Phan 2. YEU CAU VE KY THUAT
Chuong V. YEU CAU VE KY THUAT
Yéu cau vé kj thudt bao gom cdc ndi dung nhir sau:
1. Gi6i thiéu chung vé du an/du toAn mua sim, géi thau:
- Dy toan mua sam: Thué dich vu quan ly van hanh tru s¢ lam viéc 45 Ly
Thuong Kiét trong thoi gian 02 nam;
- Chu dau tu: Trung tim Thong tin tin dung Qudc gia Viét Nam (CIC);
- Pia diém: 45 Ly Thuong Kiét, Phuong Ctra Nam, TP Ha Noi.
- Chi phi du toan: 10.771.209.284 ddng (Muwoi ty, bay trdm bay miwoi mot triéu,
hai tram linh chin nghin, hai tram tam muoi tw dong), trong do:
- Gia gbi thau: 10.620.864.100 dong
- Nguon vén: Chi phi hoat dong thuong xuyén cua CIC;
- Thoi gian t6 chirc lva chon nha thau: 60 ngay;
- Thoi gian bét dau to chuc lua chon nha thau: Quy 1V/2025:
- Thoi gian thuc hién goi thau: 24 thang;
- Thoi gian thuc hién hop dong: 24 thang.
- M0 ta so bd vé tru sé:
> Vitri: S6 45 Ly Thuong Kiét, phuong Cira Nam, Ha Noi.
» Dién tich va cong ning chinh:
Cong trinh ¢ cac thong s6 cu thé nhu sau:
+ Dién tich khu dat: 745 m2
+ Dién tich xay dung cong trinh: 655 m2
+ Mat d6 xay dung: 87,9 %
+ Chiéu cao cong trinh: 48,6 m.
+ Tong dién tich san noi: 6.927 m2
+ Téng dién tich h@m: 1.3}0 m2
+ H§: sO st dung dat: 9,3 1an
+ S0 nguoi lam viéc hién tai: 289 Vién chuc, ngudi lao dong CIC
+ S0 nguoi lam viéc du kien tang thém giai doan 2025-2026: 20 nguoi
+ Chiéu cao tang: 12 tang, 01 tum, 01 tang ham, 01 tang ban ham.
- Toa nha dugc xay dung va dua vao st dung tir nam 2003, cai tao phu hop véi
mo hinh hoat dong cua CIC, hoan thanh cai tao trong nam 2024.
- Quy m0 céc phong chirc nang nhu sau:



TT

phu trg

Chie nin Dién tich| Chiéu
i (m? | cao (m)
Sanh. 1€ tan 190
Phong tiép dan 29
Phong truc PCCC 145
Phong van thu 43
Khu v¢ sinh cong cong 21
T6 can bo vé sinh 9
Khu k¥ thuat, thang bo, thang may, hanh lang giao thong, o

khong gian chung va phu tro

Phong hanh chinh nhan sy 114
Phong tai chinh - ké toan 147
Phong trit stra me 15
Phong y té 37.5
Kho hanh chinh nhan su 32
Khu vé sinh céng cong 35
Khu k¥ thuat, thang bg, thang may, hanh lang giao thong, 957 9

phu tro

Phong may chu 40
Vian phong lam viéc 375
Khu v¢ sinh cdng cong 35
Khu k¥ thuat, thang bg, thang may, hanh lang giao thong va 188.4

Phong hop giao ban 107
Phong tiép khach qudc té két hgp véi khdng gian truyén 60
thong

San vuon 160
Khu vé sinh céng cong +Pantry 41




TT

Chirc ning

Dién tich
(m?

Chiéu
cao (m)

Khu k¥ thuat, thang b, thang may, hanh lang giao théng va
phu trg

270.4

phu trg

Vian phong lam viéc 244
Phong Phé Tong Giam dbc 33
Khdng gian sinh hoat chung 32
Khu vé sinh cdng cong 35
Khu k¥ thuat, thang b, thang may, hanh lang giao thong va 155

phu tro

Van phong lam viéc 244
Phong Phé Tong Giam déc 33
Khoéng gian sinh hoat chung 32
Khu vé sinh céng cong 35
Khu ky thuat, thang b, thang may, hanh lang giao théng va 155

phu tro

Van phong lam viéc 290
Phong Phé Tong Giam déc 33
Khéng gian sinh hoat chung 32
Khu v¢ sinh céng cong 35
Khu k¥ thuat, thang bg, thang mdy, hanh lang giao théng va 109

Van phong lam viéc 290
Phong Q.Tong Giam dbc 33
Khdng gian sinh hoat chung 32
Khu vé sinh cdng cong 35
Khu k¥ thuat, thang bg, thang may, hanh lang giao thong va 109
ihu tro

Van phong lam viéc 290
Phong Thanh vién chuyén trach Hoi dong quan ly (HDQL) 33




phu tro

Chike niing Dién tich| Chiéu

(m? | cao (M)
Khéng gian sinh hoat chung 32
Khu vé sinh céng cong 35
Khu k¥ thuat, thang bg, thang may, hanh lang giao thong va 109
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phu tro

Nha an tap the, hé thong bép nau an.

Hoi truong

Bé tri dat cac thiét bi may moc k§ thuat

Khu vuc dé xe mady, phong kich song di¢n thoai, may phat
dién du phong, bé xur Iy nudc thai, phong quat tang ap hat
khoi, phong bom PCCC, kho.

dong, phong bao vé

Khu vuce dé xe may, Phong ha thé, kho tai san va cong cu lao

Van phong lam viéc, tiép khach lanh dao 134
Phong cha tich HDQL 33
Phong Thanh vién chuyén trach HDQL 28
Phong Thanh vién kiém nhiém HDQL 35
Khong gian sinh hoat chung 32
Khu vé sinh céng cong 35
Khu k¥ thuat, thang b, thang may, hanh lang giao théng va 202

°
~
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2. Muc tiéu cong viéc:

Trung tdm Thong tin tin dung Quéc gia Viét Nam c6 nhu cau thué dich vu
quan ly van hanh try s6 1am viéc 45 Ly Thuong Kiét trong thoi gian 02 nam, bao
gom cac myc tiéu duy tri hoat dong 6 6n dinh cta tru s va mang lai moi truong lam
viéc t6t nhat cho vién chirc, ngudi lao dong (VC, NLD), yéu cau don vi cung cip
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dich vu c6 kinh nghiém, uy tin trong linh vuc quan ly van hanh toa nha, tru s lam
viéc. Cu thé nhu sau:

- Pam bao duy tri sy hoat dong cua tru s& co quan mot cach binh thuong, an
toan, diing quy dinh, hiéu qua, dam bao tinh 6n dinh va lién tuc trong hoat dong, van
hanh toa nha; Pam bao quan ly tai san, cong trinh theo quy dinh ctia Nha nudc;

- Tao moi truong lam viéc chuyén nghiép cho VC, NLDP lam viéc tai toa nha;
Hinh anh tru s¢ lam viéc luoén dugc duy tri, nang cao;

- Pam bao quan 1y van hanh hé thong k¥ thuat toa nha dung yéu cau véi chat
luong tt, an toan, vé sinh va phong chdng chay, nd, phtt hop vdi cac quy dinh ctia phap
luat hién hanh. Viéc thuc hién s& dugc tién hanh theo tiéu chi: Pam bao dich vu cho chit
dau tu & mirc do tiéu chuan, chét luvong phu hop, ap dung day du cac quy trinh va biéu
mau dé xur 1y cong viéc, van hanh toa nha an toan (k¥ thuat, phong chay, chira chay, ...).

- Van hanh hé thong k¥ thuat theo diing quy trinh van hanh, bao tri, hudéng dan
str dung cuia nha san xuét, ho so hoan cong du an nham dam bao tudi tho cong trinh va
theo quy dinh ctia Nha nudc vé quan 1y sir dung cong trinh, xay dung cong trinh;

- Gitip Chu dau tu quan 1y ké hoach bao tri, bao hanh hé thong k¥ thuat dung quy
trinh dé dam bao thiét bi ludn dugc van hanh an toan va tang tudi tho cua trang thiét bi;

- Nang cao hi¢u qua hoat dong cua toa nha va cac h¢ théng. Tiét kiém nang
luong tiéu hao giam thiéu céc chi phi van hanh cho Trung tim Thong tin tin dung
qudc gia Viét Nam.

- Chuan hoa va hé théng hoa toan bo cac quy trinh, nghiép vu trong cong tac

quan ly, van hanh toa nha.

- Poi ngii nhan sy duge dao tao chuyén nghiép, dap tmg tot yéu cau cta céng

vige nham duy tri va nang cao gia tri ciia toa nha, dam bao t6i da loi ich cua chu
dau tu.

3. Yéu cau k¥ thuit cia goi thau:

3.1. M6 ta hé thong k¥ thuit téa nha Trung tim Thong tin tin dung Quéc

gia Viét Nam

Toa nha duge trang bi hé thong ky thuat hién dai, dap Gmg duoc cac yéu cau
co ban cua try so van phong lam viéc, bao gom cac hé thong sau :

- Hé thong cap dién, gom: Tram bién ap, may phat dién du phong, tu dién
téng, tu dién cac tang, cac duong cap dién, diy dan dién...

- Hé thong diéu hoa khong khi va thong gio, gom: Dan néng, dan lanh, duong
dng ga, nudce ngung, thiét bi diéu khién, hé thdng quat thong gio dit tai cac tang...

- H¢ thong cap nuoc va thoadt nudc:

+ He¢ thong cdp nuoc, gom: May bom, bé chira nuéc ngam, bé chira nudc ting
mai, duong Ong cap nudc..

+ He thong thodt nwée, gom: DBuong 6 ong, bé phét, cong, hd ga, chan rac, thoat
nudc mai, hé thong bom thoat nudc ting ham...



- Hé thong PCCC va chong sét, gom: Hé thong cap nude chita chay, hé thng
chita chay vach tuong, hé thong chita chay tw dong Splinker, hé théng chita chay tu
dong béng khi FM200, hé théng bao chay tu dong, hé théng dén thoat hiém, dén bao
sang su cd, hé thong binh chira chay, hé théng ting ap hat khoi... va hé thdng chéng
sét cong trinh.

- He¢ thé'ng dién nhe: Hé théng kiém soat ra vao, hé théng camera quan sat, h¢
théng am thanh thong béo, h¢ thé)ng mang may tinh, dién thoai,..

- Hé thong thang may, thang thodt hiém: hé théng thang may va cau thang bo

thoat hiém.

3.1.1. Hé théng cép dién:

Noi dung

Thong tin chi tiét

Thong s6

- 01 tram bién 4p 1000 KVA 22/0.4KV, hang ABB (T1)

- 01 tram bién 4p 560 KVA 22/0.4KV, hing ABB (T2)

- May phat dién: Hang: Caterpillar (CAT)

Model dong co: 3412; Cong suat 650KVA; dién ap: 380/415V, toc do
vong quay 1500 (vong/phut); kiéu dong co: Diesel, phun nhién liéu truc
tiep

- Tt phan phdi tong 1600A/65kA (tang ham vao kho), img véi may bién
ap 1000 KVA, cap dién dén cac phu tai:

+ Phu tai dieu hoa

+ Phy tdi khoi van phong: TP1, TP2, TP3, TP4 cdp cho khéi vin phong
Cac tang tir tang I dén tang 4

- Tu phan phéi tong loai 800A/50KA (ting ham vao kho), tng véi may
bién &p 560 KVA cip dién dén cac phu tai:

+ Phong chay chira chay, hé thong dién tai tang ham: bom ciru hod, tii
qQuat tang dp hit khéi, dién tang ham, ban ham va tram bién ap

+ Phu tdi khu cong céng: cap dién cho thang may, ti dién ham, ban
hdam, bom nuéc sinh hoat, bom nuéc thai; cdp dién cho ti TS1, TS7,
TS12 dé chiéu sang sanh

+ Phuy tdi diéu hoa, phu tdi khoi vin phong tir tang 5 dén tang 12 (TDDS5
— TP12), cdp cho tit phong KTI (tang ky thudt) va KT2 (tang ky thudt)

Cong
viéc thuc
hién

- Kiém soat hoat dong, tinh trang st dung cua tram bién ap, tu ha thé
- Van hanh, kiém soat hoat dong cia may dong cit trong h¢ théng phan
phéi dién, may phat dién dy phong.

- Kiém soat tu dién téng va cac tu dién phan phéi tﬁng, cach ta dién
phu tai nhanh.

- Kiém soat cong suat phu tai va tiéu hao nang lugng hang ngay.




- Kiém soat va phong ngira rui ro trong qua trinh hoat dong cua hé
théng.

- Xur ly cac tinh hudng khan.

- Giam sat ndi dung cong viéc ctia nha thau bao tri, stra chira, thay thé
thiét bi va cac cong viéc khac lién quan dén hé théng dién.

- Kiém soat kha ning san sang hoat dong ctia may phat dién

- Kiém soat diéu kién 1am viéc hang ngdy ctiia may phat dién dy phong
(nhién li€u, dau boi tron, nudc 1am mat, dc quy, nhiét do may...)

