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PHƯƠNG ÁN BẢO VỆ TÒA NHÀ
[TÊN MỤC TIÊU]
1. Thông Tin Chung Về Mục Tiêu Bảo Vệ
· Tên và địa điểm được bảo vệ: Tòa nhà [TÊN MỤC TIÊU]. Đây là tòa nhà văn phòng cho thuê với 13 tầng nổi, 2 tầng hầm (B1, B2) và 1 sân thượng. 
· Thời gian áp dụng: Phương án bảo vệ được áp dụng liên tục 24/7, tất cả các ngày trong tuần.
· Mục tiêu bảo vệ:
· Đảm bảo an toàn tuyệt đối cho người, tài sản.
· Kiểm soát ra vào, phòng chống đột nhập.
· Phát hiện – xử lý kịp thời các tình huống an ninh, PCCC.
· Duy trì trật tự và môi trường làm việc an toàn.
2. Đánh Giá Rủi Ro & Phân Tích Mối Đe Dọa
· Các mối đe dọa tiềm ẩn:
· Trộm cắp, xâm nhập trái phép.
· Cháy nổ do điện, thiết bị.
· Mất trật tự, lộ lọt thông tin, tai nạn y tế.
· Thiên tai (bão, lụt…).
· Điểm yếu và lỗ hổng:
· Lưu lượng người và phương tiện lớn, khó kiểm soát nếu thiếu quy trình rõ ràng.
· Ban công kính và sân thượng: Dễ bị lợi dụng để hút thuốc, tập trung trái phép, hoặc các hành vi mất an toàn khác nếu không được tuần tra thường xuyên. 
· Hệ thống camera giám sát: Cần đảm bảo vận hành ổn định, hình ảnh rõ nét.
· Mức độ rủi ro: trung bình đến cao, đặc biệt là về PCCC và trộm cấp.
3. Biện Pháp Bảo Vệ Chi Tiết
3.1. Biện pháp về Con người (Nhân sự):
Bố trí lực lượng: Tổng cộng 5 vị trí bảo vệ trực 24/24, chia ca luân phiên để đảm bảo luôn có người trực.
· 1 vị trí trực tại Sảnh tòa nhà: Kiểm soát nhân viên ra vào bằng thẻ/vân tay, hướng dẫn khách hàng, duy trì an ninh khu vực sảnh.
· 1 vị trí trực tại Phòng giám sát camera: Giám sát toàn bộ tòa nhà qua hệ thống CCTV, theo dõi vận chuyển hàng hóa, phát hiện sớm các vấn đề.
· 1 vị trí tuần tra: Tuần tra toàn bộ tòa nhà (13 lầu nổi, 2 hầm, sân thượng), tần suất 2 đến 2.5 tiếng/lần. Đặc biệt chú trọng kiểm tra ban công và sân thượng về việc hút thuốc, hư hỏng cửa kính/lan can. Kiểm tra các hư hỏng bên trong tòa nhà.
· 1 vị trí trực tại Hầm B1: Ghi nhận và hướng dẫn xe ra vào, xác nhận khách có hẹn với người trong tòa nhà trước khi hướng dẫn lên sảnh, đảm bảo an toàn khu vực hầm.
· 1 vị trí trực tại Hầm B2: Kiểm soát và ghi nhận xe đã đăng ký tháng, đảm bảo an ninh và PCCC tại khu vực hầm B2.
Yêu cầu và huấn luyện:
· Tuân thủ nghiêm tác phong chuyên nghiệp: đồng phục chỉnh tề, gọn gàng.
· Không hút thuốc trong khu vực làm việc
· Giao tiếp lịch sự, niềm nở với khách và nhân viên tòa nhà.
· Tuyệt đối bảo mật thông tin liên quan đến khách hàng và tòa nhà.
· Được huấn luyện PCCC hàng tháng, tham gia diễn tập định kỳ.
· Thành thạo kỹ năng xử lý các tình huống khẩn cấp (trộm cắp, gây rối, đột nhập).
· Sử dụng thuần thục thiết bị an ninh: camera, báo cháy, bộ đàm.
