Phén 2. YEU CAU VE KY THUAT
Chuwong V. YEU CAU VE KY THUAT

1. Gidi thiéu chung vé du 4n/dy todn mua sim, gb1 thau:

1.1. Giéi thiéu chung

- Tén du toan mua sim:

Quén Iy van hanh toa nha Tru s& Chi nhanh Bao hiém tién gii Viét Nam
khu vue Pdng Bing Séng Ciru Long va co s do tao tai Thanh phd Can Tho

- Chu dAu tu: Chi nhénh Bao hiém tién giii Viét Nam khu vyuc dong bang
song Ctru Long

- Ngudn vén: Ngudn vén hoat dong hang nim ciia Bao hiém tién giri Viét
Nam.

1.2. Tinh chat

- Tén g6i thau: PTV-01

- Dia diém thuc hién: L6 DHS5 — Khu d6 thi Nam Can Tho, phuong Cai
Ring, thanh phd Can Tho.

- Hinh thttc lya chon nha thau: PAu thau rong rai.

- Phuong thtrc lwa chon nha thau: Mot giai doan, mdt tai hd so.

- Thoi gian bt du td chirc lya chon nha thau: Quy IV/2025.

- Loai hop ddng: Pon gi4 ¢6 dinh

- Thoi gian thyuc hién hop déng: 24 thang ké tir khi hop dé“mg c6 hiéu luc.

2. Muc tiéu cong viéc:

Nhim dam bao quan ly, khai théac, st dung an toan va c6 hiéu qua Tru s¢ Chi
nhéanh Bao hiém tién giri Viét Nam khu vire Pdng bang song Ciru Long va co s& dao
tao tai thanh phd Can Tho theo quy dinh ctia phap luat.

3. Yéu cdu k§ thuat cua goi thau:

3.1. Nhiém vu cta goi thiu

Nha thau cung cép cac dich vu sau:

- Dich vu quan ly van hanh chung toa nha: dam bao toa nha va céac hoat
dong bén trong toa nha duoe lién tuc, 6n dinh, an toan, hidu qua ding cong ning
theo phuong 4n, bao toan gia tri tai san dau tu.

- Dich vu Quan 1y van hanh hé théng k¥ thuét toa nha:

+ Té chirc quan Iy van hanh hé thong k¥ thuat toa nha theo ding quy trinh

bao tri, hudng dan str dung, van hanh cta nha cung cip va lap dit thiét bi, ho so



hoan cong du 4n dam bao tudi tho cong trinh va theo quy dinh ciia Nha nudc vé
quan ly st dung cdng trinh, xay dung cong trinh...;

+ Kiém tra hoat dong ctia cac hé thdng k¥ thuét theo cac thong s6 k¥ thuat
ca thiét bi, hé thong yéu cau;

+ Kiém tra, theo d&i cac hang muc kién trac bén trong va bén ngoai toa nha;

+ Stra chita, chinh stra, xtr ly cac 18i, sw cb nho cua hé théng thiét bi ndm
trong kha nang xut ly;

+ Pam bao cdng tic phong chdy, chita chay theo quy dinh ctia phap luat;

+ Béo céo ddy d, kip thoi cac van d& phét sinh trong qué trinh vin hanh hé
théng k¥ thuat toa nha kém theo cac ¢ giai phap d& xuét xir ly;

+ Xr Iy céc sy ¢d phat sinh trong qué trinh van hanh Toa nha trong pham vi
cong viéc dugce giao. Pam bao cac hé thdng k¥ thuét ctia Toa nha luén hoat dong
an toan va hiéu qua;

+ Kiém soat, déng md cac hé théng cép dién, cép nude dé dam bao hoat dong
thuong xuyén, dot xuét ctia co quan va tiét kiém néang lugng st dung;

+ Phéi hop véi cac don vi cung cAp, l4p dat, bao hanh dé stta chita, hiéu chinh
thiét bi, hé théng d¢am bao van hanh an toan, ding quy trinh k¥ thuat;

+ Thuc hién ghi chép hd so theo d&i hoat dong clia céc thiét bi, hé thong, lap
bio cdo k¥ thuét dinh ky theo quy dinh;

+ Chju trach nhiém vé an toan van hanh cla c4c hé théng thiét bi;

+ Phéi hop to chtic quan ly khai thac cac dich vu khéc ctia Toa nha.

- Dich vu 18 tan sanh.

- Dich vu vé sinh thudng xuyén khu céng cdng, bén trong phong lam vige
ctia 1anh dao, bén trong van phong lam viéc cua CBNV cac tiing 10, 11,12, 13, 14
va cac khu vuc phu tro, ngoai canh/san vuon, téng ham, sanh tﬁng 1, nha xe té‘.ng
him va tang 2, cic phong hop/hdi thao, Hoi trudng, phong truyén théng. .. tang
mai k¥ thuét: dam bao dugc vé sinh sach dep, déy du vat tu vé sinh san sang phuc
VUL

- Dich vu an ninh béo vé: dam bdo trét ty, an ninh, an toan cho toa nha.

- Dich vu phong trir va diét chudt, con trung, mbi mot: khong bj tn cong
bé1i con trung cé hai, chuot, mdi mot.

- Dich vu thu gom va x(t ly rac thai sinh hoat, rac thai nguy hai.

- Phéi hop t6 chire quéan Iy khai thac cc dich vu khéc ctia Toa nha.

3.2. Thong tin cong trinh va hé théng ky thut



Théng tin cong trinh dugc thé hién chi tiét tai ban v& hoan cong clia cong
trinh) dinh kém theo E-HSMT nay.

Ngoai cac hé théng k¥ thuit duge dinh kém theo E-HSMT céc hé thdng
khéc bao gdm:

Hé théng dién nhe:

+ Hé théng cap cAu tric: dién thoai, dit liéu

+ Camera quan sat: Camera, cap tin hi¢u, bd nguodn diéu khién, bo chia hinh,...

+ Heé théng phat thanh ndi bo: Trung tAm diéu khién, loa cdng cong.

+ Hé théng TV: Ang ten, cép truyén, bd nhan tin hidu, bo chia d&u doc, man
hinh.

+ Hé théng lién lac ndi bd: Micro, loa, cap tin hiéu, hop didu, ngudn cép,
ngudn du phong.

+ Céc thiét bi phu trg: Hé thong cac ti dién ting, thanh cai din tang.

Hé théng néi, ngoai thit:

+ Hé théng ndi thét: cac trang thiét bi ndi that (ban, ghé, man hinh LED, may
chiéu...) tai cic khong gian cong cdng: sanh, hoi trudng, phong hop...

+ Heé théng ngoai thit: Khuon vién phia ngoai Toa nha gdm Nha bao v€, xung
quanh 13 céc hé thdng dén chiéu sang cao 4p va dén roi, vudn céy non bo.

H¢ théng cip thoit nuéc:

+ Hé théng cip nudc gdm: May bom, bé chira nude ngam, cum budn nude
tAng mai 3x12m3, dudng dng cAp nude.

+ Heé théng thoat nude gdm: Pudng dng, cdng, hd ga, chan réc, thoat nude
méi, hé théng bom thoat nude tAng him, bé tac md, bé xtt Iy nitc thai, hé thong x 1y
nudc thai.

+He théng thiét bi nude gém: B& xi, bé tiéu.

3.3. Yéu cdu dbi véi Quan 1y van hanh hé thong k¥ thuat toa nha

a. B0 tri nhén sy

o S6 luong
STT Vi tri )
(nguoi)
1 | K§ sutrudng 01
2 | T6 trudng k¥ thuat 02
Nhén vién ky thuat 06
Tong cdng 09

Thoi gian lam viée ctia bd phén quan ly van hanh hé thong k¥ thuét:

Thyc hién phéan cdng truc 3 ca 24/24h toan bd cac ngay bao gdm ca céc ngay



nghi, 18, tét.

a.l. K¥ su truong

- Ttrthit hai dén thir sdu: Sang tir 8h00 dén 12h00; Chidu tir 13h00 dén 17h00.

- Tht bay: Tir 8h00 dén 12h00.

- Céc khoang thoi gian khéc theo nhu cau dot xuat ctia chu dau tu.

a.2. Tb trudng k§ thut

- Tét c& cAc ngay trong tudn va ngiy 1&:

+ Thoi gian lam viée: Tt 14h00 — 22h00; T 22h00 — 06h00 sang hom sau.

a.3. Nhan vién k¥ thuét

- TAt c& cdc ngay trong tudn va ngiy 18&:

+ Ca 1: Tt 6h00 — 14h00

+ Ca 2: Tt 14h00 —22h00

+ Ca 3: Tur 22h00 — 06h00 sang hom sau.

Ngoai ra nhan sy dugc didu dong theo bang sap xép nhén sy ctia K§ su trudng.

B tr toi thiéu 02 nhan vién k¥ thuat cho méi ca.

