoàn toàn về những mất mát về tài sản của cơ quan xảy ra trong ca trực của mình.
3. Phòng bảo vệ cơ quan dùng để cho nhân viên thực hiện công việc trực bảo vệ cơ quan và hướng dẫn khách đến liên hệ công tác với cơ quan. Người không có nhiệm vụ không được vào phòng trực bảo vệ.

Điều 2. Nhiệm vụ và quyền hạn của nhân viên bảo vệ
1. Nhiệm vụ
a) Thực hiện các biện pháp nghiệp vụ theo quy định của pháp luật và hướng dẫn nghiệp vụ bảo vệ của lực lượng Công an để phòng ngừa, phát hiện và ngăn chặn những hành vi vi phạm pháp luật, vi phạm nội quy bảo vệ cơ quan; kịp thời đề xuất người đứng đầu cơ quan biện pháp xử lý.
b) Trực tiếp kiểm soát người ra vào cơ quan. Khi xảy ra các vụ việc có liên quan đến an ninh, trật tự và an toàn cơ quan phải tổ chức bảo vệ hiện trường, bảo vệ tài sản cơ quan, cấp cứu nạn nhân, bắt người phạm tội quả tang và báo ngay cho cơ quan Công an gần nhất.  

c) Thực hiện các quy định về công tác phòng cháy chữa cháy, giữ gìn trật tự công cộng.

d) Phối hợp với Công an phường để nắm tình hình, bảo đảm an ninh trật tự, an toàn cơ quan, đề xuất người đứng đầu cơ quan xây dựng nội quy bảo vệ cơ quan, biện pháp chống tội phạm và các hành vi vi phạm pháp luật khác trong cơ quan.

đ) Phối hợp với các tổ chức, đoàn thể cơ quan tuyên truyền phổ biến pháp luật nhằm nâng cao ý thức cảnh giác cho mọi người; hướng dẫn tổ chức, đoàn thể tham gia bảo vệ an ninh, trật tự an toàn trong cơ quan.
e) Một số nhiệm vụ cụ thể:

- Trực tại phòng bảo vệ, tuần tra, bảo vệ tài sản của cơ quan và khách đến liên hệ công việc (trừ hành lý, tư trang, mũ bảo hiểm… khách tự quản lý); hướng dẫn các phương tiện đậu, đỗ xe đúng nơi quy định, đảm bảo an toàn, mỹ quan cơ quan. 

- Làm vệ sinh sân, bố trí xe, giám sát người ra vào cơ quan, kiểm tra xung quanh cơ quan; tưới nước và chăm bón cây cối… 

- Làm vệ sinh, bố trí nước uống tại Văn phòng Sở (nơi lãnh đạo Sở và các Trưởng phòng họp giao ban hàng ngày).

- Ngoài giờ hành chính, trong ngày nghỉ, lễ, tết … Nhân viên bảo vệ nhận các văn bản có đóng dấu mật, tuyệt mật, khẩn, hỏa tốc,… thì phải báo ngay cho người trực tiếp phụ trách biết để giải quyết kịp thời. Việc nhận các văn bản trên phải vào Sổ trực để theo dõi.

- Ghi chép sổ sách đầy đủ diễn biến ca trực và các biện pháp nghiệp vụ bảo vệ đã thực hiện trong ca. Khi bàn giao giữa hai ca trực, nội dung bàn giao phải được phản ánh đầy đủ trong sổ ghi chép và phải được bên giao,  bên nhận ký xác nhận. 
- Sau khi hết giờ làm việc hành chính vào buổi chiều (17 giờ 00), nhân viên bảo vệ có trách nhiệm kiểm tra toàn bộ cơ quan, nếu phát hiện những sai sót của các phòng làm việc như: Không khóa cửa phòng làm việc; không khóa hội trường họp; không tắt các thiết bị điện (máy điều hòa, máy vi tính, quạt, bóng đèn .v.v..) phải có biện pháp khắc phục kịp thời để đảm bảo an toàn, đồng thời thông báo cho người phụ trách trực tiếp biết.
- Bật hệ thống đèn chiếu sáng phục vụ công tác bảo vệ cơ quan (chủ yếu là hệ thống điện cầu thang và một số đèn nằm ở vị trí thiết yếu) vào ban đêm từ 18 giờ 30 tối hôm trước và tắt đèn vào lúc 5 giờ 30 sáng hôm sau. 
2. Quyền hạn:

- Được đề nghị kiểm tra giấy tờ, hàng hóa, các phương tiện ra vào cơ quan, nếu xét thấy có dấu hiệu vi phạm pháp luật hoặc vi phạm nội quy của cơ quan.

- Được từ chối đề nghị vào làm việc tại cơ quan của khách đến liên hệ nếu xét thấy không đảm bảo an ninh, trật tư cơ quan. Khi xảy ra trường hợp này, phải thông báo ngay cho lãnh đạo Văn phòng Sở để xử lý kịp thời. 
Điều 3. Trách nhiệm của cán bộ, công chức của cơ quan
1. Hết giờ làm việc buổi chiều, trước khi ra về phải tắt các thiết bị điện (điều hòa, máy vi tính, quạt, bóng đèn .v.v..) và khóa cửa phòng làm việc. Máy tính xách tay, các thiết bị điện tử có giá trị phải được bảo quản trong tủ có khóa riêng.
2. Không được cất giữ tài sản có giá trị của cá nhân trong phòng làm việc.

3. Không mang chất dễ cháy, chất độc hại vào cơ quan.
4. Khi vào cơ quan để xe máy, xe ô tô, xe đạp… đúng nơi qui định, chạy tốc độ chậm; không được gây tiếng ồn quá lớn (rú ga, bóp còi,…).

5. Khi đi công tác xa ở lại, nếu để lại xe ô tô, xe máy qua đêm trong cơ quan phải thông báo cho nhân viên bảo vệ biết.
Điều 4. Trách nhiệm của khách đến liên hệ công tác

1. Dừng, đỗ các phương tiện đúng nơi quy định theo hướng dẫn của nhân viên bảo vệ và tự bảo quản hành lý, tư trang của mình.
2. Cấm mang theo vũ khí, chất nổ, chất dễ cháy và các chất độc hại khác vào cơ quan. 
3. Chấp hành các nội quy, quy định của cơ quan.

 

                 



      

  GIÁM ĐỐC 
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      Nguyễn Văn Phương 
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