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QUYET DINH

Ban hanh Ngi qui Bio vé ¢ Céng ty TNHH
mdt thanh vién Dich vy cong ich huyén NhaBe

GIAM POC CONG TY TNHH
MOT THANH VIEN DICH VU CONG iCH HUYEN NHA BE

Cin cif Quy€t dinh s6 2771/QD-UBND ngay 25/06/2010 ctia UBND Thinh
phd H6 Chi Minh vé viéc phé duyét Bé 4n chuyén ddi Cong ty Dich vu coéng ich
Nha Beé thanh Cong ty Trich nhiém hitu han mét thanh vién Dich vu cong ich
huyén Nha Be.

Cin ctr Diéu 1é Cong ty.

Theo dé nghi ctia Phé gidm déc T8 chic- Hanh chinh- Quan tri.

QUYET PINH:
Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Néi quy Bao vé & Céng ty Trach
nhiém hitu han mét thanh vién Dich vu cong ich huyén Nha Beé.

Diéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh ké tir ky. Bdi bo céc quyét dinh ban
hanh néi qui bao v& trude day trai vdi quyét dinh nay.

Piéu 3. Ban gidm d6c Cong ty; Trudng céc phong, ban, doi, cac nhan vién bao v& va
ngudi lao dong lién quan thudc Cong ty chiu trach nhiém thi hanh Quyé&t dinh nay./.
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UBND TP. HO CHI MINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CONGTY TNHH M{OT THANH VIEN DPoc lap - Ty do - Hanh phiic
DICH VU CONG ICH HUYEN NHA BE

NOI QUI BAO VE
(Ban hanh kém theo quyét dinh s0:104/0D - GD - CTY
Ngay O4 thdang A0 ndm 2013 cua Gidm doc Cong ty)

Chuong I
NHUNG QUI PINH CHUNG
Piéu 1. Nhirng néi dung chi yéu ciia Noi qui Bio vé

Nbi qui nay qui dinh d6i vdi nhan vién bao vé vé: Thdi gian lam viéc; chirc
ning, nhiém vu, quyén han; trach nhiém vat chét.
Piéu 2. Déi twong ap dung va trang phuc bio vé

- Nbi qui nay dugc 4p dung do6i vdi tit cd nhan vién bao vé&, can bo, nhan vién,
ngudi lao dong thudc sy quan 1y ciia Cong ty va nhitng ngudi ¢6 lién quan.

) - Nhan vién bao vé kf~1i thuc hién nhiém vu phai mic df‘)ng phuc bao vé do Cong ty
cap phat va mang cong cu ho trg khi duge Cong ty trang bi.
R Chuong 1T e
CAC TO BAO VE, THOI GIO LAM VIEC, CHUC NANG NHIEM VU
Piéu 3. T6 Bio vé Tru sé Cong ty

I. S6 hrong lao ddng, co cAu, thoi giv lam viée:

- Co céu: 01 td truéng va cac nhén vién (goi chung la nhan vién bao vé).

- Thoi gio lam viéc: Thuce hién theo ca; lam viéc 08 gio/ngay hodc/ca; tudn lam
viéc 48 gi¥ theo sy phan cong ctia ngudi st dung lao dong hodc Truéng Phong TC-HC-
QT.

- Qui dinh viéc phéan cong lao ddng nhu sau:

+ Ca ngay: Tir 06 gir dén 22 gio, mdi ca phan cong tir 01 dén 02 nhan vién thuc
hién;

+ Ca dém: Tir 22 gir @én 06 gio hom sau, phan cong 02 nhan vién thyc hién.

- Thoi gio nghi ngoi: Theo Noi qui lao dong.

