Font Arial - Unicode

CTY CP TƯ VẤN & ĐẦU TƯ ĐĂNG MINH (DMC) 
NỘI QUY TÒA NHÀ
CHƯƠNG I
Quy định chung
Điều 1. Đối tượng và phạm vi áp dụng

1. Nội quy này áp dụng tại các tòa nhà văn phòng của Công ty cổ phần tư vấn và đầu tư Đăng Minh (DMC).

2. Cán bộ nhân viên Công ty Đăng Minh, các công ty và cán bộ nhân viên các công ty thuê văn phòng, khách đến liên hệ công tác, các nhà thầu, nhà thầu phụ đến làm việc bên trong tòa nhà có trách nhiệm tuân thủ Nội quy này.

CHƯƠNG II
Quy định về họat động trong phạm vi tòa nhà
Điều 2. Cán bộ nhân viên và các công ty khi làm việc tại tòa nhà phải thực hiện

1. Không tụ tập tại các khu vực chung của tòa nhà dưới mọi hình thức.

2. Phải giữ gìn trận tự chung, không gây ồn ào, nói lớn, văng tục, đùa nghịch hay phá hoại các trang thiết bị, kết cấu của tòa nhà.

3. Không xâm phạm khu vực không thuộc quyền sử dụng riêng của mình.

4. Không tổ chức cúng bái hình thức mê tín dị đoan trong cơ quan, đốt nến, nhang trong phòng làm việc mà không có nhân viên trực, tàng trữ văn hoá phẩm, chất nổ, chất kích thích gây nghiện, hoặc các hàng hóa thuộc loại cấm lưu hành.

5. Tuân thủ quy định phòng cháy chữa cháy và tạo điều kiện cho Đội phòng cháy chữa cháy của tòa nhà thực hiện công tác phòng, chống cháy nổ.

6. Tổ chức vui chơi, giải trí (nếu có) phải lành mạnh, có văn hóa và phải đảm bảo an ninh trật tự để không ảnh hưởng đến công việc của những người khác và tình hình chung của tòa nhà.

7. Các phương tiện giao thông như: xe máy, ô tô, xe đạp phải để đúng nơi quy định và theo sự hướng dẫn của Bảo vệ tòa nhà; Khi gửi xe tại bãi xe tòa nhà phải yêu cầu nhân viên bảo vệ giao thẻ giữ xe – Công ty Đăng Minh sẽ không chịu trách nhiệm đối với bất kỳ trường hợp mất mát nào phát sinh tại bãi xe mà không có thẻ giữ xe ; khi đi lại hoặc đỗ trong khu vực tòa nhà không được gây tiếng ồn (rú ga, bóp còi...), chạy với tốc độ không quá 5km/h, trường hợp đột xuất phải để lại qua đêm trong khu vực tòa nhà phải đăng ký với nhân viên bảo vệ. Trường hợp cho người khác mượn xe đang gửi tại bãi xe thì khi lấy xe ra phải có mặt người chủ xe thì bảo vệ tòa nhà mới giải quyết cho lấy ra.

8. Tự bảo quản tài sản, đồ dùng cá nhân như tiền, vàng bạc - nữ trang, điện thoại di động, đồng hồ đeo tay …

9. Hàng hóa, máy móc thiết bị, tài liệu phải được sắp xếp gọn gàng bên trong văn phòng làm việc; không để vật dụng, hàng hóa tại khu vực hành lang, lối đi hoặc tại các khu vực công cộng của tòa nhà nhằm tạo nếp văn minh nơi công sở và đảm bảo thông thoáng lối thoát hiểm khi có sự cố.

10. Sử dụng tài sản, máy móc thiết bị của tòa nhà (nhà vệ sinh, đèn điện, thang máy, thang bộ, lối di chuyển hàng hóa – máy móc thiết bị, … ) đúng mục đích, tiết kiệm, đúng quy định của tòa nhà và theo sự hướng dẫn của bảo vệ hoặc nhân viên phụ trách của DMC.

11. Khi cần thiết phải sửa chữa, thiết kế lại nội thất văn phòng, lắp đặt máy móc thiết bị mà có liên quan đến kết cấu của tòa nhà (tường, sàn, trần, cửa, cửa sổ, vách ngăn, …) thì phải được sự đồng ý của Bộ phận quản lý tòa nhà và tuân thủ Quy định dành cho nhà thầu.

