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I. Tong quan du 4n va dé xuit phwong an quin ly
Tén du 4n: Cung Thiéu nhi Ha Noi
Vi tri dy an: O dat D24 — Khu cong vién ho diéu hoa CV1, Cau Gidy, thanh phd Ha Noi
Téng dién tich: 40.000 m2
Chu d4u tu: Ban Quan 1y du an dau tu xdy dung Cong trinh vin héa — xa hoi thanh phd Ha Noi
S6 lwong nhan sw van hanh:

- Nhan vién k¥ thuat: 10 nguoi
- Bao vé (7 chdt) 16/24h: 16 nguoi

- Bao vé (5 chét) 24/24h: 15 nguoi
- Vésinh : 14 nguoi

II. M6 ta cong viéc ciia nhan su: Nhan vién k¥ thuat 10 ngudi, gdm céc vi tri sau:

1. Nhin vién k§ thuat diéu khién, van hanh H¢ thong BMS (h¢ thong diéu khién thong
minh).

Chirc nang: Chiu trach nhiém vé toan bd cong viéc dugc phan cong.
Nhiém vu:

- Quan ly trang thiét bi k§ thuat, van hanh cua Hé théng BMS (hé thong diéu khién thong
minh): Kiém tra su két ndi cta hé théng, Kiém tra céc tin hiéu do, dém va hién thi cac
thong sb ciia hé thong, Cai dit cac ché do 1am viée ciia cac hé thng ki thuat, thiét bi trén
BMS, Cai dat lai cac tin hiéu nhiét do, thoi gian 1am viéc...cua cac hé thong sao cho phu
hop, Kiém tra tt DDC, bién ap, ... cua tu dién diéu khién, Kiém tra cac mdi ndi, ric cdm
cla day tin hiéu,...

- Thuc hién ding quy trinh van hanh cua cac hé thong k¥ thuat da dugc phé duyét.

- Kiém tra ghi chép, luu dy du cac thong tin lam viéc, su ¢b, 16i ciia hé thong k§ thuat vao
cac biéu mau di duogc phé duyét.

- Theo doi, giam sat, bao céo va khéc phuc kip thoi nhitng sy cd cua hé théng, dam bao hé
thong ludn dugc van hanh tét.

2. Nhan vién ky thuat diéu khién, vin hanh Bé boi 4 mua (Hé thong diéu khién bé boi,

van hanh bé boi).
Chirc nang: Chiu trach nhiém vé toan bd cong viéc dugc phan cong.
Nhiém vu:

- Quan ly trang thiét bi ky thudt, van hanh Bé boi 4 mua.

- Thuc hién ding quy trinh van hanh cta cac hé thong k¥ thuat da dugc phé duyét.

- Kiém tra ghi chép, luu dﬁy dua cac thong tin lam viéce, su cb, 1i caa hé théng ky thuét vao
cac biéu mau di duogc phé duyét.

- Theo doi, giam sat, bao céo va khic phuc kip thoi nhiing su ¢ cua hé théng, dam bao hé
théng ludén duogc van hanh tét.

3.Nhan vién ky thuat diéu khién, van hanh Nha thi diu da ning (hé thong diéu khién
nha thi ddu cac b mdén TDTT).
Chikc niing: Chiju trach nhiém vé toan bd cong viéc duoc phan cong.
Nhiém vu:

- Quan Iy trang thiét bi ky thuat, van hanh Nha thi diu da ning (hé thong diéu khién nha
thi d4u cac bd mén TDTT).

- Thuec hién ding quy trinh van hanh cua cac hé thong k¥ thuat da dugc phé duyét.

- Kiém tra ghi chép, luu ddy du cac thong tin lam viée, su ¢b, 16i ciia hé thong k§ thuat vao
cac biéu mau di duogc phé duyét.

- Theo doi, giam sat, bao céo va khéc phuc kip thoi nhitng sy cd cua hé théng, dam bao hé
thong ludn dugc van hanh tét.

4.Nhan vién ky thuat diéu Khién, vin hanh cic phong chiéu phim (Hé théng diéu
khién phong chiéu phim 3D, 4D)
Chirc nang: Chiu trach nhiém vé toan bd cong viéc dugc phan cong.



Nhiém vu: ’ ) ) . i
- Quan ly trang thiét bi ky thuat, van hanh cac phong chiu phim (H¢ thong diéu khién
phong chiéu phim 3D, 4D):

- Thuc hién ding quy trinh van hanh cua cac hé thong k¥ thuat da dugc phé duyét.

- Kiém tra ghi chép, luu dy du cac thong tin lam viée, su ¢b, 16i ciia hé thong k§ thuat vao
cac biéu mau di duogc phé duyét.

- Theo doi, giam sat, bao céo va khic phuc kip thoi nhiing su ¢ cua hé thong, dam bao hé
thong ludn duogc van hanh tét.

5. Nhan vién k¥ thuit diéu khién, van hanh toan by H¢é thong dién cong trinh (tram
bién 4p, h¢ thong may phat dién, va dién trong nha, ngoai nha, chiéu sang trang tri, ...).
Chirc nang: Chiu trach nhiém vé toan bd cong viéc dugc phan cong.

Nhiém vu:

- Quan ly trang thiét bi k¥ thuat, van hanh toan bo He thong dién cong trinh (tram bién ap,
hé thong may phat dién, va dién trong nha, ngoai nha, chiéu sang trang tri, ...) nhu Kiém
tra tong quan trang thai lam viéc dé phat hién tiéng on qua nhiét h¢ thong, hoac cac hong
héc khac; Kiém tra hé thong thiét bi bao vé, dong cat may cit dién ,aptomat; Klem tra h¢
thong cap dién, busway, kiém tra an toan cach dién; Kiém tra cac UPS Cap nguon cho
ATS; Kiém tra trang thai lam viéc gilta ludi di€n va may phat dién;...