- Kiém soat nhat ky van hanh may phat.
- Thuc hién chay ché do khéng tai may phat dinh ky theo huéng dan.
- Giam sat ndi dung cong viéc ciia nha thau bao tri, stra chira, thay thé
thiét bi va cic cong viéc khac lién quan dén hé théng mdy phat dién

3.1.2. Hé thong diéu hoa khong khi, thong gi6

Hé thong diéu hoa khong khi

Dan néng bV | SL Dan lanh SL | Vitri

Dan nong 2 Dan lanh 4m tran ndi dng gi6 hé VRF 1
chiéu - 24,200 Btu/hr (hoac 7.1kw)
lanh/sud1 (loat
quat thoi B6 1 o Ham
ngang) , . Dan lanh am tran noi ong gio hé VRF 5 2
(Cong suat - 36,200 Btu/hr (hoac 10.6kw)
lanh: >28.0
kw)

Dan lanh 4m tran ndi ng gi6é hé VRF 3

- 15,400 Btu/hr (hodc 4.5kw)
Dan néng 2 Dan lanh 4m tran ndi ng gi6é hé VRF 1
chiéu - 7,500 Btu/hr (hodc 2.2kw)
lanh/suoi B6 1 Dan lanh 4m tran n6i 6ng gi6 hé VRF 1 Tang
(Cong suat i - 12,300 Btu/hr (hoac 3.6kw) 1
lanh: >44.8 Dan lanh 4m tran ndi ong gi6 hé VRF 3
kw) - 19,100 Btu/hr (hoac 5.6kw)

Dan lanh 4m tran ndi ng gid hé VRF 2

- 24,200 Btu/hr (hodc 7.1kw)
Dan nong 2 Dan lanh 4m tran ndi ng gid hé VRF 1 ‘
chiéu Bs 1 L 15,400 Btu/hl‘r (horaflc’4.5kw) Tang
lanh/sué1 , i Dan lanh &m tran n6i 6ng gido hé VRF 9 4
(Cong suat - 24,200 Btu/hr (hoac 7.1kw)




Hé thong diéu hoa khéong khi

Dan nong bV | SL Dan lanh SL | Vitri

lanh: >61.6 Dan lanh 4m tran ndi dng gi6 hé VRF 2
kw) - 42,000 Btu/hr (hoac 12.3kw)

Dan lanh 4m tran n6i 6ng gi6 hé VRF 3

- 28,000 Btu/hr (hodc 8.2kw)

Dan lanh 4m tran ndi dng gid hé VRF 1

- 9,600 Btu/hr (hoac 2.8kw)

Dan lanh 4m tran ndi dng gi6 hé VRF 9

- 15,400 Btu/hr (hodc 4.5kw)
Dan nong 2 Dan lanh 4m tran ndi ong gi6 hé VRF 3
chiéu - 42,000 Btu/hr (hodc 12.3kw)
lanh/suoi B6 1 Dan lanh 4m tran ndi ng gi6 hé VRF 1 Tang
(Cong suat : - 12,300 Btu/hr (hoac 3.6kw) 5
lanh:  >67.2 Dan lanh 4m tran ndi ong gi6 hé VRF 3
kw) - 24,200 Btu/hr (hodc 7.1kw)

Dan lanh 4m tran ndi ong gi6 hé VRF 1

- 9,600 Btu/hr (hodc 2.8kw)

Dan lanh 4m tran ndi dng gi6 hé VRF 2

- 15,400 Btu/hr (hodc 4.5kw)
Dan nong 2 Dan lanh 4m tran n6i 6ng gié hé VRF 3
chiéu - 42,000 Btu/hr (hoac 12.3kw)
lanh/suoi B6 1 Dan lanh 4m tran ndi ong gi6 hé VRF 1 Tang
(Cong suat i - 12,300 Btu/hr (hoac 3.6kw) 6
lanh:  >67.2 Dan lanh 4m tran ndi ong gi6 hé VRF 3
kw) - 24,200 Btu/hr (hodc 7.1kw)

Dan lanh 4m tran ndi ong gid hé VRF 1

- 9,600 Btu/hr (hodc 2.8kw)

Dan lanh 4m tran ndi ng gi6é hé VRF 2

- 15,400 Btu/hr (hodc 4.5kw)
Dan néng 2 Dan lanh 4m tran ndi ng gi6é hé VRF 3
chiéu - 42,000 Btu/hr (hoac 12.3kw)
lanh/suoi B6 1 Dan lanh 4m tran ndi ong gi6 hé VRF 1 Tang
(Cong suat . - 12,300 Btu/hr (hoac 3.6kw) 7
lanh:  >67.2 Dan lanh 4m tran ndi dng gi6 hé VRF 3
kw) - 24,200 Btu/hr (hodc 7.1kw)

Dan lanh 4m tran ndi ng gié hé VRF 1

- 9,600 Btu/hr (hodc 2.8kw)
Dan nong 2 B5 1 Dan lanh 4m tran ndi ng gié hé VRF 9 Tang
chiéu j - 15,400 Btu/hr (hodc 4.5kw) 8




Hé thong diéu hoa khéong khi

Dan nong bV | SL Dan lanh SL | Vitri

lanh/suoi Dan lanh 4m tran ndi ong gi6 hé VRF 3
(Cong suat - 42,000 Btu/hr (hoac 12.3kw)
lanh:  >67.2 Dan lanh 4m tran ndi dng gi6 hé VRF 1
kw) - 12,300 Btu/hr (hoac 3.6kw)

Dan lanh 4m tran n6i 6ng gié hé VRF 3

- 24,200 Btu/hr (hodc 7.1kw)

Dan lanh 4m tran ndi dng gid hé VRF 1

- 9,600 Btu/hr (hoac 2.8kw)

Dan lanh 4m tran ndi ong gi6 hé VRF 5

- 15,400 Btu/hr (hodc 4.5kw)
Dan nong 2 Dan lanh 4m tran ndi ng gi6 hé VRF 3
chiéu - 42,000 Btu/hr (hoac 12.3kw)
lanh/suwoi B6 1 Dan lanh 4m tran ndi ong gi6 hé VRF 1 Tang
(Cong suat . - 12,300 Btu/hr (hoac 3.6kw) 9
lanh:  >67.2 Dan lanh 4m tran ndi dng gi6 hé VRF 3
kw) - 24,200 Btu/hr (hodc 7.1kw)

Dan lanh 4m tran ndi dng gi6 hé VRF 1

- 9,600 Btu/hr (hodc 2.8kw)

Dan lanh 4m tran ndi dng gi6 hé VRF 2
Dan nong 2 - 15,400 Btu/hr (hodc 4.5kw)
chiéu Dan lanh 4m tran ndi ong gi6 hé VRF 6 ‘
lanh/suoi Bs 1 - 28,000 Btu/hg (ho’eflc’ 8.2kw) Tang
(Cong suat i Dan lanh am tran n6i 6ng gi6 hé VRF 9 10
lanh: >67.2 - 24,200 Btu/hr (hodc 7.1kw)
kw) Dan lanh 4m tran ndi dng gi6 hé VRF 1

- 9,600 Btu/hr (hodc 2.8kw)

Dan lanh 4m tran ndi ng gi6é hé VRF 2

- 19,100 Btu/hr (hodc 5.6kw)
Dan néng 2 Dan lanh 4m tran ndi ng gi6é hé VRF 5
chiéu - 9,600 Btu/hr (hodc 2.8kw)
lanh/suoi B6 1 Dan lanh 4m tran ndi ong gi6 hé VRF 1 Tang
(Cong suat i - 42,000 Btu/hr (hodc 12.3kw) 2
lanh:  >78.4 Dan lanh 4m tran n6i 6ng gi6 hé VRF 4
kw) - 24,200 Btu/hr (hodc 7.1kw)

Dan lanh 4m tran ndi ng gié hé VRF 3

- 15,400 Btu/hr (hodc 4.5kw)
Dan nong 2 B5 1 Dan lanh am tran ndi ong gid hé VRF 1 Tang
chiéu j - 15,400 Btu/hr (hodc 4.5kw) 3




Hé thong diéu hoa khéong khi

Dan nong bV | SL Dan lanh SL | Vitri
lanh/suoi Dan lanh 4m tran ndi ong gi6 hé VRF 9
(Cong suat - 28,000 Btu/hr (hoac 8.2kw)
lanh: >78.4 Dan lanh 4m tran ndi dng gi6 hé VRF 1
kw) - 19,100 Btu/hr (hoac 5.6kw)
Dan lanh 4m tran ndi dng gi6 hé VRF 1
- 9,600 Btu/hr (hoac 2.8kw)
Dan lanh 4m tran ndi dng gid hé VRF 2
Dan nong 2 - 19,100 Btu/hr (hodac 5.6kw)
chiéu Dan lanh 4m tran ndi ong gi6 hé VRF 5 ‘
lanh/sud1 , Bs 1 - 42,000 Btu/hlf (horeftc’ 12.3kw) Tang
(Cong suat i Dan lanh am tran n6i 6ng gio h¢ VRF 1 12
lanh: >84.0 - 12,300 Btu/hr (hoac 3.6kw)
kw) Dan lanh 4m tran ndi ong gi6 hé VRF 1
- 9,600 Btu/hr (hodc 2.8kw)
Dan néng 2
chiéu Dan lanh - Loai dat san, chuyén xu
lanh/susi | oo |, |lynhidt am khong khi ngoai: PAU dx L Tang
(Cong suat . coil - 2 chic¢u lanh/ sudi (PAU két noi mai
lanh: >106.4 tuong thich v&i dan nong hé VRF)
kw)
Dan lanh 4m tran ndi ng gi6 hé VRF 1
- 15,400 Btu/hr (hodc 4.5kw)
Dan lanh 4m tran n6i 6ng gi6 hé VRF 3
s , - 36,200 Btu/hr (hodc 10.6kw)
Dan nong 2 . A X ;
chidu Da}r} lanh 4m tran cassette da hudng
iy thoi hé VRF - 36,200 Btu/hr (hodc| 1 A
lanh/sudi o Tang
A % Bo 1 |10.6kw)
(Cong suat X A X X 1A 11
lanh: . >112.0 Dan lanh &m tran no1i 6ng gi6 h¢ VRF 5
kW) - - 42,000 Btu/hr (hodc 12.3kw)
Dan lanh &m tran n6i 6ng gié h¢ VRF 2
- 12,300 Btu/hr (hodc 3.6kw)
Dan lanh 4m tran ndi ong gi6 hé VRF 1
- 9,600 Btu/hr (hodc 2.8kw)
Dan nong 1 Dan lanh loai treo tuong 9,600 1 Tin
chiéu  lanh| L. | , |Btwhr (hodc2.8kw) Y H%
(loai quat thoi ¥ Dan lanh loai treo tuong 12,300 2 +1

ngang) (Cong

Btu/hr (hodc 3.6kw)
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Hé thf’mi diéu hoa khﬁni khi

suat lanh: Dan lanh loai treo tuong 15,400

22 4 kw) Btw/hr (hodic 4.5kw) 2
Dan nong 1
chiéu lanh

(loai quat thoi
ngang) (Cong
sudt lanh:
>22 .4 kw)

Dan lanh 4m tran ndi ong gid hé VRF 2 Tang
- 76,400 Btu/hr (hoac 22.4kw) 3

Hé thong diéu hoa Cuc bd - 1 chiéu lanh (tron b dan néng va dan lanh)

Diéu hoa cuc
by loai treo
tuong 18,000 | BO 4
Btu/hr  (hodc

Tang
mai

5.275kw
- Kiém soat nhiét do moi truong lam viéc.
- Kiém soat ché do 1am viéc caa hé thong va kha nang tiét kiém
nang luong.
- Lap trinh va kiém soat thoi gian hoat dong tu dong cua h¢ théng
Cong viéc | trén hé thong.
thuc hién - Kiém tra check list hoat dong cua hé thong hang ngay dé phét

hién som c&c rai ro c6 thé xay ra.

- Giam sat ndi dung cong vi¢c ciia nha thau béo tri, stra chita, thay
thé thiét bi. Lap s6 nhat ky theo doi.

- Bao dudng (vé sinh) hé thong dinh ky.

, H§¢ thong théng gié
H¢ thong quat thong gio6 dugc dat tai cac phong k¥ thuat va nha vé sinh

L | Quat thong gi6 kiéu ly tim hop (cap khi bép) (Luu Céi L
lugng: >4,250 m3/h)

, | Quat thong gi6 kiéu ly tdm hop (hat khi bép) (Luu Céi L
lugng: >5,000 m3/h) (Loai dit ngoai troi)

3 Quat thong gi6 kiéu hudng truc ndi éng gié (Luu luong: Cai 11
>150 m3/h)
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Quat thong gio kiéu hudng truc ndi 6ng gio

4 | (Luu luong: >300 m3/h) Cal 1
5 Quat thong gi6 kiéu hudng truc ndi 6ng gio Cai 1
(Luu luong: >500 m3/h)
5 Quat thong gi6 kiéu hudng truc ndi 6ng gio Cai 11
(Luu luong: >900 m3/h)
7 Quat thong gi6 kiéu gin tudng Cai 3
(Luu lugng: >100 m3/h)
8 Quat thong gio6 kiéu gin tudng Cai 9
(Luu lugng: >150 m3/h)
9 Quat thong gio kiéu gan tudng Cai 9
(Luu luong: 2200qm3/,h)
Quat thong gi6 kiéu gan tudng .
10 (Luu luong: 25007m3/,h) Cal 1
Quat thong gi6 ki€u gan tuong .
1 L luong: >1200 m3/h) Cai 1
Quat thong gi6 ki€u gan tuong .
12| (Luu Iugng: >4500 m3/h) Cai 3
Kiém soat nhiét d6 moi trudng lam viéc.
-Kiém soat ché d 1am viéc ciia hé théng va kha nang tiét kiém ning
lugng.
Cong viée | -Kiém tra check list hoat dong cta hé théng hang ngay dé phat hién
thue hién | s6m céc rui ro co thé xay ra.
-Giam sat noi dung cong viée ctia nha thau bao tri, sira chita, thay
thé thiét bi. Lap so nhat ky theo ddi.
-Béo dudng (vé sinh) hé théng dinh ky.

3.1.3. Hé thong cAp nuwéc va thoat nuéc

Cip nudéc:

- 01 bé nuéc ngam 40 m?

- 01 bé nuéc mai.

- 02 may bom nuéc sinh hoat: May bom ly tAm truc dtng da tang canh, ma
2 © | hiéu CDLF 8-12, xuat xa: CNP/Trung Quéc (Q=8m?3h, H=111m).
Nguyén ly cip nudc:

Nudc tir mang ludi nude thanh phd chay vao be chtra ngdm ctia tda nha s&
dugc bom Ién cac bé chua dit trén tang mai, cap cho cac khu vé sinh theo
hé ng truc dimg theo nguyén 1y tu chay.
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Thoat nwéc thai:

Hé théng thoat nwéc thai den: Nudc thai den tir cac thiét bi xi, tiéu duoc
gom vao hé théng éng thoat va dugce dua vé bé phdt & ham B2. Trén cac
duong dng c6 dat théng tic ngang dé xir Iy khi xay ra su cd.

Hé théng thoat nwéc thai xam: Nudc thai xam tir céc thiét lavabo, thoat
san dugc gom vao hé théng dng thoat va dua vao hé théng ong thoét va
duoc dua vé bé xt Iy ¢ ham B2. Sau khi duoc Xt Iy s& duoc bom ra ranh
thoat nudc thanh phé.

Trén mdi truc thoat cé bé tri dng thong hoi truc.

Thoat nwéc mwa:

- Nudc mua tir ting mai, sanh ban céng tang 12 va tang 4 sau dugc gom
xuong tang 1 va chay ra hé thong thoat nudc thanh phd.

Cong
viéc
thuc
hién

Kiém soat hang ngay luong nudc tiéu thy va luong nudc du trit tai cac bé
chura.

- Kiém soat hang ngay tinh trang str dung ciia cac thiét bi cap thoat nudc.
- Kiém soat ap lyc nudc cia timg khu vuc.