Vi tri nghi ca: K¥ su trudng ¢6 nhiém vu phan cong va sap xép nhén vién k¥
thuat, dé thay thé luan phién céc ca truc ctia bd phan k§ thuit theo quy dinh cta
Luat lao dong, dam bao s6 luong vi tri nhan su truc ca.

b. Nhiém vu chi tiét ctia nhan sy van hanh hé théng k§ thuat cla toa nha

Quan ly véan hanh hé théng k¥ thuit Toa nha theo huéng dan van hanh cia
nha cung cap, lip dit (khong bao gébm hé thong mang ndi bo va hé thdng may cht
sever), cu thé nhu sau:

Hudng dan van hanh va quy trinh vin hanh hé thdng dién.

Hudng dan van hanh va quy trinh vAn hanh hé thdng cp thoat nude.

Hudng dan van hanh va quy trinh vin hanh hé théng PCCC.

Hudng dan van hanh va quy trinh vin hanh hé théng diéu hoa khéng khi,
thong gio.

Hudng dan van hanh va quy trinh van hanh hé théng thang may.

Huéng dan van hanh va quy trinh vin hanh hé théng dién nhe.

Hudng dan van hanh va quy trinh vAn hanh hé thdng noi ngoai that.

- Dbi v6i hé thong dién:

+ Ghi thong s6 dién ap, dong dién, sb dién, hé théng coso tu trung thé, ta ha
thé tong.

+ Kiém tra, vé& sinh méi truong Tu dién phan phéi.

+ Kiém tra tinh trang hoat dong cua céc thiét bi dién, hé théng chiéu sang.



+ Kiém soat t dién téng va céc ti dién nhanh tAng, cac ti dién phu tai nhanh.

+ Kiém tra tinh trang hoat dong ctia hé théng tu phan phéi dién chinh, nhiét
do phong, d6 4m mai truong, hé théng thong gi6 lam mat.

+ Kiém soét va phong nglra rii ro trong qué trinh hoat dong ctia hé théng,

+ X1t Iy céc tinh hudng khén.

+ Kiém soat didu kién 1am viéc hang ngay cia may phat dién nhim dam béo
da diéu kién van hanh.

+ Kiém tra tinh trang hoat dong ctia hé théng may phat dién, nhiét d6 phong,
d6 4m moi truomg, hé thdng thong gi6 1am mat.

+ Ghi thong sb may: dién ap hé thong sac va dc quy, tinh trang méy.

+ Kiém tra, vé sinh mdi truedng phong mdy phat dién.

+ Chay maéy phat dinh ky 2 lan/thdng: khong tai tir 3 - 5 phut, c6 tai khong
nho hon 30% voi thoi gian 30 phut.

+ Kiém tra dong co, ddu m& bang mét thuong.

+ Kiém tra thong sb dién 4p, dong dién, tiéng 6n.

+ Kiém tra tinh trang hoat dong clia hé théng bom giai nhiét.

+ Kiém tra tinh trang hoat dong cta hé théng bom hdi dau, van diu, cam
bién mirc dau.

+ Kiém tra tinh trang hoat dong cta hé thdng cap dau tir bén dau vao may
phat dién.

+ Kiém tra tinh trang hoat dong ctia hé thong 6ng tidu 4m, dng xa khoi.

+ Gidm sat ndi dung cong viée ctia nha thiu bao tri, sira chira, thay thé thiét
bi, van hanh chay thir hé thong va céc cong viéc khéc lién quan dén hé théng dién.

+ X1t Iy céc tinh hubng khén.

- Bdi vé6i hé thdng clp nudc:

+ Kiém soét hang ngay tinh trang str dung ctia hé théng cép nuoc.

+ X1t Iy su ¢6 trong qué trinh hoat déng ctia hé thong.

+ Kiém tra tinh trang hoat dong ctia bom hang ngdy.

+ Theo d&i hang ngdy lugng nudce tiéu thu va du trit clia cac bé chira.

+ V& sinh sach s& phong bom.

+ Kiém tra dién 4p ta didu khién bom. Ghi sb nhat trinh bom, kiém tra su
van hanh cta bom, d("ing hd do ap lyc hoat dong cuia cac van khoa khi bom chay.

+ Kiém tra bé chira nudc ngdm xem muc nudc c6 di khong, kiém tra bé chira
nuéc tng méi theo mic cho phép, kiém tra 1o i clia bé chira nudc tang mai,

duong ong cap nudc.



+ Giam sat ndi dung cdng viéc sua chita, thay thé thiét bi va cac cong viéc
khéc lién quan dén hé théng cp nudec.

+ Kiém tra tinh trang hoat dong ciia bom hang ngay.

+ Vé sinh sach s€ phong bom.

+ Giam sat ndi dung coéng viéc stra chita, thay thé thiét bi va cac cong viée
khac lién quan dén hé théng cap nudc.

- Di v6i hé thng thoat nudc:

+ Kiém soat hang ngay tinh trang st dung ctia hé théng thoat nuédc.

+ X1 Iy sy cd trong qué trinh hoat dong ctia hé théng.

+ Giam sat ndi dung cdng viéc stra chita, thay thé thiét bi va cac cong viée
khac lién quan dén hé thong thoat nudc.

+ Xem xét, kiém tra dudng dng thoat nude.

+ Kiém tra vé sinh hd ga thoat nuéc ngoai nha, nfip hd ga c6 hién tugng khac
thuwong khong (nhu nitt, gay...).

+ Kiém tra tinh trang hoat dong clia bom hang ngay.

+ Tién hanh kiém tra dinh ky céc van, khoa ctra hé thdng bom lam viéc va
du phong.

- P4i v6i hé thong thoat nuéce — hang muc xir Iy nudce thai:

+ Kiém tra hang ngay nhim dam bao céac didu kién an toan trong suét qui
trinh van hanh hé thbng.

+ Pinh k¥ hang thang cAp héa chit ddy du ding dinh luong theo khuyén cdo
cua nha lép dat hé théng.

+ Kiém tra quat hit mui.

+ Kiém tra duong dng cong nghé.

+ V& sinh sach s& phong van hanh.

+ Kiém tra tinh trang hoat déng cua hé théng ti didu khién: Contactor, relay,
IC, bo mach didu khién...

+ Giam sat ndi dung cdng viéc bao tri, stra chita, thay thé thiét bi va cc cong
viéc khac lién quan dén hé théng

- Ddi v6i hé thdng phong chéy chita chéy:

+ Kiém tra sy hoat dong clia hé thong béo chay tw dong va ti trung tim
bao chay.

+ Kidm soat diéu kién 1am viéc clia hé théng (4p luc nude, tinh trang bom,
trang thai clia cac dAu do, bd cam bién, bang didu khién, bang hién thi, dau phun

tu dong, chét lugng thiét bj PCCC...).



+ X ly tin hiéu bao chay tu dong (Bdo gia - Bao that).

+ Kiém tra, vé& sinh van hanh bom dién, bom Diesel.

+ Truc, quan ly giam sat tu trung tam didu khién hé théng PCCC.

+ Theo d&i va théng béo ngay cho Chu dau tu vé hé thng PCCC khi ¢ sy
cb xay ra, phdi hop dién tap PCCC nhim tang cudng kha ning xt 1y tinh huéng
va dam bao an toan phong chong chay nd.

+ Kiém tra, 1am sach céc bui ban tai cac dau bao chay.

+ Kiém tra hé théng day dan tin hiéu va trang thai hoat déng cla céc thiét bi
bao chay.

+ Xem xét va kiém tra céc thiét bi dién cia hé théng nhu: tram diéu khién,
dudng day dién, cung cap (chinh va phy), xem xét kha ning lam viéc clia chudng,
dén nut 4n bao chay.

+ Xem xét va kidm tra toan bd cac thiét bi ctia hé thdng, nhit 14 cac dudng
6ng phuc vu.

+ Gidm sat ndi dung cong vige v& bdo trl, stra chita, thay thé thiét bi va cac
cong viée khéc lién quan dén hé théng phong chdy, chita chay.

- Péi v6i hé thdng didu hoa khong khi va hé thong théng gio:

+ Kidm so4t nhiét dd moi truong lam viéc.

+ Kiém soat ché do lam viéc ctia hé thong va kha ning tiét kiém ning luong
ciin ot theo tinh trang hoat dong thuc té ctia hé thong.

+ Lap trinh va kiém soét thoi gian hoat dong tu dong cia hé théng trén hé
thdng va céc cong viée khac lién quan dén hé thong.

+ X1t Iy céc tinh huéng khan.

+ Kiém tra, gidm sét didu khién tinh trang hoat dong ctia hé théng didu hoa
khong khi.

+ Kiém tra gidm sét didu khién hé thdng quat thdng gio.

+Kidm tra hé théng dng din gid, bd chia gié, vé sinh ludi loc, co cau co khi.

+ Kiém tra dong co, ddu m& bang mét thuong.

+ X Iy céc tinh hubng khan,

+ Giam sét ndi dung cong vide ciia nha thiu bao tri, stra chita, thay thé thiét
bi va cAc cong vide khac lién quan dén hé théng didu hoa khong khi.