- Thuc hién ding quy trinh van hanh cua cac hé thong k¥ thuat da dugc phé duyét.

- Kiém tra ghi chép, luu dy du cac thong tin lam viéc, su ¢b, 16i ciia hé thong ky thuat vao
cac biéu mau di duogc phé duyét.

- Theo doi, giam sat, bao céo va khéc phuc kip thoi nhitng sy cd cua hé théng, dam bao hé
thong ludn dugc van hanh tét.

6. Nhin vién ky thuit diéu khién, van hanh H¢ thong PCCC cho toan b cong trinh.
Chikc niing: Chiju trach nhiém vé toan bd cong viéc duoc phan cong.

Nhiém vu:

- Quan ly trang thiét bi k¥ thuat, van hanh Hé thong PCCC cho toan bg cong trinh: Kiém
tra tong quan trang thai lam viéc dé phat hién tiéng 6n, rung mdy, qua nhiét hodc cac
hoéng hoc khac ctia bom hong nudc vach tuong, bom sprinkler, bom bu 4; Kiém tra hién
trang hong nudc vach tudng, voi ling phun, binh chita chay; Kiém tra sy két ndi nudc
cap chita chay mach vong trong toa nha; Kiém tra chay dinh ky hé théng bom;. ..

- Thuc hién ding quy trinh van hanh cta cac hé thong k¥ thuat da dugc phé duyét.

- Kiém tra ghi chép, luu dﬁy dua cac thong tin lam viée, su cb, 1i caa hé thong ky thuét vao
cac biéu mau di duogc phé duyét.

- Theo doi, giam sat, bao céo va khic phuc kip thoi nhiing su ¢ cua hé thong, dam bao hé
thong ludén duogc van hanh tét.

7. Nhin vién ky thuit diéu khién, van hanh rap hat.

Chikc niing: Chiju trach nhiém vé toan bd cong viéc duoc phan cong.
Nhiém vu:

- Quan ly trang thiét bi ky thudt, van hanh toan bd rap hat

- Thuc hién ding quy trinh van hanh cua cac hé thong k¥ thuat d dugc phé duyét.

- Kiém tra ghi chép, luu dy du cac thong tin lam viée, su ¢b, 16i ciia hé thong k thuat vao
cac biéu mau di duogc phé duyét.

- Theo doi, giam sat, bao céo va khéc phuc kip thoi nhitng sy cd cua hé théng, dam bao hé
thong ludn dugc van hanh tét.

8. Nhan vién k¥ thuit diéu khién, van hanh Hé thong camera, wifi.
Chirc nang: Chiu trach nhiém vé toan bd cong viéc dugc phan cong.
Nhiém vu:



Quan 1y trang thiét bi k¥ thuat, van hanh toan by van hanh H¢ théng camera, wifi : Kiém
tra dAu thu tin hiéu, Kiém tra cac camera c6 tin hiéu v&, hinh anh rd nét, g6c quan sat tot,
Kiém tra hé thong cap dan tin hiéu, Kiém tra cac adapter, xtr Iy su cd phat sinh, ...

Thuyc hién ding quy trinh van hanh cua cac hé thong k¥ thuat da duoc phé duyét.

Kiém tra ghi chép, luu day di cac thong tin lam viéc, su ¢d, 161 cta hé thong k¥ thuét vao
cac biéu mau di duogc phé duyét.

Theo ddi, giam sat, bao céo va khac phuc kip thoi nhimg sy ¢6 ctia hé théng, dam bao hé
théng ludén duoge van hanh tét.

9.Nhéin vién ky thuit diéu khién, vAn hanh Hé théng thong gi6, diéu hoa khong khi

(AHU, Chiler). H¢ théng thang may (15 thang may toan b{ cong trinh)
Chirc nang: Chiu trach nhiém vé toan bg cong viéc dugc phan cong.
Nhiém vu:

Quan 1y trang thiét bi k§ thuat, van hanh Hé thong thong gid, diéu hoa khong khi (AHU,
Chiler). H¢ thong thang may (15 thang may toan b cong trinh): Kiém tra tong quan trang
thai lam viéc dé phat hién tiéng 6n, rung may, qua nhiét hodc cic hong hoc khac cua
thang may;

Thuc hién ding quy trinh van hanh cta cac hé thong k¥ thuat da dugc phé duyét.

Kiém tra ghi chép, luu day di cac thong tin lam viéc, su cd, 161 cta hé thong ky thuét vao
cac biéu mau di duogc phé duyét.

Theo doi, giam sat, bao cao va khéc phuc kip thoi nhitng sy cd cua hé théng, dam bao hé
thong ludn dugc van hanh tét.

10. Nhan vién ky thuit diéu khién, van hanh H¢ thong xir Iy nwée thai (tram xir ly

nuée thai: hé thong thu gom, bé chira, h¢ thong bom, bé xir y, ...).
Chirc niang: Chiju trach nhiém vé toan bg cong viéc dugc phan cong.
Nhiém vu:

Quan ly trang thiét bi k¥ thuat, van hanh Hé théng xur ly nudc thai (tram xtr 1y nudc thai:
hé théng thu gom, bé chira, hé thong bom, bé xur 1y, ...): Kiém tra tong quan trang thai
lam viéc dé phat hién tleng on, rung may, qua nhiét hodc cac hong hoc khac cua bom
nudc sach va tang ap, Kiém tra, ghi chi s6 dong dién so vdi dong dinh murc, Kiém tra
téng quan trang thai lam viéc dé phat hién tleng on, rung may, hodc cac hong hoc khac
ctia cic bom nudce thai, Kiém tra hé thong cap dan dién cho bom,...

Thuc hién ding quy trinh van hanh cta cac hé thong k¥ thuat da dugc phé duyét.

Kiém tra ghi chép, luu dﬁy dua cac thong tin lam viée, su cb, 13i caa hé théng ky thuét vao
cac biéu mau di duogc phé duyét.