12. Khi xuất nhập hàng hóa, máy móc thiết bị thì khi mang vác ra vào tòa nhà phải tuân theo sự hướng dẫn của bảo vệ và phải cẩn thận không làm hư hỏng, trầy xướt nền nhà, tường, trần, thang máy, thang bộ hoặc các thiết bị khác của tòa nhà. Nếu làm hư hỏng thì phải bồi thường hoặc sửa chữa trả lại nguyên trang cho tòa nhà.

13. Trường hợp cán bộ nhân viên các công ty đến tòa nhà làm việc ngoài giờ hành chính (từ sau 17 giờ 00 các ngày từ Thứ Hai đến Thứ Bảy, nguyên ngày Chủ Nhật và các ngày nghỉ lễ) thì phải đăng ký ghi tên và ký xác nhận vào sổ bảo vệ.

Điều 3. Các công ty khách thuê văn phòng khi dọn văn phòng đến và đi cần thực hiện

1. Trước khi dọn văn phòng đến tòa nhà Công ty Đăng Minh, các công ty phải hoàn tất thủ tục ký hợp đồng thuê văn phòng, đóng đủ tiền đặt cọc theo quy định trong hợp đồng thuê văn phòng và phải báo trước cho Bộ phận văn phòng trước ít nhất một ngày trước khi dọn đến.

2. Ký biên bản bàn giao văn phòng theo hiện trạng.

3. Chỉ được dọn văn phòng đi ra khỏi tòa nhà khi đã hoàn tất các thủ tục thanh lý hợp đồng và thanh toán xong công nợ phát sinh với Công ty Đăng Minh theo các điều khoản ghi trong hợp đồng thuê văn phòng đã ký kết.

4. Không được dọn văn phòng đến hoặc đi vào các ngày nghỉ hàng tuần (Chủ Nhật) và các ngày nghỉ lễ, tết.

Điều 4. Khách đến liên hệ công tác, xuất nhập hàng hóa tại tòa nhà phải thực hiện

1. Gửi xe vào bãi xe theo sự hướng dẫn của nhân viên bảo vệ.

2. Xuất trình giấy tờ, đăng ký vào sổ khách hoặc sổ xuất nhập hàng hóa tại tổ bảo vệ tòa nhà và ký tên xác nhận vào sổ khách hoặc sổ xuất nhập hàng hóa.

3. Nếu xuất nhập hàng hóa cồng kềnh, khối lượng lớn thì khi mang vác vào tòa nhà phải tuân theo sự hướng dẫn của bảo vệ và phải cẩn thận không làm hư hỏng, trầy xước nền nhà, tường, trần, thang máy, thang bộ hoặc các thiết bị khác của tòa nhà. Nếu làm hư hỏng thì phải bồi thường hoặc sửa chữa trả lại nguyên trang cho tòa nhà.

Điều 5. Các nhà thầu, thầu phụ, các đơn vị sửa chữa, bảo trì, bảo hành tại tòa nhà phải thực hiện

1. Phải được sự đồng ý của Bộ phận quản lý tòa nhà. 

2. Tuân thủ nội quy, quy định của tòa nhà, Quy định an toàn phòng cháy chữa cháy và Quy định dành cho nhà thầu được ban hành bởi Công ty Đăng Minh.

CHƯƠNG III
Quy định về phòng cháy chữa cháy
Điều 6. Những quy định chung về phòng cháy chữa cháy

1. Tuyệt đối tuân thủ các nội quy về phòng cháy chữa cháy của tòa nhà.

2. Cấm hút thuốc lá trong phòng làm việc và dùng các phương tiện gây cháy nơi để xe ô tô, xe máy và các thiết bị tài sản dễ cháy khác trong khu vực tòa nhà. Những người sử dụng các chất dễ cháy nổ thiết bị và dụng cụ dễ cháy phải quản lý chặt chẽ và sử dụng an toàn, bảo đảm các điều kiện an toàn về phòng chống cháy nổ.

3. Khi đến làm việc không được mang vũ khí, vật liệu nổ, chất dễ cháy vào tòa nhà trừ trường hợp, do yêu cầu nhiệm vụ và được ý kiến của bộ phận quản lý tòa nhà.

4. Khi phát hiện cháy, nổ, cán bộ nhân viên các công ty phải thông báo ngay cho Bộ phận quản lý tòa nhà, Đội phòng cháy chữa cháy đồng thời báo cho Cảnh sát phòng cháy chữa cháy (114).

5. Trước khi ra về hoặc đi ra khỏi phòng, phải có trách nhiệm tắt các thiết bị điện, và khóa cửa để đảm bảo an toàn tài liệu và tài sản cơ quan.

