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L.

MUC PiCH

Tai liéu ndy nhim dua ra yéu cau vé pham vi cdng viéc, nang luc, kinh nghiém

va trach nhiém cua Nha thau thuc hién géi thiu “Dich vu phi tu van cung cap dich vu
1 tan, v€ sinh véin phong lam viéc cho XNMB giai doan 2025 - 2026” cho Xi nghiép
Phan phoi Khi thap ap Mién Bac.

IL.

II1.

IV.

V.

PHAM VI AP DUNG
Pham vi dp dung:

Tai liéu nay ap dung cho viéc thué Nha thau thuc hién cong viéc “Dich vu phl tu
vén cung cép dich vu 1€ tAn, vé sinh vin phong lam viéc cho XNMB giai doan
2025 -2026”.

Déi trong dp dung:

Xi nghiép Phan phéi Khi thip ap mién Bic.

Nha thau thuc hién cong viéc.

TAI LIEU LIEN QUAN

KTA.XNVT.QT.05: “Quy trinh cép gidy phép lam viéc”.
KTA.QL.02: “Quy trinh danh gia rai ro va tdc dong moi trudong”.
TAI LIEU PINH KEM

Check list kiém tra nha vé sinh thudng nhat.

Phiéu danh gi cong viéc vé sinh vin phong XNMB.

CHU VIET TAT, THUAT NGHU VA BINH NGHIA

XNMB : Chi nhanh Cong ty Co phan Phan phéi Khi thip ap Déu khi Viét
Nam - Xi nghiép Phén phdi Khi thip 4p mién Bic;

HCTH : Phong Hanh chinh - Téng hop;

CBCNV . Céin bo cong nhan vién Xi nghiép Phan phéi Khi thp p mién Béc;

Nha thdu  : La Nha thau cung cip dich vu cho XNMB;

PCCL : Phong chay chira chay;

ATCLMT : An toan chét lugng méi truong.

TONG QUAN CONG VIEC

VL

L

Gioi thiéu
Chi nhanh Cong ty Cé phén Phan phéi khi thap ap Déu khi Viét Nam - Xi nghiép

Phéan ph01 Khi thép ap mién Bic (XNMB) c6 dia chi tai L6 dién tich 20.918,3 m2
KCN Tién Hai, Xa Pong Chau, Tinh Hung Yén.

2.

Sy cén thiét thuc hién cong viée

Pam bao dich vu tiép don khach hang, ddi tic dén lién hé cong viéc va moi
truong lam viéc hang ngdy cho CBCNV tai vdn phong dugc sach s€, gon gang,
duy tri my quan va tuéin thi theo quy dinh 5S.
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3. Phuwong an thuc hién

Thué nha thau c6 nang luc, kinh nghiém dé thuc hién cong viéc.

VIIL.

PHAM VI CONG VIEC CUA NHA THAU

1.  Yéu cau thuc hién cong viéc

- G6i thau “Dich vu phi tu van cung cép djgh vu 1€ tan, vé& sinh vin phong lam viéc
cho XNMB giai doan 2025 - 2026 bao gom cdc cong viéc sau:

1.1 L& tan vin phong:

M0 ta cong viéce

N§i dung cong viéc

Tan suat

Ghi chu

- Truc 1& tin, tiép dén khach
hang, déi tac dén lién hé lam

thu tir, buu pham

chuyén phat thu t, buu pham
hang ngay

Tiép don khach ok R
. tai Xi nghiép; 3 A
hang/déi tac vige il AP Hang ngay
- Lam giay phép ra vao cho
khach hang, doi tac téi thdm va
lam viéc tai Xi nghiép.
Tiép nhén, xir 1y Vao sb théng tin tiép nhan, Hang ngay

Photocopy tai li€u

Photo copy tai liéu khi dugc cac
bd phan yéu cdu, in 4n chuén bi
tai liéu cho cic cudc hop cua
XNMB

Khi c6 yéu céu

Cong tac hd tro
mua sam, cap phat
Vin phong pham

- Phéi hop voi nhan vién hanh
chinh mua sam dung cy, d6 trang
tri cac dip 18; phoi hop bao quan
va cp phat vin phong pham cho
cac bd phéan; théng ké mua sam,
stra chita trang thiét bi vin
phong.