- D&i v6i hé thdng thang méy, thang bo thoét hiém:

+ Kiém tra hang ngay nhim dam bao céc didu kién an toan trong qua trinh
van hanh.

+ Van hanh thang may chd khach & ché dd uu tién trong trudng hop khach



viéng thim dic biét.

+ Quan ly, gidm sat chat ch€ viéc véan chuyén hang hoa.

+ Thuc hién thao tac ctru hd trong truong hgp thang may gap su cb k¥ thuat.

+ Kiém tra hé théng dén chiéu sang, quat thong gio.

+ Kiém tra tinh trang két ndi tin hiéu béo chay vé6i hé thong thang méy.

+ Kidm tra tinh trang hoat dong ctia hé thong giam sét diéu khién thang may.

+ Kiém tra khi thang may giip su ¢b va bao ngay cho Chu dau tu biét dé kip
thoi xu ly.

+ Hé thdng tang ap cdu thang thodt hidm: Kiém tra, gidm sat didu khién hé
thdng quat thong gié, dong co, dAu m& bing mét thuong, hé thong ctra thodt hiém,
céc ban 18 cira.

+ Giam s4t noi dung cong viée clia nha thau bao tri, sita chita, thay thé thiét
bi va cac cong viéc khac lién quan dén hé thdng thang may.

- D4i v6i hé thdng dién nhe - hang muc 4m thanh théng béo:

+ Kiém tra tinh trang hoat déng ctia hé théng

+ Kidm tra hé théng day din tin hidu, tinh trang hoat déng thiét bi, vé sinh
thiét bi.

+ Kiém tra céc két ndi ca thiét bi 4m thanh

+ Kiém tra c4c hoat dong ctia loa 4m thanh va bd khuéch dai

+ Kiém tra cling nhu khic phuc c4c 15 tin &m, cach 4m hay tiéu am ctlia thiét
bi &m thanh.

+ Xt Iy céc 16i 4m thanh néu cé.

+ Piéu chinh amply cho phit hop véi mie d sir dung va khong gian st dung.

+ C4p nhat lai nhac méi déi v6i cac khong gian dung loa 4m thanh dé giai
tri, thu gidn.

+ Giam sat ndi dung cdng viéc vé bao tri, sira chira, thay thé thiét bi va cac
cong viéc khéc lién quan dén hé thong

- Béi véi hé théng dién nhe - hang muc 4m thanh anh sang HQi truong va
cac phong Hop:

+ Tryc vAn hanh hé théng 4m thanh, may chiéu, truc tuyén trong phong hop,
hoi trudng, dén san khau hoi truong

+ Kiém tra tinh trang hoat déng ctia céc thiét bi, hé thdng chiéu séng

+ Kiém tra, vé sinh thiét bi.

+ Kiém tra hé thong day dan tin hiéu

+ X ly cac 16i &m thanh néu c



+ Gidm sat ndi dung cong viéc vé bao tri, stra chita, thay thé thiét bi va cac
cong viéc khac lién quan dén hé théng

- Déi v6i hé thong dién nhe - hang muc Camera an ninh:

+ Truc van hanh, hé thong Camera an ninh tai phong diéu khién trung tam.

+ Theo dbi, kiém tra cac thiét bi 6 trong hé théng

+ Kiém tra hé théng day dan tin hiéu, tinh trang hoat dong thiét bi.

+ Kiém tra, vé sinh thiét bi.

+ Giam sat ndi dung céng viec vé bao tri, stra chita, thay thé thiét bi va cac
cbng viéc khac lién quan dén hé thong

- D4i v6i hé thdng noi, ngoai thét

+ XUt Iy céc tinh hudng phat sinh trong qua trinh vén hanh Toa nha

+ Trang hoang Toa nha theo yéu cdu ctia Chu dau tu trong cac dip L&, Tét.

+ Stra chita: Thay bong dén, chin luu, théng tic thiét bi vé sinh...

+ Kiém tra phong ngtra rti ro, thay thé c4c thiét bi, ddy din, 6 cdm trong vin
phong.

+ HO tro tiép dau méy phat dién dy phong trong trudng hop khan cép.

+ Son chéng gf hé théng dudng 6ng, cdc bé mit kim loai bi oxy hda c6 dién
tich nho.

+ Gia cong, g0, han va thay thé céc thiét bi co khi don gian.

+ Giam sat ndi dung cdng viéce stra chita va cac cong viéc khac lién quan dén
hé théng ndi, ngoai thit.

- Stta chita/thay thé vat tu nho céc hé théng k¥ thuét:

+ Thuc hién stra chita nho d6i v6i cac thiét bi: hé thong chiéu séng, 6 cam
dién, cong téc, quat, thiét bi cAp thoat nudce trong cac phong vé sinh hodc cac cong
tac stra chita, gia cdng nhé khdc (trong trudong hop cAn thiét phai sir dung nha thau
chuyén nghiép). Cu thé: Thay thé bong dén, chén luu, cong tic, 6 cdm, aptomat
t dién tng; thay thé, stra chita trang thiét bi trong khu vuc nha vé sinh, thong téc
duong ong thoat nudc ma khong can thiét bi chuyén dung; thay thé, stra chita hé
théng ban 18, khéa cira (ngoai trir cra ti, ctra ty dong); tiép dau cho hé thong may
phat dién du phong; son chdng gi hé théng duong dng, cic bé mat kim loai bi oxy
héa c6 dién tich nhd; Gia cong, g, han va thay thé cac thiét bi co khi don gian...

+ Khi ¢6 céc su ¢d, hong héc phét sinh, nhan vién K§ thudt, ngay 1ap tirc
phai c6 mat tai dia diém su cd, hong héc xay ra dé kiém tra hién trang va dua ra
phuong an stra chita, khic phuc phi hop va tiét kiém.

+ Thuong xuyén kiém tra, ghi nhat ky, phat hién sém va ¢ nhiing du bdo dé



1ap danh muc céc loai thiét bi, vat tu ky thuat dé xudt thay thé/stra chira.

- Lap ké& hoach bao tri, bao dudng dinh ky cac hé thdng k¥ thuat cia Toa nha
theo huéng din ctia nha san xuét va chi tiét riéng timg hé thong.

- Phéi hop va gidm sat nha thiu kiém dinh, bao tri, bdo dudng cho cac hé
thong k¥ thuat trong Toa nha.

- X Iy céc tinh hudng phat sinh trong qué trinh quan ly Toa nha. HO tro tiép
diu may phét dién du phong trong trudmg hop khin cép, bd sung dinh ky.

- Phéi hop trang hoang Toa nha theo yéu cAu ctia chu dau tu trong cac dip
L&, Tét.

c. Trang bi cong cu lam viéc:

+ Ao bao ho, gidy.

+ Coéng cu hd tro: may tinh c4 nhan, by dam, bao hd lao dong, thiét bi van
phong...

+ Dung cu cam tay: Hop a6 nghé ca nhan g(‘“)m: kim, kéo, tovit cac loai, day
thit, bta, dao trd. ..

+ Dung cu lao dong: may khoan, may bao, may han, ampe kim, may mai,
méy do nhiét do, méy thdi nong, méy hut byi, déng ho.

+ Céc trang thiét bi khac theo quy dinh.

3.4. Yéu cu dbi véi cac dich vu khéc

3.4.1. Céc dich vu co ban, bao gdm:

- Dich vu quan ly vin hanh chung toa nha: dam bdo toa nha va céac hoat
dong bén trong toa nha dugc lién tuc, bn dinh, an toan, hiéu qua ding cong ning
theo phuong an, bao toan gié tri tai san dau tu.

- Dich vu 18 tan sanh.

- Dich vu vé sinh thudng xuyén khu céng cdng, bén trong phong lam viéc
cda lanh dao, bén trong van phong lam viéc cia CBNV cac téng 14, 11, 12, 13,
14 va céc khu vyuc phu trg, ngoai canh/san vuon, té“mg ham, sanh tﬁng 1, nha xe
tAng him va tAng 2, cic phong hop/hdi thao, Hoi truong, phong truyén thong. ..
téng mai k¥ thuét: dam bao dugc vé sinh sach dep, dé“ty da vat tu vé sinh sén sang
phuc vu.

- Dich vu an ninh bao vé: dam bao trét tu, an ninh, an toan cho toa nha.

- Dich vu phong trir va diét chudt, con trung, mdi mot: khéng bi tn cong
bé1i con trung cd hai, chuot, mdi mot.

- Dich vu thu gom va x ly rac thai sinh hoat, rac thai nguy hai.

- Phéi hop t6 chtic quan ly khai thac cac dich vy khac ciia Toa nha.



3.4.2. X4y dung mo hinh quén ly toa nha:

Pé toa nha duge quan ly van hanh hiéu qua, can c6 mot Ban quan ly toa
nha (QLTN) bao gbm céc bd phan chuyén mon khic nhau, bao gbm:

- B0 phén quan ly chung (01 Giam dbc ban quan 1y, 01 Hanh chinh tong
hop kiém Giam sét dich vu).

- B6 phén 18 tan (01 nhén sy 18 tan sanh ting 1).