CHƯƠNG IV
Quy định đối với công tác bảo vệ
Điều 7. Quy định tác phong nhân viên bảo vệ khi thi hành nhiệm vụ tại tòa nhà

1. Tuân thủ nội quy, giờ giấc, vị trí mục tiêu quy định, chế độ tuần tra trong giờ trực.

2. Không tổ chức uống rượu bia tại Công ty hoặc đến làm việc trong tình trạng say xỉn hay có mùi rượu bia; không đánh bài hay cờ bạc dưới bất kỳ hình thức nào tại Công ty.

3. Khi đến Công ty làm việc phải mặc đồng phục theo quy định (quần áo, giày, nón, cầu vai), quần áo phải chỉnh tề, sạch sẽ, đóng thùng gọn gàng.

4. Trong quan hệ giao tiếp với khách hàng phải nói năng lịch sự, nhã nhặn, có thái độ nghiêm chỉnh.

5. Đối với đồng đội phải đoàn kết, có tinh thần đồng đội, sẵn sàng hỗ trợ, giúp đỡ lẫn nhau.

Điều 8. Trách nhiệm của nhân viên bảo vệ.

1. Chịu sự quản lý của Ban giám đốc Công ty Đăng Minh hoặc cán bộ quản lý do Ban giám đốc Công ty chỉ định; trực, giữ xe, bảo vệ an ninh trật tự toàn bộ tòa nhà trong thời gian xuyên suốt 24/24h kể cả trong ngày nghỉ hàng tuần; ngày, giờ cụ thể của từng nhân viên bảo vệ theo lịch phân công ca trực hàng tháng được phân công bởi Bộ phận quản lý văn phòng.

2. Phối hợp chẽ với Bộ phận quản lý văn phòng, bảo vệ mục tiêu, hướng dẫn khách đến liên hệ làm việc. Khách đến liên hệ các công ty thuê văn phòng thì báo ngay cho công ty có khách biết và hướng dẫn khách đến nơi cần liên hệ; khách đến liên hệ, làm việc với Công ty Đăng Minh thì báo cho Bộ phận văn phòng hoặc Ban giám đốc Công ty để được hướng dẫn, giải quyết.

3. Thực hiện công tác phòng cháy chữa cháy theo Quy định phòng cháy chữa cháy của pháp luật và theo phương án phòng cháy của tòa nhà đã được tập huấn.

4. Theo dõi, giám sát khách ra vào cơ quan, ghi vào sổ đầy đủ các thông tin về khách (họ và tên, cơ quan, đơn vị, chứng minh nhân dân...) kể cả cán bộ nhân viên các công ty làm việc ngoài giờ hành chính, quản lý phương tiện (xe máy, xe đạp, ô tô) của Công ty Đăng Minh, của cán bộ nhân viên các công ty và của khách đến liên hệ, công tác.

5. Kiểm tra, giám sát việc xuất nhập hàng hóa theo Quy định kiểm tra xuất nhập hàng hóa của tòa nhà.

6. Tuần tra, kiểm tra việc khoá cửa các văn phòng làm việc, tắt các thiết bị điện bên trong các văn phòng vào cuối giờ làm việc hàng ngày, bảo vệ tài sản của các công ty, không được để xảy ra tình trạng mất mát.

7. Giữ gìn vệ sinh, tuyệt đối không được đưa người thân vào nghỉ lại trong phòng thường trực bảo vệ.

8. Khi phát hiện có các hiện tượng nghi ngờ việc có khả năng dẫn đến mất an ninh trật tự, hư hỏng tài sản, hoặc nguy cơ dẫn đến cháy nổ thì người phát hiện phải giám sát chặt chẽ, và báo ngay cho Bộ phận văn phòng hoặc Ban giám đốc biết để phối hợp thực hiện các biện pháp ngăn chặn, phòng ngừa thích hợp. Đồng thời phải ghi chép cụ thể vào Biên bản phiên trực và báo cho người trực ca sau biết để tiếp tục theo dõi.

9. Có trách nhiệm phối hợp, hỗ trợ, cung cấp thông tin cho Ban giám đốc Công ty và các cơ quan chức năng giải quyết các sự cố xảy ra tại tòa nhà.

Điều 9. Quyền hạn của Tổ bảo vệ

1. Kiểm tra, giám sát tất cả cán bộ nhân viên Công ty Đăng Minh, cán bộ nhân viên các công ty khách hàng, khách đến liên hệ công tác - làm việc tại tòa nhà; xuất nhập hàng hóa.