Theo doi, giam sat, bao cao va khic phuc kip thoi nhiing su ¢ cua hé théng, dam bao hé
théng ludén duogc van hanh tét.



II1. Phwong 4n bd tri an ninh:
1. Mit bang tong thé va So do vi tri:

CUNG THIEU NHI 124 nor AS° 25




2. Bang tong hop vi tri bio vé

TT | Chét Nhiém vu S0 vi tri Thoi gian 1am viéc S6 gio| Songiy | S6 gio/Thang
1 Al Kiém soét cong chinh (Kiém soat nguoi ra vao ) 1 24h/24h 24 30 720
2 | A2 | Kiém soatcong phu 1 (Kiém soat 16i xe vao ra 2 chiéu) 1 24h/24h 24 30 720
3 | A3 | Kiém soatcong phy 2 (Kiém soat 16i xe ra ) 1 16h/24h 24 30 480
4 | A4 | Kiém soatcong phu 3,4, 5 va huéng dan khach 1 16h/24h 24 30 480
5 | A5 | Kiém soat1di vao him xe va sip xép xe tuan tra trong hdm 1 16h/24h 24 30 720
6 | A6 | Kiém soat1dira hdm xe va sip xép xe tudn tra trong him 1 16h/24h 24 30 720
7 | A7 | Tuan trakhu vuc sin vudn va tuan tra 18i cac khéi nha 1 24h/24h 24 30 720
8 | A8 | Kiém sodt sanh chinh Tang 1 toa B1 1 16h/24h (07h00-23h00) 16 30 480
9 | A9 | Kiém soét sanh chinh Tang 1 tda B2 1 16h/24h (07h00-23h00) 16 30 480
10 | A 10| Kiém soat sanh chinh Tang 1 tda B3 1 16h/24h (07h00-23h00) 16 30 480
11 | All Kiépl soat sanh chinh Tang 1 tda A khu rap hat 800 chd, khu rap 1 16h/24h (07h00-23h00) 16 30 480

chiu phim va khu nghé thuat

12 | A 12| Kiém soat phong Camera 1 24h/24h 24 30 720

13 | A 13| Chihuy, ca truong kiém soat tuan 1 24h/24h 24 30 720

tra chung toan bd Cung




2. Quy trinh, nhiém vu ctia tirng vi tri:

2.1. Nhiém vu vi tri A1 ( céng chinh )

Thoi gian hoat dong: 24/24 h
Pham vi quan 1}'/:7 Kiém soat khach ra vao
Nhiém vu cu the:

Chiu trach dam bao an ninh tai khu vuc cong,

Thyc hién kiém soét luong ngudi ra/vao cong;

Pon tiép dang ky, chi dan khach dén cung thiéu nhi, xay dung hinh anh chuyén nghiép tai khu vuc cong,
Duy tri ndi quy va kiém soat an ninh an toan cua toan b khu vire bén trong va bén ngoai khu vuc cong,
nam bat xir Iy ly thong tin va giai quyét cac su vu viéc.

Truc tlep kiém tra, kiém soét cac viéc lién quan dén an ninh an toan;

Piéu tiét giao thong, dam bao giao thong ludn théng thoang va thuan tién nhét;

Huéng dan, dén tiép nhic nhé, khach dén khu vie ma khach ca

Diéu dong va bao cao chi huy nhan vién hd trg 1an nhau khi can, dic biét hd tro vi tri cong ra/vao khi c6
su kién;
2.2. Nhiém vu vi tri A2 (cong phu 1)

Thoi gian hoat dong: 24/24 h
Pham vi quan ly: Loi vao ra Car Parking, 16i xe vao ra 2 chiéu
Nhiém vu cu thé:

Kiém soat hoat dong ctia nguoi va phuong tién tai khu vuc thude pham vi quan 1y.
Quan Iy va kiém soat cdc phuong tién ra/vao ; hudng dan xe di ding lan barrier theo quy dinh;
Dicu tiét giao théng khu vuc Car parking, tranh Ui tac;
Quan Iy thé xe d4 thu hdi, ghi chép cap nhatvao s6 vé s luong thé theo gio;
Khi thu thé, cha ¥ kiém soat dbichiéu hinh anh xe bén ngoai va hinh anh chup qua hé théng, néu khop
mai maé barrier cho xe qua;
Thu phi xe dang quy dinh hién thi trén hé thong may tinh va ban giao phi xe cho bd phan ké toan vao
thoi
diém quy dinh;
Trong truong hop chu xe bi mét vé xe, nhan vién bao vé 1ap bién ban, yéu cau chii xe xuat trinh giéy to
lién quan. Néu thay hop 1¢ dé chii xe di, giit lai CCCD trong vong 24 gio dé phong trudng hop bat tric;
Ngén cam lai xe khong hut thudc trong khu vurc dé xe;
Bao dam tat ca phuong tién 6 t6, xe may vao béi xe an toan;
Nhiéc nhé moi ngudi giir gin vé sinh chung;
Luén dé cao cong tac PCCC tai khu vuc;
Luén dé cao canh gidc voi cac dbi tuong loi dung so ho, gia danh can b, nhan vién du an d6t nhap
trdm cép, pha hoai;
Ghi chép day du dién bién ca truc va ban giao cho ca tryc sau.
2.3.  Nhiém vu vi tri A3 (cong phu 2)

Thoi gian hoat d@ng: 16/24 h )
Pham vi quan ly: L6i ra Car Parking, 1 chiéu xe ra
Nhiém vu cu thé:

Kiém soat hoat dong ctia ngudi va phuong tién tai khu vue thudce pham vi ctia Cung.