- B9 phén vé sinh thuong xuyén (5 nhéan sy: 01 t6 trudng, 04 nhan vién).

- B§ phén an ninh bao vé (B tri 6 nhan sy: 06 nhan vién)

- Dich vu phong trir va diét chudt, cdn trung, mdi mot.

- Dich vu thu gom va xtr Iy rdc thai sinh hoat, rac thai nguy hai.

3.4.3. Noi dung co ban cua céc dich vu:

3.4.3.1. B0 phén quan ly chung

3.4.3.1.1. Yéu céu chung

- Thuc hién quéan ly didu hanh, don dbc, giam sat thuc hién cong viéc cac
dich vu dam bao dung so luong, khéi lugng va chét lugng cong viéc;

- Thue hién x4y dung bd tiéu chi chét luong cong viée quan ly, van hanh
toa nha;

- Thue hién phdi hop véi véi Chi dau tu lam viée véi cdc co quan chire
nang lién quan dén viéc quan 1y, van hanh tda nha;

- Thuc hién xdy dung ké hoach quan 1y, van hanh toa nha (ké hoach thuc
hién cong viéc clia cac bd phan) dam bao hoan thanh cac cong vige theo dung tién
do, két qua cong viéc dat chét lugng va hi€u qua;

- Thue hién x4y dung bao cdo dinh ky quy, thang va dot xudt cong tac quan
Iy, van hanh giri Cht dau tu;

- Thue hién kip thoi xir Iy cic vén d& phat sinh lién quan dén quan ly, van
hanh toa nha;

- Thuc hién d& xudt Cha diu tu phuong an huén luyén an toan PCCC va
ctru nan ctru hd ndi bd tai toa nha va cac dich vu khac nham dam bao an toan trong
cong tac quan ly, van hanh toa nha;

- Thuc hién chiu trach nhiém toan bd v& cong tac quan ly, van hanh toa nha
dam bao céc dich vu thuc hién theo ding yéu cau.

3.4.3.1.2. Thoi gian lam viéc

- Thir Hai d&n tht Sau: tir 07h30 dén 17h00 (nghi trua 1,5 gio).

- Thi Béy: tir 07h30 dén 11h30.

3.4.3.1.3. Yéu cu vé nhén su



a. Giam dbc Ban quan ly

* Trinh d0, nang luc kinh nghiém:

- §6 lugng: 01 nguoi.

- Trinh d6 chuyén mén: tbt nghiép tir Dai hoc tré 1én chuyén nganh: Piéu
khién tu dong/ Cong nghé k¥ thudt nhiét lanh/ Hé théng dién/ K thuat dién/ K§
thuét didu khién va Tu dong héa/ Nhiét lanh/ Cong nghé k¥ thuat dién, dién tir;

- C6 chung chi/ gidy chimg nhan di tham gia khéa dao tao chuyén mon,
nghiép vu quan ly van hanh nha chung cu;

- C6 chimg chi/ gidy chimg nhén di tham gia khoa hudn luyén vé nghiép
vu phong chay chita chdy va ctru nan ctru ho;

- C6 chimg chi/ gidy ching nhan di tham gia huén luyén an toan, vé sinh
lao ddng hoac thé an toan lao dong;

- Téi thiéu 03 nam (36 thang) lam viéc & vi tri Téng quéan ly/Gidm dbc Ban
quan ly/Trudng ban quan ly/Tro ly Téng quan ly/Phé ban quan 1y tai toa nha van
phong.

* Nhiém vu chinh:

Truec tiép diéu hanh toan bo cac hoat dong trong toa nha.

Chiu trach nhiém diéu hanh, quan 1y toan b cong viéc lién quan dén cong
tdc quan ly van hanh va cung cép dich vu cho toa nha; Quén ly toan bd céc thiét
bi, c4c hé théng k§ thuat clia toa nha.

Quén ly nhan su, té chirc cong tic dio tao nang cao trinh d9, k§ ndng nghiép
VUL

Pénh gia chit luong cong viée cia cac nhén su thude Ban QLTN.

Chua tri 14p k& hoach trinh Chu dAu tu cung cip vat tu tiéu hao k¥ thuat,
hang quy. Céc cdng cu dung cu PCCC va CNCH, phong chéng lut bio.

Chi dao, didu hanh tAt ca céc cong viéc quan ly va van hanh toa nha theo
dting ndi quy, quy ché ndi bo va theo ding cac yéu cdu cua khach hang duoc quy
dinh trong hop dong.

P& xuét cac phuong 4n nang cao chét luong dich vu (néu co).

Canh bao dbi véi céc hanh dong, su ¢b, hong hoc thiét bi ma c6 thé xay ra.

Thuc hién ké hoach chién luoc, chinh sach va cic sang kién.

Quan hé co quan cdng quyén, cdng ching, nhan su.

Hop, bdo cdo cac vAn d@ lién quan dén cong tac quan 1y van hanh toa nha
véi Cha dau tu khi c6 yéu cau.

Céap nhat hé thdng quy trinh quan 1y va tac nghiép.



Pam béao quy trinh quan ly rti ro duoc tién hanh lién tuc.

Kidm tra va bdo céo cac tai nan, su ¢b trong Toa nha, sép xép bé tri cac bd
phén dich vu stra chita kip thoi.

Théong béo vé bat cir hanh ddng, tai nan hay thiét bi hong hoc ndo ma co
thé gay ra tai nan va ton that dén tai san ctia khich hang.

Léap va bao céo dinh ky, dot xuit cdc ké hoach tudn, ké hoach thang cho
Chu diu tu.

Pam bao an ninh, an toan PCCC, phong ché)ng lut bdo cho toa nha.

Phéi hop Chu dau tu thanh 14p Ddi PCCC va CNCH co sd; phan cong
nhiém vu cla tirng thanh vién trong Do, t chtrc phuong 4n dién tdp PCCC ndi
bo dinh ky hang thang.

Chi huy tinh huéng PCCC noi bd, phuong 4n thoat hiém khi c6 tinh hubng
su ¢d (theo pham vi cong viée voi Chl dau tu).

Chi huy din tap PCCC ndi bd, thoat hiém khi c¢6 sw c6, chil tri hop danh
gia cac cude dién tap (theo pham vi cdng viée véi Chu dau tu).

Tu vén cho Cht du tu trong qua trinh thiét ké trang trf noi thét, tu van lép
it céc trang thiét bi ctia Toa nha dam bao khéng anh hudng dén hé théng k¥ thuat
Toa nha.

Dam bao quy trinh nhén dién va ddnh gia rui ro duoc tién hanh lién tuc.

Kiém tra va bio céo c4c tai nan sy ¢b trong Toa nha, sip xép bd tri cdc cong
viéc stra chita kip thoi.

Kidm soat c4c bdo céo, cdng van dén, cong vin di cia Ban quan 1y toa nha.

Ra so4t, phé duyét cac phuong an, quy trinh, hd so, sb sach, biéu mau ctia
cac dich vu trong toa nha.

TuAn tra kidm so4t dam bao chit lugng céc dich vu trong tod nha.

Chu tri thue hién 1én phuong 4n, diéu hanh, kiém tra c4c dich vy theo yéu
céu phat sinh ngoai pham vi céc dich vu d& cung cép thuong xuyén.

Thuc hién day di céc nhiém vu va trdch nhiém cdng viée voi thai do hop
tac va chuyén nghiép.

b. Nhan vién Hanh chinh téng hop kiém Giam sat dich vu

* Trinh d§, nidng luc kinh nghiém:

- 86 lwong: 01 ngudi,

Trinh d6 chuyén mén: t6t nghiép tir Pai hoc trd 1én;

Co chung chi/ gidy chimg nhan da tham gia khéa dao tao chuyén mén,

nghiép vu quan ly vén hanh nha chung cu;



Cé chimg chi/ gidy chimg nhan d4 tham gia khoa huén luyén vé nghiép vu
phong chéy chita chay va ctru nan ctru h;

C6 chimg chi/ gidy chimg nhan di tham gia huén luyén an toan, vé sinh lao
dong hodc thé an toan lao dong;

Téi thiéu 02 nim (24 thang) lam viéc & vi tri Hanh chinh tong hop/Gidm
sat dich vu tai toa nha van phong;

* Nhiém vu chinh:

- Gidm s4t an ninh — an toan Toa nha:

+ True tiép xay dung phuwong 4n bao v€, phuong an phong chdy chita chay
va cac phuong an xtr ly tinh hudng khén cép c6 thé xay ra tai Toa nha.

+ X4y dung quy trinh tdc nghiép cac vi tri an ninh pht hop vdi déc thu Toa
nha.

+ Xay dung hé thdng hd so s6 sdch, mau biéu 4p dung cho bo phan an ninh.

+ P& xuét céc vi trf chdt true an ninh thue hién cdng viéc dam bao an ninh
Toa nha.

+ Truc tiép giao ban thao luan véi Gidam dbc Ban quan ly, Doi truéng doi
bao vé& va dai dién cua khach hang dé dua ra bién phép giai quyét cac cong viée
phat sinh.