2. Kiểm tra, giám sát các nhà thầu, thầu phụ thi công, sửa chữa các hạng mục bên trong tòa nhà; các đơn vị bên ngoài đến lắp đặt, sữa chữa, bảo hành, bảo trì các hạng mục, máy móc thiết bị tại tòa nhà; kiểm tra máy móc, dụng cụ đồ nghề, vật tư thiết bị mang vào và mang ra.

3. Có quyền yêu cầu tạm ngừng công việc, lập biên bản, tạm giữ lại hiện trường người và các phương tiện, vật dụng liên quan khi phát hiện có hành vi vi phạm pháp luật, vi phạm các nội quy, quy định của tòa nhà, và báo ngay cho Bộ phận quản lý văn phòng hoặc Ban giám đốc Công ty biết để giải quyết, trường hợp nghiêm trọng phải đồng thời báo cho cơ quan công an địa phương đến để giải quyết.

4. Có quyền ngăn cản không cho vào bên trong tòa nhà hoặc yêu cầu lập tức ra khỏi tòa nhà đối với các trường hợp gây mất trật tự, bán dạo, mang vũ khí, hung khí, chất nổ, ma túy, … hoặc đến tòa nhà mà không có mục đích liên hệ công tác rõ ràng; hoặc có các hành vi gây rối trật tự công cộng.

CHƯƠNG V
Tổ chức thực hiện
Điều 10. Ban giám đốc, Bộ phận quản lý văn phòng Công ty Đăng Minh có trách nhiệm triển khai phổ biến Nội quy này cho toàn thể cán bộ nhân viên, tổ bảo vệ Công ty Đăng Minh; các công ty và cán bộ nhân viên các công ty khách thuê văn phòng được rõ để thực hiện.

Điều 11. Nội quy này có hiệu lực áp dụng kể từ ngày ký và ban hành.

TP. HCM, ngày 01 tháng 08 năm 2006
TỔNG GIÁM ĐỐC
Font Vni-Helve – Goõ Vni

CTY CP TÖ VAÁN & ÑAÀU TÖ ÑAÊNG MINH (DMC) 
NOÄI QUY TOØA NHAØ
CHÖÔNG I
Quy ñònh chung
Ñieàu 1. Ñoái töôïng vaø phaïm vi aùp duïng

1. Noäi quy naøy aùp duïng taïi caùc toøa nhaø vaên phoøng cuûa Coâng ty coå phaàn tö vaán vaø ñaàu tö Ñaêng Minh (DMC).

2. Caùn boä nhaân vieân Coâng ty Ñaêng Minh, caùc coâng ty vaø caùn boä nhaân vieân caùc coâng ty thueâ vaên phoøng, khaùch ñeán lieân heä coâng taùc, caùc nhaø thaàu, nhaø thaàu phuï ñeán laøm vieäc beân trong toøa nhaø coù traùch nhieäm tuaân thuû Noäi quy naøy.

CHÖÔNG II
Quy ñònh veà hoïat ñoäng trong phaïm vi toøa nhaø
Ñieàu 2. Caùn boä nhaân vieân vaø caùc coâng ty khi laøm vieäc taïi toøa nhaø phaûi thöïc hieän

1. Khoâng tuï taäp taïi caùc khu vöïc chung cuûa toøa nhaø döôùi moïi hình thöùc.

2. Phaûi giöõ gìn traän töï chung, khoâng gaây oàn aøo, noùi lôùn, vaêng tuïc, ñuøa nghòch hay phaù hoaïi caùc trang thieát bò, keát caáu cuûa toøa nhaø.

3. Khoâng xaâm phaïm khu vöïc khoâng thuoäc quyeàn söû duïng rieâng cuûa mình.

4. Khoâng toå chöùc cuùng baùi hình thöùc meâ tín dò ñoan trong cô quan, ñoát neán, nhang trong phoøng laøm vieäc maø khoâng coù nhaân vieân tröïc, taøng tröõ vaên hoaù phaåm, chaát noå, chaát kích thích gaây nghieän, hoaëc caùc haøng hoùa thuoäc loaïi caám löu haønh.

5. Tuaân thuû quy ñònh phoøng chaùy chöõa chaùy vaø taïo ñieàu kieän cho Ñoäi phoøng chaùy chöõa chaùy cuûa toøa nhaø thöïc hieän coâng taùc phoøng, choáng chaùy noå.

6. Toå chöùc vui chôi, giaûi trí (neáu coù) phaûi laønh maïnh, coù vaên hoùa vaø phaûi ñaûm baûo an ninh traät töï ñeå khoâng aûnh höôûng ñeán coâng vieäc cuûa nhöõng ngöôøi khaùc vaø tình hình chung cuûa toøa nhaø.

