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S&: 123/QD-CCVTLT Quang Tri, ngay 08 thang 11 nam 2017

QUYET DINH
Ban hanh Quy dinh vé cong tic bio vé co quan
Chi cuc Vin thu - Luwu trid thuée So Noi vy tinh Qu:ing Tri

CHI CUC TRUONG CHI CUC VAN THU - LUU TRU

Can ctr Quyét dinh sb 789/QD-UBND ngay 27/4/201 | cia UBND tinh Quéang Tri
vé viéc thanh [ap Chi cuc Van thur - Luu trir thuge S& Noi vu;

Can clr Quyét dinh s6 137/QD-SNV ngay 14/10/2015 cta So Noi vu vé vice
ban hanh Quy dinh chire ning, nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chic cua Chi cue Vin
thu - Luu trir true thude So Noi vu;

Can clr Nghi dinh 50 06:2013/ND-CP, ngay 09/01/2013 cua Chinh phi Quy
dinh vé bao vé co quan, doanh nghiép;

Theo dé nghi ctia Trudng Phong Té chire - Hanh chinh,
QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé cong tac bao veé co
guan Chi cuc Van thu - Luu tri thude S& No1 vu tinh Quang Tri.

Diéu 2. Quyét dinh ndy ¢6 hidu luc thi hanh k& tr ngay ky.

Di¢u 3. Truong ciéc Phong, kho va cic ¢& nhan ¢o lién quan chiu trach nhiém
thi hanh quy¢t dinh nay./.

Noinhiin: CHI CUC TRUONG
- Nhue diéu 3, —
- SO Noi vy (bie),

- Lanh dao CC;
- Website coa Chi cug;
- Lo VT,
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SONOIVU TINH QUANG TRI  CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CHI CUC VAN THU - LUU TRU Déc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY DINH
Vé cbng tic bio vé co quan Chi cuc Vin thw — Luu tri
thuge So Ngi vy tinh Quang Tri
(Ban hanh theo Quyét dinh s6 123/0D-CCVTLT ngay 08/11/2017
cua Chi cuc Vin the - L trie tinh Quang Tri)

i Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Dicu 1. Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay quy dinh vé chire nang, nhiém vy, quyén han, trach nhiém, ché
do, chinh sach déi voi cong -chic, vién chirc, lao dong (CCVCLD) va nhan vién
bao ve tal Chi cuc Vian thu - LLru trir, S& Noi vu tinh Quang Tri (sau day goi tit la
Co quan).

Diéda 2. Pbi tuong ap dung

Quy dinh nay ap dung déi vai nhan vién bao vé va cac ca nhan cd lién quan
dén hoat dong bio vé co quan,

Diéu 3. Nguyén tic t6 chire vit hoat dgng ciia lre Irgng bio vé co quan

1. Bao vé co quan do ldnh dao Chi cuc ky hop ddng; chiu su lanh dao, didu
hanh truc tiép clia ngudi dimg dau co quan.

2. Hoat dong cua bdo v¢ co quan thuc hién theo quy dinh cua Nghi dinh
06/2013/ND-CP, ngay )9;01/7 113 cua Chinh phu va cac quy dinh khac cua pl al
ludt ¢ lién quan. Nghién cam moi harh vi 1oi dung danh nghia bao v¢ co quan d\,

thuc hién hanh vi trai phap luat xim pham dén quyén va loi ich hop phap ctia td
chtre, ca nhan.

Chuong I1 -
NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA NHAN VIEN BAO VE

bic¢u 4. Quy dinh chung
I. Nhdn vién bao v¢ co quan ¢o chie ning to chuce thue hién ndi quy, ké hoach
¢dng tac bao vé, bdo dam an ninh trdt ty, an toan co quan. Trién khai cac yéu ciu

cdng tac bao v¢ theo chi dao cua nguo dimg diu co quan va hudng dan cua co
qum cd thim quyén.

. Cong tac bao v& co quan phai dam bao thuong xuyén, lién tuc 24 gidv/ngay
v 7 nwcw/tuan ké ca cac ngay 18, tér.



3. Nhan vién bao vé chiju trach nhiém hoan toan vé nhitng mdt mat vé tai san
cua co quan xXay ra trong ca trye ctia minh.

