Chwong V. YEU CAU VE KY THUAT

I. Gi6i thiéu chung vé géi thiu

1. Tén Quyét dinh mua sam: Dich vu quan 1y va van hanh toa nha Tong cong ty
Ha ting mang nam 2026-2028.

2. Tén Chu dau tu: Tong cong ty Ha ting mang (VNPT Net).
3. Muc tiéu mua sim:

- Cung cip mot khong gian 1am viée chuyén nghiép véi cac tién ich mang thuong
hiéu VNPT;

- G6p phan xay dung khong gian vin phong lam viéc: An ninh, an toan; xanh,
sach, dep, van minh,;

- Duy tri cong nang va chat lugng cac hang muc cua toa nha; han ché, khic phuc
cac yéu tb moi truong, ty nhién, con nguoi tic dong gay ra tinh trang xubng cp cac
hang muc cua toa nha; gilr gin gia tri tai san;

- Tuan thu cac quy trinh quan 1y cho tda nha Vién thong.

4. Ngudn vbn: Chi phi san xuit kinh doanh (SXKD).

5. Hinh thirc quan 1y: CDT truc tiép quan 1y thyc hién dy an.

6. Thoi gian thyc hién: Nam 2026 - 2028.

7. Tén goi thau: Dich vu quan 1y va van hanh toa nha Tong cong ty Ha ting mang
02 nam (tir 01/5/2026 dén 30/4/2028).

- N61 dung cong viéc cua goi thau: Mua sdm dich vu quan 1y va van hanh toa nha,
bao gé)m: Dich vu quan ly diéu hanh; dich vu vé sinh; dich vu kiém soét coén trung;
dich vu thu don réc thai va thu don bé phét; dich vu hu can; dich vu van hanh k¥ thuat
va bao dudng cac hé¢ théng toa nha; cac dich vu khac.

- Pja diém thuc hién: Toa nha VNPT Net, s6 30 Pham Hung, Tur Liém, Ha Noi.

- Thoi gian thyc hién g6i thau: 24 thang.

8. Thong tin chung vé toa nha VNPT Net

NOI DUNG THONG TIN TOA NHA VNPT NET

- Toa nha xay dung trén khu dét c6 dién tich dat 9.431m2
cao 17 ting va 1 ting hdm- 2 thang bo thoat hiém tir tang 1 —
tang 4 va 2 thang tlr ting ham dén tang 17.

M6 t4 cong
nang toa nha

1



NOI DUNG

THONG TIN TOA NHA VNPT NET

- Tong dién tich mat san: 22.685,86 m2.

- Trong do:

- Dién tich lam viéc 11.706 m2 .

- Dién tich con lai thude cac khu vuc cong cong: 10.979 m2.

- Tang him G: Dién tich = 2834,32 m2 b tri gara 6to
khoang 20 chiéc, xe may (500 chiéc) va cac khu ky thuat:
12.191 m2 gom:

+Phong k¥ thuat quéan ly toa nha.

+Cac ti dién phan phdi

+Phong kho

+Phong tu dién diéu khién chiller

+Bom nudc sinh hoat, bom nudc chita chay

- Tang 1: Dién tich = 1886,45 m2

- Sanh trudce: B6 tri sanh giao dich, tiép khach, 1& tan.

- Sanh sau: phong lam viéc, kho luu trr.

- Tang2: Dién tich = 1799,67 m2, lap dat thiét bi, phong lam
viéc

- Téng 3: Dién tich = 1799,67 m2, hoi truong, phong lam
viéc

- Téng 4: Di¢n tich = 1183,62 m2, phong lam viéc.

- T tang 05 - tang 17 dién tich 1.014,01m2/tang; dugc bd
tri nhu sau:

- Tang 5: phong lam viéc va lap dat thiét bi.

- Tang 6: lap dat thiét bi.

- Tang 7: phong lam viéc va lap dat thiét bi.

- Tang 8: phong lam viéc va lap dat thiét bi.

- Tang9 - 16 : phong lam viéc.

- Tang 17: Dich vy nha hang.

- Tang mai: Dién tich = 1014.01m2 bd tri 06 bé nudc
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NOI DUNG

THONG TIN TOA NHA VNPT NET

Thang may

Hé théng thang may MITSHUBISHI, nim SX 2022. Bao gom
4 thang may 18 diém duing, chia lam 2 cum thang

Hé théng diéu
hoa

Hé thong diéu hoa Chiller (Carrier - M) giai nhiét nude voi 2
to may lanh cép cho 3 khu vuc, van hanh tir 2009:

Hé thong diéu hoa thong minh lap dat tai Tang 6
Hé thong diéu hoa trung tim VRV tai Tang 11 va 16

Va cac diéu hoa cuc bd.

1. Hé thdng cip khi twoi cta toa nha: 04 quat cap khi tuoi, van
hanh tor nam 2009: Quat ly tim CTAMAD. Luu luong: L
=12.500m3/H

Hé théng tha : o
iz OREHIONE | H¢ thong quat hut thong gi6 tai tang G: 06 quat. Luu lugng:
8 10.200m3/h
3. Hé théng ting ap cdu thang: 02 quat. Luu luong:
20.000m3/h
Hé théng dién nhe
Hé thong diéu khién chiéu sang EIB: 305 bo nut nhan diéu
khién chiéu sang EIB; 170 bo cam bién chuyén dong diéu khién
Hé théng EIB | chiéu sang; 95 bo chép hanh; 13 Bo nguén, 1 bo IP router, 12

bd chia line, 08 bo Touch, 04 bo thu hé)ng ngoai, 01 by PC diéu
khién hé théng.

Hé théng am

thanh ho1
truong; am
thanh  phong
hop.

Hé thdng dén Moving, dén Halogen, hé théng loa, amply, ban
tron Am thanh, bd diéu khién dén, dén san khdu, may phun
khoi, micro hop.

Hé théng bao
chay va chira
chay

1. Hé théng cap nudce chita chay ngoai nha (van hanh tir 2009)
thiét ké mach vong dugc ddu ndi v4i hé thong may bom chira
chay Toa nha, 02 tru nudc chita chay, 01 hong chd dé 1iy nudce
tir vao hé théng.




NOI DUNG

THONG TIN TOA NHA VNPT NET

2. Hé thong cap nudc chita chy trong nha: tong sd 42 hong
nuéc chita chay/td chita chay gdm 01 hop ling voi, binh chira
chay bot va 02 binh CO2. Hé thdng chita chay tu dong Spinkler
tai tang G.

3. Tram bom: 02 mdy bom chita chay: P= 75KW - 50 Hz,
Q=120 m3/h.

Hé théng dién
chiéu sang

Chiéu sang ngoai nha:

Chiéu sang duong di, san vuon: ¢t dén cao 4m, den cau 4
nhanh, cac ¢t bong cao ap.

Chiéu sang trong nha bao gdm:

Chiéu sang lam viéc, hanh lang: dén huynh quang/LED am
tran

Chiéu sang su cd: Dén Exit thoi gian 120 phit, dén Emergency
tho1 gian 90 phut

Hoi truong 10n ting 3 ngoai nhitng loai dén trén con trang bi
céc loai dén biéu dién Spotlight, movinglight.

Pén hanh lang / khu vé sinh cac tang, hoi truong duge diéu
khién boi hé thong EIB (tu dong / nit nhan).

Do cao toa nha

Chiéu cao cong trinh 77,13 m chua tinh cot dng ten cao 30m
Chiéu cao ting ham: 2,85m

Chiéu cao tang 1: 6,3m

Chiéu cao ting 2-7: 4,2m

Chiéu cao ting 8-16: 3,9m

Chiéu cao ting 17: 4,2m

Chiéu cao tang mai: 5,2m

Hé thng thong
tin lién lac

Ta MDF (Main Distribution Frame) dat trong phong sever tang
11 cia Toa nha. Hai cap 500 doi duoc kéo tir bén ngoai dén
MDF.