7. Caùc phöông tieän giao thoâng nhö: xe maùy, oâ toâ, xe ñaïp phaûi ñeå ñuùng nôi quy ñònh vaø theo söï höôùng daãn cuûa Baûo veä toøa nhaø; Khi göûi xe taïi baõi xe toøa nhaø phaûi yeâu caàu nhaân vieân baûo veä giao theû giöõ xe – Coâng ty Ñaêng Minh seõ khoâng chòu traùch nhieäm ñoái vôùi baát kyø tröôøng hôïp maát maùt naøo phaùt sinh taïi baõi xe maø khoâng coù theû giöõ xe ; khi ñi laïi hoaëc ñoã trong khu vöïc toøa nhaø khoâng ñöôïc gaây tieáng oàn (ruù ga, boùp coøi...), chaïy vôùi toác ñoä khoâng quaù 5km/h, tröôøng hôïp ñoät xuaát phaûi ñeå laïi qua ñeâm trong khu vöïc toøa nhaø phaûi ñaêng kyù vôùi nhaân vieân baûo veä. Tröôøng hôïp cho ngöôøi khaùc möôïn xe ñang göûi taïi baõi xe thì khi laáy xe ra phaûi coù maët ngöôøi chuû xe thì baûo veä toøa nhaø môùi giaûi quyeát cho laáy ra.

8. Töï baûo quaûn taøi saûn, ñoà duøng caù nhaân nhö tieàn, vaøng baïc - nöõ trang, ñieän thoaïi di ñoäng, ñoàng hoà ñeo tay …

9. Haøng hoùa, maùy moùc thieát bò, taøi lieäu phaûi ñöôïc saép xeáp goïn gaøng beân trong vaên phoøng laøm vieäc; khoâng ñeå vaät duïng, haøng hoùa taïi khu vöïc haønh lang, loái ñi hoaëc taïi caùc khu vöïc coâng coäng cuûa toøa nhaø nhaèm taïo neáp vaên minh nôi coâng sôû vaø ñaûm baûo thoâng thoaùng loái thoaùt hieåm khi coù söï coá.

10. Söû duïng taøi saûn, maùy moùc thieát bò cuûa toøa nhaø (nhaø veä sinh, ñeøn ñieän, thang maùy, thang boä, loái di chuyeån haøng hoùa – maùy moùc thieát bò, … ) ñuùng muïc ñích, tieát kieäm, ñuùng quy ñònh cuûa toøa nhaø vaø theo söï höôùng daãn cuûa baûo veä hoaëc nhaân vieân phuï traùch cuûa DMC.

11. Khi caàn thieát phaûi söûa chöõa, thieát keá laïi noäi thaát vaên phoøng, laép ñaët maùy moùc thieát bò maø coù lieân quan ñeán keát caáu cuûa toøa nhaø (töôøng, saøn, traàn, cöûa, cöûa soå, vaùch ngaên, …) thì phaûi ñöôïc söï ñoàng yù cuûa Boä phaän quaûn lyù toøa nhaø vaø tuaân thuû Quy ñònh daønh cho nhaø thaàu.

12. Khi xuaát nhaäp haøng hoùa, maùy moùc thieát bò thì khi mang vaùc ra vaøo toøa nhaø phaûi tuaân theo söï höôùng daãn cuûa baûo veä vaø phaûi caån thaän khoâng laøm hö hoûng, traày xöôùt neàn nhaø, töôøng, traàn, thang maùy, thang boä hoaëc caùc thieát bò khaùc cuûa toøa nhaø. Neáu laøm hö hoûng thì phaûi boài thöôøng hoaëc söûa chöõa traû laïi nguyeân trang cho toøa nhaø.

13. Tröôøng hôïp caùn boä nhaân vieân caùc coâng ty ñeán toøa nhaø laøm vieäc ngoaøi giôø haønh chính (töø sau 17 giôø 00 caùc ngaøy töø Thöù Hai ñeán Thöù Baûy, nguyeân ngaøy Chuû Nhaät vaø caùc ngaøy nghæ leã) thì phaûi ñaêng kyù ghi teân vaø kyù xaùc nhaän vaøo soå baûo veä.