Khi c6 phit
sinh cdng viéc

AN
N

Céng tac chim Thyc hién theo ddi coéng tac | Hangngay
cong cham coéng hang ngdy cho

CBCNV
Quan ly, didu phéi | Sip xép lich dat phong hop, | Hangngay/
phong hop khanh tiét khi c6 yéu céu

X
Hau can hanh

chinh

Cong tac héu cin cho céc
chuong trinh t6 chie hdi nghi
cua don vi

Khi cé hdi nghi

Ra soat cong tac vé¢
sinh van phong

Hang ngay kiém tra cdc nha vé
sinh theo checklist dam bao nha

02 lf‘in/ng:ay
(sang; _chiéu)

o
4
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M0 ta cong viéc No§i dung cong viéc

Tan suat

Ghi chu

vé sinh ludn kho thoang, sach s€ | hodc dot Xuét
tai thoi diém kiém tra.

Theo doi chi phi Theo ddi dién, nudc, cude dién | Hang thang/khi
van phong thoai, internet,.

c6 phat sinh
cong viéc

Céac cong viéc khéc khi co yéu cau

e . 2 - .x ! oA
Thoi gian va dia diém lam viéc:

- Thoi gian: Sang tir 8h00 - 17h00 (nghi trua 01 gio) tr thir hai dén tht sau (khong

bao gdm céc ngay L&, Tét).

- Hb trg ngoai gid tir thi hai (i“én thtr sdu khi dwoc yéu cau nhung khong vuot qua
02 gid/ngay va nghi cudi tuan (thi bay/chi nhat) khi c6 yéu cau nhung khong

vuot qua 02 ngay/thang (01 ngay = 08 gio lam vigc).

- Pia diém: Vin phong XNMB, 16 dién tich 20918,3m2, KCN Tién Hai, Xa Dong

Chau, Tinh Hung Yén.
1.2 Vé sinh van phong:

Stt Noi dung cong viéc

Tan suat

Yéu cau

Ghi chu

Don dep vé sinh vdn phong
1 lam viéc cua XNMB

Quét don, lau chui
sach s&, thu gom va

1

, Hangngay | o 0 o0 o xé
(Téng dién tich: 1.380 m?) Hiay 1110, Sap Xep
céc d6 dac dung
chung ngén nap, ding
vi tri quy dinh.
Chuén bi phong hop va thu bam bao phong hop
don sau khi hop; Phuc vu . ... | ludn sach sg&, thong
2 x v iy ¥ H a X ]
ho trg cdng tac hdu cin cho ang Bow thoang, cong tac hau
cac cudc hop can cho cudc hop kip
thoi
3 Cong tac hau cﬁnvcho hoi Khi c6 h¢i | Pam bao cong tac hau
nghi do XNMB t6 churce nghi can cho hoi nghi kip
thoi

Lau ctra kinh va vach ngin
4 kinh, cac rém gd trong vin
phong tai khu vuc vin
phong

(Téng dién tich: 350m?)

01 tudn/lan

Lau chui dam bao
sach s&, khong c6 bui
ban bam
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Stt Noi dung cong viéc Tan suat Yéu ciu Ghi chi
Don dep va vé sinh
- theo checklist dinh
| [tnhat 02 |15 dam bao nha vé
3 Lau don céc nha vé sinh lan/ngdy | ot tubn khé thoang,
thng 01, tAng 02 hth‘i‘i, sach s& tai thoi diém
checklist | yidm tra trong ngay
hodc thoi diém kiém
tra bat ky cia nhan
vién phu trach.
' Don dep dam béo vé
6 | Don dep v¢ sinh phong &n | Hang ngay | sinh sach s&, bép an
khong co
mui/rudi/bo...
Quét don khu vuce san va Quét don sach rac va
. bén ngoai nha Van phong, 3 | 14 cay khu vuc san va
2 bén hanh lang via hé ang ngay | pan ngoai nha Vin
cong ra vao cua XNMB phong, 2 bén hanh
z - lang via hé cong ra
Tong dién tich: 650 m?
(Tong di ) vio clia XNMB
- Céc loai rac dugc
phan loai thanh rac
thai tai ché, rac thai
8 | Thu gom va phan loai rac Hang ngay | hiru co va rac thai vo
thai, bo rac dung noi quy 13
dinh z
’ - Rac dugc tap ket
dung noi quy dinh cta
Xinghiép
Lau chiii byi ban trén bé Pam béo céc thiét bi
9 mat cac may moc, th.iét bi | Hang ngay sach s& khong bam
tai Van phong lam viéc bui ban.
10 | Hat byi tham/ tiy vét bin | Hang ngdy | Dam bao tham ludn
trén bé mat tham sach sé
(Téng dién tich bé mdt
tham: 385 m?)
11 Cham soc cdy xanh bén 02 Tudi nudc va chim
trong khu vuc vin phong ngay/lan | soc, cat tia cdy, cdt bo
14 kho héo.
12 | Céc cong viéc khac khi cd
yéu cau
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Thoi gian va dia diem lam viéc:

Thoi gian: Sang tir 7h00 - 16h00 (nghi trua 01 gid) tir thir hai dén thir sau (khong
bao gom céac ngay Le, Tet).