- Xir Iy su ¢6 trong qua trinh hoat dong cta hé thépg.

Giam sat noi1 dur}g cong yiéc §1’ra chira, thay thé thi€t bi va cac cong viéc
khac lién quan dén hé thong cap nudc va thoat nudec.

3.1.4. H¢ Thong PCCC va chong sét

Noi dung Thong tin chi tiét

Théng s6

Hé théng bao gom:

- Hé thong cip nudc chira chay

- Hé théng chita chay vach tuong

- Haé thong chita chay tu dong Spinkler

- Haé thong chita chay tu dong bang khi FM200

- Hé thong bao chay tuy dong

- Hé théng dén Exit thoat hiém va dén bao sang sy ¢b

- Haé thong binh chita chay xach tay

- Hé thdng chdng sét cong trinh

- Haé thong tang ap hut khoi

1. Hé théng cdp nuéc chiza chay:

- 02 Bom chira chay ma hiéu KP(R) 65 — 250/37, Xuat xu
Windy/Viét Nam 37kW, toc d6 quay 2900 vong/phut. Vi tri: tang
ham.

- 01 bom Diezel ma hiéu KPR65 — 250/37, xuat x&t Windy/Viét
Nam, dé bom cip nudc trong truong hop 02 bom dién khdng hoat
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dong.
2. H¢ thong chita chdy véich twong:
Gom céac hong nudc chita chay vach tudng, ndi tir duong 6ng ra cac
cudn voi B, qua ling B dé phun nudc.
Vi tri lap dat: bén trong toa nha tai cac 11 ra vao, cau thang, hanh lang.
Tam hong nudc dugc bd tri & d6 cao 1.25m so v6i mit san.
3. Hé thong chira chay tw dong Spinkler
Ban kinh hoat dong dau Spinkler R = 3m.
- Thong s6 k¥ thuat dau phun Spinkler:

+ Puong kinh miéng phun cta du sprinkler: 10mm

+ Néi dau spinkler duong kinh 15/20 mm.

+ Nhiét do tac dong: 68°C

+ Ap luc tiéu chuan: 1kgf/cm?.

+ Ap luc thu: 20kgf/cm?2

+ Luu luong tiéu chuan: 80 I/min
4, He thdng chita chay tu dong bdng khi FM200

Vi tri Iap dat: Phong May chu (ting 3 tru s6); 02 budng dat tram
blen ap (tang ban ham).
- Hé théng bao chay, chira chay FM200 bao gém cac thanh phan
Sau.
- Binh khi FM-200 (chtra chit chita chay)
- Tu diéu khién trung tdm (noi xtr 1y tin hiéu va diéu hudng hoat
dong)
- Pau do khoi (tu dong do tim, phat hién tin hiéu, truyén tin hiéu vé
trung tdm diéu khién)
- Pau phun khi ( phun khi dé dap tat dam chay)
- Ngoai ra con cac bd phan phu khac nhu: Pau kich hoat, cong tac
ap luc, chudng, dén, coi bao chay.
5. Hé thong bdo chdy tw dong:
Ta bao chay 04 loop panel. Vi tri lap dat: Tang 1 tru so
- Pau bao chay: géom dau bao chay khoi va dau bao chéay nhiét dia
chi.
- Nt 4n bao chay dia chi
- Chuong bao chay dia chi
- Module giam sat dia chi - giam sat dau ra
- Cép tin hiu, day tin hiéu bao chay
Hé thong bao chay trung tam lién dong véi hé théng am thanh PA, hé
théng thang may, hé thong cac quat tang ap hat khoi, may phat dién,
cac van chan lira, hé thong dién
6. Hé thong dén exit thodt hiém va dén bdo sang sw cé
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7. Hé thong chong sét va tiép dia
- C6ng trinh st dung kim thu sét véi chiéu cao 5m tinh tir mai, duoc
bd tri & trén ting mai va day tiép dia loai cap déng tran M70 di xubng
tang 1 doc theo twong gidp nha bén.
- Hé théng tiép dia lam viéc.
- Hé théng tiép dia an toan.
- Hé théng tiép dia dién nhe.
8. Hé thong binh chita chdy xdch tay
- Binh chita chay bang khi CO2 MT3
- Binh chira chay bot MFZL3.
- Binh chita chay xe ddy MT35 (dit tai ting ham).
9. Hé théng ting dp hiit khoi:
Nham cép khong khi vao cau thang bo thoat hiém va khong khi thoét ra
ngoai khu vire chay bao gdm ca bui va khoi tir tang hAm dén tang 12.
Hé théng gém: quat, duong éng, ta dién, ctra hut, ctra xa,...

Cong

hién

viéc thue

- Kiém soét diéu kién lam viéc cta hé théng (ap luc nudc, tinh trang
bom, trang thai cua cac dau do, bd cam bién, bang diéu khién, bang
hién thi, ¢au phun tu dong, chét luong thiét bi PCCC...).

- Xt ly tin hi€u bao chay tu dong (bao gia — bao that ).

- Lap phuong 4n, dién tap PCCC.

- Xu ly tinh hudng khan.

- Béo dudng dinh ky hé théng

Giam sat ndi dung cong viéc vé bao tri, stra chira, thay thé thiét bi va

cac cong viéc khac lién quan dén hé théng phong chéy, chita chay.

3.1.5. Hé thong dién nhe.

Noi
dung

Théng tin chi tiét

0 O O O

e O o o

2

Hé thong kiém soét ra vao

Hé thong Camera quan sat

Hé théng 4m thanh thong bao

H¢ théng mang may tinh, di¢n thoai
. Hé thong kiém sodt ra vao

Kiém soat bang thé tir

May cham cong: B tri tai 16i vao tang 1 va tang ham.

Hé théng barier tu dong: B tri tai tang 1.

Phong diéu khién: bé tri tai tang 1 (phong truc PCCC).
. Hé théng camera quan sdt
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Hé théng tu trung tim camera:

Vi tri lap dat: tai phong truc PCCC (tang 1 tru so)

Hé théng gdom: Pau ghi, man hinh hién thi, switch POE, cac dau camera.
3. Hé thong dm thanh thdng bao

Hé théng Am thanh théng bao c6 nhiém vu phat cac ban tin thong bao, phat
nhac nén, lién két v6i hé thong an ninh, hé théng bao chay khi c6 su ¢6 thi
tu dong phat ra chudng, coi bao dong...

4. H¢ thong mang may tinh, dién thoai

Cong
viée
thuc
hién

- Theo dbi, kiém tra cac thiét bi c6 trong hé thong de danh gia tinh trang
hoat dong cua thiét bi. Thuc hién danh gia ban dau vé nguyén nhan giy ra
su ¢d (néu cd).

- Trén co so danh gia nhitng hu hong cua hé théng dién nhe, 1ap va kiém
tra cong tac bao dudng, thay thé, sira chita. Pong thoi 1én dy toan kinh phi
cho cong tac bao tri, thay thé.

- Panh gia va bao céo két qua cong tac bao tri. Lap hd so va luu gitt hd
so lién quan dén cong viée bao tri, phuc vu cong tac theo ddi cho céc lan
tiép theo.

3.1.6. Hé thong Thang may, thang thoat hiém va khu vuc dé xe

Noi Thong tin chi tiét
dung
1. Hé théng thang mady
Toa nha bé tri 04 thang may véi cac thang cu thé nhu sau:
- Thang may s6 1 (TM1):
+ Hang san xuat Mitsubishi/Thai Lan
+ Tai trong: 1.350kg
+ Loai thang: tai khach (cé phong may)
+ Tdc dd 2m/s
Thong | * S6 diém dimg: 13 di\ém ding.
b - Thang may s6 2 va 3 (TM2 va TM3):

+ Hang san xuat Mitsubishi/Théi Lan

+ Tai trong: 1.350kg

+ Loai thang: tai khach (cé phong may)

+ Tdc do 2m/s

+ Sb diém dung: 12 diém dung.

- Thang may kho tién ciia hang OTIS - My 5 kW duogc bd tri tir tang ham
B2 dén tang 1 (hién khong sir dung).

2. Thang thodt hiém
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Gom 02 cau thang bo, két ciu ban thang BTCT, bac thang xay gach,
mit bac dp da granit; lan can sat, tay vin gd hoic sat, bd tri canh thang may.
3. Khu vire dé xe

B4 tri tai cac vi tri:
+ Tang ham, ting ban ham cua toa nha;
+ Trude via hé sb 45 Ly Thuong Kiét, Phuong Cira Nam, Ha Noi (thué
don vi c6 chitc nang, nhiém vu va co6 Gidy phép trong giit xe thuc hién
trong gitr)

Cong
viéc
thuc
hién

- Kiém soat diéu kién an toan hé théng.

- Van hanh hé thong cac thang may TM1, TM2, TM3.

- Ctru ho trong trudng hop khan cap

- Giam sat noi dung cong viéc cia nha thau bao tri, stra chita, thay thé
thiét bi va cic cong viéc khac lién quan dén hé théng thang may.

3.1.7. Hé thong ndi that khu vure ding chung

Noi Thong tin chi tiét
dung
01 khu vuc 1€ tan tai tépg 1 toa nha;
Thong | 01 Hoi truong 16n tai tang 12, ste chira khoang 160 ngudi;
) 01 khu vuc nha an tap thé (co bép nau) tai tang 11 toa nha;
02 phong hop (két hop phong truyén théng) tai ting 4 toa nha.
Xur 1y cac tinh huong phat sinh trong qua trinh quan ly Toa nha
- Ho tro Chu dau tu trang hoang toa nha trong cac dip L¢, Tét.
- Sura chira: Thay bong den, chan luu, thong téc thiet bi vé sinh...
A - Kiém tra phong ngura rui ro, thay thé céac thiét bi, day dan, 6 cadm trong
cong
vide van phong.
* - HOb tro tlep dau may phat dién du phong trong truong hop khan cp.
thue
hién | Son chéng gi hé théng duong dng, cac bé mat kim loai bi oxy hoa co

dién tich nho.

- Giacong, go, han va thay thé cac thiét bi co khi don gian.

- Giam sat ng1 dung cong viéc stra chira va cac cong viéc khac lién quan
dén hé thong noi, ngoai that.

3.2. Yéu cau ky thuit vé quén 1y va van hanh toa nha

3.2.1. Dich vu quéan ly toa nha

a, Nhiém vu chung Ban quan ly Toa nha: Ban quan ly toa nha chiu trach
nhiém truc tiép van hanh toan bo hé thong trang thiét bi may cta toa nha cling nhu
dam bao cho moi hoat dong, van hanh cua hé thong dién ra véi chat luong tot nhat,
an toan va tién ich nhat. Bao gém cac hoat dong sau:
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- Nhan sy quan 1y, giam sat hoat dong, van hanh;

- Té chire cong tac bao vé, an ninh, trat tu; Quan Iy dd xe tai ham va phia trudc
toa nha.

- Té chirc cong tac v¢ sinh, moi truong va cac dich vu khac dam bao cho toa
nha hoat dong binh thuong.

- Dich vy ky thuat: Tham gia nhén chuyén giao, dao tao van hanh cac hé théng
thiét bi cong trinh tir cdc bén cung cap lap dat thiét bi cua cong trinh; Quan 1y van
hanh cac hé théng k¥ thuat cong trinh; Diéu khién, duy tri hoat dong, bao dudng
thuong xuyén cac hang muc cong trinh, hé thong thiét bi ky thuat cua toa nha: van
hanh, v€ sinh va stra chira nho toan bo hé théng ky thuat;

- Ngoai ra c6 thé dugc chit dau tu giao cho thyc hién hodc phdi hop voi chi dau
tu thue hién/giam sam cac cong viée do chit dau tu ky két hop dong véi cac ndi dung
cong viéc sau:

- Kiém soat con trung;

- Thu gom rac thai trong pham vi tod nha va thué don vi van chuyén vé noi xur
1y rac theo quy dinh ctia thanh phé Ha Noi;

- Cong tac an toan phong chdng chay nd, bao lut;

- Cham séc, hd trg khach hang str dung dich vu quan 1y van hanh tai toa nha.

- Céc cong viéc khac lién quan dén viéc quan 1y, van hanh toa nha try s¢ Trung
tam thong tin tin dung qubc gia Viét Nam.

b, Nhan sw Ban quan ly Toa nha:

Stt Vi tri S6 lll’(.z’l.Ig Yéu ciu
: (nguoi)

1 | Giam ddc ban quan 1y toa nha 1 Chi tiét mo t tai ting vi tri
(Tong quan Iy)

2 | Giam sat dich vu 1 Chi tiét mo ta tai timg vi tri

3 | Ky su trudng 1 Chi tiét mo ta tai timg vi tri

4 | Giam sat ki thuat 1 Chi tiét mo ta tai timg vi tri
(T truong ky thuat)

5 | Nhan vién k¥ thuat 5 Chi tiét mo ta tai timg vi tri
Tong cong 09

¢, Nhiém vu cu thé ciia Ban quén 1y Téa nha
cl, Bo phdn hanh chinh:
Bo phan hanh chinh bao gdm: Giam doc Ban quan Iy va Giam sat dich vu.
Thoi gian 1am viéc phu hop véi gio 1am viée cua Trung tAm Thong tin tin dung
Qudc gia Viét Nam.
e Tur 7h30 dén 19h00 cac ngay tir thir 2 dén thir 6;
e Va cac khoang thoi gian khac theo nhu cau dot xuat ctia toa nha.
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Ban quéan 1y Toa nha ludn ludn duge duy tri nhim diéu hanh, giam sat truc

tiép, ky ludng toan bd cac dich vu dugce duy tri thuong xuyén tai muc tiéu:
v' Nhiém vu chinh:

La dau méi tiép nhan thong tin, trién khai chuong trinh ké hoach, cong tac
theo chi dao ctia Chui dau tu theo ting thoi diém, thuc hién ndi dung cong viée theo
quy dinh ctia Hop ddng ky két voi Cha dau tu, quy trinh nghiép vu ctia cac bo phan
duogc Chu dau tu phé duyét; diéu phéi moi hoat dong cac bo phan nghiép vu ciia Ban
quan 1y va cac Nha thau phu cung cap dich vy;

v’ Céng viéc cu thé:
- Piéu hanh moi cong viéc lién quan dén cung cap dich vu tai Toa nha.
- Giam sat chat lugng cac cong tac an ninh, vé€ sinh.
- Tiép nhan va xir 1y cac yéu cau ciia chu dau tu vé cong tac quan 1y van hanh.
- Piéu phbi giao thong va hudng dan khach hang tai khu vuc sanh chinh.
- Ho trg khach hang/can b toa nha chd dd xe 6 t6 tai khu vyc phia truéc Toa

nha néu co yéu cau.
- Quan 1y va hudng dan khach tai khu vyc sanh thang may tang 1.
v’ Chikc néng, nhiém vu yéu cau doi voi timg vi tri:

Chic danh:  GIAM BOC BAN QUAN LY TOA NHA
B6 phan: QUANLY
Noi lam viéc: TOA NHA

» QUAN HE CONG VIEC

- Giam ddc Ban quan Iy Toa nha chiu trach nhiém tryc tiép trudc Cong ty Quan
ly.

