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MÔ TẢ CÔNG VIỆC 

Vị Trí:  
BẢO VỆ NỘI BỘ 
 
Bậc: A1 
 
Báo cáo: 
Vị trí Bảo vệ nội bộ báo cáo cho Đội trưởng đội Bảo vệ  
 
Mô tả chung: 
1.Vị trí Bảo vệ nội bộ làm việc theo chỉ đạo của Đội trưởng đội Bảo vệ,  
2.Phối hợp với đội An ninh thuê ngoài để bảo đảm an toàn và an ninh Trường học. 
 
Trách nhiệm: 

1. Thực hiện trực ca, giám sát camera, tuần tra khu vực theo sự phân công của Đội trưởng; Báo 
cáo ngay khi phát hiện các nguy cơ đối với an toàn, an ninh của nhà Trường; 

2. Giám sát, kiểm tra đối tượng và tài sản, phương tiện giao thông, hàng hóa ra/ vào phạm vi khuôn 
viên Trường; Quản lý học sinh ra-vào cổng theo đúng quy định; 

3. Tiếp đón khách vãng lai, hướng dẫn, hỗ trợ khách đậu/đỗ phương tiện và liên hệ bộ phận có liên 
quan; 

4. Kiểm soát khu vực bãi xe máy, quản lý xe vào/ra, hỗ trợ sắp xếp phương tiện; Kiểm tra thường 
xuyên và báo cáo ngay cho Đội trưởng về các nguy cơ cháy nổ (nếu có); 

5. Thực hiện nghiêm túc các quy trình về PCCC và thường xuyên kiểm tra hệ thống PCCC (như 
đèn chiếu sáng sự cố, đèn Exit, máy bơm PCCC.Hệ thống điện,đèn tường rào…); Nhắc nhở 
tuyên truyền cảnh báo nguy cơ cháy nổ tại các khu vực dễ cháy; 

6. Điều phối phương tiện giao thống (xe buýt, xe hơi) ra vào khu vực cổng Trường; 
7. Giám sát việc tuân thủ quy định của nhà trường của nhà cung cấp, nhà thầu; 
8. Ghi chú, lưu trữ sổ sách; Thực hiện báo cáo, bàn giao theo đúng quy trình của đội Bảo vệ; 
9. Hỗ trợ các sự kiện của nhà trường; 

Thực hiện các công việc khác do Quản lý trực tiếp phân công. 
Yêu cầu: 
 
Trình độ: 

• Không có yêu cầu về trình độ học vấn.  

• Ưu tiên tốt nghiệp THPT.  

• Nghiệp vụ bảo vệ. 

• Trình độ võ thuật cơ bản 
 
Kinh nghiệm: 
Tối thiểu 01 năm kinh nghiệm liên quan.  
 
Kỹ năng: 

• Làm việc nhóm 

• Kỹ năng giao tiếp 

• Kỹ năng quan sát, phán đoán và xử lý tình huống 
 
Tính cách: 

• Cần cù, chịu khó 

• Thật thà, trung thực 

• Có trách nhiệm và chuyên nghiệp trong công việc 

• Hòa đồng với đồng nghiệp 
 
Yêu cầu khác: 

• Trung thực, nhanh nhẹn, vui vẻ, thân thiện, chịu được áp lực công việc cao 

• Kiến thức chuyên môn về tiêu chuẩn an toàn PCCC 

• Võ thuật, sử dụng các công cụ hỗ trợ an ninh… 

• Hiểu biết về các quy định & quy trình an toàn/an ninh của Công ty 

• Ưu tiên Bộ đội xuất ngũ 

• Ngoại hình và sức khỏe phù hợp với vị trí Bảo vệ (cao tối thiểu 1,67 m, sức khỏe tốt, không dị tật 
bẩm sinh, không xăm trổ trên cơ thể) 

• Hồ sơ lý lịch rõ ràng, không tiền án, tiền sự. 
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• Không văng tục chưởi thề và nói chuyện lớn tiếng 

• Không hút thuốc trong khi làm việc 
 
 
 

Chữ ký Nhân viên:  Ngày:  

Chữ ký Quản lý: 

 

 Ngày:  

 

Chữ ký Trưởng phòng 
HCNS:  Ngày:  

 