- Lam thém gi&r va trudng hop dot xudt, phat sinh, bat kha khang: Theo N6i qui
lao dong. Viéc phan céng nguoi lao dong lam thém gid thuc hién nhu sau:

+ Pugc sy dong v clia ngudi lao dong;

+ Bao dam s6 gio 1am thém ciia ngudi lao dong khong qua 50% s6 gi¢ lam vi€c binh
thuong trong 01 ngay, truong hop ap dung quy dinh lam viée theo tudn thi téng sb gio lam
viéc binh thuong va s6 gitr lam thém khong qua 12 git trong 01 ngay; khéng qua 30 gid
trong 01 thang va tdng s6 khong qua 200 gi¢r trong 01 ndm.
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11, Chirc néing, nhiém vu:

- Chiu trach nhiém tuan tra, tréng coi, bao vé, giir gin tai san, an ninh trat tir tai tru
s Cong ty;

- Cheé d6 trong coi, bao V¢, gilt gin tai san, an ninh trat tr 13 24/24 gi& hang ngay;

- Trong coi, giir gin tai san trong khudn vién Cong ty gom: Mit bang, ranh dat,
héang rao, van phong, kho; ban, gh€, t sach, may chiéu, ddu may, 4m ly, quat trong hoi
truong; hé thong dién, nude, thip nudc, bon m;o’*c, mday bom nudc, ban ghé da, xe cac
loai va cac phu tung theo xe, cdy xanh hoa kiéng, thung chira rac; may ‘thu hinh, dién
thoai bao vé; cuc néng cac may lanh, hé thong camera, dung cu phong chéng chay no6 va
cac tai san khac trong khudn vién Cong ty;

- C6 trach nhiém kiém tra viéc khéa cira phong lam viéc cf}a cac by phan (néu cua
chura khoa thi khoa lai); ki€m tra viée sit dung dién va tit cac cﬁp dao dién cac Phong,
Ban, D01, sau khi hét gio 1am viéc va mé/tat cac cong tic dién chiéu sang khudn vién kip
thai, hop 1y, tiet kiém dién;

) - Thuong xuyén kiém tra cac tai san dwoc giao quan ly; chap hanh va thuc hién
tot cong tac PCCC tai Cong ty; tham gia dién tap va phong chdng chay nd, phong chong
bdo lut hang nim;

- Bam chudng khi dén gi& va khi hét git lam viéc;

- Thuc hién giit xe vi pham an téan giao thong;

- Hudng dan sdp xép xe; giit xe cia CB-CNV va khach dén lién hé clng tac;

_ = Ghi chép viéc vao, ra cong Cong ty cia ngudi diéu kién va phuong tién vén
chuyén;

- Khong cho nguoi khéng phan su diéu khién xe ciia Cong ty va xe cia nguoi
khéc ra khoi cong Cong ty;

. -Thu gir gidy diéu dong cua Trudéng hodc Pho bo phan cdng tac hodc Ban giam
doc viéc phin cong nhén vién dieu khién xe cia Cong ty thay theé cho ngudi dugc giao
lai thuong xuyén;

- Lap sd cong tac: Ghi 6 ngay gio, tinh hinh su viéc trong ca lam viéc, hét ca
phéi ky giao nhdn ca vao so truc véi day di nhimg van de can ban giao, can cha y; bao
cao kip thoi nhitng phét sinh cho ngudi phu trach truc tiép; quan 1y sb ghi chép, giay to
li€n quan theo qui dinh;

- Phdi hudng dan cdn bd, nhin vién Cong ty thyc hién quét van tay bing may
tai cOng khi vao, ra cOng cong ty; ghi chép nhitng cdn bd nhin vién khi ra, vao céng
khong thyc hi€n quét van tay;

- Cong Cong ty lubn & trang thdi déng, cOng chi dugc nhan vién bio vé md khi
¢0 ngudi, phudng tién ra vao;

, - Mé s6 ghi chép thong tin c4 nhan khach dén lién hé cong tac, huéng dan khach
dén lién hé cong tac 4n can, lich su; thuc hién dang quy dinh viéc mang @6 dac, thiét bi
vao va ra khoi Cong ty;

- Ngén cén, khong cho ngu&i khéng phan su vao khudn vién Cong ty;

- Quén 1y, bao quén cac trang thiét bi, dung cu lao dong duroc giao (néu co);



- Treo c&, bing rén trong cac ngay 12, tét va thirc hién nhiém vu khic khi duge
phén cing;
ong qua trinh dam nhiém ca lam viée, khi ¢6 tinh hubng vuot kha ndng xir ly
cua nhan vién bdo v¢ phdi bao cdo ngay cho Trudng hodc Phé Phong TC-HC-QT hoic
Ban Giam dbc Cong ty va co quan cong an;

- Xy dung mbi quan hé gin bo, thong tin lién lac kip thoi co quan cong an aé
dugc hé trg khi can thiét.
Diéu 4. T6 Bao vé Dir 4n 28Ha tai xi Nhon Dire

L. S6 lrgng lao dong, co ciu, thoi giv lam viéc:

- Co ciu: 01 td trudng va cdc nhén vién (goi chung 1a nhan vién bao vé).