3.2. Biện pháp về Kỹ thuật (Công nghệ):
- Hệ thống giám sát (CCTV): 
· Camera bố trí bao quát toàn bộ khu vực trọng yếu: sảnh, hành lang, thang máy, cầu thang bộ, ban công, sân thượng, hầm xe (B1, B2), khu vực xung quanh tòa nhà.
· Sử dụng camera chất lượng cao, ghi hình rõ nét ngày và đêm.
· Dữ liệu được lưu trữ tối thiểu 30 ngày.
- Hệ thống kiểm soát ra vào:
· Cửa chính trang bị thẻ từ hoặc vân tay cho nhân viên.
· Hầm xe sử dụng barie tự động kết hợp hệ thống thẻ/vé kiểm soát phương tiện.
- Hệ thống báo động:
· Hệ thống báo cháy tự động được lắp đặt đầy đủ tại tất cả các tầng, hầm xe, sảnh, sân thượng.
· Chuông báo động khẩn cấp được lắp đặt tại các vị trí chiến lược và kết nối với phòng giám sát camera.
- Cơ sở vật chất hỗ trợ:
· Hệ thống chiếu sáng đầy đủ tại hầm xe, hành lang, sân thượng.
· Cửa, khóa luôn đảm bảo chắc chắn và hoạt động tốt.
· Trang bị bình chữa cháy đúng quy định, dễ tiếp cận.
· Đèn và biển chỉ dẫn thoát hiểm rõ ràng, dễ nhìn.
· Gương cầu lồi lắp tại các góc khuất trong hầm xe để tăng tầm quan sát.
3.3. Biện pháp về Quy trình & Quy định:
Các quy trình kiểm soát:
Kiểm soát người ra vào sảnh:
· Xác minh người, phương tiện, hàng hóa ra vào.
· Khách không có hẹn phải liên hệ người bên trong xác minh.
Kiểm soát phương tiện ra vào hầm:
· Hầm B1 (khách): Bảo vệ ghi nhận biển số xe, hướng dẫn vị trí đỗ, hỏi xác nhận khách có hẹn với người trong tòa nhà không. Phát thẻ xe/phiếu giữ xe (nếu có).
· Hầm B2 (xe đăng ký tháng): Bảo vệ kiểm tra thẻ đăng ký tháng/biển số xe, đảm bảo đúng đối tượng được phép vào. Hướng dẫn vị trí đỗ.
Quy trình tuần tra:
· Lịch trình: Cứ mỗi 2 đến 2.5 tiếng, nhân viên tuần tra thực hiện một vòng tuần tra toàn bộ tòa nhà (13 lầu, 2 hầm, sân thượng).
· Tuyến đường: Tuần tra theo tuyến cố định, đảm bảo đi qua tất cả các khu vực quan trọng và các điểm nhạy cảm
· Ghi chép đầy đủ kết quả tuần tra vào sổ nhật ký, báo cáo ngay cho ca trưởng/ban quản lý tòa nhà các vấn đề phát sinh.
Quy trình bàn giao ca:
· Nội dung bàn giao: Tình hình an ninh ca trước, các sự cố phát sinh (nếu có) và cách xử lý, các công việc đang tồn đọng, các lưu ý đặc biệt cho ca sau.
· Kiểm tra tình trạng thiết bị (bộ đàm, đèn pin, sổ sách).
· Ghi chép đầy đủ vào sổ bàn giao ca có chữ ký xác nhận của hai bên.
3.4. Biện pháp Hành chính:
Hồ sơ và báo cáo:
· Sổ nhật ký ca trực: Ghi chép đầy đủ thông tin sự việc, giờ giấc, người thực hiện.
· Sổ theo dõi khách ra vào.
· Sổ theo dõi xe ra vào hầm.
Báo cáo sự cố: Lập báo cáo chi tiết khi có bất kỳ sự cố nào xảy ra (trộm cắp, cháy nổ, hư hỏng tài sản, v.v.), bao gồm thời gian, địa điểm, diễn biến, người liên quan và biện pháp xử lý.
Báo cáo định kỳ (ngày/tuần/tháng) về tình hình an ninh, các vấn đề phát sinh và các đề xuất cải tiến.