NOI DUNG

THONG TIN TOA NHA VNPT NET

Cép thoai duoc kéo tir MDF dén céc tang theo truc k¥ thuat
A&B doc dua dén cip cho cic hop IDF (Intermediate
Distribution Frame) cac phong k¥ thuat cta ting tang. Day di
tir hop IDF dén vao timg phong di trong éng PVC chon ngam

Hé théng Switch cho mang LAN: Tur tang 1- 16 dugc dit trong
truc k¥ thuat A va B

Hé théng dién,
Tram bién é&p
(Do VNPT
Netl quan ly va
hanh,
nim

van
khong
trong pham vi
dich vu nay)

Ngudn cép dién cia toa nha dugc cdp tir ngudn trung thé
24KV.
Tram bién ap dugc trang bi cac thiét bi cao thé 22KV va 02

may bién ap: 01 may bién ap 1600KVA, 01 may bién ap
2500K VA.

Mady phat dién
du phong (Do
VNPT  Netl
quan ly va van
hanh,  khong
nam trong
pham vi dich
VU nay)

Toda nha lip dat 03 méy phat dién, bao gém:
T6 1: 1 may cong suat 1250 KVA, ATS.
T 2: 2 may, cong suat 1600 KVA/may, ATS.

Hé thdéng cap,
thoat nudc

Ngudn cdp nudc cho Toa nha dugc ldy tir mang cap nude
Thanh phd, cip vao bé chira nude ngam dit & ngoai nha cé
dung tich 220m?, bao gém ca lugng nudc sinh hoat va nuéc du
trit ctru hda.

Tram bom nudc ¢ tang ham G, bé tri 2 bom cap nudc sinh hoat
bom nude tir bé chira ngdm 1én céc bé chira mai. Cong suét Q:
8.89 1/s H=95m

06 bé mai va 02 bé khu thap ting dat tai mai tang 05.

Hé thong thoat nudc trong nha:




NOI DUNG

THONG TIN TOA NHA VNPT NET

Nudrc thai & cac khu vé sinh dugc thoat theo hai hé thong riéng
biét: Hé thong thoat nudc ban va Hé théng thoat phan, nudc
tiéu...

Nudc mua tir cac phéu thu san Tang mai, tang 05 sin troi dugc
thoat vao hé thong dng dimg, d6 vao hd ga va do ra hé thong
thoat nudc Thanh phd.

Tai ting ham G c6 hai bom thoat nudc tran tang him, dudng
6ng thoat két nbi voi hé thong hd ga thu nude bé mat va do ra
hé théng thoat nudc thanh ph.

*Hé thong thoat nude ngoai nha:

Hé thdng thoat nudc ngoai nha thiét ké phuc vu cho thoat nude
mua, nudc rira san duong va nudc thai sinh hoat tir Toa nha.
Hé théng bao gdm céc tuyén dng PVC dudng kinh D315. Trén
toan tuyén b tri cac hd ga thu nudc mat loai thu tryc tiép va
hé ga loai ham éch. B tri 2 miéng xa nudc thai clia cong trinh
vao hé théng nudc thai Thanh pho.

Nha vé sinh

Thiét bi trong khu vé sinh ciia hing INAX/TOTO
Tiéu Nam xa nudc bang van co.

Bé xi bét tiét kiém nude va voi xit rira.

Lavabo loai chim dudi mat da.

Voi nuée loai gat g hai dudng cip néng, lanh.

Hé théng xur 1y
nudc thai

Té)ng cong SuAt xir Iy 90m3/ngay,

Céng tdc vin hanh Hé thong xik Iy nude thdi dwoc tach riéng,
khéng nam trong pham vi dich vu nay.

- Tru sé Tong cong ty Ha tang mang dugc cong nhan 1a co s& st dung nang
lugng trong diém. Theo Ludt st dung nang luong ti€t kiém va hi€u qua va cac van ban
huéng dan thi hanh, can thyc hién cac trach nhiém cta co sé str dung ning luong trong

diém dtng quy dinh.

Nha thau cé thé lién hé Chu dau tw dé khao sat hién trang thuc té (néu can thiét).

Thoi gian khdo sdt sau 01 ngay ké tir khi chii dau tw nhdn dwoc van ban xin khdo sat

cua nha thau.




(Pdu méi lién lac v/v khdo sat: Ong Nguyén Thanh Diing — DT: 0945762299)

I1. Muc tiéu cong viéc:
- Cung cip mot khong gian 1am viéce chuyén nghiép véi cac tién ich mang thuong
hiéu VNPT;

- G6p phan xay dung khong gian vin phong lam viéc: An ninh, an toan, xanh,
sach, dep, van minh.

- Duy tri cong nang va chat lugng cac hang muc cua toa nha; han ché, khic phuc
cac yéu tb moi truong, ty nhién, con ngudi tic dong gay ra tinh trang xubng cp cac
hang muc cua toa nha; gilr gin gia tri tai san;

- Tuan thu cac quy trinh quan 1y cho toa nha Vién thong.

II1. Yéu ciu k§y thuit ciia g6i thau:

A. Yéu cau vé pham vi cung cap

Danh muc Mo ta dich vu Khoi lwgng Yéu cau két

. Hang | Hang Hang < 2 2
dich vu ngay | thing quj Nim | qua daura
Dich vu

I |quan ly, 24 thang
di€u hanh

TT

Dich vu quan ly diéu
hanh, t6 chirc phong
hop, hoi nghi (khu vuc
hoi trudng, phong hop)
bam bao khach hang
lam viéc thuong tru tai
Toa nha va cac nha cung
cap ra vao Toa nha phai
tuan thu theo cac quy
dinh ctua Toa nha. bap ﬁpg yéu
Dé ra va thyc thi nhimng Cf‘u d{Ch vu
quy tic/ndi qui cia Toa x néu tai Phan
nha, cling nhu nhiing chi 11, muc B,
dén thiét bi xay dung. Chuong V
Xt 1y nhitng khiéu nai cua E-
vé dich vu cta don vi HSMT
trong Toa nha, khach tai
Toa nha.

Quan 1y khach, nguoi
thim va giao thong
khach bd hanh trong khu
vuc Toa nha.

Duy tri co s& vat chat
cua Toa nha ¢ nhiing
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Khoi lwong

Danh muc Mo ta dich vu Yéu ciu két
TT 1 dich vu S Hang [ Hang | Hang | .0 | qua diu ra
. ¢ ngay | thang quy
diéu kién tdt nhat, trong
muc kha thi va duy tri
gia tri tai san/dau tu cia
Chu déu tu
i | Dichvuve 24 théng
sinh
Dich vu lam sach khu
vuc via hé xung quanh
1 co quan, khu vuc cong X Dap (g yéu
cong va toan bo khu vuc N
van phong bén trong Toa cau dl.Ch va
. néu tai Phan
nha.
; : p III, muc B,
Dich vu lam sach cac
A , N Chuong V
khu vé s1nh, cua Toan ciia E.
nha, cung cap gidy vé
2 sinh, khan lau tay, xa X HSMT
phong, nudc rua tay, tui
dung réc thai.
Dich vu
II |Kkiém soat 24 thang
con trung
Dich vy Kiém soéat con
trung xung quanh va bén Dap ung yéu
trong Toa nha: cau dich vu
- Pam bao toa nha sach néu tai Phan
1 s€, khong c6 con trung, | X III, muc B,
chudt,... Chuong V
- Hoa chat sir dung phai cua E-
an toan cho con nguoi va HSMT
moi trurong lam viéc.
Dich vu
thu don
IV | rac thai va 24 thang
thu don bé
phét
Dich  vu | - Thu don rac thai hang Dép ting yéu
thu don va | ngdy, chuyén rac ra phia cau dich vu
quan ly rac | ngoai tdéa nha, dam bdo néu tai Phan
thai  sinh | stc khée cho CBCNV III, muc B,
1 hoat lam viéc tai toa nha X Chuong V
(khong bao | - Yéu cau nhan vién thuc cua E-
gdbm  rac | hién c6 tinh than ky luat HSMT
thai nguy | cao, tudn thu ddy du quy
hai) trinh thu don rac thai.




TT

Danh muc
dich vu

Mo ta dich vu

Khoi lwong

Hang
ngay

Hang Hang
thang quy

Dich wvu
dinh ky thu
don bé
phét

- Kiém tra dinh ky bé
phét hang thang;

- Pinh ky 1 nam 2 lan,
tién hanh hat bé phdt,
dam bao hé thong bé
phdt hoat dong binh
thuong, khong gay mui,
khong gy 6 nhiém anh
hudng moi trudong xung
quanh.