- Chiu trach nhiém diéu hanh, quan 1y toan bo cong viée lién quan dén véan hanh,
khai thac tru so;

- Chiu trach nhiém phéi hop vai cac bd phan lién quan trong qué trinh thyc hién
cong viéc;

< YEU CAU KY NANG

- Tbt nghiép dai hoc; C6 ching chi/gidy chimg nhan da tham gia khoa dao tao
chuyén mon, nghi€p vu quan 1y van hanh nha chung cu hodc cong trinh twong tu
hozc chimg chi bdi dudng nghiép vu giam ddc quan 1y toa nha.

- €0 ti thiéu 5 nam kinh nghiém vé quan 1y, van hanh, tai Iy tai cdc Toa nha
cao tﬁng hodc tru sé lam viéc.;

- C6 k¥ nang quan ly, k¥ ning giao tiép, dam phan tét véi co quan chic ning,
khach hang; K§ ning dao tao nhan vién. Co gidy chimg nhan dao di hoan thanh khoa
dao tao chuyén mon nghlep vu quan ly van hanh nha chung cu/nha cao tang, chimg
chi boi dudng nghiép vu giam dbc quan 1y toa nha; Co ching chi/gidy chimg nhan
tham gia khoa huin luyén vé nghiép vu phong chay chita chay, ciru nan, ctru ho;
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- K¥ nang sir dung may tinh thanh thao phuc vu cong viéc.
- Trung thuc va man cén trong cong viéc;
< NHIEM VU CHINH

- Thuc hién dﬁy da cac nhiém vu va trach nhi€ém dugc néu trong ban mo ta cong
vi€c vdi thai dd hop tac va chuyén nghiép;

- Piéu hanh cong viéc quan 1y, van hanh Toa nha theo ding cac quy trinh quan
ly, van hanh Toa nha do Cong ty quan 1y ban hanh va theo ding cac yéu cau cla
Chu dau tu theo nodi dung Hop dong quan 1y dugc ky két; Pam bao toa nha van hanh
6n dinh, chat luong cac dich vu duoc cung cap tét theo ding phuong an da dugc phé
duyét.

- Quan ly hinh anh ctia Toa nha, chét luong dich vu ctia Toa nha.

- Quan ly, phong ngira rai ro ¢ thé xay ra d6i voi Toa nha.

< NHIEM VU VA TRACH NHIEM CU THE:

» Thuc hién cong viéc:

- Thuc hién dﬁy du cac nhiém vy, trach nhi€ém, cong viéc dugc néu trong cac
ndi dung mo ta cong viée;

- Thyc hién dung cac quy dinh do don vi quan ly tod nha xay dung, trén co sé
tuan thu cac quy dinh cua CIC.

- Piéu hanh viéc lap cac quy trinh tac nghiép pht hop v6i mé hinh tru s CIC.

> Phdi hop cong viéc.

Phdi hop chit ché véi cac bd phén lién quan trong qua trinh thuc hién céng viéc.

> Diéu hanh cong viée

- Quan Iy chung, diéu hanh toan bo cong viéc lién quan dén van hanh, quan 1y
va khai thac (néu c6) ctia Toa nha;

- Piéu hanh cac bd phan thudc tham quyén quan 1y thuc hién cong viéc theo
ding quy trinh.

- Giam sat tat ca cac hoat dong dién, nudc, co khi, ki thuat...nam bat tong quat
cac nhiém vu sua chira, xay dung, cac ké hoach bao dudng thiét bi, lap ké hoach
hoat dong phong ky thuat.

- Kiém tra hang ngay chat luong dich vuy tai Toa nha;

> Quan 1y nha thau cung cap dich vy

- Quan Iy cac hop d6ng cung cap dich vu ctia cac nha thau phu (do cong ty quan
1y toa nha ky két, néu co);

- Pé Xuat cac phuong 4n quan 1y nham muc dich nang cao chét lugng dich vy;

- Truc tlep lién lac véi nguoi co thim quyén ciia nha thau cung cp dé yéu cau
nang cao chét luong dich vu;

- Chu tri viéc 1ap, giam sét tic nghiép ciia cac nha thau cung cap dich vu theo
dung quy trinh; Lam viéc, tham tra cac chimg chi cila cac nha thau phu.

» Léap cac quy trinh:

- Quan Iy tuan thu tiéu chuan va quy trinh cta toan b nhan vién thuoc Ban
quan ly.
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- Chu tri viéc 1ap cac ké hoach, giao nhi€ém vu thuc hién 13p cac quy trinh tac
nghi¢p tai Toa nha.

» Quan hé cong ching — Bao cao

- Truc tiép quan hé khach hang, quan hé véi cac co quan céng quyén lién quan
dén tac nghiép van hanh, quan 1y Toa nha (trong truong hop duoc Chu dau tu ay
quyen);

- Lap phuong an trién khai cong viéc vao cac dip 18 16n;

- Chu tri cac cudc hop lién quan dén quan 1y Toa nha;

- Chu tri lap cac bao cao dinh ky va dot Xuat;

- Bao céo voi cap quan 1y ¢6 tham quyén céac su viéc lién quan dén quan ly;
Chi huy tinh huéng PCCC, phuong an thoat hlem khi ¢6 tinh hudng su cd;
Chi huy dién tap PCCC, thoat hiém khi c6 su b, chu tri hop danh gia cac cude
dién tap;

- Kiém tra, danh gia va bao cdo tdi cap quan Iy co tham quyén céc su viée lién
quan dén phong ngira rii ro, tai nan tai Toa nha;

- Xay dyng bang d4nh gia dich vu van hanh tda nha va xir Iy phan hoi ciia nguoi
st dung dich vu tai toa nha;

- Truc tiép kiém soat ta chia khoa khan cap ctia Toa nha theo dung quy trinh;

- Puoc phép xem lai dit liéu luu camera trong céc tinh hudng lién quan dén hoat
dong quan ly, van hanh Toa nha.

> Y¢u cau: Khong dwoc tit mdy dién thoai trong bit ' ky truwong hgp nao, cung

cap s dién thoai c6 thé lién lac duogc trong tinh hudng khan cép.

Chure danh: GIAM SAT DICH VU
B6 phan: DICH VU
Noi lam viéc: TOA NHA

< QUAN HE CONG VIEC

- Nhén vién giam sat dich vu chju trach nhiém truc tiép trudc Giam déc ban
quan ly Toa nha;

- Nhan vién giam sat dich vu chiu trach nhiém phéi hop véi cac bd phan trong
ban quan ly trong qua trinh tac nghiép;

< YEU CAUKY NANG

- Tét nghiép cao dang, trung cip cac nganh K§ thuat: co dién/ty dong hoa/xay
dung.., kinh té, tai chinh.

- CO chung chi/ glay chting nhin d3 tham gia dao tao, bdi dudng kién thire
chuyén moén nghiép vu vé quan ly van hanh nha chung cu/toa nha; C6 chng chi/gidy
chtng nhan da tham gia khéa huan luyén vé nghiép vu phong chdy chita chay va ctu
nan, ctru ho; Co chimg chi/gidy chimg nhin da tham gia khéa huan luyén vé an toan,
v¢é sinh lao dong hodc thé an toan lao dong.

- €0 tbi thiéu 1 ndm kinh nghiém lam giam sat dich vu quan 1y van hanh toa
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nha cao tﬁng hoac tru sé lam viéc;

- C6 k¥ niang quan 1y, k¥ ning giao tiép, dam phan tt, doc hiéu cac van ban
phap luat quy dinh lién quan;

- K¥ nang str dung may tinh thanh thao phuc vu cong viéc.

- Trung thuc va man can trong cong viéc;

< NHIEM VU CHINH

- Thuc hién déy da cac nhi€ém vu va trach nhiém dugc néu trong cac ndi dung
mo ta cong viéc;

- Thuc hién cong viéc giam sat dich vu theo ding nodi quy, quy ché

< NHIEM VU VA TRACH NHIEM CU THE

» Thuc hién cong viéc:

- Thuc hién dﬁy du cac nhiém vy, trach nhi€ém, cong viéc duoc néu trong céc
ndi dung mo ta cong viée;

- Thuc hién dung cac quy dinh, quy trinh lién quan dén noi dung cong viéc thuc
hién.

- Phdi hop cong viéc voi cac bd phan khac va chiu sy quan 1y, hudéng dan cua
Giam ddc ban quan ly Toa nha.

> Diéu hanh cong viéc:

- Quanly h¢ théng an ninh nd1 by, giam sat cac dich vu an ninh, lam sach, canh
quan, kiém soat con trung, thu gom rac thai, ...

- Giam sat viéc tuan thil ndi quy ctia khach hang dén giao dich cong tac.

- Kiém soat luu chuyén tai san ciia Toa nha, kiém soat tai san cta Toa nha.

- HO tro dich vu khach hang.

- Kiém soat phong ngira rili ro theo pham vi bd phan quan 1y.

- Giam sét dich vu Toa nha chiu trach nhiém tryc tiép trude Giam dbc ban quan
ly toa nha.

- Giam sat dich vu Toa nha chiu trach nhiém vé dich vy va cac nha thau cung
cap cac dich vy khac trong Toa nha.

- Thuyc hién day du cac nhiém vu va trach nhiém véi thai do hop tac va chuyén
nghiép.

- Cung phdi hop 1am viéc véi cac nhan vién quan ly caa Toa nha theo sy hudng
dan ctia Gidm doc ban quan Iy toa nha.

> Yeu cau Khéng dwoc tit mdy dién thoai trong bit ' ky truong hgp nao, cung

cap s dién thoai c6 thé lién lac duogc trong tinh hudng khan cép.

c2, Bo phan ky thudt:
- BO phén ky thuét bao gom 07 nguoi, sé thye hién phan cong tryc 3 ca 24/24h
toan b cac ngay bao gom ca cac ngay nghl 18, tét.
- Thoi gian 1am viéc va b tri nhan vién trong ca tryc:
v Ca sang: Tir 7h00 dén 16h30 gdm 02 K§ thuat vién va 01 ky su
truong
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Stt Vi tri lam viéc S6 lwong
1 Phong diéu khién trung tim (K¥ su trudng) 01
9 Kiém tra tinh trang hoat dong hé thong k¥ thuat 02
(Nhan vién ky thuat)

v Ca chiéu: Tir 14h00 dén 22h00 gom 01 k¥ thuat vién va 01 giam sat k¥

thuat
Stt Vi tri lam viéc S6 lwong
1 | Phong diéu khién trung tam (Giam sat k¥ thuét) 01
5 Kiém tra tinh trang hoat dong hé thong k¥ thuét 01
(Nhan vién ky thuat)

v/ Ca dém: Tir 22h00 dén 7h00 ngay hom sau gdbm 0

1 k¥ thuat vién:

Stt Vi tri lam viéc S6 lwong
1 Kiém tra tinh trang hoat dong hé thong k¥ thuat 01
(Nhan vién k¥ thuat)

v Ngoai s nhan sy trén, bo tri thém:

+ 01 nhan vién k¥ thuat, dé sap xép nhan sy thay thé luan phién céc ca
tryc cua bo phan k¥ thuat nghi theo quy dinh cua Luat lao dong, dam

bao sO lugng vi tri nhan sy truc ca.

+ 01 nhan sy by phén an ninh giam sat phong diéu hanh trung tim ph(”’)Ni
hop, dua ra cac canh béao sy c6 k¥ thuat dé bo phan k¥ thuat xtr Iy va ho

trg xtr 1y tai phong diéu hanh trung tam.

e Vi tri ky su trudng phu trach b0 phan k¥ thuat 1am viéc theo thoi gian:
+ Tir 07h30 dén 17h30 cac ngay tir thir 2 dén th 6
+ Tir 08h00 dén 12h00 thir 7: t6 chire thuc hién cong tac bao dudng ki thuat.
+ Va cac khoang thoi gian khac theo nhu cau dot xuat cia toa nha.
e Ddi v6i cac ngdy thir 7 va cht nhat, cac ngay nghi 18, tét 4p dung nhu ca dém.
% Noi dung cong viéc cia by phan ky thuat:
e Van hanh céc hé théng k¥ thuat, thiét bi;
e Dam bdo an toan sir dung thiét bi;
e Dam bao vén hanh thuong xuyén, dung quy trinh ky thuat cac hé thong ky
thuat cua tda nha 24 gid trong ngdy va 7 ngdy trong tuan, ké ca cac ngay 18, tét, ngay

nghi;

e Kiém tra hoat dong cua céac hé théng ky thuat theo cac thong s6 ky thuat cua
thiét bi, hé thong yéu cau;
e Kiém tra, theo d&i hu hai, hong héc cac hang muc kién tric bén trong va bén
ngoai toa nha;
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e Stra chita, chinh stra, xir Iy cac 16i, su ¢d nhé cua hé théng thiét bi nam trong
kha nang xtr 1y.

e Phdi hop voi cac don vi cung cép, lép dat, bao hanh dé stra chita, hiéu chinh
thiét bi, hé théng dam bao van hanh an toén ding quy trinh k§/ thuat;

e Kiém soat, dong mo cac he thng cap dién, cip nudc dé dam bao hoat dong
thudng xuyén, dot xuat cia co quan va tiét kiém ning luong sir dung,

e Thuyc hién ghi chép hd so theo doi hoat dong cuia cac thiét bi, hé théng, lap
bao cdo ky thuat dinh ky theo quy dinh.

e Chiu trach nhiém vé an toan van hanh cta cac hé théng thiét bi.

e Giam sat mot sd nha thau chuyén dung ctia Chu dau tu theo yéu cu ciaa Chu
dau tu nhu nha thau bao dudng: Thang may, may bién ap..

o Dé xuit cac giai phap dam bao hé thong k¥ thuat cua toa nha van hanh an toan
va hiéu qua.

e Thuyuc hién phuong an PCCC, ctru nan ctru hg theo phuong an dugc co quan
chtrc nang phé duyét va hudng din céc thi tuc so tan trong trudng hop khén cap.