4. Phong truc bao veé co quan dung dé cho nhin vién bao v¢ thue hién cong
viée trire bao v¢ vo quan va hudng dan khach dén lién h¢ cong tac. Nguoil khong ¢o
nhiédm vu khong duge vao phong true bao vé.

Piéu 5. Mue dich yéu ciu edng tic bio vé co quan

l. Gitr gin 6n dinh an ninh chinh tri ndi bd, dam bao an toan, an ninh trit tu
cho moi*hoat dong binh thudng ctia ¢o quan, gop phan bao vé trit trr an toan xi hoi.

2. Han ché dén mac thip nhét cdc thiét hai vé tai san, co s& vat chat, gép phén
phat hién, diu tranh véi cac hanh vi tham nhiing, tiéu cue, lang phi.

3. Phong ngira, ngin chan va gop phan d'lLl tranh chéng cdc biéu hién vi pham
phap ludt, hoat dong cua tof pham.

Pitu 6. Nghiép vu bio vé co quan

Nghigp vu bao vé la t("')ng hop cac bi¢n phap chuyén mdn trang bi cho luc
luong bao vé nham bao dam an ninh, trdt tir va an toan co quan. Bi¢n phap nghiép
vu bdo vé bao gom:

. Bién phap hanh chinh;

2. Bién phap quan ching;

3. Bién phép tudn tra, canh gac.

biéu 7. Chive ning cita nhin vién bio vé

I. Nhan vién bao vé thue hién nhiém vu bao vé co quan; tudn tra canh gdc bao
dam au toan, an ninh, trdt tur, bao v¢ tat san tap thé va ¢4 nhin trong co quan.

2. Tham gia xday dung phuong an phong chay, chita chdy va thue hién nhiém
vu phong chay, chita chay theo quy dinh cua nha nude va co quan.

3. T6 chite phdi hop cung voi chinh quyén dia phuong noi co quan déng tru so
thue hién cdc bi¢n phap nhim ngan chan va phat hién kip thoi cac hanh vi vi pham
phap ludt, té¢ nan xa hoi xay ra trong khu vuce co quan.

Pi¢u 8. Cie yéu cau dbi voi nhin vién bio vé

1. Hiéu biét so dé nha lam viée, h¢ thon0 t6 chire, bién ché cta co quan; nim
viing cde quy dinh va noi quy vé ¢ong tic bao vé ciia Nha nude va co quan; cdc
quy dinh v& bao mit, phong chay, chira chay.

2. Hi¢u va nam virng thu tuc kiém tra gidy to, biét hop dong phdi hgp vol cac
cOng chure, vién chirc, lao dong khac trong gitr lam viéc cting nhu véi cée co quan,
don vi €6 lién quan dé gt rat tur, an toan trong khu vue co quan.

3. Nim viing cac quy dinh v& tha tue, cich xir 1y cdc hién tuong vi pham trat
twr an toan trong khu vuce co quan; biét sur dung thanh thao cdc thidt bi dién, nuéde,
thiét bi phong chdy, chira chay va cac thiét b khac duge trang bi trong pham vi
duge phin cong.



Di¢u 9. Tiéu chuiin nhan vién bao ve

I. Buoc co quan ¢o tham quyen tuyén dung, ky két hop dong lao dong;
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. Co 1y lich rd rang; pham chat chinh tri, dao dirc tot;

L-J

. C6 trinh GO hoc van tét nghiép trung hoc co so trd 1én;
4. C6 day du nang luc hanh vi din su va du ste khoe dap tng yéu ciu cong
tac bao ve;

Pieu 10. Nhiém vu ctia nhan vién bdo vé

Nhén vién bao vé ¢6 nhidm vy hoan thanh nhing cong vide da camn két trong
hop dong lao ddng, cu thé nhu sau:

1. Thtr(, hién ¢ong tac bao vé, gilr gin an ninh, trdt tyu, an toan xa hoi trong co

quan; dé& xuat vai ngudt ding diu co quan cac bl(.n phap bao vé, phong chong 151
pham va hanh vi vi pham phap ludét.

2. Thyuc hién nhiém vy bdo vé, tudn tra canh gac, bao quat toan khu vye trong
pham vi quan ly ctia co quan 24/24 gi¢y trong ngay. Bao vé an toan ¢o s& vit chit,
tal san, may moc, thiét bi, phuong tién ctia ca nhan dang lam viéc va hoc tip tai co
quan. Bao dam an toan, an ninh trdt ty bén trong va trude cono ra vao co quan ké
ca trong va neoai gior 1am vide cla tit ¢a cdc ngdy trong tudn (ké ca ngav nghi, 1&,
Lat.).