Duy tri ndi quy, quy dinh va ddm bao an ninh trat tu tai cac vi tri giti xe;

Quan Iy va kiém soat cic phuong tién ra/vao; huéng dan xe di dung lan barrier theo quy dinh;

Diéu tiét giao théng khu vuc Car parking, tranh i tic;

Quan 1y thé xe d thu hoi, ghi chép cap nhat vao s6 vé s luong thé theo gio;

Khi thu thé, chii ¥ kiém soét d6i chiéu hinh anh xe bén ngoai va hinh anh chup qua hé thong, néu khép
ma&i mé barrier cho xe qua;



+  Thu phi xe ding quy dinh hién thi trén hé thdng méy tinh va ban giao phi xe cho b phan ké toan vao
thoi

+  diém quy dinh;

*  Trong truong hop chi xe bi métvé xe, nhan vién béo vé 1ap bién ban, yéu, cau chu xe xuat trinh giéy to
lién quan. Néu thay hop 18 dé chi xe di, giit lai CCCD trong vong 24 gid dé phong trudng hop bat tric;

*  Ngan cam lai xe khong hut thudc trong khu vuc dé xe;

+  Bao dam tit ca phuong tién 6 t0, xe may vao bai xe an toan;

*  Nhic nhd moi ngudi gitr gin vé sinh chung;

«  Ludndécao cong tac PCCC tai khu vuc;

e Luén dé cao canh gidc voi cac dbi tuong loi dung so ho, gia danh can b, nhan vién du an d6t nhap
trom cép, pha hoai;

+  Ghi chép day du dién bién ca truc va ban giao cho ca tryc sau.

2.4. Nhiém vu vi tri A4 (Cong phu 3,4,5)

Thoi gian hoat dong: 16/24 h

Pham vi quan 1y: Kiém soét khach ra vao

Nhiém vu cu thé:

*  Chiu trach dam bao an ninh tai khu vuc cong,

¢ Thychién kiém soat 1uong nguoi ra/vao cong;

+  Pon tiép dang ky, chi din khach dén cung thiéu nhi, xdy dyng hinh anh chuyén nghiép tai khu vuc cong,

¢ Duy tri ndi quy va kiém soat an ninh an toan cuatoan bg khu vyc bén trong va bén ngoai khu vyc cong,
nam bat xur 1y ly thong tin va giai quyét cac sy vu viéc.

*  Truc tlep kiém tra, kiém soét céc viéc lién quan dén an ninh an toan;

+  Diéu tiét giao thong, dam bao giao thong ludn théng thoang va thuan tién nhét;

+  Ladaumdi lién hé gitta khach hang chi huy nhan vién bao vé;

+  Hudng dan, dén tiép nhic nhé, khach dén khu vue ma khach can ;

«  Piéu dong va bao cao chi huy nhén vién hd tro 1an nhau khi can, dic biét hd tro vi tr céng ra/vao khi co

su kién;
+  Xu Iy céc truong hop vi pham ndi quy, lién hé voi ngudi phu trach va 1ap bién ban déi voi nguoi vi
pham.

2.5. Nhiém vu vi tri A5 va A6 Kiém soat xe ra vao trong hAm
Thoi gian hoat dong: 16/24 h
Pham vi quan Iy: Kiém soat 16 ra vao ham xe va sap xép xe tuan tra trong him
Nhiém vu cu thé:
Truong hop phat hién c6 ké x4u, trom cip pha hoai phai 1ap tirc bao ngay cho ca truong va chi huy,
phdi hop va thong bao cho céc vi tri khac dé tién hanh khdng ché bét gii;
*  Thuong xuyén tuan tra, kiém tra nham phat hién cac hién tuong nhu c6 mui la, 10 i xang dau;
+  Phéi hop véi vi tri cong vao/ra diéu tiét giao thong, hudng dan xe lén/xudng cac tang dam bao giao
théng an toan véi cac phuong tién trén bai do;
*  Ghi chép va théng béo céc sur ¢d xéy ra trong khu vue bai xe;
«  Diéu tiét phan lung giao thong tao 16i di lai thong thoang tranh va cham ;
*  Giup d6 khach hang di chuyén xe khi can thiét,sép xép xe ngin nip, gon gang, khoa hoc;
+  Hudng dan,cung cap thong tin cho khach véi muc dich rd rang;
+  Hudng dan gitip d& cac phuong tién dau dd xe ding noi quy dinh
+  Ludn dé cao canh giac trong viéc - phong chong chay no tai bai xe;
*  Phéi ké cac vi tri khac xir Iy sy ¢6 khi can thiét.
2.6. Nhiém vu vi tri A7 Tuén tra khu Ve san vuon va tudn tra 16i cAc tda nha
Thoi gian hoatddng: 24/24 h
Pham vi quan ly: Khu vuc hanh lang chung trong céc tda nha va ngoai canh xung quanh
Nhiém vu cu thé:
+  Kiém soat hoat dong ciia nguoi va phuong tién tai khu vuc thudce pham vi quan 1y.