Yéu cau ket
qua dau ra

Dich
hiu can

vu

24 th

ang

e L[én thuc don hang
tuan cho cac bita an, dam
bao thuc don da dang,
day du chit va ngon
miéng

e Phuc vu cac blra an
sang, an trua cho cén bo
nhan vién (CBCNV tu
thanh todn ngoai hop
ddng)

e Phuc vu ti¢c theo yéu
ciu cho cac lanh dao,
phong ban t6 chire tai toa
nha (Bén st dung dich
vu thanh toan ngoai hop
dong)

e Phuc vu nhu ciu giai
khat tai quiy Bar - coffee
cho can by cong nhéan
vién (CBCNV tu thanh
toan ngoai hop dong)

e DPam bao cac mon an
tuan tha theo cac yéu cau
vé an toan vé sinh thuc
pham, duoc kiém soat
chat luong tr dau vao
dén dau ra cua cac thuc
pham

Dép ting yéu
cau dich vu
néu tai Phan
II1, muc B,
Chuong V
cua E-
HSMT




TT

Danh muc
dich vu

Mo ta dich vu

Khoi lwong

Hang
ngay

Hang Hang
thang quy

e Duy tri va gilr gin cac
cong cu, dung cuy, dd
ding bép va nha an &
tinh trang t6t nhat (do
chu dau tu cung cap céc
trang thiét bi nay)

Phdi hop vé6i nhan vién
ké toan thuc hién bao
cdo thu chi nha hang

Yéu cau ket
qua dau ra

VI

Dich vu
van hanh
ky thuat
va bao
dudéng cac
hé thong
toa nha

24 thang

Dich vu vé thiét bi van
hanh va k¥ thuat

Ghi nhat ky nhi¢t d6 khu
vuc van phong (do va ghi
hang gio)

Doc ghi chi s6 KWH
dién, két hop véi nhat ky
van hanh.

Poc ghi chi s tiéu thu
nude, két hop véi nhat
ky véan hanh.

Kiém tra giam sat tat ca
may moc van hanh.

Giam sat, kiém tra bang
bao dong chay cua Toa
nha.

Chay thay thé cac vé
thiét bi - hop may dicéu
hoa, bom, v.v...

Chay thir cac thiét bi vé
phong chay chita chay va
an toan.

10

Kiém tra hang thang vé
ap suat va tinh trang cua
mday bom chira chdy

11

Chuin bi cic bao cao
hang ngay/thadng

10

Dép tng yéu
cau dich vu
néu tai Phan
III, muc B,
Chuong V
cua E-
HSMT




TT

Danh muc
dich vu

Mo ta dich vu

Khoi lwong

Hang
ngay

Hang
thang

Hang
quy

12

Dich vu thong tic cong
khu vyc xung quanh va
bén trong Toa nha.

13

Cac thu tuc so tan trong
truong hop khan cap.

14

H¢ thong bién hiéu, chi
dan cua Toa nha.

15

Kiém dinh hé théng cua
cac thang may (phdi hop
v6i cac nha thau hop dong
dich vu). Chu dau tu chiu
trach nhiém ky két hop
ddng vé6i cac nha thau dich
vu ngoai hop dong nay.

16

Thyc hién xin phép gia
han cac gidy phép vé
dién, may moc, thang
mady cua Toa nha.

17

Dich vu quan ly va tiét
ki€ém nang lugng va bao vé
mdi trudng cho Toa nha.

18

Xt 1y nhitng van dé ky
thuat hang ngay bén
trong Toa nha

19

Dich vu quén ly, van
hanh h¢ thong bao chay
va chita chdy

20

Van hanh, bao dudng hé
thong dién nhe gom:

- Hé théng EIB

- Hé théng am thanh hoi
treong; am thanh phong
hop.

- Hé théng hoi nghi
truyén hinh.

- Hé thdng thong tin lién
lac.

- Hé théng dién, dién
chiéu sang.

21

Van hanh, bao dudng
dinh ky hé théng thang
may theo qui trinh
(khong bao gdm vat tu
thay thé, stra chita)

22

Van hanh, bao dudng
dinh ky hé théng diéu

11

Yéu cau ket
qua dau ra




TT

Danh muc
dich vu

Mo ta dich vu

Khoi lwong

Hang
ngay

Hang Hang
thang quy

hoa: Cac hé thong diéu
hoa cuc bo trong tda nha
va cac FCU cua hé thong
diéu hoa tap trung tai cac
tang theo quy trinh cua
nha san xuat (Khong bao
gdém cac hang muc: Tay
can binh ngung, tdy cin
thap giai nhiét
LINGCHI, dudng ong
nudc giai nhi¢t; Thay
dau, thay pin, nap gas
cho Chiller 30HXC-310;
va khong bao gdm vat tu
thay thé, stra chtra);

23

Van hanh, bdo dudng
dinh ky hé théng may
bom (khong bao gdm vt
tu thay thé, stra chira);

24

Van hanh Hé théng
thong gié: Hé thdng cap
khi tuoi; Hé thong quat
hut thong gid tang G.

25

Van hanh hé théng bao
chay va chira chay.

Yéu cau ket
qua dau ra

VIl

Dich
khac

vu

Nha thau tu van cho chu
dau tu lya chon cac loai
hinh bao hiém rui ro ddi
vO1 toa nha;

VNPT Net sé thanh toan
toan bd chi phi mua bao
hiém cho toa nha.

Thiét lap, duy tri hé
thong bdo hiém toa nha.

Duy tri va cung cép dich
vu danh giay trong toa
nha.

Cung cap va chuan bi hé
thong bién hiéu, chi dan

Dép tng yéu
cau dich vu
néu tai Phan
II1, muc B,
Chuong V
cua E-
HSMT
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Danh muc Mo ta dich vu Khoi lwgng Yéu cau két

. Hang | Hang Hang < 2 2
dich vu ngay | thing | quy | AM | qua dau ra

TT

bén trong va bén ngoai
toa nha

B. Qui dinh chi tiét
1. Dich vu quén 1y, diéu hanh

Can ctr quy mé van hanh va yéu cu cung cép dich vu quan 1y, diéu hanh Toa nha, don
vi quan 1y bd tri nhan sy B phan quan 1y Toa nha nhu sau:

Tong s6 nhan sy truc tiép tham gia cong tac quan 1y, diéu hanh t6i thiéu gdm 05 ngudi,
bao gém: 01 nhan su Téng quan ly; 01 nhan sy Trudng bo phan dich vy; 01 nhan sy Gidm sat
dich vy; 02 nhan sy Thu ky hanh chinh kiém L& tan.

Thoi gian 1am viéc cta cac vi tri dugc b tri phit hop véi tinh chat cong viée va tuan tha
quy dinh cua B¢ luat Lao dong 2019, cu thé:

- Thoi gid 1am viée binh thuong khong qua 08 gio / ngay va 48 gio trong 01 tuan.

- Pi véi céc vi tri hanh chinh va quan ly (Téng quan ly, Bo phan dich vy, Gidm sat dich
vu): bd tri 1am viée gio hanh chinh, ddng thoi sdn sang xt 1y cac su vu phét sinh khi can thiét.

- P6i voi vi tri Thu ky hanh chinh kiém L& tan: b tri 1am viéc theo ca, bao dam duy tri
hoat dong tiép nhan thong tin va hd trg khach hang trong sudt thoi gian hoat dong cua Toa
nha.

Vi¢c phan cong nhan sy duoc td chure linh hoat, bao dam:
- Phu hop khdi lugng cong viée cua timg vi tri;
- Pam bao duy tri hoat dong quan 1y, diéu hanh Toa nha lién tuc;

- Tuén tha day du cac quy dinh vé thoi gio 1am viéc, nghi ngoi va ché do lao dong theo
quy dinh cua phap luat.