Ñieàu 3. Caùc coâng ty khaùch thueâ vaên phoøng khi doïn vaên phoøng ñeán vaø ñi caàn thöïc hieän

1. Tröôùc khi doïn vaên phoøng ñeán toøa nhaø Coâng ty Ñaêng Minh, caùc coâng ty phaûi hoaøn taát thuû tuïc kyù hôïp ñoàng thueâ vaên phoøng, ñoùng ñuû tieàn ñaët coïc theo quy ñònh trong hôïp ñoàng thueâ vaên phoøng vaø phaûi baùo tröôùc cho Boä phaän vaên phoøng tröôùc ít nhaát moät ngaøy tröôùc khi doïn ñeán.

2. Kyù bieân baûn baøn giao vaên phoøng theo hieän traïng.

3. Chæ ñöôïc doïn vaên phoøng ñi ra khoûi toøa nhaø khi ñaõ hoaøn taát caùc thuû tuïc thanh lyù hôïp ñoàng vaø thanh toaùn xong coâng nôï phaùt sinh vôùi Coâng ty Ñaêng Minh theo caùc ñieàu khoaûn ghi trong hôïp ñoàng thueâ vaên phoøng ñaõ kyù keát.

4. Khoâng ñöôïc doïn vaên phoøng ñeán hoaëc ñi vaøo caùc ngaøy nghæ haøng tuaàn (Chuû Nhaät) vaø caùc ngaøy nghæ leã, teát.

Ñieàu 4. Khaùch ñeán lieân heä coâng taùc, xuaát nhaäp haøng hoùa taïi toøa nhaø phaûi thöïc hieän

1. Göûi xe vaøo baõi xe theo söï höôùng daãn cuûa nhaân vieân baûo veä.

2. Xuaát trình giaáy tôø, ñaêng kyù vaøo soå khaùch hoaëc soå xuaát nhaäp haøng hoùa taïi toå baûo veä toøa nhaø vaø kyù teân xaùc nhaän vaøo soå khaùch hoaëc soå xuaát nhaäp haøng hoùa.

3. Neáu xuaát nhaäp haøng hoùa coàng keành, khoái löôïng lôùn thì khi mang vaùc vaøo toøa nhaø phaûi tuaân theo söï höôùng daãn cuûa baûo veä vaø phaûi caån thaän khoâng laøm hö hoûng, traày xöôùc neàn nhaø, töôøng, traàn, thang maùy, thang boä hoaëc caùc thieát bò khaùc cuûa toøa nhaø. Neáu laøm hö hoûng thì phaûi boài thöôøng hoaëc söûa chöõa traû laïi nguyeân trang cho toøa nhaø.

Ñieàu 5. Caùc nhaø thaàu, thaàu phuï, caùc ñôn vò söûa chöõa, baûo trì, baûo haønh taïi toøa nhaø phaûi thöïc hieän

1. Phaûi ñöôïc söï ñoàng yù cuûa Boä phaän quaûn lyù toøa nhaø. 

2. Tuaân thuû noäi quy, quy ñònh cuûa toøa nhaø, Quy ñònh an toaøn phoøng chaùy chöõa chaùy vaø Quy ñònh daønh cho nhaø thaàu ñöôïc ban haønh bôûi Coâng ty Ñaêng Minh.

CHÖÔNG III
Quy ñònh veà phoøng chaùy chöõa chaùy
Ñieàu 6. Nhöõng quy ñònh chung veà phoøng chaùy chöõa chaùy

1. Tuyeät ñoái tuaân thuû caùc noäi quy veà phoøng chaùy chöõa chaùy cuûa toøa nhaø.

2. Caám huùt thuoác laù trong phoøng laøm vieäc vaø duøng caùc phöông tieän gaây chaùy nôi ñeå xe oâ toâ, xe maùy vaø caùc thieát bò taøi saûn deã chaùy khaùc trong khu vöïc toøa nhaø. Nhöõng ngöôøi söû duïng caùc chaát deã chaùy noå thieát bò vaø duïng cuï deã chaùy phaûi quaûn lyù chaët cheõ vaø söû duïng an toaøn, baûo ñaûm caùc ñieàu kieän an toaøn veà phoøng choáng chaùy noå.

3. Khi ñeán laøm vieäc khoâng ñöôïc mang vuõ khí, vaät lieäu noå, chaát deã chaùy vaøo toøa nhaø tröø tröôøng hôïp, do yeâu caàu nhieäm vuï vaø ñöôïc yù kieán cuûa boä phaän quaûn lyù toøa nhaø.

4. Khi phaùt hieän chaùy, noå, caùn boä nhaân vieân caùc coâng ty phaûi thoâng baùo ngay cho Boä phaän quaûn lyù toøa nhaø, Ñoäi phoøng chaùy chöõa chaùy ñoàng thôøi baùo cho Caûnh saùt phoøng chaùy chöõa chaùy (114).