> Vin hanh hé théng ky thudt:

- He théng dién

e Kiém soat hoat dong, tinh trang sur dung cua tu ha thé

e Van hanh, kiém soat hoat dong ciia may déng cat trong hé théng phan phdi
dién, may phat dién dy phong.

e Kiém soat ti dién téng va cac ti dién phan phdi tang, cac ti dién phu tai nhanh.
Kiém soat cong sudt phu tai va tiéu hao niang luong hang ngay
Kiém soat va phong ngira rii ro trong qua trinh hoat dong cia hé théng.

Xt Iy cac tinh hudng khan cap.
Giam sat ndi dung cong vi¢c cia nha thau bao tri, stra chira, thay thé thiét bi.

e Kiém tra hang ngay theo biéu mau nham kiém soat rii ro va tiét kiém nang
luong.

e Kiém tra hang ngdy tinh trang ctia may phat dién nham dam bao du diéu kién
van hanh theo biéu mau.

e Van hanh ty dong: khi mét nguén dién ludi, may phat dién du phong va ta
ATS ty dong diéu khién cép dién t&1 phu tai, thyc hién viée gidm sat hoat dong, ghi
chép thong s6 ki thuat theo biéu bang mau.

e Van hanh bang tay: tién hanh tai mot s6 khu vuc trong trudng hop can thiét
va khi ché do tu 'dong khong thyce hién dugc. Giam sat hoat dong, ghi chep thong sO
k¥ thuat theo biéu bang mau.

- May phat dién du phong

e Kiém soat kha ning sin sang hoat dong.

e Kiém soat diéu kién lam viéc hang ngay ciia may phat dién du phong (nhién
liéu, dau bdi tron, nudc lam mat, ac quy, nhiét d§ may...)
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Van hanh va kiém soat hé thong trong qua trinh hoat dong.

Kiém soat nhat ky van hanh.

Thuc hién chay ché d6 khdng tai dinh ky theo hudng dan.

Kiém soat cac yéu tb rai ro cua hé thdng, 1én phwong an xur 1y kip thoi.
HO tro tiép dau may phat dién dy phong trong trudng hop khan cép.

- Hé thong diéu hoa khong khi, thong gié:

e Van hanh hé théng da duogc cai dat tu dong trén hé thong diéu khién, may tinh
trung tam bao gém: dat thoi gian bat, tat va kiém soat ché do hoat dong cua hé théng
theo ngay, tuan, thang.

e Van hanh bﬁng tay: tuy theo dac diém hoat dong cua ting khu vuc dugc thuc
hién bat, tit theo thdi gian pht hop nham dam bao tiét kiém ning luong.

e Kiém tra phong ngira rti ro hang ngay hé thong.

Kiém soat nhiét d6 moi trudong lam viéc.
Kiém soat ché d6 lam viéc ctia hé théng va kha nang tiét kiém nang luong.
Lap trinh va kiém soat thoi gian hoat dong tu dong cua hé thong trén hé thong.
Giam sat ndi dung cong viée ctia nha thau bao tri, stra chita, thay thé thiét bi
Bao dudng (v¢ sinh) h¢ thong dinh ky.
He¢ thong cdp nuwoc va thoat mm’c

Kiém tra hang ngay theo biéu mau nham kiém soat rai ro va tranh that thoat,
lang phi nudc.

e Van hanh hé thdng trong trudng hop dic biét thao tac bang tay va giam sat
hoat dong truc tiép tal cac vi tri thao tac.

e Diéu chinh cac van cip nude cho trudng hop ap luc nude timg khu vuc cu thé.

e Xir Iy hé thong cép thoat nudc trong trudng hop ro ri va bi tiac bang cach thay
thé cac phu kién thao lap bén ngoai ma khong phai str dung nha thau chuyén nghiép
(duc pha tudng, thay thé duong ong).

- Hé thong phong chay chita chay:

e Thuc hién kiém tra hang ngay véi cac thiét bi ctia hé thong PCCC nhu: Binh
chita chay (binh bot, binh CO2), cac cudn voi lang phun.

e Doi véi cac may bom thuc hién van hanh bang tay, khi kiém tra, bao dudng
hodc ché d6 tu dong khéng hoat dong.

e Dinh ky dién tap PCCC nham tang cudng kha niang xir Iy tinh hudng va dam
bao an toan phong chong chay no.

e Kiém tra tinh trang hoat dong cua quat, van,...cua h¢ théng tang ap hut kho.

e Kiém tra lién dong véi cac h¢ théng nhu: dién, 4m thanh, cua thoat hiém,
thang may

- Hé thong thang mdy:

e Kiém tra hang ngay nham dam bao cac diéu kién an toan trong qua trinh vén
hanh.
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e Van hanh thang may chd khach & ché do uu tién trong trudng hop khach viéng
tham dic biét hodc van chuyén hang hoa.

e Thuc hién thao tac ctiru ho trong truong hop thang may ché khach gip su ¢b
k¥ thuat.

- Hé thong camera gidm sat an ninh, am thanh:

e Kiém tra phong ngtra rui ro hang ngay theo biéu mau:

+ Kiém tra tin hiéu cac dau camera

+ Kiém tra hoat dong cua cac dau ghi

+ Kiém tra man hinh hién thi

+ Kiém tra tin hiéu céc loa phat théng bao
+ Kiém tra hoat dong caa am ly

e Tryc van hanh, gidm sat 24/24h tai phong diéu khién trung tim.

e Truc van hanh hé thong dén chiéu sang, 4m thanh trong phong hop.

e Hang ngay thuc hién giam sat hé thong camera 24/24h d6i véi cac vi tri sanh,
hanh lang, c4c vi tri xung quanh toa nha va cac vi tri ngoai pham vi cac phong lam
viéc va phai thong tin kip thoi cho chu dau tu khi cac Camera c6 van dé nhu hinh
anh mo, goc quay khong phu hgp, camera khong hoat dong.

e (Giam sat nd1 dung cong vi¢c cua nha thau béo tri, stra chita, thay thé thiét bi.
Lap s6 nhat ky theo ddi.

- He¢ théng dién thoai:

e Kiém tra tin hiéu thoai

e Giam sat noi dung cong viéc cua nha thau bao tri, stra chira, thay thé thiét bi.
Lap s6 nhat ky theo ddi.

- Hé thong kiém sodt ra vao

Kiém tra tin hi¢u diéu khién thang may bang theé tur.

Kiém tra tin hiéu cira ra vao barier tu dong

Kiém tra tin hiéu may cham cong

Giam st noi dung cong viéc ciia nha thau bao tri, sira chira, thay thé thiét bi.
s6 nhat ky theo doi.

Hé thong Thang mdy, thang thodt hiém va khu vuec dé xe

Kiém soat diéu kién an toan hé thong.

Van hanh hé théng.

Ciru ho trong truong hop khan cép

Giam sat noi dung cong viéc ctia nha thau bao tri, sira chira.

Heé théng ndi that co khi

e Son chdng gi hé thong dudng dng, cac bé mat kim loai bi oxy hoa cé dién tich
nho.

e Giacong, go, han va thay thé cac thiét bi co khi don gian.

> Kiém tra, gidm sdt hé thong ky thudt:

La

I'Doooo
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- H¢ thong diéu hoa khong khi va thong gié:

e Phéi hop cung chu dau tu quan 1y, giam sat ndi dung cong viéc ctia nha thau

trong qua trinh thyc hién hop dong bao tri, bao dudng, stra chita thay thé.
- Hé thong cung cap dién:

e Hang thang thuc hién cong viéc vé€ sinh, kiém tra tinh trang vat ly, mtc do
oxy hoa, trang thai cac diém diu ndi nhim dam bao an toan van hanh, tang tudi tho
cua thiét bi.

e Hang tuan thuc hién chay khong tai may phat dién, kiém tra cac thong sé k¥
thuét theo biéu mau.

e Hang thang thuc hién vé sinh, kiém tra phong may phat dién theo biéu mau.

e Phéi hop cung chu dau tu quan 1y, gidm sat ndi dung cong viée ctia nha thau
trong qua trinh thyc hién hop d6ng bao tri hé thong.

- Hé thong cdp thodt nwde:

e Hang thang thuc hi¢n kiém tra, vé sinh cac thiét bj ctia hé théng theo biéu
mau: may bom nudc, thiét bi trong cac khu vé sinh va vé sinh cac hé théng thoat
nude thai sinh hoat va nudc bé mit.

- Hé théng phong chay chita chay:
Hang thang thuc hién kiém tra 4p suét, can binh chita chay theo biéu mau
Kiém tra, vé sinh may bom chita chay, duong dng, van...
Lap bién ban tu kiém tra an toan PCCC tai co s& va luu ho so theo quy dinh
Théng ké phuong tién, thiét bi PCCC tai co s& hang thang theo quy dinh
T6 chirc dién tap PCCC d6i voi Ban quan 1y toa nha

e Phéi hop cung chu dau tu quan 1y, giam sat noi dung cong viéc ctia nha thau
trong qua trinh thyc hién hop dong bao tri hé thong.

- Hé thong thang mady:

e Thuyc hién kiém tra, vé sinh phong may hang thang

e Phéi hop cung chu dau tu quan 1y, giam sat ndi dung cong viée ctia nha thau
trong qua trinh thyc hién hop dong bao tri hé thong.

- Hé thong camera gidm sdt an ninh, am thanh:

 Hang thang thyuc hién cong viéc v¢ sinh, kiém tra tinh trang vat ly, mure do
oxy hoa, trang thai cac diém d4u ndi nham dam bao an toan van hanh, ting tudi tho
cua thiét bi.

e Phéi hop cung chu dau tu quan 1y, giam sat ndi dung cong viée ctia nha thau
trong qua trinh thyc hién hop dong bao tri hé thong.

- Sika chita nhé, hé tro Chii dau tw trang hoang Toa nha, tro gitip chii dau tuw:

(Khong bao gém chi phi mua sdm vat tu, thiét b thay thé):

Thuec hién sira chita nho dbi véi cac thiét bi: hé théng chiéu sang, 6 cam dién,
cong tic, quat, thiét bi cap thoat nudc trong cac phong vé sinh hodc cic cong tac sira
chita, gia cong nhé khac trong trudng hop khong can thiét phai sir dung nha thau
chuyén nghiép.
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e Thay thé bong dén, chan luu, cong tic, 6 cim, aptomat ti dién tang.

e Thay thé, sira chira trang thiét bi trong khu vyc nha v¢ sinh, thong tac duong
6ng thoat nudc ma khong can thiét bi chuyén dung.

e Thay thé, stra chita hé théng ban 18, khoa cta (ngoai trur cura tur, ctra ty dong).

» Cong tac bdo duong:

Hé théng dién

e Tram bién 4p: Phéi hop voi Chu dau tu va don vi cung cap dich vu quan 1y

van hanh tram bién 4p cua CIC trong qua trinh bao dudng, van hanh.

Phong dién ha thé:

+ Kiém tra xiét lai ciu dau, giéc cam.

+ Kiém tra indicator lamp bang nut lamp test.

+ Kiém tra terminal, CB, cau chi, nfit nhén, cong tac, nat Emergency.

+ Kiém tra contactor, d6 hit nha, role.

+ Kiém tra do 6n ciia mach tir contactor.

+ Kiém tra alarm belt.

+ Kiém tra diém dit cua role nhiét.

+ Kiém tra nhiét d6 ¢ cac mébi ndi day dong luc (nho hon 45°C) bang sting ban

nhiét do.

+ Kiém tra tén cia role, contactor theo ban vé.
+ Kiém tra quat thong gio, grill, vo bao hiém cuia terminal dong luc.
+ Kiém tra khoa ta dién, cau dao tong.
+ V¢ sinh danh bong bé mit ta dién.
May phat dién:
Phong may:
+ Kiém tra tinh trang hoat dong ctia dén chiéu sang
+ V¢ sinh than vo mdy, san phong may
+ V¢ sinh cac quat thong gid
Dong co:
+ Xit rira dan lam mat va giai nhiét cua dong co.
+ B sung nudc 1am mat hang thang - Thay méi sau 24 thang
+ Vé sinh stc xa dc-quy. Thay méi sau 18 thang
+ Huat bui phin loc gié (Tuy thudc s gio hoat dong cua may, sau 12 thang

thay phin loc gio)

+ H¢ thong két nuée, dng dan nudc, van loc chdng ri, bd tan nhiét, van xa

nude, quat gié, bom dao dbi luu.

+ Kiém tra vé sinh cac duong dng cip dau, tank dau
+ Kiém tra hé thong ong xa khi.
+ Kiém tra dén bao ap luc nhdt, nhi¢t do nudce, sac binh, nim chinh dién thé,

deén bao sudi.