TONG QUAN LY: 01 ngwoi

- Quan 1y hinh anh cua Toa nha, chét luong dich vu cia Toa nha;

- Quan ly va diéu hanh moi hoat dong ctia bo phan quan 1y Toa nha;

- Quan ly chat lugng dich vu ctia cac nha thau cua don vi quan ly dén 1am viéc tai Toa
nha;

- Quan ly khach ra vao;

- Quan 1y tuan thil tiéu chuan va quy trinh ctia toan bo nhan vién thudc bo phan quan ly

- Quan ly chi tiét nhan su tai Toa nha vé déng phuc, di¢n mao, cac nhu cau phat sinh

nhan sy trong qua trinh 1am viéc tai dy an;
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- Xay dung, duy tri mbi quan hé véi chu dau tu;
- Tham gia tur vin céc loai hinh bao hiém vé rui ro tai san cho chu dau tu;
- Xay dyng chinh sach thing tién va danh gia nhén su;

- T6 chuc va thuc hi¢n cong tdc hanh chinh theo chirc ndng nhiém vu va theo yéu cau
cua Chu dau tu;
- Xay dung ké hoach va to chure, gidm sat viéc thuc hién vé an ninh trat tu, an toan lao

dong, vé sinh lao dong va phong chdng chay nd.

TRUONG BOQ PHAN DICH VU: 01 nguoi

- Chiu trach nhi¢m vé chat lugng dich vu cung cap cho Chu dau tu, cha yéu la vé an
ninh va lam sach, ki€m soat con trung, rac thai, san vuon cay canh tai Toa nha;

- Huéng din va dao tao nhan vién thuc hién tot cac cong viéc tai vi tri dugc phan cong;

- X 1y cac su vu viée phat sinh, cac khiéu nai hay yéu cau tir Cha dau tu, don vi trong
Tda nha, khach theo thim quyén;

- Bao cdo Tong quan ly toa nha vé chat lugng dich vu va cac su/vu viéc xay ra;

- Thay mit Tong quan 1y tda nha giai quyét cac cong viée hang ngay cua Téng quan 1y
tda nha néu Tong quan 1y toa nha di vang va ty quyeén;

- Huéng dan thoat nan khan cap cho Khach hang
GIAM SAT DICH VU : 01 ngudi

- Kiém tra cac dich vu cua Toa nha hang ngay

- Giam sét chét luong dich vu nha thau an ninh, lam sach; kiém soat con trung, rac thai,
hoa, cdy canh...thyc hién dung tiéu chuin quy trinh;

- Giam thiéu nhing rui ro vé tai san cho Chu dau tu.
- Duy tri, cap nhat va dam bao quy trinh hé théng quan 1y duoc thyuc hién;

- Thyc hién vai tro 1a cau ndi thong tin gitra khach hang, cac nha thau véi nha quan ly
khi duoc yéu cau.

THU KY HANH CHINH KIEM LE TAN: t6i thiéu 02 ngwoi

- Truc tai khu vuce L& tan; Tiép nhan va tra 10i dién thoai, giai dap thac mac cua khach
hang; Tiép d6n va hudng dan khach hang téi cac khu vuc trong toa nha, st dung dich vu va
tién ich trong tda nha

- Pap g moi yéu cau hop 1y, tiép nhan va chuyén tai thong tin, tiép nhan phan nan cua
khach hang va kip thoi bao céo cap trén xir Iy

- Huéng dan khach hang tuan thu ndi quy, quy dinh cua toa nha

- Duy tri ni€m tin va sy hai long ctia khach hang do6i voi dich vu cua Cong ty
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- Ghi chép, cip nhat moi thong tin vé khach hang, bao gdm ca bién phap giai quyét vao
s0 giao ca. Theo doi su vu li€n quan d€ dam bao cac van dé lién quan dén khach hang duoc
giai quyet.

- DBé xuit cac giai phap chiam soc khach hang

- Binh ky bao cao va bao céo sy vu kip thoi cho cfip trén

- Giir gin hinh anh, uy tin va tiéu chuan dich vu ciia Cong ty

- Luén tuan thu cac tiéu chun, quy dinh, quy trinh cia Cong ty

- Phoi hop, ho trg nhan vién khac thuc hién nhiém vu

2 Dich vu vé sinh

2.1. Yéu ciu cdng viéc

Cong tac v¢ sinh tai Toa nha dugc thyc hi¢n nham dam bao méi truong lam viéc sach
s€, gon gang, van minh va an toan cho can b nhan vién va khach dén lam viéc. Cac yéu cau
chung do6i voi dich vu v¢ sinh bao gom:

- Pam béo cac khu vuc trong va ngoai Toa nha ludn sach s&, gon gang, ngin nap.

- Nhan sy thuc hién cong viéc c6 tinh than ky luat cao, tuan thu quy dinh ctua Toa nha.

- Thuc hién dﬁy du cac quy trinh, tiéu chuan vé vé sinh va lam sach.

- Hoa chét va thiét bi sir dung trong cong tac vé sinh phai dam bao an toan cho con ngudi
va moi trudng lam viéc.

- Thyc hién v¢ sinh cac khu vuc cong cong nhu: via he trudc co quan, khu vyuc ngoai
canh, hanh lang céc ting, cAu thang bd, thang may, nha vé sinh cong cong.

- Thyuc hién v¢ sinh trong cac phong lam vi¢c cia Lanh dao va can bd nhan vién.

- Thu gom va xtr ly rac thai ding quy dinh, ddm bao v¢ sinh moi truong.

2.2. Nhan sy tham gia thue hi€én

Can ctr vao quy mo Toa nha, dién tich cac khu vuc can vé€ sinh va yéu cau duy tri chat
lugng dich vu thuong xuyén, don vi cung cap dich vy bo tri toi thi€u 30 nhan sy thuc hién
cong tac vé€ sinh, cu thé nhu sau:

Giam sat v¢ sinh (01 nhan su)

- T6 chirc, diéu phdi va giam sat toan bd hoat dong vé sinh tai Toa nha.

- Phan cong cong viéc cho nhan vién v¢ sinh theo tirng khu vuc va thoi gian thuc hién.
- Kiém tra chét lugng vé sinh tai cac khu vuc cong cong va khu vuc lam viéc.

- Bam bdo nhan vién thyc hién diing quy trinh 1am sach va str dung hoa chét, thiét bi vé
sinh dung quy dinh.

- Ti€p nhan va xu ly cac phan anh lién quan dén cong tac v¢ sinh tir Ban quan ly hodc
nguoi st dung Toa nha.
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- Lap bao cdo dinh ky va dé xuét cac bién phap nang cao chét luong dich vu v€ sinh.
Nhén vién vé sinh (t6i thiéu 29 nhan su)

- Thyc hién cac cong viéc vé sinh hang ngay tai cac khu vuc cong cong va khu vuc lam
viéc theo ké hoach da duoc phan cong.

- Bam bao cac khu vuc ludn sach s&, gon gang theo ti€u chuin vé sinh cta Toa nha.

- Thu gom, phan loai va van chuyén rac thai dén dung khu vuc tap két theo quy dinh.

- Str dung hoa chét va thiét bi vé sinh ding quy trinh, dam bao an toan cho con ngudi
va moi truong lam viéc.

- Thyc hién cac cong viéc vé sinh dinh ky nhu danh san, giit tham, lau kinh, tong vé
sinh cac khu vuec.

- Béo c4o kip thoi cho giam sat khi phat hién cac van dé bat thuong tai khu vyc lam
viéc.

2.3. T6 chirc thoi gian 1am viéc

Nhan sy vé sinh dugc b tri 1am viéc theo ca nham dam bao duy tri moi trudng sach s&
lién tuc trong thoi gian hoat dong cta Toa nha va tuan thi quy dinh vé thoi gio 1am viée theo
B0 luat Lao dong 2019.

- Thoi gid 1am viée binh thuong khong qua 08 gio/ngay va 48 gid/tuan.

- Nhan vién duoc bd tri 1am viéc theo ca phu hop véi dac thu hoat dong ctia Toa nha.

- Cac ca lam viéc dugc sap xép linh hoat nham dam bao duy tri vé sinh thuong xuyén
trong sudt thoi gian van hanh cua Tda nha.

2.4. Phan cong nhan sy theo khu vuc

Nhan sy vé sinh duoc phan cong theo tig khu vuc chirc ning ctia Toa nha, bao gdm:
khu vuc ngoai canh, ting him, sanh, hanh lang cong cong, nha vé sinh, thang may, khu vuc
phong lam viéc va cac khu vyc phu tro khac.