+ Kiém sodt cdc vi tri an ninh thuc hién céng viéc trong ca.

+ Tuln tra kiém soét an ninh, phong ngira giam thiéu rii ro cubi ngay.

+ Kidm soat toan bd tai san trang thiét bi dugc lap dit trong khu vé sinh va
khu vuc cong cong.

+ Truc tiép d& xuét bd phén an ninh thyc hién phuong 4n bao vé khi c6
doan khach va nhén vat quan trong dén lam viée tai Toa nha.

- Giam sét vé sinh — canh quan — mai truong Toa nha:

+ Truc tiép x4y dung phuong 4n vé sinh tai Toa nha.

+ Truc tiép giam sat, bd tri va theo ddi cong viée ctia bd phan vé sinh khu
vire cOng cong cuia toa nha.

+ X4y dung quy trinh tdc nghiép cdc vi tri lam vi¢c clia nhén vién vé sinh
phtt hgp véi dédc thu Toa nha.

+ Xay dung hé théng hd so s6 sach, mau biéu 4p dung cho b phan vé sinh.

+ Chi dao céc vi tri vé sinh thuc hién cdng viéc theo yéu cAu clia khach
hang.

+ Kiém so4t céc vi tri vé sinh thuc hién céng viéc trong ca.

+ Tuén tra kiém soét chat lugng vé sinh va phong nglra giam thiéu rui ro.



- Nhiém vu hanh chinh tong hop:

+ Soan thao cong vin: Trude khi gii cong vén di phai kiém tra lai thé thirc
van ban ding véi quy dinh.

+ Chém céng cho can bd nhan vién Ban QLTN.

+ Tiép nhan vin ban: vao so tiép nhan, luu trit van ban theo quy dinh.

+ Béo cdo cong tac giao nhédn van ban hang ngay.

+ Truc dién thoai cho Ban QLTN.

+ Poéng déu cta Ban QLTN trén cic vin ban ndi bd va vin ban giao dich
theo quy dinh.

+ Nhén ké hoach cta Gidam déc Ban quan ly dé chudn bi cac cude hop clia
Ban QLTN.

+Quan ly c4c trang thiét bi vin phong va d& xudt stra chita khi ¢ hong héc.

+ Thuc hién mua sim vat tu va dé dung can thiét theo chi dao clia Gidm
ddc Ban quan 1y.

+ Guii bo gia dich vu cho cac don vi khach hang.

+ Mua sdm vat tu nhé 1é phuc vu hoat dong ctia Ban QLTN,

+ Thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong ctia Ban QLTN.

3.4.3.2. BO phan 18 tan

3.4.3.2.1. Yéu cau chung

Tiép dén khach tai khu vuc sanh tng 1.

Huéng din khach hang, true dién thoai, giai dap cac thong tin phan hoi clia
khach hang.

Thu nhén gidy to tiy than, ghi lai cac thong tin ¢4 nhén cta khach, phat thé
ra vao cho khach.

Ghi chép day di so truc 18 tan, bdo c4o hang ngay.

HO tro cong tdc vin thu trong giao nhin céng vén, thu tin theo sy phéan
cdng ctia Giam dbc Ban quan 1y.

Huéng dan khach dén lam viéc véi cac don vi/phong ban hodc dén du hoi
nghi, hoi thao, su kién.

Ném bt chinh x4c théng tin ctia khach hang dé phuc vu cong viée.

Tuan thi céc tiéu chuén, quy tic va ndi quy ctia Toa nha.

Nhéc nhé khach thuc hién ding quy dinh ctia tod nha.

Thuc hién cic nhiém vu khac theo sy phén cong ctia Gidm doc Ban quan

3.4.3.2.2. Thoi gian lam viéc



Thir Hai dén tht Sau: tir 07h30 dén 17h00 (nghi trua 1,5 gio).

Thér Bay: tir 07h30 dén 11h30.

3.4.3.2.3. Yéu ciu v& nhan su

* Trinh dd, nang luc kinh nghiém:

86 luong: 01 ngudi.

Trinh d6 chuyén mon: t6t nghiép tr Pai hoc trd 1én;

C6 ching chi/ gidy chimg nhén Nghiép vu 1& tan/nghiép vu 1& tén vin
phong;

Téi thidu 06 thang 1am viéc & vi tri Nhan vién 1€ tan tai toa nha vin phong.

3.4.3.3. Bo phéan vé sinh thuong xuyén

3.4.3.3.1. Yéu ciu chung

Pam bdo tda nha ludn sach s&, gon gang.

Tuan tht diy @t quy trinh vé 1am sach.

TAn suit 1am viéc dam bao phi hop véi chét luong dich vu toa nha.

Hoa chét st dung trong cdng viéc phai an toan cho con ngudi va moi truong
lam viéc.

Lam sach khu cong cdng va trong céc phong hop: khu vuc sénh, hanh lang
cac téng, ciu thang bd, nha vé sinh chung...

Cung cép diy di vat tu tiéu hao vé sinh.

3.4.3.3.2. BS tri nhan sy

B tri nhan sy: 05 nhan sy (gdm 01 6 trudng, 04 nhan vién).

3.4.3.3.3. Cac khu vuc vé€ sinh

Khu vuc ngoai canh, sdn vuon ndi bg.

Khu vuc bai db xe tAng hdm, tang 2

Khu vuc sanh, hanh lang cong cdng, nha vé sinh cac tAng: Sanh tang 1,
thang may, sanh thang may, hang lang chung, nha v¢ sinh chung, cac thang b va
thang thoat hiém tang 10, 11, 12, 13, 14

Khu vuc bén trong phong 1anh dao, phong lam viéc nhén vién cua Chu dau
tu tang 10, 11,12, 13, 14

Cac phong hop, hoi truong.

Khu vuc sdn ngoai tAng mai.

Khu vue phu trg, phong k¥ thuét.

3.4.3.3.4 Bang phan ca v¢ sinh

- B6 tri nhan su tir tht 2 dén thir 6 chia 1am hai nhom:



+Nhém 1: gdm 1 tb truong va 2 nhan vién lam viée tir 6h30 -16h00 (Nghi
trua 1,5h)

+ Nhém 2: gdbm 2 nhan vién lam viéc tir 8h00 -17h30 (Nghi trua 1,5h)

- B6 tri nhan su 1am viéc ngay thir 7: gom 1 t truong va 4 nhan vién 1am
viée tlr 6h30 -16h00 (Nghi trua 1,5h)

- Cht nhat, nghi.

Stt

Vi tri

Thit hai dén tha sdu

Thir bay

Chu
nhat

6h30 -16h00 | 8h00 -17h30

6h30 -16h00

Ngoai canh, tf:ing, ham,
nha xe tang 2, Lbi
sanh ting 1, thang
mdy, tang mai k¥

thuat, bép an

Khu bén trong phong
lam viéc, khu wvuc
hanh lang, thang bo,
khu vuc WC, thang
bd, thang thoat hiém,
sanh thang mday céc
tang 10, 11, 12

Khu vuc hanh lang,
thang bd, khu vuc
WC, thang bg, thang
thoat hiém,  sanh
thang mdy cac ting
13, 14

Thuc hién tong vé
sinh cac khu vuc va
cac cong viéc phong

phu tro,

T6 truong phan cong,
kiém soat cong viéc

chung, hd trg cac khu

Nghi




. Chu
o Thtr hai dén thir sdu Thir bay R
Stt Vi tri nhat
6h30 -16h00 | 8h00 -17h30 6h30 -16h00
vue va truc xu ly cac
cong viée cubi bubdi
chiéu.
Tbng (nhén su) 5 5
3.4.3.3.5. Bang tan suit vé sinh timg khu vyc
Tén xuét thyc hién
TT Noi dung cong viéc .
Ngay Tuan Thang
I | Khu vuc ngoai canh, san vuon ndi bd
1 | Quét, thu nhat rac tai 161 ra vao,bao quanh <
toa nha, khu vue dd xe
2 | Quét dudng him lén xudng X
3 | Lau tuong da 8p ngoai (dudi 2m) X
4 | V& sinh bac tam cap X
5 | Thu gom va db rac X
6 | Ty diém cac vét ban trén tudng, vét dau
r 5 X
md, 16i di khu vuc dé xe
7 | Vé sinh cbng thodt nuc bao quanh toa
« X
nha (v&i su ho trg cta k¥ thuat)
8 | Lam sach thung rac, khu vyc tip két réc ¢
9 | V¢ sinh cdc bot Bao Vé X
10 | Lau bén ngoai cac hop thiét bi ctu hoa,
. X
ong gio
11 | Lau twdong kinh tir (dudi 3m) X
12 | Vé sinh céc lam éng thong gi6 tang him X