Nhiéc nhé va yéu cau titca cac phuong tién chap hanh ding quy dinh, ndiquy ctia du 4n. Khong dé cac
phuong tién di vao khu vuc vuon hoa cay canh
D¢ phong, ngin chin ngudi dan pha hoaic anh quan dan sinh nhu tur ¥ nhd ciy, ngit hoa, trong cay khac
loai.
Bao dam an ninh, an toan cho cac tai san cong cong, trang thiét bi, hé théng chiéu sang.
Quan sat, phat hién va xir Iy kip thoi cac sy ¢d va hién tugng khac thuong gdy mat an ninh, an toan
trong khu vuc bao vé.
Pam bao an ninh, an toan cho tai san cong cong.
Duy tri chat ch€ cac ndi quy, quy dinh ctia khu vire bao vé.
Ngin chan, xir Iy céc truong hop cd tinh vi pham hoic khong nghe sy hudng dan cta bao vé, cac hanh
Vi vuot rdo, trom cap va phé hoai tai san. Lap bién ban sy vy viéc va bao cdo BGP Cung.
Kiém soat tai san khu vuc cong cdng, cac thiétbi va phuong tién PCCC, va céc thiét bi k¥ thuat khac
nhu hé thong dién, nudc, chiéu sang, cira. ..;
Kiém soat, nhic nhé cac nha thau dang lam viéc tai khu vuc bao vé (néu ¢0) tuan thu quy dinh lao dong
vandi quy cia Ban quan 1y;
Thuong xuyén tuan tra tit ca cac tang, kiém tra céc vi tri bao vé dé dé -phong ké gian loi dung so hd
trom cap, gay roi, pha hoai hodc sy ¢b ki thudt, nhat 1 nguy co chdy nd va sy o tran nudc; dé phong
va ngan chan nguoi khong c6 nhiém vy ra vao khu vuc cam hodc cac phong ban; néu phat hién dau
hiéu bat thuong hodc xay ra su cd, thong bao cho nhan vién truc gan nhat dén hd trg, bao chi huy doi
va bao céo kip thoi xtt 1y; 1ap bién ban sy vu viée va bao cao cho Cung;
Nhiéc nhé tat ca nguoi ra vao giit vé sinh chung,
H3 tro khach va nhan vién khi can thiét;
Ludn luén gitt lién lac voi cac vi tri bao vé khac;
Phéi hop vai céc vi tri khac xtr Iy tinh huéng khan cép va khi xay ra su ¢;
Duy tri ndi quy phong chong chay né tai toa nha, d& cao cong tic PCCC;
Ghi chép day du dién bién ca tryc tuan tra va ban giao cho ca sau.
2.7. Nhiém vu vi tri A8 + A9+ A10 + A1l

Thoi gian hoat dong: 16/24h

Pham vi quan ly: Toan bd khu vyc sanh tang 1 Toa Al, A2 va Toa B1, B2, B3 va phdi hop quan 1y Rap
chiéu phim

Nhiém vu cu thé:

Dam bao an ninh trat tu khu vuc sanh: quan 1y nhan su va tai san, khach ra vao.

Theo ddi, quan sat tat ca nhan su ra vao cac khu vui choi dé kip phat hién va ngan chan kip thoi cac
trwong hop nghi van. Trong truong hop c6 nghi van thi bao vé 1ap tirc béo cao ngudi phu trach dé xac
minh cu thé.

Lién lac v6i thuong truc, cic phong ban co lién quan dén khach thim va huéng dan khach dén dung
noi lam viéc.

Nhiéc nho khach giit vé sinh chung.

Quan sat, phat hién va xt 1y kip thoi cac sy ¢b va hién tuong khac thuong gay mét an ninh, an toan
trong khu vuc bao vé.

Dam bao an ninh, an toan cho tai san cong cong.

Duy tri chét ch€ cac néi quy, quy dinh tai khu vyc bao vé.

Ngin chin, xtr Iy cac trudng hop ¢ tinh vi pham hodc khong nghe sy huéng dan ciia bao vé, cac hanh
vi trdm cép va pha hoai tai san. Lap bién ban su vu viéc va bao cdo.

Ludn co thai d96 lich sy, tic phong chuyén nghiép, cu xr ¢6 van hoa, tr thé nghiém tic, than thién dbi
voi, khach ra/vao lam viéc.

Lu6n ludn tuan thi ky luat trong lao dong ciing nhu dam bao tu thé tic phong chuyén nghiép ctia nhan
vién bao vé trong sudt ca truc.

Thyc hién nghiém tic cac yéu cau, thong bao trong pham vi chirc ning quyén han ciia nhan vién bao
vé va trong khuon khé phap luat ViétNam.
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Khéng duoc 1di bo vi tri trong subt ca truc. Néu ¢6 van dé can giai quyét, phai yéu cau chi huy ca
truong cir nguoi truc thay vi tri 101 méi duge roi i tri.
Ghi chép day di tinh hinh ca trirevao s6 nhét ky bao vé dé ban giao lai cho ca sau. Phai dam bao tit ca
c4c tai san, an ninh khu vue béo vé, cac van dé con ton dong chua duoc giai quyét, cac van dé da duge
xir Iy. ..phai duoc ghi 15 rang va ban giao day du cho ca sau.
D¢ cao cong tic PCCC
Phdi hop véi cac vi tri khac xir Iy tinh hudng khan cip, sy ¢6 xay ra.
Dam bao thong tin lién lac 24/24h.

2.8. Nhiém vuvitriA 15 Kiém soat phong camera:

Thoi gian hoat dong: 24/24 h
Pham vi quan ly: Phong camera
Nhiém vu cu thé:

