UBND TINH QUANG NGAI CQNG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Doc lap - Ty do - Hanh phiic

S6:423 /QD-VP Qudng Ngdi, ngayd5 thdng 12 ndm 2013

QUYET PINH
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€amrct Nghi dinh s6 73/2001/ND-CP, ngay 05/10/2001 ciia Chinh phl’l
vé hoat dong va td chirc lyc lugng béo vé co quan, doanh nghlep,

Can cir Thong tu sb 10/2002/TT-BCA ngay 26/8/2002 cia B§ Cong an
huéng din thuc hién Nghi dinh s§ 73/2001/ND-CP ngay 05/10/2001 vé hoat
d6ng va tb chire luc luong bao v€ co quan, doanh nghiép;

Can cr Quyét dinh sb 30/2012/QP-UBND ngay 24/8/2012 cia UBND
tinh ban hanh Quy dinh chic ning, nhiém vy, quyen han va co cu t§ chirc ciia
Vién phong UBND tinh Quang Ngai; Quyet dinh s6 25/2013/QD-UBND ngay
23/5/2013 cua UBND tinh v& viéc stra d6i, bd  sung diém a khoan 2 Piéu 3 quy
dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu tb chirc ciia Véan phong UBND
tinh Quang Ngai ban hanh kém theo Quyét dinh s6 30/2012/QD-UBND, ngay
24/8/2012 cia UBND tinh;

Thye hién Ké hoach sb 874/VP-KH ngay 24/10/2012 cua Van phong
UBND tinh v& viéc trién khai thuc hién Théong tu s6 23/2012/TT-BCA ngay
27/4/2012 cua B truong B9 Cong an;

Theo d& nghj ctia Trudng phong Quan trj - Tai vu,

QUYET PINH:

Pitu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy ché bao v& Tru s& lam
viéc UBND tinh Quéang Ngdi, dia chi s6 52 dudng Hung Vuong, thanh ph
Quang Ngai. :

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Lanh dao Vin phong UBND tinh, Trudng céc phong, Gidm dbc
cac don vi su nghiép truc t}}uc}c; can b, cong chirc, vién chirc, nhan vién Vin
phong UBND tinh va cac t6 chirc, c4 nhén lién quan c6 trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

-

Noi nhin :
- Nhu Diéu 3;
- CT, cac PCT UBND tinh (bdo cdo);
- Vin phong Poan DPBQH va HDND tinh;
- Cong an tinh, S& N6i vy;
- Tiéu d6i CSBVMT Tru s& UBND tinh;
- VPUB: Ban TVDU, CVP, PCVP,
BCH Cong doan VP, TT CBTH;
- Lwu: VT, QTTV (03 ban).
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UBND TINH QUANG NGAI COQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Pic lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Béo vé€ Tru sé lam viéc UBND tinh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 6433 /QP-VP ngay 25 /12/2013
cua Chanh Van phong UBND tinh)

Chwong 1
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong 4p dung

1. Pham vi dicu chinh

Quy ché nay quy dinh v€ cOng tac thudng truc, béo’ vé€ tai Tru s& lam
viéc UBND tinh, tai s0 52 duong Hung Vuong, thanh phé Quang Ngii, tinh
Quang Ngai.

2. Poi twgng ap dung

a) Can bg, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong (sau déy goi chung 12
cdng chirc) lam viée hang ngay tai Tru s¢ lam viéc UBND tinh (goi tat 1a Try
$&) bao gdm:

- Cong chirc, vién chire, ngudi lao ddng thudc Vian phong UBND tinh;
- C4 nhan, td chirc 1am viée trong Tru s6;
b) Khach dén lam viéc, lién hé cong tac, du hop, hdi nghi, héi thao (sau
day goi chung 12 dy hop) tai Tru sé .
Diéu 2. Gidy to hop 18 khi vao Tru sé&
) Cong chuc, khach du hop khi ra vao Tru s& phai c6 mét trong nhiing
giay to sau:
1.. E}éi vGi cdng chire phai cé thé cong chirc, hodc thé ra vao co quan do
CO quan cap.
2. Déi véi khach dén du hop tai Try so.
- Giby moi hop (ban chinh).
- Gidy giéi thiéu
- Gidy t& tuy than (chimg minh nhan dén/hd chiéu/thé nganh).
Chuong 11
CONG TAC THUONG TRUC BAO VE

Piéu 3. Chirc niing ciia hirc hegng bio vé



T6 Bao vé co quan c6 chirc nang lam thuong tryc bao vé: Kiém soat
ngudi ra vao Try sd, kiém tra gidy to hop 18 va ghi chép vao sb theo doi; hudng
dan cong chirc va khach dé phwong tién di lai ding noi quy dinh va phéi hop
véi luc lugng Canh sat bao vé muc tiéu, ddm bao an ninh, trit tu va an toan tai
sén trong Tru sé.