+ Kiém tra hoat dong cia may khi c6 tai va khong tai.
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+ Do kiém tra lugng dau dy phong tai Tank dau.
- Dau phat dién:
+ Kiém tra rotor, stator may phat dién xoay chiéu.
+ Do cach dién, cam ung tir truong, choi than (néu cb)
+ Hé thong day dan, cong suat ton hao trén duong day, cong suat hién tai may
c6 thé dua vao cho phu tai str dung.
+ He¢ s0 kich tir ciia by AVR.
+ Hé théng mach diéu khién.
+ Hé théng bao vé (AC, DC)
+ Piéu chinh hé théng chi thi, kiém soat, cong tic khoi dong, tat may, cong
tac chuyén mach Ampe, Volt.
+ Mirc do nap dién cua binh ac quy va do dién phén.
+ Kiém tra do ro-le cia bac dan.
+ Kiém tra hé s6 chi dinh cua déng ho Volt, Ampe, tan s6, dau, nhét, nudc,
gio, do tde do.
+ Kiém tra dén bao ap luc nhét, nhiét do nudce, sac binh, nim chinh dién thé,
den bao suoi.
+ Po cac ro-le ngit ro ri, cong tic khoi dong, tat may.
+ Kiém tra d6 1éch gitta céc pha.
e Kiém tra an toan lép dit co khi thiét bi: Kiém tra lép dat kin trén, duoi chéng
vat la ro1 vao bén trong may phat, dong co...
- Hé thong nuéde:
e Hé thong bé nudc:
+ Bao dudng, kiém dinh chat luong nudc dinh ky.
+ Kiém tra danh gia mau nudc.
+ Kiém tra gi sét, an mon, hong hoc, 10 ri nude.
+ Kiém tra chéng nut, chéng lan cua két ciu xay dung bé nudc.
+ Kiém tra an toan két ciu nap bé nuéc. Sua chira néu can.
+ Kiém tra sy hoat dong dong, ngét cua van phao co, dién
e Hé thong bom nudc:
- Phong may:
+ Kiém tra thay thé dén chiéu sang (néu hong)
+ Phong san may thuc hién V¢ sinh dinh ky, son lai néu can
+ V¢é sinh, son cac gia d&, cac 6ng chong gi sét
+ Kiém tra sy &n mon, hong hoc, ro ri trén cac tryc, 6ng nuoc
+ Kiém tra tinh trang cac van dong, ma, tra dau, m&
+ Kiém tra cic van xa khi tu dong
+ Kiém tra cc van bta, van chéng nudc
+ Kiém tra céc van 1 chiéu
- Bom:
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+ Kiém tra ro ri tai cac khép ndi, mit bich, van cac duong ng nudc vao ra
ctia bom. Xiét chit va stra chita can thiét.
+ Kiém tra ro ri xung quanh cac nap dém kin dau bom, cac mat nip thiét bi.
Xiét chit hodc thay thé.
+ Kiém tra bao vé lap dat chéc chan chbng gi sét cac gia d& treo 6ng nudc,
giam chan bé may. Kiém tra xiét chit dai oc, son sua.
+ Bao dudng tu dién diéu khién bom. Kiém tra k¥ tinh trang cac contactor,
qué tai khoi dong mé to, Ro-le diéu khién. Hiéu chinh hodc thay thé khi can thiét.
+ Kiém tra tinh trang lam viéc cac bo cam bién ap suat, van phao vé cac tin
hiéu diéu khién dong cat bom. Hiéu chinh hoic thay thé khi can thiét.
e H¢ théng thiét bi vé sinh:
+ Kiém tra va lam sach phin loc ctia cac voi rira, voi sen,.. trong phong VIP,
noi cong cong.
+ X4 ciin cua bay chau rira, duong thoat san.
+ V¢ sinh cac binh nudc bé xi.
+ Silicon xung quanh céc tiéu, xi, gwong.
+ V& sinh cac ctra hat mui.
+ Kiém tra hoat dong cta may say tay, hop gidy
- Hé thong diéu hoa khong khi va thong gié:
e Hé thong diéu hoa khong khi VRV/VRE:
Cong viéc van hanh bdo dudng hang quy:
+ Kiém tra van hanh va vé sinh:
Dan nong va dan lanh
Tu dién va cac mbi dién
Quat va may nén
Bo diéu khién tir xa va cac bang mach diéu khién
Sensor (cam bién nhiét do)
Van va cac mdi ndi co khi
Puong 6ng ngung
DPong co canh vay
Bom nudc ngung
Phin loc gi6
+ Hoat dong:
Kiém tra ché do hoat dong cia dan néng va dan lanh
V¢ sinh mdi truong xung quanh may.
e Hé thdng quat thong gio:
Cong viéc van hanh bao dudng hang quy:
+ Cénh quat (Blower):
Kiém tra d6 chic chin cua canh quat, 16ng quat.
Kiém tra d6 On ctia vong bi.
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Kiém tra Bu-16ng, 10 xo gidm chan, gia do.

V¢ sinh than vo may.
Tra dau, bom mo.
+ Motor:

Kiém tra do on ctia vong bi
Kiém tra dau noi day dién, Isolator switch.
Kiém tra Bu-16ng oc vit, 10 xo gidm chan

V¢ sinh than vo.

Kiém tra dién 4p cung cép, ghi chti

+ Hoat dong:

Kiém tra d6 hoat dong (tu dong va thu cong).
V¢ sinh mdi1 truong xung quanh may.

- Hé thong thang mady:

Cong viée van hanh, bao dudng hang thang:
+ Két hop v61 nha thau bao dudng thang may dinh ky thyuc hién cong viéc bao

dudng, cu thé nhu sau:

Danh muc Cac cong viéc thuc hién
Bao dudng - Pinh ky thang
PHONG MAY
Kho4 cira va ctra s6. Su di ,chuyén cua cura, nhiét
Phong dat may do phong may. Pén, su tham nudc, cac vat dung

khac dat trong phong may....

Céc thiét bi trong phong may

May kéo, dong co. Dau may kéo, phanh dién tr,
bd bo phanh co khi an toan (Governor), ti diéu
khién. T4t ca cac chi tiét trong ti diéu khién:
R’elay, khéi dong tir, cac Mach diéu khién, giéc
cam....

CABIN THANG

Cabin

Su hoat dong cua cura: Khéi dong, ham, dung.
Po lic, tiéng on. Pat, cat & Sill ctra. Sy di
chuyén. Thanh Sefety-Shoes, cac thiét bi khac
lam ctra m¢ lai (Photocell, USDS...). Lau mat
kinh ctia Photocell. Chudng dirng tang, quat 1am
mat budng thang.

Bang diéu khién, hop hién thi
bao tang, bao chicu.

Su tac dong cua cac nut nhan, cac cong tac. Cac
vis dinh vi. Cac dén bao: chiéu, tang, qua tai.

Pén va vach budng thang

Bong den, bui ban xung quanh. Céc boulon bat
vach budng thang.
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Danh muc Cac cong viéc thuc hién
Dén E.Light SEJ: hoat dong cta dén E.Light, 46 sang ctia bong
deén.
Interphone Kiém tra sy hoat dong, re, nhiéu.....
‘ Su hoat dong cua cac nut goi tang. Cac dén bao
Cura tang téng,‘chiéu. V¢ sinh bui dat, cat bam trén Sill

cura tang.

Bang quan sat

Kiém tra lau chui cac dén bao.

Néc budng thang

Vé sinh cong nghiép, d6 thém dau bdi tron
Raill. V¢ sinh toan bo.

Ctra thoat hiém

Kiém tra su hoat dong, khoa an toan.

Kiém tra khoa Door lock, tiép diém Doorlock,

Hé thong Door lock do nhan cua tiép diém khi dong cira. Kiém tra
cac dau day.
Kiém tra khoang cach tac dong. Kiém tra cac

Céc hop gidi han banh xe, hiéu chinh cac tiép diém, Kiém tra cac
dau day.

HO THANG

bén bao dudng Kiém tra dén doc hé thang, hop hing dau.

Ho thang Do thAm nude, vé sinh sach sé.

BD - Binh ky 2 Quy

CABIN THANG

Tu di€u khién va céc ta phu

Tat ca cac thiét bi trong ti phai dugc kiém tra
mot cach ky ludng va chi tiét.

Phanh dién tur

Thao va vé sinh, lau dau, béi md céc truc, cét
phanh. Kiém tra lyc hut phanh, hi¢u chinh néu
can thiét. Kiém tra cac day ndi, tiép diém phanh.

Bo Governor

Kiém tra cac tlep diém, boa vang, Poulie, tra
dau cac diém can thiét.

Cira budng thang

Ctra Carbin: banh xe treo ctra, banh xe Cable,
cac dau ndi Cable, Rail ctra. Hop Gate, cam de
hop Gate, banh xe hop Gate. Kiém ctra, poulie
ctra, day couroa cta...

Pau ctra Carbin: Cac Boulon dinh vi, Encoder,
gi61 han cra.
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Danh muc

Cac cong viéc thuc hién

Pau cura tang

Banh xe treo ctra, Rail ctra tﬁng, dau ndi day,
tiép diém Door - lock. Banh xe Cable cira,
Cable cira va cac dau ndi, banh xe 1éch tAm. Céc
dinh vis, boulon dinh vi.

Bao du - Dinh ky 1 nam

THANG

Dong co

Su khép ndi, cac bac dan, Poulie, hop dau day,
chin Cable, sy do ri dau trén may kéo, tiéng 6n
khi hoat dong

Phanh dién tir, ma phanh

TAat ca cac chét, truc, 10 xo0, ma phanh, cang
phanh, ti€p xtic phanh

Bo Encoder

Day dan, dém dan hoi, nép hop bao vé, tiéng on
khi hoat dong.

Khoang cach cua kiém ctra va banh xe Door-

Kiém ctra lock, khoang cach gitra kiém va Sill ctra tang,
cac phan nho ra khac cua ctra tang

Cira tﬁng Cac cao su chan gic’zi h{:}n Clﬁfa, tzao ‘Ache cua,
Door-lock, bao che dau cura, Sill ctra tang.

Gudc cira Cac bu-l6ng dinh vi, @ mon, cin chinh lai.

Thanh Sefty-Shoes

Su di chuyén, tiéng dong khi chuyén dong,cac
bu-16ng dinh vi, tra dau vao cac bac, vong bi cac
khép truyén dong.Sw,day dan, dau noi

Photocell, cam bién ctra

Su tac dong, do nhay...

D0 cang Cable tai

Do cing déu trén tat ca cac soi Cable tai. Cap
bu trur.

Cable cac loai (Cable tai,

Governor, cta...)

Su ri sét, n6, d0 mon. V¢ sinh cdp néu can
thiét...

Day Travelling cable

Sy dinh vi hai dau diém giira. D6 chai cting vo
cable,cac dau noi, do vong day buong thang...

Cac mong ngua

Su ga lap do nhay, khoang cach véi co vi tri,
cac tay co..

Shoes Carbin, di trong

Tiéng kéu, d0 mon, mat ti€p xac vai Rail, can
chinh lai khoang cach cua Shoes, v€ sinh sach
s€. Thém dau boi tron.

33



Danh muc

Cac cong viéc thuc hién

Déi trong

Khung ddi trong, dau cable, cac Poid d6i trong,
poulie cable, vong bi Poulie, chin poud doéi
trong...

Rail Carbin, doéi trong

Kiém tra cac bu-long Bracket, noi Rail, cac da
chiu luec...

Mang dién, hop nbi day

Hop noi ctra tang, mang dién, cac bang dién, cac
dau noi day...

Contac hé thang

Su ga lép, su tac dong, ctia Contac hd thang, cac
hop gidi han

Céc thiét bi trén dau Carbin

Boulon dinh vi budng thang, khung Carbin, cac
dau noi cable, dén E.light. Bo giam sat tai, 10 xo
Cable tai va Cable Governor...

Céc thiét bi ddy Carbin

Boulon dinh vi khung dudi budng thang, cac
cao su giam chan...

B6 phanh An toan

Su ga l'flp, cac Poilie, d0 nhay, cac SW an toan,
maé phanh, 10 xo.

Hop contact Carbin

Su tac dong cua cac Contact DO, Fan, Light,
Stop-Run, Norman...

Cac hop dau béi tron

Su ga lap, dinh vi, nut, vo, tim dau...

Cac Contact chay tay

Su tac dong ciia cac contact chay bang tay, cac
dau noi day...

Su ga lap, khoang tac dong, cac tiép diém, théng

Céc hop gidi han s6 vé khoang cach tac dong theo tiéu chuan. Cac
banh xe hop gidi han...
Quat théng gi6 Céc boulon dinh vi, cao su giam chan, tiéng 6n

khi hoat dong

Céc thiét bi duédi hd

Bang dién day ho, contact an toan, dén hd, bo 10
X0, Poid cable Governor, xich bu chur...

Cable Governor, day Cordon

Do vang cua cable, ddy Cordon, khi thang
chuyén dong. Do vong cua day Cordon, khoang
cach day doi trong

- H¢ théng phong chay, chita chay:

* H¢ thong ti bao chay

- Cong vi¢c van hanh, bao dudng hang thang:

+ Tu bao chay trung tam:
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Kiém tra ti diéu khién trung tdm vé sy phat hién co ban (kich hoat kiém tra
hé thong) hang thang.

Kiém tra su chic chin cua cac dau cam, cac dau ndi cap dién.
Kiém tra cap tin hiéu trong ti diéu khién.

~ Kiém tra hoat dong phong, nap dién cuia binh dcquy. Do va ghi lai cac thong
so VA.

Kiém tra su hoat dong dtng chirc ning cac phim, nat bam.
Kiém tra va vé sinh tu diéu khién
+ Dau bao chay:

Thao dau bao vé sinh thoi bui dé dau bao, dau bao. Luu y st dung dung cu va
hoa chat chuyén dung. Khong dung tay tran so vao dau bao.

Vé sinh cac diém tiép xuc. Kiém tra siét chat dau ndi day tin hiéu.
bén va coi bao dong:

Kiém tra hoat dong cua den, coi.

Kiém tra dau ndi cap dién. Siét chit cac dau néi dién.

Kiém tra khudn vo ga lap chac chan cia den, coi

* Hé thong tu chita chay vach tuong:

- Cong viéc van hanh, bao dudng hang thang:

+ Binh ctlru hoa:

Can trong lugng tAt ca cac binh, so sanh véi dinh mire ghi chu.
Kiém tra ghi chu lai 4p luc ddi v6i loai binh c6 gan dong ho.

+ Heé théng bom ctru hoa:

Kiém tra, vé sinh tit ca céc tu dién diéu khién

Kiém tra d6ng ho ghi ap luc.

Kiém tra d6 1am viéc cta bom theo cong tic ap suét.

+ Vi chira chay:

Kiém tra d6 dong mé cta cac dau van voi chira chay.

Kiém tra hién trang cac voi phun

V¢ sinh ghi chu.

+ Heé théng bao chay:

Hang thang it nhat mot 1an kiém tra hé théng bao chay

Kiém tra cac duong link tir hé thong bao chay dén cac thiét khac nhu - cau
thang may, hé thong am bao cong cong, hé thong quat hut, cap gié tuoi. ...

* Hé théng bom chira chay:

- Cong viéc van hanh, bao dudng hang thang:

+ Kiém tra d6 6n co khi

+ Kiém tra dau néi day dién, day tiép dat, déy ro le qua nhiét
+ Kiém tra, xiét lai bu- -16ng, 6c¢ vit, 10 X0 giam chan, khép nbi
+ Kiém tra dién 4p cung cap

+ Kiém tra do kin ctia bom, cac van chin, van 1 chiéu

+ Kiém tra dong ho ap suat hut, day
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+ Kiém tra cic tinh trang cua cac khép ndi mém.

* Hé théng cau thang thoat hiém:

- Binh ky kiém tra, son stra cac bong troc, nut vo

- Thuong xuyén kiém tra:

+ Cau thang thoat hiém phai ludn trong trang thai khong bi can trd.

+ Cau thang thoat hiém phai ludn c6 dén hay chiéu sang hoat dong t6t dudi
tinh trang khan cép.

+ T4t ca céc tin hiéu (dén exit) luon ludn dam bao hoat dong, kiém tra thuong
Xuyeén,

+ H¢ théng quat diéu ap thang, cac tay dong cira tur dong ludn trong trang thai
hoat dong tot, dam bao thoat nan trong truong hop khan cp.

* Hé théng dén exit, dén sy cb:

- Cong viéc van hanh, bao dudng 06 thang/lan:

+ Kiém tra cac dén bang nut test hoic bang cach ngit ngudn va kiém, thay thé
cac den chay hong, tinh trang pin.