3. Giam sat nguoi va cde phuong tidn ra vao cdng. Giam sat, kidm tra nguos
mang £ai san cua co quan ra khoi co quan (khi ¢6 ddu hidu nghi ngd). Hudng din
khach dén 1ién hé cong tac thue hidn ding cac quy dinh cta co quan, dd xe dung
noi quy dinh. Theo d61, ngan chin ngudi la ra vao co quan khong 16 1y do,

4. Thuong xuyén kiém tra, phat hién nhirng trudmg hop xam pham tai san bdo

cdo cho ngudi dung dau co quan xem xét xu ly. Bén dée, nhic nhd, moi nouol
thue hidn viée bao va tai san, tist kidm didn, nude, gitr gin an ninh trgt tu va phong
netra tai nan lao déng. Kiém tra va sira chira h¢ thdng din dién, nude, cac thiét b
ding dién, nude dam bao tudn van hanli tét va an toan.

5. Thue hién cac quy dinh va thudng xuyén kiém tra viée thye hi¢n cac quy
dinh vé& phong chdy, chita chay. Kiém tra cac khu vye d& chay nd va thiét bi dam
bao ¢dng tac phong chdy, chira chay. Dé xudt vai ngudi dimg diu co quan cac giai
phip phong chdy, chiia chdy, phong chéng tai nan, thuong tich hiéu qua trong
pham vi duge phan edng. T6 chie chita chay kip thai khi xay ra chay né.

6. Quan ly chh khoa phc‘m0 hop, khoa cdng. Md, déng va khod cira ra vao co
quan. Kiém tra, nﬂat dién, tat dén, quat dang con hoat dong tai phong hop hoedc
kigm tra, nOdt dién tong (néu cac phong cong chire, vién chire, lao dong sau gio lan
vide chua tat dién). Pong, ma dén bao v§ va den chiéu sang trong pham vi co quan
viio ban d&m (mod deén ti 18 oidy 30 tdi hom teude va Lat den luc 5¢1¢ 30 sang hom
sau).

7. Phéi hop véi chinh quydn, cdng an dia phuong noi co quan dong va cac co
quan lin can thye hién cong tac an ninh chinh tri, trat or an toan xa hot trong khu
vie cor quan. Thue hién cac bién phap nhim ngdn chin va phat hién kip thoi cac
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hanh vi pham phap, vi pham an ninh trat tu, te¢m ciip, pha hoai tai san, ¢ nan xd
hol xay ra trong khu vuc co quan. Kip thoi xir ly hodc ldp bién ban, to chire bao vé
hien trieong khi co su vi pham dn toan, an ninh trat tu trong khu vuce, bao cio kip
thoi voi neudi ding dau co quan va cde co quan o trach nhigm xt ly.

8. Hudng din khach dé xe, phuong tién ding noi quy dinh. Cham soc cdy
canh, v¢ sinh sach sé trong khudn vien co quan.

9. Ngoai gio hanh chinh va trong cic ngay nghi, 18, tét... nhin vién bao vé
nhih cong van dén co dong dau mat, khan, héa toc,... thi phai chuyén ngay cho
ngudi trire tiép phu trach dé giai quyét kip thoi.

10. Phidi hop voi cac ca nhin trong co quan giai quyét cdc cdng viée ¢6 lién
quan va thue hign cac nhiém vu khic do ngudt dang dau co quan phan cong.

Diéu 1. Quyén han ¢ia nhin vién bio vé

I. Buge dé nghi kiém tra gidy to, phuono tién ra vao co quan, néu thay co diu
hid¢u vi pham phap luat hodc vi pham ndi guy cla co quan.

2. Tur chdi khong cho ngudi, phuong tién ra vao cdng néu xét thiy khéng dam
bao an ninh, trdt tu va ding quy dinh cua co quan.

3. Khéng cho ngudi say ruou, bia; ngudi mang hung khi, chit nd trdi phé
VAo co quan.

4. Lap bién ban ddi vai cac truong hop cong chie, vidn chirc vi pham cac quy
dinh clia ¢o quan vé an ninh trdt ty, bao dam an toan, phong chdng chiy nd.