Tan xuat thuc hi€n

1T Noi dung cong vi€e -
Ngay Tuan Thang
13 | Tryuc tua toan bo cac khu vuc hang ngay 4
14 | Xit rira via he, 181 1én xubng ham, bai dé
X
Xe
I | Khu vye tang him va bii xe
1 | Quét rédc ndi thu gom, phan loai rac X
2 | Quét/lau san ting ham, bai xe X
3 | Vé sinh céc thiét bi gén tuong X
4 | Vé sinh 161 ram ddc 18n xudng bii xe ting -
2
5 | Vé sinh ctra, lan can khu vuc bai xe, ting -
ham
6 | Vé sinh cac thiét bi binh chita chéy X
7 | V& sinh cac phong k¥ thudt/chirc ndng ( 5
dudi su gidm sat cia nhén vién ky thuat)
8 Téy diém céc vét keo, bd keo ca su, vét 5
bam cling trén san
9 | V& sinh rinh gom/thoat nudc X
10 | Vé sinh cac dudng Ong trong tAm voi, "
quét mang nhén (thuc hién ludn phién)
11 | P4nh san biang méy X
Il | Khu vye sanh ting 1
1 | Quét va lau san X
2 | Thu gom va dd rac pd
3 | Thuong xuyén kiém tra va dAy bui & khu o
vuc nay




Tan xuat thuc hién

TT Noi dung cong viéc -
Ngay Tuéan Thang
4 | Lau kinh duéi 2m X
5 | Vé sinh ghé cho, quy 12 tan, ban tiép 5
khach
6 | Vé sinh céc thiét bi gin tuong X
7 | Lau kinh duéi 3m X
8 | Vé sinh tudong da dudi 3m, tudng sanh %
thang may
9 | Panh san bing may X
IV |Thang may/Sanh thang may
1 |Quét va lau san cabin thang may X
2 |Vé sinh vach inox, ctra cabin X
3 |Lam sach nat bam, bang chi dan X
4 |vé sinh dén trong budng thang X
5 |Vé sinh khe cira thang may cac tang X
6 |Vé sinh d4 bp mit ngoai thang may cac X
tz‘“mg
7 |Quét va lau san sanh thang may X
8 |Vé sinh cira ting thang may X
9 |Téng vé sinh, lam sach, sdng cac bé miit X
Inox thang may
10 |Vé sinh céc thiét bi gin twdong sanh thang X
may
11 |Téng vé sinh co san cabin thang may X
12 |Quét mang nhén khu vue tran sanh thang X
mau
13 |Truc tua vé sinh khu vuc hang ngay X
14 |DPanh san sanh thang may X
V |Khu vuc hanh lang céc tang
1 |Quét bui, rdc ndi san hanh lang (chi y tAy =
cdc vét ban, keo cao su)




Téan xuat thuc hién

TT Noi dung cong viéc -
Ngay Tuén Thang
2 |Thu gom rac va lam sach mét ngoai thung <
rac
3 |Hat bui tham trai san hanh lang (néu co) %
4 |Lau san hanh lang X
5 |Lam sach ctra kinh, vach kinh phia trong X
cac hanh lang cong cong
6 | Veé sinh cira kinh ra/vao phong X
7 |Tay vét ban nho, buyi trén tuong hanh lang X
8 |Quét mang nhén khu vuc hanh lang X
9 |Lam sach cdc vét ban trén tuong hanh lang X
10 |Lam sach cac thiét bi giin tudng %
11 |Lau va lam sach ghé chd tai hanh lang céc X
ting, cAy nudc (néu co)
12 |Panh san dinh ky (khu vyc sanh hanh lang) X
13 |Truc tua v€ sinh khu vuce X
VI |Nha vé sinh nam/nit cac khu vuc
1 |Lam sach nha vé sinh bang héa chét va kht X
mui
2 |Lam sach hé théng clra ra vao va cac 0 vé X
sinh
3 |Lam sach céc chéu rira tay, ban da X
4 |Lam sach guong trong nha vé sinh X
5 |Lau san nha v¢ sinh X
6 |Lam sach céc bé tiéu nam, bdn ciu nam/nit X
7 |Kiém tra thudong xuyén gidy vé sinh, nuéc X
rira tay, vién khir mui ddm bao day da
Vé sinh tudng dé dp trong cac khu vé sinh X
Thu gom rac X
10 |Téng vé sinh tong thé X
11 |Pénh san dinh ky X
12 | V¢ sinh thung rdc X
13 |Lau véach ngédn nha v€ sinh X
14 [Lau c4c thiét bi gin tuong X
15 |Quét thu gom réc, bui, toc... b4




Tan xuat thue hién

glhel Noi dung cong viéc -
Ngay Tuén Thang
16 |Tua truc phéat sinh, bd sung giéy vé€ sinh, X
17 |Lau cac thiét bi inox X
18 |Lau trén, quét mang nhén X
19 |Lau gdm xiphong céc chiu rira X
20 |Co chén tudng trong cac khu v sinh X
21 |Lau quat thong gio trong cac khu vé sinh X
22 [Quét mang nhén tran nha vé sinh X
23 |Péanh san nha vé sinh X
VII |Thang bd/thang thodt hiém
3 X
i Quét, thu gom rac noi
2 |Lau bui tay vin cu thang X
3 |Lau sach béc thang bd X
4 |Lau lan can thang b0 X
5 |Quét mang nhén trdn cdu thang bd, thang X
thodt hiém
6 |Lam sach céc thiét bi gan tudong X
7 |Lam sach cong tic 6 dién X
8 |Thu gom rac X
9 |Lau dén cdu thang X
10 |Lam sach cac ctra thong gio X
11 |Lau c4c canh cira tho4t hiém thang bd X
12 |Lau san céc chiéu nghi thang b X
13 |Lam sach céc vach kinh (néu c6) X
14 |Tay cac vét bén trén tuong thang bd X
15 |Tua kiém tra phat sinh toan bd vi tri X
16 |Cha sach san, béc, chiéu nghi cAu thang X
17 |Truc tua x@ ly phat sinh X
VIII |[Khu vire bén trong phong lam viéc
1 |Thu gom va rira cbe chén phong lanh dao X
5 Lau cira ra vao va cac chi tiét & khu vuc s
nay
; Lau ban, ghé lam viéc, ban, ghé phong lanh X
dao




Téan xuét thue hién

Lo Noi dung cong vige .
Ngay Tuan Thang
" Quét/ lau san, tdy diém cac vét ban trén X
san va tham
5 |Thu gom, d rac X
6 | Lau vach ngin, ban, thiét bi X
. Lam sach nha vé sinh trong phong lanh dao X
(néu co)
8 |Hut bui thadm phong lanh dao X
Lau bui bén ngoai céc thiét bi van phong: X
9 |may tinh, méy in, tG lanh, mdy fax, may
photocopy ...
10 |Lau bén ngoai tu tai liéu X
i Lau go clra s0, vach kinh bén trong (dudi X
4m)
12 |Lau cong tic, 6 cam X
3 Lau khung go tudng va 6p chan tudng 7
trong phong
14 |Ht bui ghé X
15 |Quét mang nhén, quét bui trdn X
16 |Lau bén ngoai dén tran X
17 |Lau khung, rem cutra 50 X
18 |Lau thung chtra rac X
19 |Lau céc thiét bj gin tudng X
20 |Tua truc va xtt Iy cac phat sinh tai vi tri X
21 |Hat bui tham céc phong lam viée X
IX |Khu vuc Hoi trudng, phong hop, bép in
. X/ hodc khi
1 |Thu gom rac ndi phong hop X ) .
co su kién
2 |Lau san/quét tham phong hop X
Lau ban ghé phong hop X
4 | Ve sinh c4c thiét bi gin tuong .4
: Vé sinh bui bén ngoai cac thiét bi phong "
hop
6 |Vé sinh cac ctra ra vao X




Téan xuat thuc hién

TT Noi dung cong viece -
Ngay Tuan Thang
. Vé sinh kinh, tudng trong tAm v&i, clra s, 2
khung go
Vé sinh sanh hoi trueong X
Quét réc ndi phong hdi truong X
10 |Lau san hdi truong X (hoac. khi
co su kién)
) _— X (hodc khi
11 |Vé sinh ban ghé hoi truong )
c6 su kién)
12 |Vé sinh cAc thiét bi gin tuong hoi truong SRR
¢ su kién)
13 |Vé sinh clra ra vao X
14 |Vé sinh khung ctra s0, liy sang X
05 Tong vé sinh khu vie hoi truong, phong %
hop
X. |Khu vyc mai k¥ thuat
{ QI‘.lét, thu gom rac phong tudng niém Bac <
Ho
2 | Vé sinh ban tho X
3 |Vé sinh ctra ra vao X
4 |Veé sinh san, 15 thodt san ting méi X
5 |Vvé sinh lan can ting méi X
6 |Vé sinh céc thiét bi khu vyc ting mai X
2 |Vé sinh trdn khong gian k§ thudt tang mai X
XI [Khu vue phu trg, phong ky thuét
1 |Thu gom rac X
2 |Quét/lau san céc phong phu tr¢ X
3 |Veé sinh thiét bj gin tuong X
4 |Vé sinh quét mang nhén X
5 |Vé sinh clia ra vao X
XII |Khu vy thu gom, tap két rac thai
1 |Vé sinh khu vuce tép két réc. X
2 |Khu trung khu vuc tdp két rac X
3 | Vé sinh thung chira rac X
4 |Tdng vé sinh khu vy chira rac X




3.4.3.3.6. Vat tu tiéu hao

- V& ching loai vt tu tiéu hao:

+ Gidy vé sinh, gidy lau tay trong nha vé sinh dugc cung cAp bdi cac hang
do Viét Nam san xuét, ddm bao chét lugng nhu Watersilk, Silkwell, Fama hodc
twong duong c6 mé vach/cé chung nhan chat luong thuc phdm theo quy dinh ctia
Nha nude.