Viéc b tri nhan su duoc thuc hién phi hop véi dic thu timg khu vuc nham dam bao tat
ca cac khu vuc trong Toa nha luén dugc duy tri v€ sinh sach sé theo ké hoach cong viéc theo
ngay, tudn, thang va quy di duoc xay dung. Pong thoi, nhan sy duge bd tri linh hoat dé kip
thoi xtr 1y cac cong viéc phat sinh trong qué trinh van hanh va stir dung Toa nha.

Phan bd nhan su theo khu vuc

Nhan sy
Khu vue o
(t61 thiéu)
Khu vyc ngoai canh 3
Tang ham 5
Sanh, hanh lang, thang may 7
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Nha vé sinh 5

Khu vuc phong lam viéc

Thu gom rac va hd trg 2

Tong cong 29
2.5. Ké hoach trién khai cong viéc

Cong tac vé sinh duoc thyc hién theo ké hoach dinh ky hang ngay, hang tuin, hang thang
va hang quy, bao gom:

- V¢ sinh khu vuc ngoai canh, san, via he, bon hoa cay canh.

- Vé sinh tang ham, khu vuc dé xe va cac phong k¥ thuat.

- Vé sinh sanh chinh, hanh lang cic ting, khu vuc thang may va thang bd.
- V¢ sinh nha v¢ sinh cong cong.

- V& sinh khu vuc phong lam vi¢c cua Lanh dao va can b nhan vién.

- Thu gom rac thai va van chuyén dén khu vuc tap két theo quy dinh.

- Thyc hién céac cong viéc v€ sinh dinh ky nhu dénh san, giat tham, lau kinh, téng Ve
sinh cac khu vuc

- Thyc hién su vy dot xuat/phat sinh nham dam bao vé sinh tai toa nha.

Toan b cong viéc vé€ sinh dugc thuc hién theo bang ké hoach chi tiét ngay — tudn —
thang — quy nham dam bao duy tri méi trudng 1am viéc sach s&, an toan va chuyén nghiép
trong toan bg Toa nha.

K& hoach trién khai:

Tai céc khu vuc cong cong

K& hoach thuec hi¢n

TT Khu vue thue hién - < . -
’ ) ) Ngay | Tuian | Thang | Quy

1 Khu vuc Ngoai canh
Quét 14 rung, thu gom réc 16i di lai, 16i xe

chay, san trudc va sau toa nha, khu vuc via X
h¢ trudce co quan

Nhit rac bon hoa ciy canh, lam sach gach
6p xung quanh bon hoa, lau chiu canh,
thuong xuyén kiém tra rac va lam céc
cong viéc phat sinh khac

V¢ sinh gat tan, thung rac, X

Lau cac bién quang cdo, bién chi dan
(dudi 3m),

Lau cac bién quang céo, bién chi dan (trén
3m),
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Lau tuong dé va kinh bén ngoai toa nha
(dudi 3m)

V¢ sinh hong réac (néu c6)

Phun rtra san bang may phun ap luc

Khu vyc tap két rac thai cua Toa nha

Khu vuc Tz‘ing him

Quét san tang ham, doc 1én xuong xe -khu
VUC vao ra cua tang ham

Lam sach sanh trudc cac thang may

Truc rac ndi khu vuc san tang ham

Phun rira san tang ham dinh ky

Lau bui phia ngoai cac dudng dng ky thuat
tai ting ham (cao dudi 3m).

Lau byi phia ngoai cdc duong dng ky thuat
tai ting ham (cao trén 3m).

Lau bui phia ngoai cac binh ctru hoa

Lam sach cac phong ky thuat, phong an
ninh (quét va lau san, thu gom rac)

Nao vét ranh thoat nudc noi

Quét mang nhén tran, tuong

Thu gom rac

Khu vue ting 1.

Lam sach san sanh chinh

Lam sach bac tam cap.

Dénh san sdnh bang may

Panh bac dinh ky bang mop.

Lam sach ctra kinh ra vao sanh, kinh mat
ngoai toa nha (dudi 3m)

Lam sach vach kinh hanh lang,
(dudi 3m)

Lau ban ghé chd ngoai hanh lang

Lam sach phia ngoai cac cay dun nudc

Tay vét ban nhd, bui trén tuong son trong
sanh (cao dudi 3m).

Lam sach cac bién chi dan, gat tan, bién
trang tri

Giat tham chui chan tai ctra sanh (n€u co).

Lam sach phia ngoai quay 18 tan

Khu vuc Hanh lang cong cong

San hanh lang va sanh trudc thang may
(Hut bui hodc lau san bang thép hoic trai
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tham)

Quét mang nhén tran, tuong

Lam sach cac hop k¥ thuat, binh clru hda.

Lam sach ghé chd ngoai hanh lang

Lam sach mdt ngoai ctra ra vao cac phong
doc hanh lang cong cong

Lam sach céc cay dun nudc doc hanh lang
(néu co)

Tuo1 cay canh, lau chiu cay, thung rac, gat
tan.

Thu gom rac.

Khu vue Nha vé sinh

San nha vé sinh, da op tuong

Ctra ra vao, ctra sO

Quét mang nhén tran nhya, dén, cong tac
dén

Lam sach va khir mui khu v€ sinh va cac
thiét bi bén trong nha vé sinh bao gom:
Bon rtra, bé xi, cac voi, van nudc.

Xit nudc thom khir mui

Thay gidy nha vé sinh

Thay xa phong, nudc rua tay

Thay vién khir mui ti€u nam

Thay tai nilon dung réac

Thu gom rac

PR PR R R R

Khu vuc thang bé (02 thang bo)

Lam sach bac thang bd

b

Lam sach tay vin cAu thang

Lam sach cac vach kinh thang bo

Quét mang nhén trdn, tudng gim cau
thang

Lam sach bén ngoai cac hop k¥ thuat, binh
ctru hoa.

Khu vue thang may (04 budng)

Lam sach budng thang may (gdm tran,
San, tuong, ctira, guong, ...)

Hut bui tham san budng thang may

Lam sach cac chi tiét trang tri.

Lam sach tudng Op da phia ngoai

Lam sach san trudc cura thang may

Khu vue phong an
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Lam sach san

Quét mang nhén tran, tuong

Lam sach cac buc, ké (cao dudi 4m)

Khu vue Thu gom phé thai

Toan bd rac thai dugc dua vé dang vi tri
quy dinh vao 17h hang ngay.

10

Cic cong viée dinh ky hang tuin

Dénh san sanh chinh, hanh lang

Rura san.

Rira ting ham

Gat kinh

Giat tham chui chan

Khoi thong rinh thoat nudc ndi xung
quanh san va tai ting ham.

Lau bui cac duong dng k¥ thuét.

Lam tong vé sinh cac gian phong k¥ thuat
(san, cua) dudi sy giam sat cia nhan vién
ky thuat toa nha

Lau kinh nha bao vé.

Quét mang nhén tran

Lau binh ctru hoa, cac 6 dién, hop dién ky
thuat tai cac khu vuc cong cong

Tong vé sinh nha vé sinh.

Thu gom réc.

Tai cac khu vuc bén trong cac phong ban

TT

K& hoach thuc hién

Khu vuc thuc hién

Ngay

Tuan

Théang

Quy

Cong viéc bén trong phong

Lau sach san nha

Hut bui tham

Giat tham

Rtra coc chén va thu gom coc

Ban lam viéc: lau mat ban, lau dién thoai,
may fax

Lau v6 ngoai may tinh

Lam sach mat ngoai ti dung tai li€u, gia dé
file tai li€u
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Lam sach vo ngoai cady dung nudc uong va
dd nudce thai

Tudi nude cho cay canh X

Thu gom va do rac X

2 Cac cong viéc dinh ky

Lam sach vach ngan giira cac ban lam viéc:
lau g& va hat bui

Lam sach vach kinh va ctra kinh xung
quanh phong lam viéc (cao dudi 4m)

Quét mang nhén tran X

3 Khu vire Thu gom phé thai

Toan bd rac thai duge dua vé dang vi tri
quy dinh vao 17h hang ngay.