5. Tién hanh edng tac xdc minh nhitng vu viée xdy ra trong co quan theo thiam
quven duoc giao.

Diéu 12. Trach nhiém dbi voi nhin vién bio vé khi thue hién nhiém vy

I. Tén trong phap ludt va chip hanh nghigm chinh cdc quy dinh cta co quan.
Bao v& uy tin cua co quan va cong chie, vién chue, lao dong trong co quan. Gilt
gin bimat trong céng tac.

2. Néu cao y thite canh giac va tinh than trach nhiém khi lam nhiém vy, dam
bao nghiém tic, lich su, niém no, an cin, tan tinh, chu dao, ngdn ngit giao tiép lich
su. Thye hign nép sdng vin héa viin minh noi cong so.

3. Thuong xuyén ¢d mit tai phong true bao vé, khong tu y bo vi ui true, thue
hién ding nhiém vu duge phan cong. Phong true bao vé phai duoge sip xép khoa
hoc, gon gang, vé sinh sach sé.

4. Khi lam nhi¢m vy vio ban dém phai tudn tra lién tuc khiip mot vi tri trong
khudn vién Chi cuc, chi v cac gdc khudy, tdi.

5. Chiu trach nhiém cd nhan néu dé Xay ra mat tai san, phuong tién hoic
khong dam bao an todn, an ninh it tu trong thoi gian [am nhiém vu

6. Boi thuong thiét hai gid tri tai san trong truomg hop dé lu.. glan trom cap
hodc phd hoai (tuy tinh chét dé xem xét x(r ly). Néu dé tai dién, co quan sé cham
dirt hop dong lam viée,

[¥]



7. Khi ¢6 biéu hién bat thuong vé trit t tI‘l an phai bao cho ngudt ding ddu co
quan biét dé kip thoi xur 1y,

Piéu 13. Quyén loi cua nhin vién bio vé

I. Hudng cac chinh sach vé bao hiém y té, bao hiém x3 hoi va céc ché do,
chinh sach khac do Nha nude ban hanh va nhitng quy dinh cu thé cta co quan.

2. Nang bjc luong theo quy dinh, duoe didu chinh murc lvong khi Chinh phu
didu chinh mirc lvong ti thiéu hodc theo thang bang luong mdi do cai cach tién
luong.”

3. Tham gia va sinh hoat trong cdc té chir¢ doan thé ciia Chi cuc. Pugc tham
oia cac phong trao thi dua va cac hoat déng vin hoa, vin nghé, thé duc thé thao do
co quan va cac nganh, cac cdp phat dong, td chire.

4. Tham du céc I6p tap hudn, bdi dudng nghidp vu bao vé va boi dudng kién
thuc chuyén mdn k¥ thuat thudc Iinh vuce ¢6 lién quan.

Chwong II1
TRACH NHIEM CUA CONG CHUG, VIEN CHUC, LAO DONG
TRONG CONG TAC BAO VE CO QUAN

Dicu 14. Bao vé an ninh chinh tri ni b

1. Cong chire, vién chite, lao ddng khi giao tiép véi khach dén lién hé cong tdc
cht duge trao dOl nhiing vin dé trong pham vi cong vige duge giao, khong phat
ngdn nhimg van dé khong thudc tham quyén.

2. Cong chire, vién chire, lao dong ¢6 trach nhidém cung cdp thong tin kip thi
cho ngudi dimg diu co quan.

3. Khong tham gia hoat ddng tuvén truyén tin don that thiét, xuyén tac duodng
161 chinh sach cta Pang, nha nude. Khong tham gia cac hoat dong lam anh huong
dén doan két ndi bg, uy tin ctia co quan.

Diéu 15. Biio vé tai sin, co s& vit chiit ciia co quan

l. Bao vé tal san, co s& vt chat cia co quan dam bao & trang thai phuc vu tdt
ding muc dich cho céng viée chuyén mon.
_ 2. Quan ly chit ché tai san cla co quan khéng dé xay ra mit cap Trong gi&r
lam viée phai ¢6 trach nhiém’ quan ly tai san. Chiu trach nhi¢gm ca nhén trong viéc

cd y lam hu hong, mat tai san duge giao quan ly. Hét gior 1am viée phai tat cac thiét
bi dién, kiém tra an toan, khoa ctra phong lam viéc.