5. Tröôùc khi ra veà hoaëc ñi ra khoûi phoøng, phaûi coù traùch nhieäm taét caùc thieát bò ñieän, vaø khoùa cöûa ñeå ñaûm baûo an toaøn taøi lieäu vaø taøi saûn cô quan.

CHÖÔNG IV
Quy ñònh ñoái vôùi coâng taùc baûo veä
Ñieàu 7. Quy ñònh taùc phong nhaân vieân baûo veä khi thi haønh nhieäm vuï taïi toøa nhaø

1. Tuaân thuû noäi quy, giôø giaác, vò trí muïc tieâu quy ñònh, cheá ñoä tuaàn tra trong giôø tröïc.

2. Khoâng toå chöùc uoáng röôïu bia taïi Coâng ty hoaëc ñeán laøm vieäc trong tình traïng say xæn hay coù muøi röôïu bia; khoâng ñaùnh baøi hay côø baïc döôùi baát kyø hình thöùc naøo taïi Coâng ty.

3. Khi ñeán Coâng ty laøm vieäc phaûi maëc ñoàng phuïc theo quy ñònh (quaàn aùo, giaøy, noùn, caàu vai), quaàn aùo phaûi chænh teà, saïch seõ, ñoùng thuøng goïn gaøng.

4. Trong quan heä giao tieáp vôùi khaùch haøng phaûi noùi naêng lòch söï, nhaõ nhaën, coù thaùi ñoä nghieâm chænh.

5. Ñoái vôùi ñoàng ñoäi phaûi ñoaøn keát, coù tinh thaàn ñoàng ñoäi, saün saøng hoã trôï, giuùp ñôõ laãn nhau.

Ñieàu 8. Traùch nhieäm cuûa nhaân vieân baûo veä.

1. Chòu söï quaûn lyù cuûa Ban giaùm ñoác Coâng ty Ñaêng Minh hoaëc caùn boä quaûn lyù do Ban giaùm ñoác Coâng ty chæ ñònh; tröïc, giöõ xe, baûo veä an ninh traät töï toaøn boä toøa nhaø trong thôøi gian xuyeân suoát 24/24h keå caû trong ngaøy nghæ haøng tuaàn; ngaøy, giôø cuï theå cuûa töøng nhaân vieân baûo veä theo lòch phaân coâng ca tröïc haøng thaùng ñöôïc phaân coâng bôûi Boä phaän quaûn lyù vaên phoøng.

2. Phoái hôïp cheõ vôùi Boä phaän quaûn lyù vaên phoøng, baûo veä muïc tieâu, höôùng daãn khaùch ñeán lieân heä laøm vieäc. Khaùch ñeán lieân heä caùc coâng ty thueâ vaên phoøng thì baùo ngay cho coâng ty coù khaùch bieát vaø höôùng daãn khaùch ñeán nôi caàn lieân heä; khaùch ñeán lieân heä, laøm vieäc vôùi Coâng ty Ñaêng Minh thì baùo cho Boä phaän vaên phoøng hoaëc Ban giaùm ñoác Coâng ty ñeå ñöôïc höôùng daãn, giaûi quyeát.

3. Thöïc hieän coâng taùc phoøng chaùy chöõa chaùy theo Quy ñònh phoøng chaùy chöõa chaùy cuûa phaùp luaät vaø theo phöông aùn phoøng chaùy cuûa toøa nhaø ñaõ ñöôïc taäp huaán.

4. Theo doõi, giaùm saùt khaùch ra vaøo cô quan, ghi vaøo soå ñaày ñuû caùc thoâng tin veà khaùch (hoï vaø teân, cô quan, ñôn vò, chöùng minh nhaân daân...) keå caû caùn boä nhaân vieân caùc coâng ty laøm vieäc ngoaøi giôø haønh chính, quaûn lyù phöông tieän (xe maùy, xe ñaïp, oâ toâ) cuûa Coâng ty Ñaêng Minh, cuûa caùn boä nhaân vieân caùc coâng ty vaø cuûa khaùch ñeán lieân heä, coâng taùc.

5. Kieåm tra, giaùm saùt vieäc xuaát nhaäp haøng hoùa theo Quy ñònh kieåm tra xuaát nhaäp haøng hoùa cuûa toøa nhaø.

6. Tuaàn tra, kieåm tra vieäc khoaù cöûa caùc vaên phoøng laøm vieäc, taét caùc thieát bò ñieän beân trong caùc vaên phoøng vaøo cuoái giôø laøm vieäc haøng ngaøy, baûo veä taøi saûn cuûa caùc coâng ty, khoâng ñöôïc ñeå xaûy ra tình traïng maát maùt.