Kiém tra lai toan b0 cac khu vuc thuc hién X

3 Dich vu Kkiém soat con tring:
Yéu cau cong viéc:
- Dbam bao toa nha sach s&, khong c6 con trung, chuot,...
- Héa chit sir dung phai an toan cho con ngudi va méi trudng lam viéc.

3.1 Kiém soét va diét chudt:

Pé dat hiéu qua cao trong kiém soat va diét chudt, can két hop hai phuong phap:

- Phuong phép diét chudt bang ba

- Phuong phap diét chuot thu cong

Doi véi khu vie khudn vién:

+ Pit dung cu va ba doc theo tudng rao, bii co, gbe cdy, bii dé xe, doc turong bao khu
vuc tram dién véi khoang cach 3 - Sm/tram ba.

Déi véi khu vuce bén trong:

+ Dat dung cu ba doc theo bd twong, goc tuong, canh hdp ky thuat, dac biét chi trong
cac khu vuc cangtin, bép ndu, kho thuc pham, cac phong k¥ thuat phong may.. ..

+ Trong trudng hop can thiét két hop ca by sap, bay dinh,.....

+ Luc luong ky thuat cua cong ty dich vu toa nha chiu trach nhiém thuc hién toan bo
quy trinh cong viéc, tir phun/dat thude, kiém tra, dén thu don xac chudt va lam vé sinh méi
treong, dam bao chit lvong va hiéu qua ¢ muc cao nhét.
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+ Doi1 k¥ thuat cta cong ty dich vu tdoa nha s€ thu don xac chuot, déng tho1 phun

Chloramine B dé khtr trung.

+ Nhitng trudng hop c6 mui hoi, don vi quan 1y toa nha dung EXSTINK (hodc ché
pham khac ¢ cong dung twong duong) dé xir Iy nhanh trong 5-10 phut.

Lich xur 1y dinh ky:
Khu vue Noi dung cong viée | Tan suat | Thoi gian
Khu vuc bén trong va cac tang | Dat bay dinh, bay sap, | 01 lan/tuan | Theo thoa thuan
k¥ thuat. ba
Tuong rao xung quanh va noi | Dat thirc an vi sinh, ba | 01 1an/tuan | Theo thoa thuan
cong cong

Cam két an toan: Cong ty dich vu toa nha phai cam két nhitng dung cu, héa chat néu

trén la an toan cho con ngudi va moi truong; chiu trach nhiém trudc phép luat va trude khach

hang néu c6 16i trong viéc sir dung nhitng hoa chat néu trén giy ra thiét hai cho con ngudi va

moi truong cua khach hang

3.2 Giai phap k¥ thuat phun diét con trung

K& hoach thuec hié¢n:

TT KHU VUC

1 thang/lan

3 thang/lan

6 thang/lan

1 nam /lan

Khu vue bén ngoai:

Tang ham

xx(D

Hang rao xung quanh

XX

Khu k¥ thuat

XX

Hé théng cdng ranh

XX

VB — |-

co

Bai do xe, san, vuon hoa, bai

XX

II. | Khu vue ting 1 dén7

Sanh 16n

Khu vuc khéach cho, 1€ tan

Phong k¥ thuat

Khu vuc kho chira @6

Hanh lang, cau thang bo

NN B W N |-

Nha an, toilet

T o T I B I I e B

II. | Khu vue tir ting 8 dén tang 15

[

Bén trong van phong

2 Sanh, ciu thang b0, toilet

Kho vat tu
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4 Hanh lang X

IV. | Tirting 11 dén tang 17

1 Bén trong van phong X
Phwong thirc thuc hién:

- Khu vuc bén ngoai:

+ Theo lich dinh ky str dung may mu lanh (ULV — ultral low volume) két hop véi binh
nén khi dang swong phun 1én noi chira réc thai, gbc cdy, hang rao, ciy canh, 16i di cong cong,
khu k¥ thuat, cac goc khuat, nhitng chd con tring an nap va sinh san. Phun chan tuong cia
toa nha nham ngin ngira con tring xam nhap tir ngoai vao trong.

+ May phun Thermal fogger (mu nhiét) s& dugc ap dung vao trong hé théng duong
cong, khu xtr Iy nudc thai dé kiém soat ngudn phat sinh ctia mot sb loai con tring dic biét 1a
loai rudi cbng va loai gian. ...

- Khu vuc bén trong:

+ Theo lich dinh ky tién hanh phun, st dung binh nén khi phun hoa chét xung quanh
tuong cac phong 1am viéce, rém cira, toilet, gdm ban, tu... Hoa chit s& ton luu trén bé mit tudng
trong thoi gian nhét dinh dé diét cac loai con trung khi cham chén va rau vao hoat chat. Doi
v6i nhung noi c6 khong gian rong nhu phong hop, sanh, 1€ tin s& dung may ULV xéng mu
lanh.

- (1) xx: 01 thang 1am 02 lan

4 Dich vu thu don rac thai va thu don bé phét

4.1 Dich vu thu don rac thai

Yéu cau cong viéc:

- Thu don rac thai hang ngay, chuyén rac ra phia ngoai toa nha, dam bao stc khoe cho
CBCNYV lam viéc tai toa nha

- Co tinh than ky luat cao.
- Tuén thu diy da quy trinh thu don rac thai.
4.2 Dich vu thu don bé phot

Yéu ciu cong viéc:
- Bé phdt dugc kiém tra dinh ky hang thang va hut vé sinh dinh ky.

- Pinh ky 1 ndm 2 1an, tién hanh hat bé phdt, dam bao hé thong bé phét hoat dong binh
thuong, khong gay mui anh hudng moi truong xung quanh.

5 Dich vu héu can:
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5.1. Muc tiéu dich vu

Dich vu hiu can dugc t6 chirc nham dam bao cung cép bita an, dd uéng va cac dich vu
phuc vu hoi hop, tiép khéch tai Toa nha mot cach chuyén nghi€p, an toan va ddm bao vé sinh
an toan thuc pham.

B6 phén hiu can dugc t6 chic theo mé hinh bép — nha hang, dam bao phdi hop chit ché
gitra khu vuc bép ché bién va khu vuc phuc vu nham duy tri chét lugng dich vu 6n dinh va
dap ung nhu cAu cua can b nhan vién, khach dén 1am viéc tai Toa nha.

5.2. Nhén sy tham gia thuc hién

Can ctr nhu cau phuc vu an uong va cac hoat dong hau can tai Toa nha, don vi cung
cap dich vu bo tri té1 thi€u 15 nhan sy, bao gom:

TT Vi tri S6 lwong
1 Bép trudng 1
2 | Bép pho 1
3 | Bép chinh 3
4 | Nhan vién bép 1 Chua bao gdm Nhan vién
thoi vu
5 | Quan ly nha hang 1 Kiém quan ly kho
6 | Nhan vién ban 5 Go6m 01 t6 truong ban
Chua bao gdm Nhén vién
thoi vu
7 | Nhén vién quay bar 3
Tong cong 15 nguoi
BEP TRUONG:
- Quan ly Bép

- Pam bao chit lugng moén an

- Diéu hanh cong viéc

- Quan ly cong cy, tai san dugc giao

- Quan ly nhan su bép

- Phéi hop voi cac bd phan

BEP PHO:

- Kiém tra hang héa trude va sau khi nhap vé
- Pam bao chit lugng moén an

- Truc tiép ché bién cac mon an

- Quan 1y cong cy, tai san dugc giao

- Sap xép cong viéc cho nhan vién phu bép
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- Phéi hop voi cac bd phan
- Tryc tiép ndu cac mon...
- Tong hop dé Order hang ngay hom sau

BEP CHINH:

- Truc tiép ché bién cac mén an

- Pam bao an toan va chat lugng moén an

- Bdo quan hang hoa va tai san cong cu, dung cu
- Lam vi¢c theo dung vi tri da dugc phan cong.

- Lam vi¢c dung gio, dung ca

NHAN VIEN BEP VA NHAN VIEN THOI VU

- So ché va chuén bi nguyén liéu

- Lam sach céc loai nguyén liéu

- Phu bép trudng va bép chinh

- Lam vi¢c theo dung vi tri da dugc phan cong.

- Lam viéc dang gid, ding ca

- Vé sinh tat ca cac khu vuc bép ( trir san, tuong)

QUAN LY NHA HANG:

- Lén lich 1am viéc hang ngay cho nhén vién va diéu dong nhan vién thuc hién cong
viéc.