+ V¢ sinh, danh bong bén ngoai den

+ Thay thé cac dén hong néu can thiét.

* Hé thdng tang ap hat khoi:

- Kiém tra tinh trang hoat dong hé thong quat.

- Kiém tra tinh trang hoat dong tu diéu khién & ché d6 bang tay/tu dong.

- Kiém tra tinh trang cua van chan Itra, van chinh luu luong.

- Kiém tra tinh trang duong 6ng.

* Hé thdng loa truyén thong nodi bo:

- Céc cong viéc van hanh, bao dudng:

+ Kiém tra tinh trang toan b hé théng

+ Kiém tra vé sinh cac thiét bi am thanh

+ Kiém tra hé théng: Phat, doc thong bao.

* Hé thong tiép dat, chong sét:

- Céc cong viéc van hanh, bao dudng:

+ Kiém tra tat ca cac diém lién két ndi dét, tinh trang tiép xuc

+ Kiém tra du hiéu cta sy oxi héa tai cac diém ndi dat, vé sinh

+ Kiém tra tt ca cac hd tiép dia, che day can than dam bao cho viéc kiém tra,
theo ddi tinh trang oxi hoa

+ Kiém tra tinh trang day tiép dia: cac mdi ndi, dé xuat thay thé cac dc néu
can thiét

+ Do dinh ky dién tré dat, dam bao thong sb theo qui dinh

+ Phéi hop voi don vi kiém dinh khi thuc hién cac cong viéc lién quan dén
cong tac kiém dinh (tiép dia, chéng sét, quan tric moi truong,...) cua Toa nha.
- Hé thong dién nhe:

* He thong phong hop:

+ Kiém tra, giam sat hoat dong ctia hé théng hang ngay.
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+ Van hanh hé théng khi c6 cac su kién.

+ Kiém tra tinh trang cac ban ghé

+ Kiém tra vé sinh céc trang thiét bi Am thanh

+ Kiém tra tinh trang tuong, tham, dén....

+ Kiém tra cdy am thanh, cac ché do cai dat, vé sinh bén trong cabin

+ V¢é sinh cac miéng cap gi6 tuoi

+ Kiém tra sy hoat dong dong md ciia cac ta dién, tinh trang khoa, tay cam.

* He thong tu mang thoai

+ Kiém tra, giam sat hoat dong cua h¢ thong hang ngay

+ Stra chira, bao dudng hé thong ti phan phoi

+ V¢ sinh cac ti rack

+ Vé sinh, kiém tra cic quat thong gi6, thay médi néu can thiét

+ Kiém tra tinh trang cac tem danh dau, thay méi néu can thiét

+ Po kiém tra cac tiép diém cac phién SDF

+ Kiém tra cac ta UPS cuc b, dién ép, tinh trang ac quy

* Hé théng camera giam sét

- Bao dudng hé thong dinh ky

+ Kiém tra, vé sinh than vo camera

+ Kiém tra tai phong trung tam, cac thiét bi diéu khién, cac thiét bj ghi hinh,
hién thi, dau nbi, thiét bi da xur ly

+ Kiém tra tinh trang cac rac dau ndi, thay mdi néu can thiét

Tan suat kiém tra:

Stt Néi dung Tuén | Thang | Quy |6 thang

1 | HE THONG PIEN

Tram bién &p

Phong ha thé v
Ta dién tong phan phdi sinh hoat v
May phat dién v
HT Ac quy may phat dién v

Tu dién nhanh

Tu dién uvu tién

Tu dién PCCC

NN S

Tu dién sinh hoat tang

Hé théng dén chiéu sang

DPén chi€u sing san vudn v

Chiéu sang khu cong cong

AN

Chiéu sang Vin phong

Mang, cap dién truc KT v

37



Stt

Noi dung

Thang

Quy

6 thang

Hé thong tiép dia

Hé thdng chdng sét

HE THONG NUOC

Bé€ nudc ngadm

Bé nudc mai

Tram bom nudc sinh hoat

H¢ thong Ong nudce

Van gidm ap

Thiét bi vé sinh

NAN

Rénh thoat nudc ting mai

Hé thong thoat ngoai nha

Hé thdng cac miéng cong bé phét

Tram bom xur Iy nude thai

HE THONG DPIEU HOA KHONG
KHI VA THONG GIO

HE THONG DIEU HOA

Tu dién tong phan phdi diéu hoa

Tu dién tong di€u hoa

Tu dién diéu hoa cic tang

Dan lanh

Dan nong

NN N NS

HE THONG HUT KHOI

Hé thong quat ting ap

Hé thong quat hat khoi

ANERN

HE THONG QUAT THONG GIO

Quat cip gi6 tuoi

Quat hat WC

HE THONG THANG MAY

Cabin, cép treo, dong co

Giéng thang

Hé thdng ti diu khién

HE THONG PCCC

Tu bdo chdy

Dau bao khoéi, nhiét

NN N XIXX

To hop nut nhdn, c¢oi, dén
béao chay

HT van, cong tic dong chay
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Stt

Noi dung

Thang

Quy

6 thang

Ta duyng dau ghi hinh Camera (Tu
CCVT)+Binh chira chay

Tu CCVT

Binh chira chdy

A

H¢ théng Ong + Sprinkler

Ong cap, tru nudc

Pau Sprinkler

Hé thdng bom chira chay

ARNEN

Cau thang thodat hiém 1,2,3

Dén exit, Pén su ¢d

Hé thong tiép dia

Hé thong chdng sét

ANERN

Hé théng ting 4p hit khoi

HE THONG DIEN NHE

Hé thong mang, thoai

Hé thong camera giam sat (CCTV)

Hé thong 4m thanh cong cong (PA)

CAC HE THONG, THIET BI KHAC

Thiét bi bép

Tu lanh, ti mat

ANERN

Cay nudc nong, lanh

Thiét bi phong hop, Hoi truong

Thiét bi Am thanh, anh sang

Ban ghé, bién hiéu, gd tham..

Noi that 6 gb san khau..

NN NS

HE THONG XAY DUNG CO BAN

Cira kinh thuy luc tang 1

< <

L61 di, sdn vuon, tudng

Tuong vach da, vach kinh, san tran tha
cac tang

Hé thng cira

9

Ké hoach dién tap PCCC

v

10

Bao cao Thang

v

Ghi chu: “X” 1a H¢ thong Bao tri, bao dudng cua CIC ky hop dong tryc tiép voi don
vi cung cap dich vu.

hanh ty trang bi):

% Trang thiét bi cho nhan vién bd phén k¥ thuit (do don vi quan 1y véin
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- Cac vi tri ky thuat vién dugc trang bi déng phuc theo mua, dugc trang bi dﬁy
du cac thiét bi sau:

- Coéng cy hd tro: may tinh c4 nhan, bo dam, bao hd lao dong, thiét bj van
phong....

- Dungcu cim tay: Hop dd nghé canhan gém: kim, kéo, tovit cac loai, day thit,
bla, dao tro...

- Dung cu lao dong: may khoan, may bao, may han, ampe kim, mdy mai, may
do nhiét do, may thoi nong, may hat bui, ddng hd van ning, ampe. ..

% Chirc nang, nhiém vu yéu cau doi voi tirng vi tri:

Chtre danh: KY SU TI}U@NG
B0 phan: KY THUAT
Noi lam viéc: TOA NHA

> QUAN HE CONG VIEC

- K¥ su truong (Trudng bo phan k¥ thuat) chiu trach nhiém truc tiép trudc Giam
dbc Ban quan 1y toa nha;

- K¥ su truong chiu trach nhiém diéu hanh, quan Iy toan bo cong viéc lién quan
dén van hanh, bao dudng, sira chita, quan 1y toan bo céc thiét bi hay cac hé thong k¥
thuat cia Toa nha;

- K¥ su truong chiu trach nhiém phdi hop voi cac bo phan lién quan trong qua
trinh tac nghiép;

- K¥ su truéng chiu trach nhiém diéu hanh Bo phan k¥ thuét.

> YEU CAU KY NANG

- Tbt nghiép dai hoc 1 trong cac nganh K¥ thuat chuyén nganh dién/ Pién tu/
Hé théng dién/ Co - Pién tir/ Ty dong hoa/ Diéu khién ty dong/ Dién lanh/ K§ thuat
dién/ Dién cong nghiép va dan dung/ Dién tir - vién thong...

- CO chung chl/glay chting nhan da tham gia dao tao, boi dudng kién thire
chuyén moén nghiép vu v€ quan ly van hanh nha chung cu/toa nha; C6 chuing chi/gidy
ching nhén da tham gia khoa huan luyén vé nghiép vu phong chay chira chay, cliru
nan, ctru ho; Co chimg chi/gidy chimg nhan da tham gia khoa huan luyén vé an toan,
v¢ sinh lao dong hodc thé an toan lao dong.

- C6 k¥ nang quan ly, k§ ning giao tiép, dam phan tot, doc hiéu cac van ban
phap luat quy dinh lién quan; C6 kha ning giao tiép vdi cac co quan chirc ning,
khach hang, nha thau phu (néu co).

- Ky néng str dung may tinh thanh thao phuc vu cong viéc.

- Trung thuc va man can trong cong vi€c;

- Am hiéu chuyén sau vé cac hé thdng co - dién nhu tram bién ap, may phat
dién, hé thong phan phdi dién, cip thoat va xir Iy nude, hé théng diéu hoa khong khi
va théng gio, cac hé thong dién ap thap, hé théng giam sat va kiém soat an ninh,. ...
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C6 kién thtrc va hiéu co ban vé co khi, xdy dung va dan dung.

- Kinh nghiém va kha niang: C6 it nhat 5 nam kinh nghiém quan 1y van hanh
Toa nha cao tﬁng hoac tru sé lam viéc.

> NHIEM VU CHINH CUA KY SU TRUONG

- Thuc hién déy du cac nhiém vy va trach nhiém dugc néu trong cac ndi dung
mo ta cong viéc voi thai d§ hop tac va chuyén nghiép.

- Thuc hién diing cac quy dinh, quy trinh lién quan dén noi dung cong viéc thuc
hién.

- Cung phéi hop lam viéc voi cac nhan vién quan 1y ctia Toa nha theo su hudng
dan ctia Giam d6c ban Quan Iy Toa nha.

- Tb chtrc va quan Iy doi ngii nhan vién k¥ thuat bao gdm nhiing khong gi6i han
nhitng cong viéc nhu dao tao, gidm sat, danh gia cong viéc thuc hién boi giam sat,
nhan vién k¥ thuat

- Van hanh, bao tri, bao dudng Toa nha va trang thiét bi k¥ thuat.

> NHIEM \'40) VA TRACH NHIEM CU THE

- Thuc hién tat ca cac hé théng quy trinh tac nghiép theo quy trinh quy dinh.
Thiét 1ap va duy tri cac quy trinh, tiéu chuan lam viéc d6i véi bd phan k§ thuat.

- Van hanh, béo tri, bao dudng Toa nha. Piéu hanh moi cong viée lién quan dén
van hanh, bao dudng hé thing M&E cua toa nha. DEé xuét cac giai phap nang cap,
céi tao hé théng M&E nham t6i uwu hoéa qua trinh van hanh.

- Hudng dén, giam sat nhan vién lam theo lich trinh bao tri thiét bi va thong bao
su c¢d. Thiét 1ap cac quy trinh van hanh, bao dudng hiéu quéa ddi v6i hé théng M&E
cua toa nha.

- Bao dudng cac dung cu k¥ thuat va trang thiét bi theo tiéu chuan cao nht.

- Pam bao cac nha thau dap tng yéu cau bao hiém theo chinh sach bao hiém
cong cong cua Toa nha.

- Pam bao cac cong viéc kiém tra, bao hanh (ctia nha thau cung cip lap dat khi
c6 thay thé may moc, trang thiét bi moi) duoc thuc hién theo diing yéu cau vé an
toan lao dong. Thiét 1ap va duy tri cac tiéu, chuan an toan, strc khoe nghé nghiép.
Giam sat, thiét 1ap va duy tri cac quy dinh vé an toan, méi trudng, phong chay chira
chay. Phdi hop véi cac co quan chiic ning ciia nha nuéce trong cac van de trén.

- Pam bao cac cong viéc kiém tra, bao hanh (ctia nha thau cung cap lap dat khi
c6 thay thé may moc, trang thiét bj moi) duoc thuc hién theo ding yéu cau ki thuat.
Cap nhat ké hoach bao tri vao bao céo cong viéc hang thang.

Duy tri hé théng ho so k¥ thuat.

- Dam bao quy trinh quan Iy han ché rai ro duge thyuc hién thudng xuyén.

- Kiém tra va bao cao cac sy cd trong Toa nha va thyc hién cong viéc phong
ngua nhimg sy co tuong tu xay ra. Thiét 1ap thi tuc xir Iy nhiing tinh hudng khan
cap nhu chay, no, mat dién, mat nudc, ro ri khi gas...

- Cénh bao v6i cac hanh dong, su cd, hong hoc thiét bi ma co thé gay ra thiét
hai d6i v6i Toa nha.
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- Lién hé véi cac bd phan lién quan ctiia Cha dau tu dé giai quyét nhimg van dé
k¥ thuat phat sinh.

- Cap nhat hé théng quy trinh hoat dong.

- Pam bao quy trinh quan 1y rui ro dugc tién hanh lién tuc.

- Kiém tra va bdo céo céc tai nan sy cd trong Toa nha, sip xép b tri cac cong
viéc stra chira kip thoi.

- Thong bao vé bit ctr hanh dong, tai nan hay thiét bi hong hdc nao ma céd thé
gdy ra tai nan va ton that dén tai san cua Chu dau tu.

- Duy tri, cip nhat va dam bao quy trinh hé théng quéan 1y duoc thuc hién.

- Phéi hop t6 chirc viéc dién tap PCCC cho toan b nhan vién toa nha.

- Hb tro Chu dau tu xdy dung du todn van hanh, bao dudng va ké hoach thuc
hién cho nam tiép theo.

- Tham gia vao cac khoa dao tao dugc yéu cau.

- Thuyec hién cac cong viée khac dugc giao boi giam ddc ban quan 1y toa nha.

» YEU CAU
Khong dwoc tit mdy dién thogi trong bt ky truong hop nao, cung cap so dién thoai
c6 thé lién lac duoc trong tinh hudng khan cép.

Chtrc danh: GIAM SAT KY THUAT
B0 phan: KY THUAT
Noi lam viéc: TOA NHA

» QUAN HE CONG VIEC

- Giam sat k¥ thuat (To truong k¥ thuat) chiu trach nhiém truc tiép trudce ky su
truong.

