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1. MỤC ĐÍCH

Qui định cụ thể trình tự tổ chức bàn giao ca bảo vệ nhằm đảm bảo an ninh, an toàn trường học, tài sản của nhà trường, tạo nề nếp bài bản, tính chuyên nghiệp của đội ngũ bảo vệ. 
2. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng cho công tác bàn giao giữa các ca bảo vệ đảm bảo chặt chẽ các thông tin, số liệu, tình trạng an ninh, an toàn, tài sản của nhà trường.
Các nhân viên bảo vệ nhà trường tuân thủ thực hiện chặt chẽ quy trình này. 

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015 (điều khoản 7.4)

Các văn bản viện dẫn tại Mục 5.1.
4. ĐỊNH NGHĨA/TỪ VIẾT TẮT

- QT: Viết tắt chữ Qui trình.

- BV: Viết tắt chữ bảo vệ.
5. NỘI DUNG 

	5.1
	Cơ sở pháp lý

	
	- Nghị định 06/2013/NĐ-CP ngày 9/1/2013 của Chính phủ về Quy định bảo vệ cơ quan doanh nghiệp
- Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức.

- Văn bản hướng dẫn thực hiện nhiệm vụ năm học của phòng Giáo dục và Đào tạo.

	5.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	* Văn bản chỉ đạo trường
Kế hoạch …
	x
	

	
	- Sổ nhật ký công tác tổ bảo vệ
- Biên bản về việc làm mất tài sản trong ca trực
	x
x
	

	5.3
	Số lượng hồ sơ

	
	01 bộ

	5.4
	Thời gian xử lý

	
	Hàng ngày

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	Ban giám hiệu, bộ phận bảo vệ

	5.6
	Kinh phí

	
	Không

	5.7
	Quy trình giải quyết công việc

	Bước
	Nội dung
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Tài liệu, mẫu

	B1

	Bàn giao tài sản:

Nhân viên bảo vệ trực ca trước cùng với nhân viên bảo vệ nhận ca trực mới kiểm tra lại tài sản của nhà trường.
	Nhân viên bảo vệ
	Khi thay ca
Sáng 7h 10

Chiều: 19 h 10 phút
	BM-XX-01



	B2
	Kí sổ giao ca trực

Hai nhân viên bảo vệ bàn giao ca trực kí sổ. Lập biên bản những bất cập trong quá trình bàn giao (nếu có). Báo cáo hiệu trưởng chờ chỉ đạo.
	Nhân viên nhận ca trực
	Ngay sau khi nhận thấy có sự việc bất thường
	BM-XX-01

BM-XX-02

	B3
	Thực hiện tuần tra sau khi nhận ca trực mới
 + Trong suốt quá trình trực phải thường xuyên có mặt tại phòng bảo vệ (trừ thời gian đi tuần tra quanh trường).
+ Khóa cổng trường, thực hiện tuần tra ít nhất 3 lần/ 1 ca trực.

+ Ghi chép lại những bất cập về cơ sở vật chất, công tác an ninh của nhà trường.

+ Báo cáo lại Hiệu trưởng những bất cập trong quá trình kiểm tra và xin ý kiến chỉ đạo.
	Nhân viên ca trực
	Trong thời gian trực
	BM-XX-01

	B4
	Tổng hợp, lưu  kết quả:

- Văn phòng tổng hợp báo cáo. 
- Lưu hồ sơ theo quy định.
	Tổ Văn phòng
	Định kỳ
(6 tháng/lần)
	BM-XX-01
BM-XX-02


6. BIỂU MẪU 

	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1
	BM-XX-01
	Sổ nhật ký công tác tổ bảo vệ

	2
	BM-XX-02
	Biên bản về việc làm mất tài sản trong ca trực



7. HỒ SƠ LƯU
	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	1
	Như mục 5.2
	Lưu tại bảo vệ, cuối năm hoặc định kỳ nộp về Văn phòng (lưu QT)
	1 năm
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