- Xay dung ké hoach 1am viéc theo tuén, thang cho bd phan nha hang va t6 chire thuc
hién.

- Phdi hop véi bép trudng to chirc thyc hién thyc don hang ngay va tiéc (néu co)

- Truc tiép quan 1y, theo ddi doanh thu va chi phi nha hang (d4u vao, dau ra, can dbi
chi phi, 16, 14i...), hang tuan giri bio cdo va doanh thu vé cong ty PMC.

- Ky duyét, kiém soat dé xuat, phiéu xuit kho thyc phadm hang ngay ctia cic bo phan
trye thude. DEé xuat cac giai phap chim soc khach hang

- C6 trach nhiém ném thtr cac loai mén an phuc vu khach. Truc tiép xu ly céc loai mon
an, thyc pham d4 qua thoi gian luu, bi hu hong.

- Khi c6 thong tin vé tiéc, hoi nghi, 1én thuc don, bao gia va xin chit ky xac nhin hop
ddng cua khach hang. Thong bao dén cac bo phan lién quan dé phdi hop t6 chirc thyuc hién.
Két thic tiéc tién hanh cac thi tuc thanh toan theo quy trinh cta cong ty.

- Quan ly rti ro ca nha hang, d& phong moi bién cb c6 thé xdy ra (o ri gas, chap chay
nd, thién tai...). Hang ngay vao cudi ca, tryc tiép hodc ctr nhan vién phdi hop véi cac bo
phan khac kiém tra toan bo nha hang theo ding quy trinh ctia cong ty.

- T6 chtrc viéc theo ddi danh gia sy thoa man ciia khach hang (Thyc hién xin ¥ kién
dong gop cua khach hang, tiép thu va diéu chinh theo cac y kién dong gop tich cuc)
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- Hop v6i cac bd phan, thing thin trao ddi va rat kinh nghiém tir cac ¥ kién phan hoi
cua khach hang.

- Quan 1y hinh anh ctia nhan vién (Tu thé, dién mao, tic phong, dong phuc phai theo
ding quy dinh ctia cong ty)

- Quan 1y v¢ sinh nha hang (Toan bo khu vyc ctia nha hang phai luon dugc gon gang,
sach s&). Pua ra cac y tuong, sap xép trang tri nha hang dé tao an twong v6i khach hang.

THU KHO: (Pwoc phéin cong kiém nhiém)

- Nhan duoc phiéu dé nghi xXuét nhép kho thu kho chuyén dén, thuc hién hach toan trong
hé théng phan mém ké toan

- Theo ddi va hach toan cac khoan chi phi lién quan dén viéc tinh gia thanh san phdm

- Kiém tra cac khoan chi phi phat sinh, thong ké va bao céo thudng xuyén vé su ting
giam cua cac yéu td gia thanh

- Kiém soat nhap xuét ton kho

- Tham gia cong tac kiém ké kho dinh ky. Chiu trach nhiém Iap bién ban kiém ké néu
c6 chénh 1éch gitra s6 sach va thuc té

- Lap béo cdo cudi thang

- Céc cong viéc khéc theo su phan cong cua Trudng phong

TO TRUONG BAN, NHAN VIEN BAN & NHAN VIEN BAN THOI VU:

- Kiém tra rai ro va chat lugng cta nha hang: 4m thanh, anh sang, diéu hoa, khung canh,
chét lwong 1am sach va cac tién ich trong nha hang, quay bar, ddm bao nha hang luén trong
trang thai san sang

- Chao, tién khach téi nha hang

- Phuc vu d6 an, thtrc uéng cho khach hang
- Nhan su phan cong tir Quan 1y nha hang
NHAN VIEN QUAY BAR

- Chuén bi va phuc vu dd uéng, ca phé cho can bo nhan vién va khach.
- Kiém tra khu vuc quiy bar, dung cu pha ché va nguyén liéu.

- Pam bao vé sinh khu vuc quay bar.

- Kiém tra va bao céo tinh trang trang thiét bi dinh ky.

- Phéi hop véi bd phan nha hang phuc vu khach.

Thaoi gian lam viéc:

e Ca 1: 06h30 — 15h30

« Ca 2: 07h30 — 16h30
(1am viéc tir thir 2 dén thtr 6, 1am thir 7, Chi nhat khi c6 yéu cau).
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5.4. T6 chirc thoi gian 1am viéc

Nhan sy hau can duge bd tri lam viée theo ca phu hop vo1 hoat dong phuc vu an uéng
tai Toa nha va tuan thui quy dinh vé thoi gi0 1am viéc theo Bo luat Lao dong 2019:

« Thoi gid 1am viée binh thuong: khong qua 08 gid/ngay va 48 gid/tuan.
o Céc vi tri quan 1y lam vi¢c theo gid hanh chinh.

o Cac vi tri phuc vu va bép duge bd tri theo ca nham dam bao phuc vu lién tuc cac bira
an trong ngay.

6. Dich vu van hanh k§y thuit va biao duéng cic h¢ thong toa nha
6.1 Pham vi dich vu

Pon vi cung cép dich vu thuc hién cong tac van hanh, giam sat va bao dudng cac h¢
théng k¥ thuat ciia Toa nha nham dam bao cac hé théng hoat dong 6n dinh, an toan, lién tuc
va tiét kiém ning luong.

Cac hé théng va thiét bj dugc van hanh, bao dudng bao gém:

+ Hé thdng dién nhe: Hé thong EIB; Hé thong am thanh hoi trudng; Aam thanh phong
hop; Hé théng hoi nghi truyén hinh; H¢ théng thong tin lién lac, Hé théng dién, dién chiéu
sang.

+ Thang may: (khong bao gdm vat tu thay thé, sita chita). Noi dung: bao dudng, kiém
tra ngdn ngira ri ro thang may bao gém:

Cua Cabin Thang

Tu diéu khién

Dén chiéu sang sanh thang

Khu vyc ra vao(sanh thang)

Sanh thang va ngudng ctra vao Cabin thang
Céc burc vach, cac khung truc vach kinh
Cira Cabin, ctra ting

Té bao quang dién hoic manh quét vat can
Do bang tang

Dén chiéu sang trong Cabin

San va vach tuong Cabin

Nt nhin d6ng mé cira

Nt dirng khan cép hodc chudng

Béang thong tin bén trong Cabin

Céc thiét bj PCCC
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Diéu hoa phong may
Tinh trang v¢ sinh phong may

+Van hanh, bao dudng dinh ky hé¢ théng diéu hoa: Cac hé théng diéu hoa cuc bd trong
tda nha va cac FCU cua hé théng diéu hoa tap trung tai cac ting theo quy trinh ctia nha san
xuat (Khong bao gém cac hang muc: Tay cin binh ngung, tiy cin thap giai nhiét LINGCHI,
duong 6ng nude giai nhiét; Thay dau, thay pin, nap gas cho Chiller 30HXC-310; va khong
bao gdm vat tu thay thé, stra chira);

+H¢ thong may bom (khong bao gdm vat tu thay thé, sira chira);
+Thiét bi vé sinh;
+Mit ngoai tdoa nha chiéu cao < 3m.

- Van hanh h¢ thdng thong gi6: Hé thong cap khi twoi; Hé thong quat hut théng gio
tang G;

- Van hanh hé thdng bao chay va chita chay;
- Xir Iy cac van dé k¥ thuat hang ngdy trong va ngoai toa nha.
- Poc, ghi chi s6 tiéu thu dién, nude va luu nhat ky.

- Thong bao cho cha dau tu: V& thu tuc gidy to khi phai gia han vé hé thong dién, kiém
dinh thang may..., Dich vy thong tic céng khu vuc xung quanh va bén trong toa nha

- Kiém tra vé trong tai cua cac thang may.

- Tuén tha chit ché cc quy trinh van hanh va bao dudng cac hé thong.

6.2 Yéu ciu chung déi véi dich vu k§y thuit

- B6i ngii k¥ thuat phai dam bao:

- Van hanh hé théng k¥ thuat 24 gio/ngdy — 7 ngay/tuan.