+ Dung dich rtra tay, stt dung san phim clia cac hdng do Thai Lan hodc
Singapore san xuat nhu Dr.Clearn, Gentle hands hoéc tuong duong.

+ T0i nilon dung rac trong nha vé sinh, khu vuc cong cong dugc cung cép
lubn dam bao chét luong va sé lugng dé st dung.

+ Séap thom, miéng 16t khir mui: St dung céc loai san phdm c6 ngudn géc
1o rang, khong chira cac chét déc hai, anh hudng dén strc khoe ctia ngudi dung.

- V& s6 lugng vat tu tiéu hao:

Cin ctr theo quy mo ctia chi nhanh va udce lugng luong khach dén lam viéc
tai tru s&, don vi tu vén x4y dung danh muc vt tu tiéu hao va s6 luong keém theo

(cho mot thang) nhu sau:

STT Danh muc Don vi tinh SH lugng
1 | Gidy v& sinh cudn nhé 2 16p cudn 200
2 | Nudc rua tay lit 8
3 | Bao nylon thu gom réac kg 10
4 | Sap thom khtr mui dat trong nha vé sinh Hop 12
5 | Miéng 16t khir mui dung tiéu nam miéng 10

3.4.3.4. Dich vu an ninh bao vé

3.4.3.4.1. Yéu cau chung

Pam bao an ninh cho toan bg toa nha.

La lyc lugng nong cdt trong cong tic PCCC va phong chéng ctru nan ctu
hd. Kiém tra, canh bdo, phong chéng, ngin chan, xt Iy tt cac nguy co phat sinh
chéy nd trong khu vye.

Ngén chan tdi da nhitng hanh vi lam anh hudng dén su an toan cia Toa
nha.



Pam bao an ninh khu vuc, dic biét 1a khu vuc cac phong may chu, trung

tam dit lidu, phong Lanh dao, phong Tai vu... Bdo ddm an toan cho cac trang thiét

bi, tai san ctia Toa nha.

Phong chéng dot nhap trom cap.

Giai quyét, can thiép lich sy nhiing méu thudn phat sinh (néu c6) tai Toa

nha cé thé gay mét trat tu, an ninh bén trong khu vyc bao ve.

Pam bao nhiing van dé lién quan dén bao mat, an toan vé thong tin.

Céc vi tri phai ¢6 su phéan cong trach nhiém, nhiém vu rd rang, day da theo

ding phuong an trién khai do nha thau d& xuat.

3.4.3.4.2. Bb tri nhan su, thoi gian 1am viéc

S6 luong nhén sy: 06 nhan vién.

SO muc tiéu bao vé: 03 muc tiéu.

va kiém soat xe lén

nha xe ting 2

. S6 2 Tong
Thot .. So 7
o _ nguoi/muc . SO cdng
TT | Muc tiéu bao vé gian | gio/muc . A
tiéu/ca truc | | ngay/tuan | nhan sy
truc tiéu/ngay
(12h)
Khu vue cong vao
ting hdm va sanh
ALl OO o= . _ | 24/24h 1 24 717 2
méit tien duong VO
Nguyén Giap
Truc phong Camera
A2 | | 24/24h 1 24 717 2
va PCCC
Khu vyc duodng
Nguyén Vin Quan
A3| oY Quang| o ppan| 1 24 717 2

* Thoi gian lam viéce:

- Cac muc tiéu bao vé dugc chia thanh 02 ca:

+ Ca sang: tur 07h00 dén 19h00, tAt ca cac ngdy trong tuan.
+ Ca dém: tir 19h00 dén 07h00, tAt ca cic ngdy trong tuan.

P& dam bao an toan cho nhiém vu bdo vé tai cdc muc tiéu, phuong an trién

khai dich vu an ninh bao vé theo s6 lugng nhan sy duoc bb tri cac chdt truc hop

1y va t6i uru nhét, v6i nhan sy lam vigc 2 ca lién tyc hang ngdy, bao gdm ca ngay

nghi, ngay L&, Tét.




3.4.3.2.5. Nhiém vu cu thé ctia cac vi tri:

a. Vi tri Al: Khu vuc cdng vao tdng hidm va sanh mit tién dudng Vo
Nguyén Giap

Pam bao an ninh trat tu tai Khu vue cdng vao té,ng ham va sanh mit tién
duong Vo Nguyén Giap

Kiém soat an ninh khu vuc, huéng dén Khéch vao/ra khi dén toa nha lién
hé cong tac

Pam bao an ninh trat tu. Ludn ludn c6 thai dd hoa nha, vui vé, an can lich
thiép véi tat ca moi ngudi. N&m chéc so dd toa nha dé huéng dan khach khi can
thiét.

Phat hién, nhic nho, xt Iy kip thoi cac dbi trong khong tuén thi ndi quy.

Yéu ciu ra khoi khu vuce déi voi dbi twong khong tuan tha nodi quy.

Canh giac phat hién va ngédn chén kip thoi cac d6i twong xau tra tron theo
khu vuce quan 1y dé c6 y dd an cép hodc phé hoai.

Phét hién va ngin chan khong cho mang cac vét liéu dé chay nd hodc céc
chét ddc hai vao trong khu vure. Lap bién ban doi véi cac trudng hop vi pham ndi
quy, ndi quy v& an toan chay no.

Quan ly céc tai san trong khu vue, khi c¢6 su thay di hay di doi phai cé
gidy phép luu théng clia ngudi ¢ thim quyén trong Ban quan ly ky x4c nhan.
Ph4t hién va ngan chin kip thoi cac hanh vi gy rdi, mt trat tu an ninh, trong céc
treong hop cép thiét phai c6 bién phap hé tro tir luc Iugng bao vé hoidc céc co
quan ¢ chitc nang.

Ghi nhan toan bd dién bién cia ca truc, nhitng sur viée chua giai quyét xong
trong ca trirc ban giao cho ca sau dé ca sau tiép tuc theo d5i va giai quyét tiép.

Phéi két hop cac vi trf khac dé xir ly cong viée khi can thiét.

Didu tiét giao thong trude cira tru s& vao gid cao diém

Giai tan ddm dong, phuong tién giao théng dd khong ding noi quy dinh
trude khu vuce cua toa nha.

b. Vi tri A2: Truc phong camera va PCCC

Giam sat hoat dong ctia Toa nha qua hé théng Camera.

Gidm sat cac hé thdng béo chdy tu dong, phat hién cac khu vyc ¢6 béo chay,
sir dung b dam didu dong cac vi tri gan nhét dé kiém tra.

Quan sat cac khu vue cong cdng clia toa nha nhu khu bai xe, khu sanh, hanh
lang nhim phat hién nhimg d4u higu kha nghi ctia nhitng déi twong kha nghi, yéu

cau cac vi tri giam sat...



Quan sat khu vuc téng ham; Quan sat chit ché cac vi tri bio vé trong muc
tiéu, phat hién kip thoi cac truong hop kha nghi hodc trém cép va thong béo cho
nhan vién tudn tra va cac nhan vién vi tri gén d6 hd tro.

Trong qua trinh quan sat, néu phat hién vi pham ndi quy toa nha thong bao
ngay cho cdc vi tri bao vé xir ly kip thoi.

Luu trit dit liéu, bang ghi hinh, ghi &m lam co s& téng két, thong ké hodc
lam bang chimg truy tim d6i tugng kha nghi.

Phéi hop cac vi trf dé giam sét ndi quy dbi voi khach, nhan vién, thau phy.

Gidm sat, nhic nhd viée thue hién ndi quy, quy dinh cla toa nha.

Ngin chin viéc st dung tai san clia tda nha sai muc dich.

Khi phat hién dbi tuong vi pham ndi quy, tiy theo mirc do s& tién hanh
nhic nhé tai chd hodc 1ap bién ban, thong bo cho ca truéng va BQL toa nha

c. Vi trf A3: Khu vyc dudng Nguyén Vin Quang va kiém soat xe 1én nha
Xe té”mg 2

Chét tai 181 vao/ra khu vire dé xe may, ghi phat/thu vé xe mdy khi vao cong

Diéu tiét giao théng va dam bao an ninh trét tu khu vuce phu trach

Dam bao an ninh trat tu. Ludn ludn c6 thai dd hoa nha, vui vé, an can lich
thiép v6i tht ca moi ngudi. Ném chéc so dd toa nha dé huéng dan khach khi can
thiét.

Phat hién, nhic nhé, xtt 1y kip thoi cac d6i tuong khong tudn thi ndi quy.