Kiém soat tinh hinh an ninh chung ¢ moivi tri thong qua hé théng Camera cua khu vuc. Lién tuc theo
do6i man hinh va chil y quan sat cac hinh anh, hién tugng khac thuong nham phat hién cac sy viéc mat
an ninh, an toan nhu: trdm cép, gay 1oi, pha hoai, v.v..
Néam chéc cac vi tri dit camera theo so d6 timg khu vuec.
Khi phat hién tinh hudng bét thudng, nhan vién théng béo cho cac vi tri tryc gan nhat hodc cap trén
tuong tmg dén kiém tra va 6 bién phéap xur 1y, khic phuc kip thoi.
Quan sat va kiém soat hoat dong cta toan bd khu vire trong tmeg, trong d6 gdm ca hé thong thang may.
Quan sat va cha y dén viéc van hanh, tin hiéu bao cta hé théng PCCC va hé théng k¥ thuat trong khu
vue. Pic biét Iuu ¥ sy ¢d vé may moc thiét bi va nguy co chay nd.
Thuong xuyén nhéc nhé cc nhan vién tai cac vi tri truc khac thuc hién tot nhiém vu va thong bao tinh
hinh tong quét cho ca trudng, chi huy truong,
Tuyét ddi khong cho phép nguoi khong cd nhiém vu di vao phong Camera.
Luoén ludn giit lién lac voi cac vi tri bao vé khac trong.
Ghi chép day du dién bién ca tryre va ban giao cho ca sau.
Ngin chin, xtt Iy cac truong hop ¢d tinh vi pham hodc khong nghe su hudng dan ciia bao vé, cac hanh
vi vuot rao, trdm cép va pha hoai tai san. Lap bién ban su vu viéc va bao cao Chi huy truéng va Ban
quan Iy du an.
Phéi hop chit ché véicac vi tri dé lam tot cOng tac an ninh, an toan.
Kiém soat titca cac nhan sy hién dién trong khu vucbao vé.
Xir Iy tai chd nhiing phuong tién c6 tinh dé khong ding quy dinh;
Céc trudng hop vi pham ndiquy hodckhi xay ra sw cd, nhan vién bao vé bao véi chi huy doi va 1ap bién
béan su vu viée dé bao céo véi Ban quén ly du an;
Giir lién lacva phdi hop véi céc i tri khac xir 1Y tinh hudng khan cp, su ¢b xay ra.;
Ghi chép day du dién bién ca tryc va ban giao cho ca tryc sau.
2.9. Nhiém vu vi tri A16 Chi huy ca truéng:

Thoi gian hoat dong: 24/24 h

Pham vi quan ly: Kiém soét toan bo du 4n

Nhiém vu cu thé: Tudn tra dam bao An ninh, an toan bén trong va ngoai dy an, dac biét cac khu vuc trong
gilr Xe ngoai troi va sanh ra vao.

Tiép nhan va xtr Iy cac van d& an ninh trong cac khu vuc cung thiéu nhi, dong thoi béo céo sy viéc.

Tuan tra 02-03 tiéng/lan vong trong va vong ngoai , kip thoi phat hién, bao céo nhiing bét thuong trong
khu vue.

Dam béo tit ca nhan vién déu tuan theo ndi quy va quy dinh dé ra.

Béo cao tat ca cac truong hop nhan vién, khach vi pham ndi quy, quy dinh. Thong béo nhanh chéng va
kip thoi cac sy ¢6 xay ra dé dugc hd tro giai quyét.

Pao tao, kiém tra nghiép vy, phuong an an ninh cua toan bd du an.

Ngan chan viéc nhan vién, khach sir dung tai san cong cho muc dich ca nhan hodac mang ra ma khong co

giay phép ciia nguoico tham quyén.
HOo tro vi tri bai xe, ham xe vao gio cao di€ém .
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Tang cuong tudn tra giam sat dé phong ké gian loi dung so hé trom cap, pha hoai.

HJ tro khach va nhéan vién khi can thiét.

Duy tri ndi quy phong chdng chay no.

Phoi hop voi tAt ca céc vi trf xir 1y cac su vu viéc nhay cam

D¢ cao cong tac PCCC. Phdi hop véi céc vi tri xtr Iy tinh hudng khan cap, sy cd xay ra.
Ghi chép day du dién bién ca tryc tuan tra va ban giao luu ¥ cho ca sau.

IV. Phwong an bd tri vé sinh

1.

_A. Bin md ta cac khu vue thyce hién
Ham: c¢6 01 ham truc thude t6 hgp ctia nha B, dién tich san khoang 12.000m2

2. Ngoai canh: cong, 16i di xung quanh, bao gom ca 16i di trén cao, san vuon, canh quan, khu san

choi tré em, san choi thé thao, bon cdy, ghé nghi, bé tim ngoai troi, dién tich khoang hon
29.000m2.

. Bén trong khu nha A (Cuym nha hat- rap chiéu phim): gdm c6 2 nha tron, mdi nha 8 tang; tong

dién tich san 1a 14.000m2; c6 7 thang bd va cong nang gom:

- Tang 1: phong khach, san khau, phong vé, kiot giai khat, khong gian dich vu dn ubng két
hop trung bay.

- Tang 2: nha hat chinh, khu vuc chiéu phim, khan dai di dong

- Tang 3: Dién kich, hop xuéng

- Téng 4: Hoc am nhac, mua.

- Tang 5: Khu vuc nhén vién lam viéc.

- Téng 6: Khu vuc san k¥ thuat
Tang 7-8: Vuon thyc nghiém, trai nghiém trong cdy, rau ctia qua.

Ben trong khu nha B: ¢6 3 khoi nha (B1, B2, B3):

a. B1 (Nha thi diu va bé boi) c¢6 7 tang, dién tich san khoang 13.570m2, cong ning gdm:

- Tang 1: Bé boi 10 lan 25m x25m; cac phong phu tro mén boi

- Tang 2: CLB boéng ban, thé duc

- T?mg 3: Khu vuc céng tin dn uéng; CLB bi-a, khu vuc hanh chinh, tiép khach.

- Tang 4: San thi dau trong nha va cac phong phu tro thi du.

- Tang 5-6: CLB co vua, cO tuéng.

- Tang 7: CLB V5 Thuit.

b. B2 (Nha Vin phong- thap thién vin) c6 8 tang, dién tich san 4.773m2; gébm cac cong ning
sau:

- Tang 1 &n tang 6: Khu vin phong, quan 1y.

- Tang 7-8: ca phé ngoai troi, thap thién vin 68m.

c. B3 (Nha hoc tap- thu vién) c6 6 tang, tong dién tich san 6.870m2 gém cic cong ning sau:

- Tang 1: Cac phong hoc phuc vu cong tac dao tao, khong gian trién 1am

- T?mg 2-3-4: Khu vuc phuc vu céng tac dao tao

- Tang 5: Khu vuc giang ddy, phong thu vién, phong may tinh, phong quan 1y.

- Tang 6: Khu vuc san k¥ thuat
B. Pham vi lam sach.