- Thoi gio lam viée: Thuc hién theo ca; lam viéc 08 gid/ngay hodc/ca; tudn lam
viéc 48 gio theo sy phan cong ciia ngudi sir dung lao dong hodc Trudng Phong Xic tién
dau tr va Quan ly du an.

- Qui dinh viéc phédn cdng lao dong nhu sau:

+ Ca ngay: Tir 06 gir dén 22 gio, mdi ca phén cong tir 01 dén 02 nhan vién thue
hién;

+ Ca dém: Tur 22 gi dén 06 gi hém sau, phan cong 02 nhan vién thuc hién.

Tuy timg thoi diém hodc yéu ciu can bao ve tai du 4an. MB3i ca bao vé tai du 4n
28Ha dugc diéu chinh phit hop véi tinh hinh thyc té.

- Thoi gio nghi ngoi: Theo Noi qui lao dong.

- Lam thém gi¢ va truong hop dot xuét, phét sinh, bt kha khang: Theo Noi qui
lao dong. Viéc phan céng ngudi lao dong lam thém gid thue hién nhu sau:

+ Dugc sy dong ¥ clia ngudi lao dong;

+ Bao dam sb gid lam thém cua nguoi lao dong khong qua 50% s6 gio lam viéc binh
thuong trong 01 ngay, trudng hop dp dung quy dinh l1am viéc theo tuan thi téng sb gio lam
viéc binh thudng va s6 gi0 lam thém khong qua 12 gi¢ trong 01 ngay; khong qua 30 gior
trong 01 théng va tong s6 khong qud 200 gio trong 01 nam.

II. Chirc néing, nhiém vu:

- Chiu trach nhiém tuin tra, trong coi, bdo v€, giir gin tai san thudc trach nhiém
quan ly cua Cong ty, an ninh trt tu tai Dy 4n 28Ha xd Nhon dirc huyén Nha B¢;

- Ché d5 trong coi, bao vé, giit gin tai san, an ninh trét tu 1a 24/24 gio/hang ngay;

- Trong coi, gilt gin tai sdn cua Cong ty trong khudn vién du 4n gom Mit bang,

ranh dat dat, cat, soi, da; hé thdng cép dién, nuée, cac tru ciru hoa, cac mbe GPS, céc
coc mdc phén 16, duong giao thong, van phong Ban quan ly du 4n, phong bao v&, cdy
xanh hoa kiéng, dung cu phong chéng chdy nd, thap nurée, bdn chira nuée, xe cua nhén
vién va xe cia khach dén lién hé cOng tac va cdc tai san khéc cta Cong ty thudc pham vi
du an;

- Giam st nguoi ra vao dy én va nhitng d6 vat, tai san do ngudi mang ra- vao dy
an; Khi xay ra cdc vu viéc ¢6 lién guan dén an ninh. trit tir va an toan tai dy 4n phai bado
v€ hién truong, bao vé tai san dugc giao quén ly;



- Thudng xuyén kiém tra cac tai san duoc giao quan 1y: chép hanh va thyre hién tdt
cong tac PCCC tai dyr 4n; tham gia dién tdp va phong chong chéy nd, phong chéng bio
lut hang ndm; :

- B3o dam an toan v& con ngudi, tai san, co s& vat chét, trang thiét bi, céc cong
trinh cong cong trong du an;

- Huéng dan cac phwong tién dau, dd xe diing noi quy dinh, dam bao an toan, my
quan tai du 4n;

- Lam v¢ sinh sén va phong bao vé du an;

- Thudng xuyén t chirc tudn tra, kiém tra trong khu vuc du 4n, ghi sb sach diy
du dien bién ca lam viéc va cdc bién phap nghiép vu bao vé da thyc hién trong ca. Khi
ban giao ca lam viéc, ndi dung ban giao phai dugc phan anh dy du trong s ghi chép va
phai dugc hai bén ky x4c nhan;