HO tro ngoai gio tir thir hai den thir sau khi duoc yéu cau nhung khong vuot qua
02 gid/ngay va nghi cudi tudn (thd bay/chi nhat) khi co yéu cau nhung khong
vurot qua 02 ngay/thang (01 ngay = 08 gid lam viéc).

Dia diém: Vin phong XNMB, 16 dién tich 20918,3m2, KCN Tién Hai, X4 Déng
Chéu, Tinh Hung Yén.

Yéu cAu vé nhan sy

Lé tan vin phong:

Téi thiéu 01 nhan sy.

Tét nghiép tir Trung cép tré 1én, ngoai hinh va nhin.

Thanh tao tin hoc Véan phong (Word, Excel,...)

Nhanh nhen, thit tha, cham chi.

C6 kinh nghiém c6ng tac vé linh vuc L& tan vin phong tir 01 nam tro 1én.
Chiu ap luc trong cong vigc.

Khong qua 40 tudi.

Gidy kham strc khde cua co quan y té theo hang myc kham tai Phu luc s6 XXIV-
Théng tu 32/2023/TT-BYT, ngay 31/12/2023 két luan: Pu strc khoe 1am viée.

C6 gidy chimg nhan d3 duoc huén luyén an toan, vé sinh lao ddng nhém 4.
C6 gidy chimg nhan huin luyén nghiép vu phong chéy chita chay.

Vé sinh vin phong:

T6i thidu 02 nhan sy.

Nhanh nhen, that tha, cham chi.

Co kinh nghiém trong céng viéc tap vu Vin phong.

Chiu ap luc trong cong viéc.

Khong qua 50 tudi.

Gidy kham stic khde ctia co quan y té theo hang muc kham tai Phu luc s6 XXIV-
Théng tu 32/2023/TT-BYT, ngay 31/12/2023 két luan: PBa strc khoe lam viéc.

C6 gidy chimg nhan da duoc huén luyén an toan, vé sinh lao dong nhom 4.
C6 gidy chung nhan huén luyén nghiép vu phong chay chita chay.
Yéu ciu vé nha thiu

La t chirc co gidy ding ky kinh doanh nganh nghé phi hop véi yéu cau g6i thau
do co quan nha nude co6 tham quyén cap.

98¢
8¢

NCT
N PH
THAP
KHIV
TNGI
AN P
THAF
MIEN
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Hach toan tai chinh ddc lap.

Khong dang trong qua trinh giai thé; khong bi két ludn dang 1am vao tinh trang
pha san hodc ng khéng co kha nang chi tra theo quy dinh cta phap luit.

Bao dam canh tranh trong déu thiu theo quy dinh ctia Phép luat vé déu thau;

Khong dang trong thdi gian bj cdm dy théu theo quy dinh ciia Phép ludt vé dau
thau

Yéu ciu nghiém thu

Bang gia chi phi dich vu hang thang duoc hai bén ky x4c nhén.

Bang ké chi tiét thanh todn phi dich vu hang thiang duoc hai bén ky xac nhén.
Bién ban nghiém thu dugc dai dién cta hai bén ky xac nhén.

Yéu ciu vé tién do

Thoi gian thuc hién géi thau: 365 ngay ké tir ngay hop déng c6 hiéu lyc.

. TRACH NHIEM CUA CAC BEN

Trach nhiém cia nha thau

Cung cép dich vu 1& tan vin phong, vé sinh van phong XNMB giai doan 2025 -
2026 dam bao dung theo yéu cau tai pham vi cong viéc nay.

Chju trach nhiém truéc phap luat vé cac rui ro, ton thit vé tai san, con nguoi
trong thoi gian 1am viée duge xac dinh do 16i ctia Nha thiu cung cip dich vu gy ra.