- Duy tri céc h¢ théng ky thuat cua toa nha lién tuc va trong diéu kién hoat dong t8t nhat.
- Tuan thii ddy du quy trinh van hanh, bao dudng va an toan ky thuat.

- Thyc hién quan ly nang lugng va bao v¢ moi truong.

- Pam béao chuyén doi ngudn dién nhanh chéng khi xdy ra sy cd mat dién ludi.
- C6 kinh nghiém trong van hanh va bao dudng hé thong k¥ thuat toa nha.

6.3 Co cau nhén sy thue hién dich vu

Téng s6 nhan sy van hanh k¥ thudt cta toa nha gdm tdi thiéu 12 ngwdi, duoc bd tri
nhu sau:

STT Chirc danh S6 lwong
1 | KV su truong 1
2 | Giam sat ky thuat 2
3 | K¥ thuat vién 8
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4 | Thu ky ky thuat 1
Tong cong 12

6.4. Yéu cau doi voi nhan vién thue hién dich vu:

KY SU TRUONG: 01 nguoi

o Té chirc va quan 1y doi ngii nhan vién k¥ thuat bao gdm nhiing khong gidi han nhiing
cong vi¢c nhu dao tao, gidm sat, danh gia cong viéc thuc hién bdi gidm sat, nhan vién ky thuét
va thu ky ky thuat.

o Diéu hanh moi cong viéc lién quan dén van hanh, bao dudng hé théng M&E cuia toa
nha.

o Thiét 1ap cic qui trinh van hanh, bao dudng hiéu qua d6i voi hé thdng M&E cua toa
nha.

o Thiét 1ap va duy tri cac qui trinh, tiéu chuan lam viéc ddi v6i bo phan ki thuat.
o Thiét 1ap va duy tri cac tiéu chuan an toan, strc khoe nghé nghiép.

o Thiét 1ap nhirng thu tuc xir Iy nhitng tinh hudng khan cip nhu chay, nd, mat dién, mat
nudc, ro ri khi gas....

o Giam sat, thiét 1ap va duy tri cac quy dinh vé an toan, méi truong, phong chay chira
chay. Phoi hop voi1 cac co quan chlrc nang cua nha nudc trong cac van dé trén.

o Dé xuat cac giai phap ning cap, cai tao hé théng M&E nham tdi vu héa qua trinh van
hanh.Tiét kiém ning luong.

o Phéi hop t6 chirc viée dién tap PCCC cho toan bd nhan vién toa nha.
o Xay dung ngan sach van hanh, bao dudng va lap ké hoach nim.
o Thuc hién cac cong viéc dugc giao boi Tong quan 1y toa nha.

GIAM SAT KY THUAT: 02 nguoi. Giam sat k§ thuat hd tro k§ su truong trong viée
quan 1y va kiém soat hoat dong van hanh k¥ thuat.

o Hb trg K¥ su trudng trong viéc quan 1y bo phan ki thuat.

o Giam sat thiét bj va cac tiéu chuan bao dudng, dic biét phong ngira rii ro dé dam
béo cac thiét bi luon trong trang thai phuc vu cao nhéat.

o Huéng dan va quan Iy cac giam sat k§ thuat trong viéc theo dbi lich bao tri cac thiét
bi va bao cdo hong hoc.

o Kiém tra va yéu cAu mua céc vat tu, thiét bi phuc vu hoat dong va bao dudng hé
thong.

o Quan sat, huéng din va theo ddi tt ca nhan vién trong phong, dam bao ho tuan thu
nhirng tiéu chuan cao nhat vé do an toan, chit luong va d6 chinh xéc, thuong xuyén danh
gia cong viéc cua ho.

o T6 chirc bao dudng tat ca cac thiét bi, hé thé)ng theo lich va ghi lai chinh x4c.
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o Kiém tra va giam sat cong viéc bao tri cua hgp dong bao tri ma chu nha ky .

O

Thuong xuyén gap gd dé trao doi cong viéc voi cac nhan vién trong bo phan.
o Theo doi va giam sat vi¢c tiéu thu nang lugng hang ngay.
o Lén lich va to chirc cac buoi dao tao cho nhan vién.

KY THUAT VIEN: 08 ngwoi

K§ thuat vién 1 luc lugng tryc tiép van hanh va xir Iy cac van dé ki thuat cta tda nha.
Truc vain hanh hé théng k§ thuat 24/24 gio theo ca.

o Kiém tra ngin ngira rii ro cac hé thong trong phong khach, phong hop, phong in,
khong gian cong cong va sira chita cac hong hoc lién quan dén cac hé thong.

o Stra chira, hodc thay thé cac hang muc nhu bong dén, dén, cong tac, 6 cam, voi nudc,
nha v¢ sinh, son b4, céc filter, d6 ndi that, son, son stra twong, han, silicon hodc cac muc khac

o Van hanh, bao dudng theo lich trinh bao dudng cic hé théng trong Toa nha.

o Ghi chép s6 sach cac cong viéc da lam, ghi nhat ky bao dudng, dién vao cac biéu mau
bao dudng va dua ra cac nguy co c6 thé xay ra voi h¢ thong.

o Bao dudng, van hanh, kiém ké vat tu can thiét dé thuc hién chirc nang cong viéc.

o Ghi chép bao cdo céo cac hong hoc khong thé sira chita cho nhitng ngudi co trach
nhiém, trong trudng hop khong thé sira phai treo bién “Hé thong dang bao dudng vui long
khong sir dung-cam on”.

o Ban giao lai chi tiét cic cong viéc trong ca tryc chua hoan thanh cho cic ca tiép theo.

o Vi tri nay co thé duoc yéu cau thyuc hién cac nhiém vu phat sinh khac va cac du an
dac biét theo phan cong cua giam sat.

THU KY KY THUAT: 01 nguoi

o Cap nhat chi s6 dién, nudc, phiéu bao hdéng, yéu cau dich vu, cac bién ban sy ¢d...
dé 1am bao céo va xir Iy thong tin kip thoi

o Quan ly ho so, tai liéu, ban v&... Soan thao vin ban lién quan by phan k¥ thuat. Pho
to cac tai liéu theo yéu cau

o Kiém tra, quan 1y kho, dung cu workshop, két hop v&i Giam sat 1ap dé xuat vat tu.
Hang thang tong hop bao cao nhap, xuét, ton. ..

o) Sfip Xép lich 1am viéc, lich truc hang thang, lich dao tao, lich bao dudng diéu hoa.
o Theo ddi cham cong, theo ddi ngay nghi... cia CNNV trong bd phan

o Dé xuét vin phong phim va d6 dn cho CNNV k¥ thuat

o Thuc hién cc cong viéc khac theo yéu ciu cta cap trén

7. Dich vu khac

Nha thau quan 1y va van hanh chiu trach nhi¢m:
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~ Nha thau tu vin cho VNPT Net lua chon céc loai hinh bao hiém rui ro d6i véi toa
nha; VNPT Net s& thanh toan toan bd chi phi mua bao hiém cho toa nha
— Thiét 1ap, duy tri hé thong bao hiém toa nha.

— Duy tri va cung cip dich vu danh gidy trong toa nha.
— Cung cip va chuan bj hé théng bién hiéu, chi din bén trong va bén ngoai tda nha
IV. Gidi phap va phwong phap luin

Nha thau chuan bi dé xuét giai phap, phuong phéap lun tong quat thuc hién dich vu theo
céc ndi dung quy dinh tai Chuong V, gdm céac phan nhu sau:

1. Giai phéap va phuong phap luan;

2. Ké hoach cong tac;

V. Quy dinh vé kiém tra, nghiém thu sian phim:

Chu dau tu thue hién danh gia chit lugng dich vu phi tu van theo nguyén tic va cach
thirc nhu sau: Trong qua trinh thuc hién Hop dong, Cha dau tu cir can bd giam sat/danh gia
chét lwvong san pham/dich vu cua hop dong. Khi phat hién sai sot, ngudi giam sat co trach
nhi¢m lap Bién ban sy vu / thong bado cho Nha thau dé diéu chinh/chén chinh viéc thuc hién
dich vu.

Dinh ky hang thang, Hai bén 1ap Bién ban nghiém thu (khéi lwong, chat luvong dich vu,
murc d hoan thanh cong viéc) dé 1am cén ct thanh toan.
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