- C6 trach nhiém kiém tra viéc khoéa cira phong lam viéc cia Ban quén ly du 4n
(néu ctra chua khoa thi khoa lai); tat cau dao ngudn dién khi phong Ban QLDA khong
con lam viéc;

- Bat hé théng dén chiéu sang phuc vu cong tac bao vé dy an vao ban dém tir 18
10 30 t0i hdm trude va tat dén trude lac 5 gior 30 sang hom sau;

= Quan ly, bdo quan céc trang thiét bi, dung cu lao dong dugc giao (néu co); quan
ly s6 ghi chép, giay t& lién quan theo qui dinh;

- Treo c0, bing ron trong cdc ngay 1€, tét va thuc hién nhiém vu khéc khi duge
phén cong;

- Trong qué trinh dam nhiém ca tryc, khi ¢6 tinh hudng vuot kha nang xu ly cda
nhdn vién bdo vé phéi bio cdo ngay cho Truéng hodc Phé bd phin cong tac hoic Ban
Giam doc.

- Xdy dung méi quan hé gin bo, thdng tin lién lac kip thdi co quan cong an dé
duoc ho tro khi can thiét.

Piéu 5. T6 bio vé tai Nghia trang Nhon dirc
I. S6 lwgng lao dong, co clu, thoi gio' lam viéc:
- Co cau: 01 t6 trudng va cc nhén vién.(goi chung 1a nhan vién bao vé)
- Thoi gio 1am viée: Thuc hién theo ca; lam viéc 08 gid/ngay hodc/ca; tudn lam

viéc 48 gi0 theo swr phdn cong cla ngudi sir dung lao dong hodc Truéng Ban quan ly
nghia trang.

- Qui dinh viéc phéan cong lao dong nhu sau: Tuy timg thoi diém, mdi ca bao vé
tai nghia trang dugc phan cong it nhat 01 nhan vién thuc hién.

- Tho1i git nghi ngoi: Theo Noi qui lao dong.

- Lam thém gio va trudng hop dot xudt, phat sinh, bat kha khang: Theo N¢i qui
lao ddng. Viéc phan cong ngudi lao dong lam thém gi¢r thuc hién nhur sau:

+ Pugc sy dong ¥ cua nguoi lao dong;

+ Bao dam s6 gitr lam thém ciia ngudi lao dong khong qua 50% sb givr 1am viéc binh
tl?u(‘mg trong 01 ngay, trudng hop 4p dung quy dinh lam viéc theo tuin thi tong s gio lam
viéc binh thuomg va s gidr lam thém khong qua 12 gi¢r trong 01 ngay; khéng qua 30 gid
trong 01 thang va tong s6 khong qua 200 gi¢y trong 01 nam.
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I1. Chirc ning, nhifm vu:

- Chiu trach nhiém tuén tra, Irong coi, bdo v¢, gilr gin tai san thudc trach nhiém
quan ly cia Cong ty, an ninh trat nr thudc pham vi nghia trang;

- Ché do trong coi, bao v&, giir gin tai san, an ninh trat tu 1a 24/24 gid/hang ngay;

- Trong coi, gitr gin tai san trong khuén vién nghia trang gdbm: Mt bang, ranh dét,
h¢ thdng cap dién, nuéc, dudng giao théng, vin phong Ban quan ly nghia trang, phong
bao vé, cdy xanh hoa kiéng, cdc phan m¢, dung cu phong chong chay no, nguyén vat liéu
cia Cong ty, xe ctia nhdn vién, xe cia khach va cac tai san khac thudc trach nhiém quan
ly cta Cong ty & nghia trang;

- Sép xép, giit xe dung chd; khong dé ngudi thim viéng mo chay xe dén cac phan

A

mo;

- Thu tién giit xe theo qui dinh Cong ty;

- Khong d€ ngudi ngoai vao budn bén trong pham vi nghia trang;

- Nhic nhd, ngan chin cac hanh vi lam hu hai md ma, cdy xanh hoa kiéng va cac -
tai san thugc trach nhiém trdng coi ctia nhan bao veE;

- Huéng dan khach va ngudi thim viéng mo chap hanh qui dinh cua nghia trang;

- Thuong xuyén kiém tra cdc tai san dugc giao quan ly; chp hanh va thuc hién’t("’)t ¢
cong tac PCCC tai nghia trang; tham gia dién tap va phong chong chdy nd, phong chong
bdo lut hang nam;

- Quan ly, bao quéan céc trang thiét bi, dung cu lao dong dugc giao (néu co); quan
ly s6 ghi chép, gidy to lién quan theo qui dinh;

- Treo ¢0, bang ron trong céc ngay 1&, tét va thuc hién nhiém vu khac khi duoc
phén cong;

- Trong qua trinh dam nhiém ca tryc, khi c6 tinh hudng vuot kha nang xu ly cia
nhén vién bao vé phai bdo cdo ngay cho Truong hoic Phé bd phén cong tdc hodc Ban
Giam doc.