Dieu 4. Nhi€m cta lwc lwgng bao vé

B4 tri luc lwgng bao vé truc theo ca lién tuc trong ngay. Mdi ca c6 it nhét
1a 01 nhan vién bao vé thuc hién nhiém vu cu thé nhu sau:

1. Tryuc tai Nha bao vé kidm soat ngudi ra, vao Tru so, kidm tra ghi sb
theo ddi, huéng dan ra vao va noi dé xe cho khach. Néu phat hién d4u hidu vi
pham an toén, trat trr yéu ciu kiém tra gidy t& d6i v6i ngudi, hang hoa, phuong
tién ra vao co quan; khi phat hién nguoi dot nhép vao co quan phéi thyc hién
bién phép nghiép vu bao vé dé khong ché dbi tuong, dong thoi bdo cho lanh
dao Vin phong va co quan cong an phdi hop giai quyét.

Nhitng trudng hop sau day khong 4p dung kiém tra, ghi s theo dai:

a) Cac doan khach 13 lanh dao cép cao ciia Pang va Nha nuéc; cac doan
ngoai giao trén xe cé cadm cO nudc ngoai; cdc doan khéach quan trong khac dugce
nguoi ¢6 tham quyén bao trudec;

b) Khach 14 1&8nh dao Tinh uy, l&nh dao cac Ban Dang, 1anh dao cac So,
ban, nganh, cic huyén, thanh ph6 dén lam viéc tai Truy s&;

¢) Khach cta céc nudc, cac td chirc quéc té dén tham, du hop, lam viéc
véi UBND tinh 43 duge ngudi c6 tham quyén bao trudec;

d) Pai bidu dén du hop c6 mang theo gidy moi.

2. Chi dén dia diém khi khach can va huéng din khéach trong cic truong
hop khéc:

a) Ddi véi khach dén gap, 1am viée véi 1anh dao UBND tinh: Cén ctt lich
lam viéc ctia UBND tinh d€ chi dan dia diém lam tiéC cho k}léch va bao cho bd
phén chuyén vién gitp viéc lanh dao UBND tinh d€ xin y kién.

b) Pbi v6i khach dén 1am viéc véi cc co quan, don Vi, cic phong
chuyén mén cia Van phong UBND tinh: Moi khich vao phong cho va dién
thoai mo1i dai dién don vi ra don khach.

¢) Péi vé6i nha bao:

- Nha bio dén du hop, Jam viéc khong co gidy moi, cin clr vao danh sach
mdi do céc co quan, don vi chi tri cung cdp dé hudng dén nha béo téi dia diém

hop, lam viéc; nha bao khdng c6 trong danh sach thi béo céo cho Chanh Vén
phong UBND tinh d& duoc nhan ¥ kién giai quyét.

- Nha b4o dén 1am viée véi cac don vi trong céc trudng hop khac: Moi
nha bdo vao phong cho va dién thoai moi dai dién don vi ra dén; truong hop



khéng 16 don vi thi thdng bao cho Phong Hanh chinh-T4 chirc ra dén va hudng
dan.

d) Péi véi cong dan dén khibu nai, t6 céo.

- Trudng hop cdng dan dén ding lich tiép va lam viéc ctia UBND tinh:
Huéng dan cong dan vao dung phong lam viéc.

- Trudng hop khiéu nai, té cg'lo dot xudt: Moi cong dan dén tai phong
Tiép cong déan cua tinh (dia chi s6 232, dudong Phan B§i Chau, thanh pho
Quang Ngii).

- Trudng hop khiéu nai, t6 cao déng ngudi: Bio cdo ngay véi Chénh Vin

phong UBND tinh va phéi hop véi Luc lugng Canh st bao vé muc tiéu, Cong
an phuong dé ¢am bao an ninh, trat tu.

3. Khong cho khach vao Try s¢ khi trong trang théi say xin, qua khich,
khong tu kidm soat dugc hanh vi ¢4 nhan, c6 biéu hién gy rdi, mat trat tu.

4. Khong cho phép mang vét tu, tai san ra vao co quan khi chua cé du
gidy to hop 18, truong hop khong chip hanh thi 14p bién ban tam gitr va kip thoi
bdo cao lanh dao Van phong.

5. Ghi chép day dit dién bién va cac bién phap nghiép vu béo vé da thuc
hién trong ca; t6 chirc ban giao giita hai ca truc, ndi dung ban giao phai dugc
phén &nh day dua trong s6 ban giao ca va phai dugc hai tredng ca ky giao, nhén.