4. Kế Hoạch Ứng Phó Sự Cố/Tình Huống Khẩn Cấp
4.1 Các tình huống khẩn cấp có thể xảy ra:
· Cháy nổ, chập điện: Do hệ thống điện quá tải, thiết bị điện hư hỏng, hoặc hành vi bất cẩn (hút thuốc, đốt nhang, nến…).
· Trộm cắp, đột nhập trái phép: Lợi dụng lúc vắng người, giờ nghỉ trưa hoặc ca đêm để đột nhập lấy tài sản.
· Người lạ gây rối trật tự: Xảy ra mâu thuẫn, tranh cãi hoặc đối tượng bên ngoài xâm nhập gây mất an ninh.
· Tình huống y tế khẩn cấp: Có người ngất xỉu, tai nạn lao động, hoặc gặp vấn đề về tim mạch, huyết áp.
4.2 Quy trình xử lý sự cố:
Phát hiện – đánh giá ban đầu:
· Bảo vệ phát hiện hoặc nhận thông tin từ cư dân/nhân viên tòa nhà.
· Đánh giá mức độ nghiêm trọng của tình huống.
Xử lý bước đầu tại hiện trường:
· Sử dụng các thiết bị hỗ trợ có sẵn (bình chữa cháy, bộ sơ cứu…).
· Cô lập khu vực nguy hiểm, ngăn không cho người không phận sự tiếp cận.
Thông báo và phối hợp xử lý: Báo cáo ngay cho quản lý tòa nhà.
· Liên hệ với lực lượng chức năng tương ứng:
· 113 – Công an nếu có xô xát, trộm cắp, gây rối.
· 114 – Cảnh sát PCCC khi có cháy, có mùi khét hoặc chập điện nghiêm trọng.
· 115 – Trung tâm cấp cứu khi có tai nạn, tình trạng y tế nguy kịch.
Thực hiện sơ tán (trong trường hợp cần thiết):
· Kích hoạt báo cháy (nếu chưa tự động).
· Hướng dẫn nhân viên, khách ra theo lối thoát hiểm.
· Bảo vệ có nhiệm vụ giữ trật tự, ngăn hoảng loạn, hỗ trợ người gặp khó khăn (người lớn tuổi, phụ nữ mang thai...).
Ghi nhận và lưu trữ dữ liệu:
· Lập biên bản sự việc chi tiết (thời gian, địa điểm, nhân sự liên quan, diễn biến).
· Trích xuất và lưu lại hình ảnh từ hệ thống camera giám sát liên quan đến sự cố.
4.3 Thông tin liên hệ khẩn cấp:
· Công an phường sở tại: 113
· Cảnh sát PCCC: 114
· Cấp cứu y tế: 115
· Quản lý tòa nhà: [Điền số liên hệ trực tiếp của BQL]
5. Sơ Đồ Bố Trí & Vị Trí Trọng Yếu
(Lưu ý: Sơ đồ cụ thể cần được vẽ và đính kèm vào phương án này. Dưới đây là mô tả các điểm cần thể hiện trên sơ đồ.)
5.1 Các vị trí bố trí lực lượng và điểm giám sát trọng yếu:
· Sảnh chính (tầng trệt): Bố trí 01 nhân viên bảo vệ cố định.
· Phòng điều khiển (phòng camera giám sát): Đặt tại tầng kỹ thuật hoặc tầng hầm B1, vận hành 24/24. Giám sát toàn bộ hệ thống camera, phát hiện và cảnh báo kịp thời sự cố.
· Tầng hầm B1 – B2: Mỗi tầng có 01 nhân viên bảo vệ trực. Kiểm soát phương tiện ra/vào, phân luồng đỗ xe, giám sát an toàn PCCC khu vực hầm.
· Bảo vệ tuần tra kiểm tra định kỳ, ghi sổ tuần tra mỗi ca.
5.2 Hệ thống thiết bị hỗ trợ an ninh – an toàn:
Hệ thống camera giám sát & đầu ghi:
· Phân bố tại các vị trí trọng yếu: sảnh, hành lang các tầng, thang máy, hầm xe, lối thoát hiểm, sân thượng.
· Dữ liệu lưu trữ tối thiểu 30 ngày để phục vụ trích xuất khi có sự cố.