Toan bo khuon vién thudc Cung thiéu nhi Ha Noi, dia chi xay dung tai: L6 dat D24, Khu
cong vién va ho diéu hoa CV1- quan Nam Tur Liém- TP Ha Noi, bao gdm co:

1. Ham: toan bd bé mat ham: san, tuong, tran, 101 1én xudng, bén ngoai hé thong ky thuat cua
ham nhu gwong, hop ctru hoa, hé thong dudng 0 6ng bén trén tran, cdng nudc noi..

2. Ngoai canh: toan bo bé mat ngoai canh bao gom: bén ngoai bdn hoa, chau canh, cot dén, bé
mét khu vui choi, san 16i di lai (bao gdm ca duong ndi giita cac tda nha trén cao), khu bé
mit cong, cac blrc phu diéu, tuong. ..

3. Khu vuc bén trong t6 hop cac tda nha A, B: khu cong cong cic toa nha:

- Thang céc loai: thang b, thang may cac loai, thang thoat hiém.

- Hanh lang di lai, 16i di noi bd.

- Cac nha v€ sinh nam, nit, nguoi khuyét tat.
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- Sanh, bac tam c?ip.
- Chiéu cao ti da cua kinh, tuong, cot, vach dé to vé sinh duy tri 13 4m, ca bén trong 13n bén
ngoai.
Céc khu nha v¢ sinh, thang bo, thang may, thang thoat hiém theo bang ké bén dudi:

. $6 phong S6 budng vé sinh . o ]
Nha vé sinh - . Thang b | Thang thoat hiem | Thang may
; Nam | Nir | Khuyét tat | Tong
Nha A1 10 10 | 17 0 27
T1 2 2 2 4 2 2 2
T2 2 2 4 6 1 2 2
T3 2 2 4 6 1 2 2
T4 2 2 4 6 1 2 2
TS 2 2 3 5 2 2
Nha A2 24 27 | 27 4 58
T1 2 3 3 6 5 2 5
6 6 6 2 14
T2 6 6 6 2 14 5 2 5
T3 4 6 6 12 5 2 4
T4 4 4 4 8 4 2 4
T5 2 2 4
T7 2 2 2 4
Nha B1 36 36 | 36 12 84
T1 6 6 6 2 14 2 4 4
T2 6 6 6 2 14 2 4 4
T3 6 6 6 2 14 2 4 4
T4 6 6 6 2 14 2 4 4
T5 6 6 6 2 14 2 4 4
T6 6 6 6 2 14 2 4 4
T7 0
Nha B2 13 6 18 1 25
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S6 phon S6 budng vé sinh ‘
Nha 3épsi1(:hg - N Thang bd | Thang thoit hiém | Thang may
: Nam | Nir | Khuyet tat | Tong
Tl 3 1 3 1 5 1 1 1
T2 2 1 3 4 1 1 1
T3 2 1 3 4 1 1 1
T4 2 1 |3 4 1 1 1
TS5 2 1 3 4 1 1 1
T6 2 1|3 4
Nha B3 10 5 15 5 25
Tl 2 1 3 1 5 1 1 2
T2 2 1 3 1 5 1 1 2
T3 2 1 3 1 5 1 1 2
T4 2 1 3 1 5 1 1 2
T5 2 1 3 1 5
C.Cong viéc dinh ky:
STT NOI DUNG CONG VIEC CHU KY THU,C HIEN _
: i Ngay | Tuan | Thang | Quy
I. | Khu vue ham (tryc thugc nha B)
1. Quét san va thu gom rac nbi ve vi tri quy dinh X
2. Lau guong X
3. VE€ sinh rinh thoat nudc nodi X
4, V¢ sinh bén ngoai hop ctru hoa, khu vuc ky thuat X
5. Quét mang nhén X
6. V¢ sinh bén ngoai dudng Ong trén tran X
7. Phun rita ham X
Khu vue ngoai cianh (toan by bé mat ngoai canh bao gom: bén ngoai bon hoa, chau
II. | canh, cdt dén, b& mat khu vui choi, san 161 di lai, bao gom ca duong nodi gilra cac toa
nha trén cao, khu bé mit cong, cac birc phu diéu, tuong...)
1. Quét rac noi, 1a rung, thu gom v¢ vi tri quy dinh X
2. Lau gh¢ ngoi, san khu vui choi X
3. Lau chan ¢6t dén dudi 2m X
4. Lau bang, bién, vach bén ngoai dudi 2m X
5. Lau don khu vuc bot bao vé X
6. Lau chan bon hoa, chau canh. X
7. Lau chan cdt dén tir 2m-4m X
8. Lau bang, bién, vach bén ngoai tr 2m-4m X
9. V¢ sinh cac buc tugng, bu di€u cao dudi 4m X
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CHU KY THUC HIEN

STT NOQI DUNG CONG VIEC Ngay | Tuan | Thing | Quy
10. | Phun rira cong X
1. | Khu vue sanh trong va ngoai, bic tam cép
1. Day bui va thu gom rac noi diing noi quy X
2. Day am san X
3. | Lau ctra, kinh, vach, bang, bién duéi 2m X
4. Co rtra gat tan, thung rac X
5. Lau bén ngoai hgp ctru hod, h¢ thong k¥ thuat X
6. | Lau cira, kinh, véach, bang, bién dudi tir 2m-4m X
7. Cha san dinh ky luén phién X
8. Quét mang nhén X
IV. | Khu vuc hanh lang céc toa va sianh cac thang
1 Day bui va thu gom rac noi, tap ket rac dung noi quy X
' dinh
2. Lau san kho, u6t X
3. Lau bén ngoai cira, kinh, bang, bién, vach dudi 2m X
4. Co rira gat tan — thung rac X
5. Lau bén ngoai ctra, kinh, bang, bién, vach 2-4m X
6. Lau bén ngoai hdp ctru hda, khu vuc k¥ thuat X
7. Lau hé thong cira truc thudc X
8. Danh cha san luan phién dinh ky X
9. Quét mang nhén X
V. | Khu vue thang b (thang thoat hiém, thang khach)
1. Lau san thang X
2. Lau tay vin, vach ngan thang khach X
3. Lau tay vin thang thoat hiém X
4, Quét mang nhén X
5. Lau cua kinh cao duéi 4m X
VL. | Khu vue thang may (thang thoat hiém, thang khach, thang kinh)
1. Lau bén trong budng thang (vach, bit bam, ctra...) X
2. Lau thang kinh X
3. Lau d4 6p bén ngoai thang X
VII. | Khu vuc nha vé sinh
1. Lau bon cau, bon tiéu, chau rira tay X
2. Lau guong, ctra X
3. Lau vach, tuong dudi 2m X
4. Lau san X
5 Bérsung vat tu nha vé sinh do khach hang cung cap X
) (giay v€ sinh, gidy lau tay, nudc rua tay...)
6. Lau vach, tuong tr 2m-4m X