Yéu cau ra khoi khu vue déi véi dbi tuong khong tun tht ndi quy.

Canh gidc phat hién va ngan chan kip thoi cac d6i twong x4u tra tron theo
khu vuc quén ly dé co y d6 &n cép hodc pha hoai.

Phat hién va ngin chin khong cho mang cac vat li¢u d& chay nd hoic cac
chit doc hai vao trong khu vue. Lap bién ban déi véi cace truong hop vi pham noi
quy, ndi quy v& an toan chay nd.

Quan 1y céc tai san trong khu vuc, khi c6 su thay d6i hay di doi phai c6
gidy phép luu thong clia nguoi cd thAm quyén trong Ban quan ly ky xac nhén.
Phat hién va ngin chin kip thoi cac hanh vi gy rdi, mét trat tu an ninh, trong cac
trudng hop cép thiét phai c6 bién phdp hd trg tir lyc lrong bao vé hodc cic co
quan co6 chirc ndng.

Ghi nhan toan bd dién bién ctia ca truc, nhing su viée chua giai quyét xong
trong ca trie ban giao cho ca sau dé ca sau tiép tuc theo d&i va giai quyét tiép.

Phéi két hop céc vi trf khéc dé xtt Iy cong vige khi can thiét.



Nhéc nhd moi ngudi tuyét déi khong duge phép hit thude, vit rac bira bi
tai khu vire minh quan ly...

Ghi lai céc su viéc phat sinh trong ca truc.

3.4.3.2.6 T4c phong va thai d0 ctia nhan vién bao vé tai muc tiéu:

Nhéan vién bao vé ludn ¢ thai do hoa nha, lich su, ding muyc.

Nhén vién khi vao ca truc tdc phong, trang phuc chinh t&: Cau vai, Huy
hiéu, Bang tén, Logo cong ty... day du.

Téc cét ngén ding quy dinh, khong duge xdm trén nguoi.

Khong duoc roi khoi vi trf truc khi chua dugc thay thé.

Khong duge ngl gét trong ca truc, nghiém tuc trong lac lam nhiém vu.

Khéng udng rugu bia, danh bai, choi game trong khi lam nhiém vu.

Khéng duoc noi tuc trong khi lam nhiém vu va khu6n vién..

Kién quyét v6i nhitng hanh dong - hanh vi trdi Phap luét va Quy dinh ctia
khéch hang.

Phai luon khéo 1éo trong viéc xit ly cac tinh hudng.

Pé cao dao dirc nghé nghiép bao vé, trung thuc, nhiét tinh...

3.4.3.5. Dich vu phong trtr va diét chudt, ¢on trung, mbi mot

3.4.3.5.1. Khu vue xt Iy va ddi tuong xtt 1y

Khu vuc khdi nha lam viée, khu vuc kho, phong hop, hdi truong, phong
chd, nha an tap thé, bép...cdc phong ban thudc pham vi bén trong toa nha.

Khu vuc sanh, khu WC, hanh lang, ciu thang bd, khu k¥ thuat dién, k§
thuat nude, k¥ thudt ctru hoa,...tur tang ham dén san thuong toa nha. Khu tang
ham cia toa nha.

Khu vuc rdc thai va hé thong cbng thoat nude, khu vue san vuodn, khu vuce
via hé, khu vuc giap ranh gidi bén ngoai Toa nha.

* PHi tugng xit 1y

Loai gdm nham: chudt céng, chudt nhét, chudt hoi...

Cén tring bo: gian, kién.

Cén tring bay: rudi, mudi, bo...

Va céc loai con trung gdy hai khéc.

* Hoa chét st dung an toan cho con ngudi va mdi trudong lam viée, duge
Bo y té va cac ban nganh lién quan cap phép sir dung.

3.4.3.5.2. Phuong 4n, tan sudt thuc hién

- Kidm sodt rudi, mudi, gian, kién, chudt va tAt ca cac loai con tring bay

khac tai tAt ca cdc khu vuc thudc Toa nha.



- Kiém soét con tring;

+ Xt ly tbng quét tat ca cac khu vue cong cong tai tda nha. 01 lan/thang
(ting cudng xtt 1y khi c¢6 phét sinh vao mua sinh san, phat trién ctia cac loai con
trung)

+ Kiém tra va xir ly nhiing khu vuc bén trong céc phong lam viéc CPT,
phong kho, phu trg, hoi truong, phong hop: 01 14n/6 thang

+ Kiém sodt méi mot géy hai: 01 14n/6 thang

- Kiém soat chudt: Téi thiéu 02 lan/tudn trong thoi didm binh thuong

3.4.3.6. Dich vu thu gom va van chuyén rac thai sinh hoat, rac thai nguy hai

3.4.3.6.1. Dich vu thu gom va véan chuyén réc thai sinh hoat

* Thu don rac va lam sach thung rac, thay tai dung rac thuong xuyén.

- Thu gom va xt ly rac thai sinh hoat thuong xuyén hang ngay. Thuc hién
dGng quy trinh phén loai, thu gom va van chuyén rac thai sinh hoat tlr cc tang
xubng tAng 1 va mang di xir Iy theo ding quy dinh vé vé sinh an toan mdi trudng
ctia thanh phd khéng dé ton dong rac thai trong Toa nha.

- Toan bo rac thai cia Toa nha hang ngay duoc nhan vién vé sinh thu gom,
phén loai réc thai sinh hoat va chuyén dén ding noi quy dinh tai noi quy dinh.

- Nhén vién vé sinh ¢ ca khu vyc cong cong va khu vuc trong van phong
(phong lam viéc cua Lanh dao, phong CBNV, phong hop, hdi trudng) hang ngay
thu gom rac toan bd cac té,ng cua Tru s&, chi dong phén loai rac thai sinh hoat
trong qua trinh thu gom vé& noi tap két da duoc bé tri theo quy dinh.

- T4t ca céc nhan vién thu gom, vAn chuyén rac thai duge trang bi bao hd
pht hop, déu dugc dio tao, hudn luyén céc bién phép g ctru su c6 (néu co).

*Phan loai

- Réc thai sinh hoat s& dugc phéan loai theo phuong phéap sau:

+ Réc hitu co d& phan huy: 12 céc loai rac dé bi théi rira trong diéu kién tu
nhién sinh ra mui hoi théi nhu: céc loai thirc &n thira, hu héng (rau, ¢4 chét,...), vo
trai cay.

+ Raéc thai kho phan huy duoc chia lam 2 loai do la rac thai tai ché va khong
tai ché. Réc thai tai ché 14 céc loai rac ¢ thé st dung lai nhiéu 1an truc tiép hodc
ché bién lai nhu: gidy, c4c tong, kim loai (khung sat, may hong,...), cac loai nhua
... Con lai cdc loai rac khong thé tai ché 14 phan thai bo.

*Van chuyén dén ding noi quy dinh dé xir ly

- Hang ngay nhan vién vé€ sinh moi truong kéo xe rdc tir khu vuc tép két réc

va chuyén rac [én xe.



- Pon vi van chuyén réc thai sinh hoat béang xe chuyén dung dam bao khong
tdn tai rac thai tai Toa nha, quing dudng van chuyén khong dé phat sinh rac ra 16i
di tai tAng 1 sau qu4 trinh van chuyén.

- San khu vuc chira rac san sau téng 1 dugc vé sinh phun rra san, co rua xe
chira rdc dinh ky hang ngay, hang tun va phun thude khr tring dinh ky thang.

- Réc duoe van chuyén hang ngay va mang di xtt 1y theo ding quy dinh vé
vé sinh va an toan moi truong.

3.4.3.6.2. Dich vu thu gom va van chuyén réc thii nguy hai

- Rac thai nguy hai dugc tap két tai kho chira réc thai nguy hai. Dinh ky s&
duoc don vi ¢6 chirc nang xtr ly rac thai nguy hai dén thu gom va van chuyén dén
noi quy dinh.

3.7. Phdi hop td chitc quan 1y khai thac cac dich vu khéc ctia Toa nha.

Bao gf“)m:

+ Céc hoat dong lién quan dén céc hoat dong, to chirc su kién nhu: ngay 18,
tét, mit tinh, hoi hop.

+ Dién tap PCCC, clru nan ctru hd

+ Cho thué mit bing thuwong mai

+ Quang cdo, treo bang ron, pano trong khuén vién toa nha

+ Céc ndi dung khac.

4. Giai phéap va phuong phéap luén:

Nha thdu chudn bi dé xudt gidi phdp, phwong phdp ludn tffpg qudt thyee hién
dich vu theo cdc ndi dung quy dinh tai Chuong nay, gém cdc phdn nhw sau.

1. Giai phdp va phwong phdp ludn,
2. Ké hoach céng tdc.
5. Quy dinh vé kiém tra, nghi¢m thu san pham:

Muc nay quy dinh vé quy trinh kiém tra, nghiém thu san pham, trinh tw giao
nép san phdm (néu co)... dé phuc vu céng tde thanh, quyét todn hop dong.