- X4y dung méi quan hé gin bo, thong tin lién lac kip thoi co quan cong an dé
duogc ho tro khi can thiét.

Diéu 6. Vigc bio v§, troéng coi cac tai sin khac
. Trudng b6 phdn duoc giao quan 1y tai san cin phai béo vé, c6 trach nhiém dé xut
dé Giadm doc bo tri nhan vién bao vé va phai giao chirc nang, nhiém vu cu thé cho nhan
vién bdo v€ d€ xac dinh trach nhiém.
Chuong III
QUYEN HAN BAO VE
Piéu 7.

- Nhan vién bao vé dugc dé nghij kiém tra gidy to, hang héa, cac phuong tién ra
vao khu vuc minh dang bao vé, néu théy ¢ déu hiéu vi pham phép luat hodc vi pham noi
quy; tam gilr ngudi pham t6i qua tang va bao ngay cho ngudi phu trach hodc co quan
cong an gan nhat dé xir v:




- Chii déng nhéc nh& nhimg ngudi ¢6 nhitng hanh vi vi pham dé dam bao an
ninh trit tu thude pham vi dang bdo v¢. Néu thdy ngoai kha nang xur 1y thi bdo ngay cho
ngudi phu trach, dong thoi lién hé co quan cong an noi gan nhéat dé phdi hop xr 3.

Chuwong IV
TRACH NHIEM VAT CHAT

Di€u 8. Trich nhiém vat chit

- Nguyen tic: Nhan vién Bao vé phéi trong coi, bdo vé an toan vé tai san duoc
giao. Néu do thiéu trach nhiém, do 13i ciia nhan vién bao vé din dén hu héng, mat mat tai
san thi nhan vién bao vé& phai bdi thuong theo quy dinh cta Cong ty hodc theo quy dinh
cua phép luat.

- Trach nhiém cta Trudng (hodc phan cong Pho) b phén cdng tac c6 bo phén bao
vé phai 14p bién ban giao khéi lugng, hién trang tai san, thiét bi... cua Cong ty dé cac
nhén vién bao v¢ trong coi, gilr gin va hudéng din, kiém tra nhan vién thudc quyén thuc
hién t6t chirc nang, nhiém vu dugc giao va qui dinh ciia Cong ty. Bién ban giao khéi
lwong, hién trang tai san, thiét bi... cia Cong ty dé céc nhan vién béo vé trong coi phai
giri vé Phong TC-HC-QT dé phéi hop theo dai.

- C4c cén bd nhan vién khi dua phuong tién, tai san vao - ra khoi khu vuc quan ly
cua nhin vién bao vé thi phai giao nhan cu thé dé xac dinh trach nhiém ciia nhan vién
bao vé khi x&y ra hu hong, mat mat tai san.

- Trudng céc bo phan c6 quan ly phuong tién van chuyén cua Coéng ty phai thong
bao bang ban ban cho nhén vién bao vé ho tén nhan vién dugc phan cong lai loai xe cu
thé. Khi ¢6 yéu cau dot xudt thi Truong, Phé bd phén cong tac hodc Ban giam dbc phai
lam gidy diéu dong ghi rd sur thay ddi dé nhan vién bao vé cho phuong tién ra cong.

Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH

Di€u 9. T4 chirc thwe hién

Ndi qui Bao vé gdbm 5 chuong, 9 diéu; ap dung dbi véi nhan vién bao V€, can bg,
nhén vién, ngudi lao dong thude Cong ty va nhing nguoi li€n quan. Noi qui bdo vé ¢6
hiéu luc thi hanh ké tir ngdy Giam déc Céng ty ky quyét dinh ban hanh.
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