3. Tham gia truc, bio vé co quan trong nhimg dip nghi 1&, tét nhiéu ngay khi
duge phdn cong.
Diéu 16. Biao vé au todu, an nink trat tir trong co uan
[. Thue hién ding ndi quy co quan, quy ché lam viée, quy ché quan Iy va su
dung tai san cdng, quy ché phong chdy va chita chay va cac quy dinh khdc cna co
quan.
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. Khong mang chét d& chay, chét doc hai vao co quan. Khong duge cit giir
tai san ¢o gid tri ca cd nhan trong phong lam viée. May tinh xdch tay, may chiéu va
cde thiét bj didn tr ¢o aid trl phdi dugce bao quan trong t co khaa.

3. Phong nguaa tai nan lao dong, t& nan x4 héi. Tham gia ¢dng tac phong chay
va chira chay. Phat hién va théng bao kip thoi cho ngudi ding dau co quan va cic
co quan chlrc ndng vé i phaut, ngudl tham gia (& nan ¢d bac, ma tiy, mai dam...

_Chuong 1V
KHEN THUONG VA XU LY VI PHAM

Dbic¢u 17. Khen thwong
Tap thé, cd nhan ¢6 thanh tich xuit sac trong cong tac bao vé co quan va

phong trao quan ching bao vé an ninh Té qubc duge dé nghi khen thuong theo quy
dinh cua nha nude va cla co quan.

Picu 18. Xir ly vi pham

1. C4 nhan l¢1 dung nhiém vy, quyén han, dé thuc hién cic hanh vi vi pham
phap ludt thi tay theo tinh chét, mirc d6 vi pham s& bi xtt Iy ky ludt hodc dé nghj
cap rén xem xét ky ludt.

2. Ca nhan cé hanh vi ¢d y 1am trai ndi quy st dung thiét bi, tai san hodc do
thiéu trach nhiém gdy thiét hai cho co quan phai chiu trach nhiém béi thudng thiét
hat theo gid tri hién hanh.

3. Cd nhan co hanh vi vi pham cac quy dinh vé an ninh trdt tu, phong chay,
chlra chdy hodc gdy roi trat tu noi cdng cong, tuy theo mirc dd s€ bi xir Iy ky ludt
hodc dé nghi (,dp ¢ thim quyén xu 1y kY 1uf1t

4. Ca nhédn ¢o6 hanh vi tham 6, loi dung tin nhiém dé chiém doat hodc lam hu
hai tdi san s& bi xu ly theo quy dinh hién hanh cta phap luat.

Chuong V
TO CHUC THYC.HIEN
Diéu 19. Trach nhiém cia n"u'(')'i dirng diu co quan
- Chiu trach nhi¢m toan di¢n vé vidée bao dam an ninh, trat tu, an toan tai san
clia co quan; xdy dung, td chire, kiém tra thuc hién ké hoach, ndi quy bao vé co
quan; huéng dan biao vé co quan, thudng xuyén phéi hop voi lue lugng Cong an,
chinh quyén dia phuong trong viéc tr ién khai ké houch, phuong an bao ve.

2. T chirc bd tri, phan cdng bdo vé cua co quan cho pht hop; bao dam didu
kién vé co sO vat chét, noi lam vidc, trang thiét bi, phuong tién nghiép vu phuc vu
cho hoat dong bao vé.

3. Tuyén truyén, phd bién va td chire thuc hién cée van ban hudng dan nghiép
vu vé cong tac bdao dam an ninh, trat tu tai co quan. Dé xudt tap hudn, boi dudng
chuyén moén nghiép vu cho nhan vién bao vé;



Diéu 20. Trach nhi¢m tht hanh
Trudng cac phong kho co trach nhiém trién khai, hudng dan Céng chire,
vién chire, lao dong thue hién quy dinh nay.
. Truong phong T chue - Hanh chinh true tiép quan 1y ¢dng tic bio vé co
quan va ciing phdi hop véi cac phong t& chire ¢dng tae bao vé co quan.
Piéu 21. Hié¢u lye thi hanh
1 Quy dinh nay ¢é hi¢u luc thi hanh ké tir ngay ky.

2. Trong qua trinh thue hién, hang nam, quy dinh nay co thé duge xem xét sira
doi, bo sung cho pht hgp vai tinh hinh, nhiém vu mai./.

CHI CUC TRUONG

. ~Phan Thj Quyén