7. Giöõ gìn veä sinh, tuyeät ñoái khoâng ñöôïc ñöa ngöôøi thaân vaøo nghæ laïi trong phoøng thöôøng tröïc baûo veä.

8. Khi phaùt hieän coù caùc hieän töôïng nghi ngôø vieäc coù khaû naêng daãn ñeán maát an ninh traät töï, hö hoûng taøi saûn, hoaëc nguy cô daãn ñeán chaùy noå thì ngöôøi phaùt hieän phaûi giaùm saùt chaët cheõ, vaø baùo ngay cho Boä phaän vaên phoøng hoaëc Ban giaùm ñoác bieát ñeå phoái hôïp thöïc hieän caùc bieän phaùp ngaên chaën, phoøng ngöøa thích hôïp. Ñoàng thôøi phaûi ghi cheùp cuï theå vaøo Bieân baûn phieân tröïc vaø baùo cho ngöôøi tröïc ca sau bieát ñeå tieáp tuïc theo doõi.

9. Coù traùch nhieäm phoái hôïp, hoã trôï, cung caáp thoâng tin cho Ban giaùm ñoác Coâng ty vaø caùc cô quan chöùc naêng giaûi quyeát caùc söï coá xaûy ra taïi toøa nhaø.

Ñieàu 9. Quyeàn haïn cuûa Toå baûo veä

1. Kieåm tra, giaùm saùt taát caû caùn boä nhaân vieân Coâng ty Ñaêng Minh, caùn boä nhaân vieân caùc coâng ty khaùch haøng, khaùch ñeán lieân heä coâng taùc - laøm vieäc taïi toøa nhaø; xuaát nhaäp haøng hoùa.

2. Kieåm tra, giaùm saùt caùc nhaø thaàu, thaàu phuï thi coâng, söûa chöõa caùc haïng muïc beân trong toøa nhaø; caùc ñôn vò beân ngoaøi ñeán laép ñaët, söõa chöõa, baûo haønh, baûo trì caùc haïng muïc, maùy moùc thieát bò taïi toøa nhaø; kieåm tra maùy moùc, duïng cuï ñoà ngheà, vaät tö thieát bò mang vaøo vaø mang ra.

3. Coù quyeàn yeâu caàu taïm ngöøng coâng vieäc, laäp bieân baûn, taïm giöõ laïi hieän tröôøng ngöôøi vaø caùc phöông tieän, vaät duïng lieân quan khi phaùt hieän coù haønh vi vi phaïm phaùp luaät, vi phaïm caùc noäi quy, quy ñònh cuûa toøa nhaø, vaø baùo ngay cho Boä phaän quaûn lyù vaên phoøng hoaëc Ban giaùm ñoác Coâng ty bieát ñeå giaûi quyeát, tröôøng hôïp nghieâm troïng phaûi ñoàng thôøi baùo cho cô quan coâng an ñòa phöông ñeán ñeå giaûi quyeát.

4. Coù quyeàn ngaên caûn khoâng cho vaøo beân trong toøa nhaø hoaëc yeâu caàu laäp töùc ra khoûi toøa nhaø ñoái vôùi caùc tröôøng hôïp gaây maát traät töï, baùn daïo, mang vuõ khí, hung khí, chaát noå, ma tuùy, … hoaëc ñeán toøa nhaø maø khoâng coù muïc ñích lieân heä coâng taùc roõ raøng; hoaëc coù caùc haønh vi gaây roái traät töï coâng coäng.

CHÖÔNG V
Toå chöùc thöïc hieän
Ñieàu 10. Ban giaùm ñoác, Boä phaän quaûn lyù vaên phoøng Coâng ty Ñaêng Minh coù traùch nhieäm trieån khai phoå bieán Noäi quy naøy cho toaøn theå caùn boä nhaân vieân, toå baûo veä Coâng ty Ñaêng Minh; caùc coâng ty vaø caùn boä nhaân vieân caùc coâng ty khaùch thueâ vaên phoøng ñöôïc roõ ñeå thöïc hieän.

Ñieàu 11. Noäi quy naøy coù hieäu löïc aùp duïng keå töø ngaøy kyù vaø ban haønh.

TP. HCM, ngaøy 01 thaùng 08 naêm 2006
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