6. Sau khi hét gitr lam viéc budi chiéu phai kiém tra todn bd cac phong
lam viéc cia Chu tich, cac Pho Chu tich UBND tinh va Van phong UBND tinh,
néu phat hién nhiing sai s6t cia don vi nhu: khong khoa cira phong lam viéc;
khong tat cac thiét bj dién (didu hoa, may vi tinh, quat, béng den, ...) phéi c6
bién phép khéc phuc kip thoi @& dam bao an toan; ddng thoi thong bao cho
Trudng b phén do6 biét dé theo dsi, klem tra, nhéc nhé viéc chip hanh cong tac
bdo v¢ cta co quan. Trong ca truc néu dé tai san cla co quan bi phé huy, mét
mat trong pham vi bao vé, x4c dinh 15i ciia ctia nhan vién ndo thi nhan vién d6
phéi chiu hoan toan trach nhiém.

7. Thuc hién cac bién phap nghiép vu theo quy dmh va huéng dan
nghiép vu bao vé ciia co quan Cong an dé phong ngira, _phat hién va ngén chén
nhiing hanh vi vi pham Noi quy co quan. Kip thoi d& xuét bién phép xir Iy.
Déng, mé hé thdng dién, nuéc, dén chiéu séng phuc vu cong tac bao vé ban
dém theo gid gidc da quy dinh.

8. Tham gia cong tac phong chdy va chita chay

a) Nhén vién bao vé 1a lyc lugng nong cbt trong t6 chirc phong chéy va
chita chdy cta co quan. Khi ¢6 chdy, n6 x4y ra phai td chirc ctru chita kip thoi,
bao vé€ hién truo‘ng, ctru ngudi bi nan; dong thdi béo ngay cho Ban chi huy
phong chay va chita chay ciia Van phong UBND tinh va cong an phong chay
va chira chay.

b) Thuc hién nghiém chinh céc quy dinh v& cong tac phong chay va chita
chay; gilt gin trat ty cong cong.



c¢) Thudng xuyén kiém tra hé théng chira _chay va céc trang thiét bj,
phuong tién, dung cu phong chdy va chifa chay, néu phat hién hur héng phai dé
nghi cho stra chita va thay thé kip thoi. Nhan vién bao vé phai st dung thanh
thao céc trang thiét bi, phuong tién, dung cu phong va chira chay.

d) Tham gia ddy du cac dot kiém tra, t4p hudn vé& phong chdy va chita
chay do co quan té chirc.

e) Khong cho dem vii khi, chét nd, chét chay, chét doc hai vao co quan.

9. Huéng din phuong tién di lai ctia cong chirc va khach

a) Hudéng dan, nhdc nh& céng chirc, vién chirc dé 6td, xe may, xe dap
dung noi quy dinh, ddm bao an toan, m¥ quan.

b) Khong dé tn tic phuong tién trong co quan.

©) Dbi véi xe 6t6 ca nhan cia cdéng chuc chi giai quyét cho vao co quan
khi diém db xe con chd tréng,

d) Béi véi khéch:

- Huéng dan dé 66, xe may, xe dap dung noi quy dinh;

- DPéi véi xe 6t6 ctia khach dén 1am viéc, vu tién gidi quyét xe 6 t6 dua
d6n lanh dao cp cao clia Pang, Nha nudc va céc bd, nganh Trung wong; xe 6
t6 dua don doan céc tinh, thanh phd; xe 6 t6 dua dén doan khéch ngoai giao; xe
0td cua cac doan khach quan trong khac do Van phong bao trude.

- Xe 0 t6 riéng cta khéch dén du hop, lam viéc tai co quan tuy tinh hinh
céc vi tri d8 xe dé giai quyét cho xe vao co quan hoic d& nghi khach dé &
ngoai.

e) Xt 1y tai chd nhimg phuong tién cb tinh dé khong ding quy dinh bing
hinh thirc khoa banh xe (xe méy, xe dap) hodc dat gidy nhic nhé trén kinh xe
(xe & t6) va thong bdo cho chi phwong tién biét, rat kinh nghiém, khong tai
pham.

10. Bao quan va sir dung c6 hidu qua co s& vat chit duoc trang bi phuc
vu cho cong téc bao vé. Phdi hop vdi luc lugng bao vé& co quan thudng xuyén
kiém tra, huéng din cong chirc, vién chirc, khach va nhimg ngudi lién quan
thuc hién quy dinh nay.

11. Thuc hién nhiing nhiém vy khac dugc Trudng phong Quan tri-tai vu
giao.

IA r * A hd A r
Dieu 5. Trach nhiém cia cong chirc

1. Khi qua cdng ra vao cta Tru sé, khong deo kinh den, khong deo khiu
trang, khan che mat, khong dé kinh mil bao hiém che kin mat; d6i véi cong
chuc di lam bang xe may, xe dap khi qua cdng thudng truc phai xudng xe, dét
xe qua cdng.

2. Khi vao co quan phai dé xe 6t6, xe may, xe dap ding noi quy dinh;

khong duoc gay tleng on qua 16n (ri ga, bop coi, mo dai to,...); diéu khién 6 to,
xe may di dung chidu va chay véi tdc d khong qua 25km/h.