Thiết bị PCCC:
· Bình chữa cháy xách tay, vòi cứu hỏa đặt tại hành lang, tầng hầm, khu kỹ thuật.
· Kiểm tra định kỳ theo lịch của Ban quản lý và phối hợp cùng đội bảo vệ.
Thiết bị hướng dẫn thoát hiểm:
· Đèn chiếu sáng sự cố, đèn chỉ dẫn lối thoát hiểm đặt tại các hành lang, thang bộ.
· Bản đồ thoát hiểm dán tại các vị trí dễ quan sát trên mỗi tầng.
6. Đào Tạo & Huấn Luyện Định Kỳ
Kế hoạch đào tạo:
Hàng tháng:
· Ôn luyện nghiệp vụ bảo vệ, kỹ năng giao tiếp, ứng xử.
· Diễn tập PCCC&CNCH theo lịch của tòa nhà.
Quý/Nửa năm:
· Huấn luyện chuyên sâu về sơ cứu y tế, kỹ năng tự vệ.
· Đánh giá lại hiệu quả của các quy trình đã ban hành và điều chỉnh (nếu cần).
Huấn luyện chuyên sâu:
· Tổ chức các buổi huấn luyện với chuyên gia về PCCC, an ninh.
· Mời đại diện công an địa phương đến phổ biến các quy định pháp luật liên quan đến an ninh trật tự.
· Thực hành tình huống giả định các sự cố phức tạp.
7. Đánh Giá & Cập Nhật Phương Án
Kế hoạch đánh giá:
· Hàng tháng: Trưởng ca bảo vệ và Ban quản lý Tòa nhà họp để đánh giá hiệu quả hoạt động của lực lượng bảo vệ, các sự cố phát sinh và cách xử lý.
· Hàng quý: Đánh giá toàn diện phương án bảo vệ, bao gồm cả các biện pháp kỹ thuật, quy trình.
· Hàng năm: Tổng kết, đánh giá hiệu quả tổng thể và đưa ra các đề xuất nâng cấp.
Quy trình cập nhật:
· Khi có bất kỳ thay đổi nào về cơ cấu tòa nhà (thêm/bớt tầng, thay đổi mục đích sử dụng khu vực), hệ thống an ninh (nâng cấp camera, thêm thiết bị), hoặc các mối đe dọa mới phát sinh, phương án bảo vệ cần được rà soát và cập nhật ngay lập tức.
· Mọi đề xuất thay đổi, cải tiến đều phải được Trưởng ca bảo vệ đề xuất và Ban quản lý Tòa nhà phê duyệt trước khi áp dụng.
· Sau khi cập nhật, toàn bộ lực lượng bảo vệ phải được huấn luyện lại về các nội dung thay đổi.

LƯU Ý QUAN TRỌNG:
Phương án bảo vệ trình bày ở trên là một mẫu cơ bản, được thiết kế theo cấu trúc chuẩn nhằm hỗ trợ bạn dễ dàng hình dung và xây dựng một kế hoạch bảo vệ hiệu quả, chặt chẽ và có tính thực tiễn cao. Tuy nhiên, đây chỉ là tài liệu mang tính chất tham khảo.
Để xây dựng một phương án bảo vệ thực sự phù hợp, bạn cần:
1. Nắm rõ yêu cầu cụ thể từ phía khách hàng (bao gồm nhiệm vụ, đặc điểm mục tiêu, thời gian, địa hình, rủi ro tiềm ẩn…)
1. Thực hiện khảo sát hiện trường một cách kỹ lưỡng
1. Thu thập đầy đủ, chính xác các thông tin cần thiết
1. Linh hoạt điều chỉnh, bổ sung hoặc lược bỏ những nội dung chưa phù hợp nhằm đảm bảo phương án sát với tình hình thực tế và dễ triển khai nhất.
Nếu bạn đang gặp khó khăn trong quá trình xây dựng hoặc cần được giải đáp, hỗ trợ về bất kỳ nội dung nào trong phương án bảo vệ – đừng ngần ngại liên hệ với chúng tôi. Đội ngũ chuyên gia của PMV luôn sẵn sàng đồng hành và tư vấn tận tình:
📞 Hotline: 097 598 9961
📧 Email: info@baovepmv.com
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