Cung cAp hodc thay thé vi trf nhan sy khéng phu hop khi ¢6 yéu céu cia XNMB.
Tuan tht cic quy dinh vé ATCLMT va PCCC cua XNMB trong sudt thoi gian
lam viéc.

C6 trach nhiém ddi véi tai san cta Xi nghiép, ¢6 y thirc bao quan céc trang thiét
bi, d dung, vat dung duoc cung cap phuc vu cong viéc.

Trach nhiém cia XNMB

Gidi thiéu, hudng din ban dau cho cic vi tri nhan sy do Nha thdu cung cp vé
cac yéu cau k¥ thudt, quy dinh an toan va ndi quy cua XNMB.

Cung cé‘ip trang thiét bi, dung cu, cong cu cho céc vi tri dé thuc hién cong viéc.
Thong bao t6i Nha thau bang van ban khi co sy thay dbdi vi tri nhan su khi khong
dap tng duoc yéu céu.

Nghiém thu hoan thanh dich vu va thanh toan day du cho nha thdu chi phi thué
lao dong theo quy dinh cua hop ddng.
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CONG TY CO PHAN PHAN PHOI KHIi THAP AP DAU KHi VIET NAM

PeTARVIETAR Xi NGHIEP PHAN PHOI KHi THAP AP MIEN BAC
PHIEU PANH GIA CONG VIEC VE SINH VAN PHONG XNMB
Thang ......... Nim 2025
Thir, Ngay
Thir 2, ngaY. ..l eerenr/2025 Thit 3, NAY.eeenlsrrrenn 2025 Thir 4, ngay....../...o.../2025 Thik 5, ngaY...vsueerne/ 2025 Thik 6, DEAY.eeerleernnne/2025
Ngi dung
cong vige
Ky, ghi rd ho tén Ky, ghi rd ho tén Ky, ghi ro ho tén Ky, ghi rd ho tén Ky, ghi rd ho tén
Ngudi thue hién Ngwai thue hién Nguwdai thiee hién Ngudi thuc hign Nguwoi thuc hién
Don dep vé sinh van phong lam [ Newdi kiém tra Ngudi kiém tra Ngidi kiém tra Nguwoi kiém tra Ngwdi kiém tra
viéc cia XNMB
(Tong dién tich: 1.380 m2) O Pat O Dat O Dat O Pat (] Pat
Két qua danh gia Két qua danh gia Két qua danh gia Két qua danh gia Két qua danh gia
Khéng dat (O | Khéngdat (O | Khéng dat O Khéng dat (0 | Khéngdat
Nguwoi thiee hign Nguwai thiee hién Nguwdi thue hign Ngwai thuwe hign Ngwoi thuc hién
Chuén bi phéng hop va thu dgn Nguwoi kiém tra Nguwdi kiém tra Nguedi kiém tra Ngudi kiém tra Nguwoi kiém tra
sau khi hop; Phuc vu hd tro cong
tic hau cin cho cac cude hop 0O Pat O Pat O Pat O Pat O Pat
Két qua dénh gia Két qua dénh gia Két qua danh gia Két qua danh gia Két qua danh gia
Khéng dat O | Khongdat O | Khong dat O | Khongdat O | Khéngdat
Nguwdi thwe hién Nguwoi thye hién Ngudi thue hién Ngudi thiee hién Nguwdi thiee hién
. . Ngudi kiém tra Nguoi kiém tra Ngueoi kiém tra Nguai kiém tra Ngiwdi kiém tra
Céng tac hdu cin cho hdi nghi do
XNMB td chire
Dat O Pat a Dat ] Pat O Dat
Két qua danh gia Két qua danh gia Két qua danh gia Két qua danh gia Két qua danh gia
Khéng dat a Khéng dat O | Khéngdat O Khong dat O Khéng dat
Ngueai thue hién Nguwdi thuce hign Nguwai thue hign Nguwoi thue hign Nguwdi thue hign
Lau cira k.inh va vich ngin kin‘h, Ngiedi kiém tra Nguegi kiém tra Ngudi kiém tra Nguai kiém tra Nguoi kiém tra
cdc rém go trong van phong tai
khu vuc van phong
(Téng dién tich: 350m2) O] ba () Dat O Bat O Dat O Dat
Ket qua danh gid Két qua danh gia Két qua dinh gia Két qua danh gia Két qua dénh gia
(O | Khong dat O | Khéngdat (O | Khong dat (] Khéng dat (O | Khéngdat