15



CHU KY THUC HIEN

STT NOQI DUNG CONG VIEC Ngay | Tuan | Thing | Quy
7. Quét mang nhén X
8. Vé sinh quat hut, nap céng X
VIII | Céng viéc khac
1 Vian chuyén rac noi vé khu vuc tap két rac theo quy X
' dinh
Béo cao quan 1y truc tiép hodc dai dién phia KH‘Vé
2. nhitng phat siph, hong héc cua thiet bi, bé mét can X
duoc xur Iy dé dam bao van hanh thong suot
3 Luon hd trg KH va tu van giai phap lam sach tdi uu, X
' hi€u qua cao
4. Panh cha san luan phién theo lich dugc thng nhét
5. Phun rtra cac khu vuc theo lich duoc théng nhét
6 Phéi hop véi bo phan ky thuat lién quan dé tién hanh

cac cong viéc lam sach bé mat (néu can)

D.Danh muc vit tw, thiét bi, hoa chat.
1. Danh muc vit tw, thi€t bi cung ca

Stt Danh muc

Hinh dnh minh heoa

May hat bui/ hut nudéc

L. cong nghiép

) May cha san tdc do
) cao/cha san lién hiép

3 May phun rtra ap luc

cao

4. May quét rac day tay
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Stt Danh muc Hinh anh minh hoa
5. Xe day lam phong
6. Cay lau kho
7. Cay san cong nghiép
M
8. |Bo dung cu lau kinh %,? 4
Gay lau kinh ndi dai
9. voi do c}éi khéc nhau tur
2.4m dén 6m
10. Cay lau mang nhén
1 B6 dung cu chdi va hot
' rac
12. Miéng co san
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Stt Danh muc Hinh anh minh hoa

13. Gang tay
14. Khin lau bang bong

Khan lau kinh chuyén
15.

dung

) _ | Xo, khép, phét, dao‘déy, dao diii, co

16. | Motsodungcunho ho | xoong, ong nude mem,...

tro khac

2. Danh muc héa chit cung c:"ip:

Stt Danh muc Ung dung Hang SX
D& dang tdy sach cac vét ban,
bam bui trén cac bé mat guong

1 kll’ih, lan’l cho !t)e mat sang bong, Klenco
chéng bam bui

Power View- Lau kinh

5 Hpa (f}}at dung :Ve; gmh san nha, Klenko
¢6 mui thom dé chiu

3 Hoa chat dung lau khu nha vé Klenco

Power Bac- Lau nha vé sinh

sinh, khir mui hoi.
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Xa phong giat

Stt Danh muc Ung dung Hang SX

4. Ho4 chit dung danh bong inox Klenco
Steel Shine- danh bong inox

5. Xa phong dé giat sach cac mat P&G

day, cay lau, tham chui chan. ..

6. | Mot sd hoa chat nho 1é khac

Tay gia dung da ning, tay réu,
moc, tay son, tdy dau mag, danh
bong thang may...

E.P¢ xuit thoi gian duy tri dich vu va bo tri nhan sy

1. Thoi gian duy tri dich vu:

- Thoi gian duy tri dich vy tir 7g00 dén 22g00 hang ngay; tir thir 2 dén chil nhat hang tuan,
nghi cac ngay Le, Tét theo quy dinh ctia Nha nudc.

- Thoi gian cy thé ddi vé6i timg khu vuc s& dugc phan bo chi tét theo dé xuat bén dudi.

2. B tri nhin sy tong quat:

Nhan sy bo tri nguoi, chia ca trong ngay nhu sau:

So6 lwgng nguwdi/ca
Khu vye 6g-15¢ 13g-22¢
Ham 1 1
Ngoai canh
Nha Al 2 0.5
Tang 1-3 I
Tang 4-8 I
Nha A2 2 0.5
Tang I- tang 3 1
Ting 4-8 1
Nha Bl 1 0.5
Tang I-tang 3 0.5
Ting 4- tang 7 0.5
Nha B2 2 0.5
Tang I-tang 3 1
Tang 4- tang 8 1
Nha B3 1
Tang I- tang 3 0.5
Ting 4- tang 6 0.5
Nhan vién 1ap ngay nghi va lam céc cong viéc dinh ky 1
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S6 lrong ngudi/ca
Khu vye 6g-15g 13g-22¢
Giam sat dich vu (nghi 1 ngay/tuan)
Tong cong (1 giam sdt+14 nhdn vién) 10 4

3. Tiéu chuén nhan su:

- Nhan vién da duoc dio tao, am hiéu cong viéc lam sach.

- Trang bi ddy du dong phuc, thé tén.

- Trang bi d?iy du vat tu, hoa chét dé lam sach vi tri ho dam nhéan.

- Hang tudn s& c6 giam sat khong thuong truc dén trao doi cong viéc va nam bat y kién khach
hang.
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