3. Hét gio 1am viéc budi chidu, trude khi ra vé& phai tit cac thiét bi dién
(dén, didu hoa nhiét d6, quat, may vi tinh...) va khéa cira phong lam viéc;
khong cét giit tai san c6 gié tri chia ca nhan trong phong 1am viéc; khong mang
vii khi, chit d& chéy, chét dc hai vao co quan.

4. Khi di cong tac dot xudt, néu giri lai xe 6t0, xe may, xe dap qua dém
trong co quan phai bao véi thudng tric, bao vé dé dugc hudng din noi dé xe.

Piéu 6. Trach nhiém ciia Phong Quan tri-Tai vu

1. Chu dng sira chita kip thoi nhitng hu héng cira ra vao, cira sd phong
lam viéc, phong hop va hé thong khoéd dé dam bao an toan cho tai san cia don
vi.

2. Thg“)ng bao cho b phén bao vé céc vi tri trong yéu nhu: noi dé két bac,
tai san va ho so tai li€u quan trong.

3. Tham gia lyc lugng phong chay va chita chay cua don vi, chi dong
trang bi day du thi€t bi, dung cu phong chay va chita chay, khi hu hong phai bd
sung, thay thé kip thoi theo quy dinh.

4. C4c hoat dong vin hoa, thé thao trong sin Try s& co quan ngoai gio
hanh chinh cia cac ngay lam vié€c chi dugc hoat dong tir 17h15 dén 19h30. Néu

tb chirc vao cic ngay nghi (thr Bay, Chu nhat, ngdy 1€) hosic trong gid 1am viéc
phai xin phép lénh dao Van phong UBND tinh.

Piéu 7. Trach nhiém cia khich
1. Dimg, dd phuong tién ding noi quy dinh theo hudng din cta luc
lugng bao v€ Tru s6.

2. Xuét trinh gidy to hop 1& cho bd phan Thuodng tryc bao vé khi ¢ yéu
ciu; néu yéu ciu vé6i bd phan Thudng truc bao vé dé dugc hudng dan.

3. Cim mang theo vii khi, chét n, chét d& chay, cac loai chat doc hai
khac vao Tru so. .

4. Chap hanh dtng Néi quy, quy dinh 1am viéc clia co quan.

Piéu 8. Nhiém vu cita Thii truéng cic co quan, don vi trong khu vure
Tru sé&

1. Chi dao xay dung va tb chirc thuc hién Quy dinh v& béo vé co quan.

2. Trang bj phwong tién, céng cu hd trg, bao dam diéu kién 1am viéc cho
luc hugng bao vé thyc thi cong viéc.

3. Pén dbc, kidm tra, gidm sat hoat dong bao vé tai Tru sd.
4. T chirc thuc hién nhimg van ban hudéng din nghiép vu cla co quan
Cong an vé cong tac bao vé tai co quan.

5. Ctr dai dién ra tiép, d6n khach khi c6 thong bao cia b phan thuong
truc bao vé.



6. Thuong xuyén nhéc nhé cdng chirc, vién chic cla don vi nghiém
chinh chap hanh quy dinh ra vao co quan.

_ Chwong IIT ]
MOT SO QUY DINH KHAC

Didu 9. Trang phuc va trang bj cho lirc lrgng bao vé co quan

1. Trong khi lam nhi€ém vy, nhan vién thudng truc bao vé phai méc trang
phuc, deo phti hiéu theo quy dinh.

2. Trang phuc va trang bi cho luc lugng bao vé thuc hién theo quy dinh
tai muc 4 Théng tu s§ 10/2002/TT-BCA ngay 26/8/2002 ciia Bd Cong an
huéng din thyc hién Nghi dinh s 73/2001/NP-CP ngay 05/10/2001 vé& hoat
dong va td chirc luc lugng bao vé co quan, doanh nghiép.

Piéu 10. Ché d9 chinh sich ciia Bao vé co’ quan

Ché d% chinh sach cta Bao vé co quan dugce quy dinh tai Diéu 9 va Piéu
12, Nghi dinh sb 73/2001/ND-CP, ngay 05/10/2001 ctia Chinh phi; muc 2 va
muc 3, Thong tu s6 10/2002/TT-BCA ngay 26/8/2002 ctia Bd Cong an hudng
din thuc hién Nghi dinh s6 73/2001/ND-CP ngay 05/10/2001 vé hoat dong va
t6 chirc luc lugng bao vé co quan, doanh nghiép.

Piéu 11. Diéu khoan thi hanh

Truéng phong Hanh chinh-Té chirc, Truéng phong Quén trj - Tai vu
hudng dan, don doc, kiém tra viéc thuc hién quy ché nay./.
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