TRUONG PAI HOC DUY TAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG TRUONG Pic lap - Tw do - Hanh phc

Pa Nang, ngay 04 thang 9 nam 2019

QUY DPINH
VE NHIEM VU VA QUY TRINH LAM VIEC POI VOI CONG TAC BAO VE KHU
NHA F CO SO SO 120 HOANG MINH THAO, PHUONG HOA KHANH NAM,
QUAN LIEN CHIEU, THANH PHO PA NANG

I. NHIEM VU

1. Chiu trach nhiém quan 1y tong thé toa nha F tai co s& 120 Hoang Minh Thao,
phuong Hoa Khanh Nam, quan Lién Chiéu, thanh ph Da Nang (sau day goi tat 1a co
so 120 Hoang Minh Thao).

2. Pam bao an toan ve tai san, trang thiét bi, cong cu dung cu dugc trang bi trong
toa nha F.

3. Pam bao tinh hinh an ninh trat tu va tit ca cic hoat dong trong pham duoc
phan cong.

4. Chiju trach nhiém quan Iy toan bo hé théng chia khoa cira cia tat ca cac phong
lam vi¢c, phong hoc, phong thuc hanh thi nghiém theo qui dinh.

5. Quan 1y hé thong dién, nudc, hé thdng thang may, hé thong PCCC va cac
cong cu, dung cu phuc vu cho cong tac PCCC cuia toa nha.

6. Don doc CB, GV, NV va Sinh vién thyc hién nghiém tic cac nodi qui, qui dinh
cua nha Truong.

7. Tiép nhan thong tin va hudng dan khach dén lién hé cong tac theo dung qui
dinh va ghi chép s6 sach cu thé.

8. Phéi hop véi Ca trudng cua ca truc va cac don vi thuc hién mot s6 nhiém vu
lién quan nam trong pham vi phu trach.

9. Theo dbi tit ca hoat dong cua cac don vi lam viéc, cac 16p hoc ghi chép )
nhat ky tryc va thuc hién thuong xuyén ché do bao céo.

10. Theo ddi, d& xuét nhitng van dé phat sinh tai khu vuc quan 1y vé T va don
vi dé kip thoi xir 1y va giai quyét.

11. Thyc hién thuong xuyén ché do bao cdo cong viée vé cho T9, lanh dao don
vi dugc biét va giai quyét theo qui dinh.

12. Chép hanh sy diéu dong cua Tb va don vi khi ¢ cong viéc phat sinh, dot

xuat.



Il. QUY TRINH LAM VIEC

1. Ca lam viéc: M3i nhan vién bao vé lam viéc theo ca 24/24 (1am 24 tiéng, nghi
24 tiéng).

2. Thoi gian lam viée: Tir 06h00 sang ngay hom trudc dén 06h00 sang ngay hom
sau, cu thé nhu sau:

a) Tir 06h00 — 06h20: Kiém tra toan b tai san, thiét bi tai khu vuc phu trach,
mo cac khoa phong thudc pham vi quan ly, ddm bao an toan trudc khi ky nhan ca
truc.

b) Tir 06h20 — 06h30: Kiém tra van hanh cac hé thong thang may, may bom
nudc ctru hoa dam bao sy hoat dong trude khi nha Truong bat dau 1am viée va hoc
tap.

c) Tir 06h30 — 07h10: Theo ddi tinh hinh hoat dong tai khu vuc, huéng dan CB,
GV, NV va Sinh vién dén lam viéc, hoc tap va phuc vu thang may theo qui dinh.

d) Tir 07h10 — 11h00: Kiém tra, theo ddi tit ca cic hoat dong trong khu vuc,
dam bdao tinh hinh an ninh tran ty, theo doi viéc st dung tai san, thiét bi ding muc
dich (1ap bién ban ddi voi cic ca nhan, don vi st dung sai muc dich va lam thiét hai,
hu hong tai san ctia Truong theo qui dinh). Va thyuc hién theo nhiém vu trong phan L.

e) Tir 11h00 — 11h30: Kiém tra, don d6c nhac nhd CB, GV, NV va Sinh vién
tat cac thiét bi dién, nude trude khi ra vé. Khoa tit ca cac cua phong do Bao vé quan
ly. Huéng dan va ghi lai danh sach CB, GV, NV va Sinh vién & lai trua tap trung theo
qui dinh.

f) Tir 11h30 — 12h30: An trua, nghi ngoi tai chd.

g) Tir 12h30 — 17h30: Thuc hién nhiém vu nhu thoi gian tir 06h30 — 11h30 sang.

h) Tir 17h30 — 18h00: An t6i tai chd.

i) Tir 18h00 — 21h00: Kiém tra mo hé théng dién chiéu sang va theo ddi tinh
hinh trong khu vuc dam nhén, phdi hop voi Ca trudng Bao vé giai quyét cac van dé
lién quan va phat sinh.

j) Tir21h00 — 21h30: Kiém tra lai toan b khu vuc, dam bao tai san, thiét bi an
toan.

k) Tir 21h30 — 22h00: Tham gia hop rat kinh nghi€m trong ca truc, ghi chép lai
tat ca nhitng dién bién trong ca truc.

I) Tir 22h00 — 05h00 ngay hém sau: Tham gia cong tac truc gac dém, kiém tra
tat c4 tinh hinh trong khu vuc, dam bao tuyét ddi su an toan vé tai san, thiét bi va con
nguoi trong ca truc (néu trong ca truc c6 bat ky dau hiéu nao nghi van hodc mat mat



tai san thi bdo ngay cho Ca trudng tién hanh 1am bién ban, bao vé hién truong va béao
cao lanh dao xu ly).

m) Tir 05h00 — 06h00: Kiém tra lai toan bo khu vuc 1an cubi, don vé sinh, chim
sOc va tuoi cay canh trong khu vuec.

n) Tir 06h00 — 06h20: Tién hanh ban giao ca cho ca truc tiép theo.

0) Két thiic ca truc.

Trén day la toan b quy trinh, nhiém vu ctia Bdo vé lam viéc tai toa nha F co s&
120 Hoang Minh Thao.
CHANH VAN PHONG