- Giam sat k¥ thuat chiu trach nhiém vé toan bd nhan vién trong phong k¥ thuét
va c4c nha thau | phu (neu c9).

> YEU CAU KY NANG

- Tét nghiép dai hoc 1 trong cac nganh K¥ thuat chuyén nganh Tét nghiép dai
hoc tr& 1€n chuyén nganh di¢n/ Bién tir/ H¢ théng dién/ Co - Dién tu/ Ty dong hoa/
Diéu khién ty dong/ Pién lanh/ K¥ thuat dién/ Pién cong nghiép va dan dung/ Dién
tir - vién thong...

- CO chung chi/ glay chting nhan da tham gia dao tao, boi dudng kién thire
chuyén mén nghiép vu v€ quan ly van hanh nha chung cu/toa nha; C6 chtng chi/gidy
chtng nhén d4 tham gia khoa huan luyén vé nghiép vu phong chay chira chay va ciru
nan, ctru ho; C6 ching chi/gidy ching nhan da tham gia khéa huan luyén vé an toan,
vé sinh lao dong hodc thé an toan lao dong.

- C6 k¥ ning giao tiép, dam phan tdt, doc hiéu cac van ban phap luat quy dinh
lién quan;

- K¥ ndng sir dung mdy tinh thanh thao phuc vu cong viéc.

- Trung thuc va man can trong cong viéc;
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- Am hiéu chuyén sau vé cac hé thdng co - dién nhu tram bién ap, may phat
dién, hé thdng phan phdi dién, cip thoat va xir Iy nude, hé théng diéu hoa khong khi
va thong gid, cac hé théng dién ap thap... Co kién thirc va hiéu co ban vé co khi, xay
dung va dan dung.

- Kinh nghiém va kha nang: C6 it nhat 3 nam kinh nghiém quan 1y van hanh
Toa nha cao tﬁng hodc tru s lam viéc.

> NHIEM VU CHINH

- Thuc hién dﬁy da cac nhiém vu va trdch nhi¢m duoc néu trong ndi dung mod
ta cong viéc.

- Pam bao tat ca cac hé théng dién, nudc va céc hé théng khéac an toan, hoat
dong an toan, hiéu qua, tiét kiém ning luong.

- Giam sét tat ca cac hoat dong dién, nude, co khi... nam bat tong quét cac sua
chira, xay dung, cac ké hoach bao dudng thiét bi, 1ap ké hoach hoat dong ctia nhan
su trong ca truc.

- Phan cong, giam sat va tham tra lai cac hoat dong bao tri, cac hoat dong cua
k¥ thuat vién trong ca.

- Phéi hop voi cac b phan lién quan trong qua trinh thyc hién cong viéc.

> NHIEM VU VA TRACH NHIEM CU THE

- Thuyc hién cong viéc bao dudng Toa nha hang ngay.

- Lién lac va giam sat cac nha thau 1am viéc tai Toa nha. Lam viéc truc tiép véi
cac nha thau dam bao thuc hién chat luong, hiéu qua va dung theo tiéu chuan Toa
nha. Thuong xuyén giam sat nhimg khu vuc co nguy co xay ra rui ro.

- Kiém tra va bao cao nhimg tinh huéng su cb tai Toa nha (néu cb); sira chira
dé ngdn chin nhimg su cd tuong ty xay ra.

- Tro gitp k¥ su trudng trong viéc kiém soat va phdi hop voi chu dau tu trang
tri noi that toa nha (néu co).

- Phdi hop véi cac nha thau cung cip dich vu va hang ho4, dam bao Toa nha
ludn duoc bao dudng (hé théng diéu hoa, an ninh, cac thiét bi PCCC, thang may, hé
théng dién, kiém soat con trung...)

- Thyc hi¢n nhiém vu theo dung cac quy trinh hoat dong da xay dung.

- Béo tri Toa nha, giam thiéu riii ro cho Chii dau tur.

- Béo dudng cac trang thiét bi.

- Pam bao viéc van hanh va bao dudng Toa nha phu hop voi nhitng yéu cau vé
sttc khoé va an toan nghé nghiép.

- Pam bao viéc van hanh va bao dudng Toa nha phu hop voi nhimg yéu cau
cua cong viéc dat ra.

- bam bao quy trinh quan 1y rui ro duogc thyc hién lién tyc.

- Béo dong nhitng hanh dong, su c¢b hoidc hong hoc thiét bi gay ra do so suat co
thé gay thiét hai cho Toa nha, cho chil dau tu hodc nha quan 1y.

- Duy tri, cip nhat va dam bao quy trinh hé théng chat luong.
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- Coy thuc bao v¢ tai san Toa nha trong khi lam viéc tai Toa nha, khu vuc dd
xe va khu vuc xung quanh dé giam thleu nhitng sy ¢ bi gy ra boi nhitng hanh vi
thiéu ¥ thirc nhu ¢b ¥ phé hoai, trom cép, do xét thong tin,..

- Té chitc thuc hién cac cong viéc bao dudng va vé€ sinh khi dugc yéu cAu, nhu:
son cira, lat dé, thay thé bong dén, 6ng nude, vé sinh phong k§y thuat... va nhiing
cong viéc twong tu theo sy chi dao truc tiép cua K su trudng.

- Tham gia vao cic chuong trinh dao tao duoc yéu cau.

- Quan ly toan bd nhan vién trong ca truc ciia minh.

- HO tro K¥ su trudng trong viéc quan 1y cong viéc bd phan ki thuat.

- bam bao hoat dong tron tru va hi¢u qua cua tat ca cac dich vu, thiét bi lién
quan, dé duy tri viéc xay dung cac tiéu chuan phuc vu cao nhit.

- Giam sat cong viéc hang ngay cua bo phan.

Giam sat viéc van hanh hé théng cua toa nha.
Duy tri lich bdo tri, bdo dudng thiét bi, hé théng cua toa nha.
Hb tro quan 1y va kiém soat vat tu kho.

- Hudng dan va dao tao nhan vién k¥ thuat.

> YEU CAU
Khéng dwoc tit mdy dién thoai trong bét ky trwong hop nao, cung cap sb dién thoai
c6 thé lién lac trong tinh hudng khan cip.

Chtrc danh: KY THUAT VIEN
B0 phan: KY THUAT
Noi lam viéc: TOA NHA

> QUAN HE CONG VIEC

- Nhan vién thudc B phan ky thuat chiu trach nhi€ém truc tiép truoc ky su
trudng Toa nha;

- Phdi hop véi cac bd phan lién quan trong qua trinh thyc hién cong viéc;

> YEU CAUKY NANG

- Tbt nghiép dai hoc, cao dang, trung cap cac nganh K§ thuat: dién/ Dién to/ Hé
thong dién/ Co - Pién ti/ Tu dong héa/ Picu khién ty dong/ Pién lanh/ Ky thuat
dién/ Pién cong nghiép va dan dung/ Dién tr - vién thong;

- Co6 gidy chimg nhan dao di hoan thanh khod dao tao chuyén mén nghiép vu
quan ly van hanh nha chung cu/téa nha cao tang; CO chung chi/gidy ching nhan da
tham gia khoa huan luyén v€ nghiép vu phong chay chira chay va ctru nan, ctru ho;
C6 chimg chi/gidy chirmg nhin di tham gia khoa huan luyén vé an toan, vé sinh lao
dong hodc thé an toan lao dong.

- C6 k¥ ning giao tiép, dam phan tdt, doc hiéu cac vin ban phap luat quy dinh
lién quan;

- K¥ ndng sir dung mdy tinh thanh thao phuc vu cong viéc.

- Trung thuc va man can trong cong viéc;
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- Am hiéu Vé cac hé théng co - dién nhu tram bién ap, may phat dién, hé thong
phan ph01 dién, cap thoat va xir Iy nude, hé théng diéu hoa khong khi va thong gio,
cac hé thong dién ap thap, hé théng giam sat va kiém soat an ninh. C6 kién thirc va
hiéu co ban vé co khi, xay dung va dan dung.

- Kinh nghiém va kha nang: C6 it nhat 01 nim kinh nghiém quan 1y, vin hanh
hodc thi cong lép dat hé thé)ng ky thuat tai Toa nha cao tﬁng hoac tru sé lam viéc.

> NHIEM VU CHINH CUA KY THUAT VIEN

- Thuc hién dﬁy da cac nhiém vu va trdch nhi¢m duogc néu trong ndi dung mo
ta cong viéc.

- Tryc va van hanh céc hé théng ki thuat 24/24 gio mot ngay.

- Cung phdi hop 1am viéc véi cac nhan vién ciia Toa nha theo sy huéng dan cua
K¥ su trudng.

- Van hanh Bao tri, bdo dudng Toa nha va trang thiét bi k¥ thuat.

> NHIEM \'40) VA TRACH NHIEM CU THE

- Thuc hién tat ca cac hé thong quy trinh tac nghiép theo quy trinh quy dinh.

- Van hanh, bao tri, bao dudng Toa nha.

- Thuec hién theo lich trinh bao tri thiét bi va thong bao su cb.

- Bao dudng cac dung cu k¥ thuat va trang thiét bi.

- Thuyc hién cac cong viéc lién quan dén viéc sira chita nho dd 20 ndi that (ban,
ghé, cua,...).

- Két hop voi cac nha thau cung cap dich vu khac trong Toa nha, dam bao céc
quy dinh va ndi quy dugc cac nha thau thyc hién nghiém tac va day du.

- Thuc hién cac yéu cau vé dam bao strc khoé va an toan nghé nghiép.

- Thuc hién béo céo vé cac trang thiét bi da kiém tra va stra chira.

- Thuc hién cac chuong trinh bao tri, bao dudng.

- Giai quyét cac yéu cau ctia chii dau tu sau khi duoc sy phé duyét cia ky su
trudng.

- Nhan thtc vé an toan lao dong trong cong viéc.

- Hang ngay bao dudng tat ca cac thiét bi dién.

- Thuyc hién tit ca cac cong viéc lién quan dén dién.

- Kiém tra ndi thit Toa nha va 1én danh sach nhimg thiét bj hong hoc.

- Lau chui cac cong tic dién bang nude rira chuyén dung.

- Kiém tra cac dudng day dién, dau ndi khi ngimg hoat dong.

- Kiém tra tinh trang hoat dong cua h¢ théng bong den chiéu sang, thuc hién
thay thé bong dén néu c6 hong hoc.

- Lam bao céo veé cac thiét bj da kiém tra.

- Thuc hi¢n chuong trinh béo tri, bao dudng.

- Thuodng xuyén kiém tra cac thiét bi cta hé thong diéu hoa va céc thiét khac co
lién quan.

- Thuc hién cac cong vi¢c ¢o lién quan dén hé théng dién lanh.

- Kiém tra toan bd hé thong thong gi6 vao va hé thong dng dan dam bao ludn
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kin gid.
- Thuong xuyén thay cac bg loc.
- Lam v¢ sinh cac ong xodn, quat thdi va bui bam.
- Kiém tra miu nudc.
- Bao dudng hé théng 6ng din nude trong Toa nha.
- Kiém tra may bom, bd diéu chinh ap va cac duong dan cua hé théng xu ly

- Po bd diéu chinh ap va lam cac cong viée sira chira khi can thiét.

- Sira chita va thay thé cac voi nudc, van nudc. .. khi can thiét.

- Kiém tra diéu kién cta cac duong dng dan nude ra vao.

- Kiém tra céc dong co va thiét bi van hanh.

- Kiém tra va stra chita cac duong 6ng bi r0 ri, vo may bom, luc hut, luc déy
clia mdy bom.

- Kiém tra diéu kién cua van diéu ap.

- Kiém tra ndi that Toa nha va lén danh sach nhimng thiét bi hong hoc.

- Tham gia vao cac khoa dao tao dugc yéu cau.

- Thuc hién cac cong viéc do K¥ su trudong yéu cau, hoan thanh cac mau kiém
tra hanh ngay va dinh ky, ky x4c nhan.

- Tham gia cac dot bao dudng cac hé thong k§y thuat khi co yéu cau.

- Van hanh chuyen hang bang thang may khi ¢6 yéu cau.

- Kiém soat hé thdng an ninh vao, ra.

> YEU CAU
Khéng dwoc tit mdy dién thoai trong bt ky truwong hop nao, cung cap sb dién thoai
c6 thé lién lac trong tinh hudng khan cap.

3.2.2. Yéu cau vé Dich vu bio vé
a, Nhén sw thuwe hi¢n bao gom:
- Trudng/phd bo phan bao vé: 01 vi tri
- Nhan vién bao v¢: ddm bao 02 vi tri tryc ban ngay va 01 vi tri truc ban dém
Ngoai ra c6 01 vi tri giam sat phong diéu hanh trung tdm phdi hop, hd trg, canh
bao khi c6 cac su c¢b vé an ninh trat tu dé xu 1y.
b, Yéu ciu cu thé:
Bo phén bao v¢ Toa nha s€ thyc hién phan cong truc 24/24h toan bo cac ngay
bao gdm ca cac ngdy nghi, 18, tét..
s Thoi gian lam viéc:
- Ca ngay: (Tt 7h00 dén 19h00) gdm 03 Nhén vién bao vé + 01 Phy trach
- Ca dém: (Tlr 19h00 dén 07h00 sang ngay hom sau) gom 02 Nhan vién bao
vé + 01 Phu trach
- Vi tri Phuy trach bg phéan bao vé lam viéc theo thoi gian 24/24.
% Yéu cau vé cong viéc cu thé:
- Huéng dan khach ra vao toa nha
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-  DPam bdo cong tac an ninh an toan cho toa nha 24/24.

- Pam bao an ninh an toan cho khach dén giao dich tai toa nha

-  Pam bdo an toan cho phuong ti¢n cua can bd lam viéc trong toa nha dudi
ham B1, B2 cua toa nha va tai via he, phia trude toa nha.

- Sén sang phéi hop cung BQL toa nha, lyc lugng PCCC tai chd cho cac
tinh huéng khan cap (chtra chay, béo lut, dong dat...)

- Thuodng xuyén tudn tra trong tod nha dam bao an ninh an toan

- Diéu tiét huéng dan d6 xe khi dén giao dich tai toa nha tai via he, phia
trude toa nha.

- Giam sat phong diéu hanh trung tim: giam sat hé thong camera, hé thong

PCCC...
- C6 phuong an kiém soét cac tinh hudng dot nhap, cac tinh hudng khan
cap, rui ro.

% Dia diém lam viéc:
+ Via hé phia trudc
+ Sanh chinh va trudc thang may tang 1
+ Bai dd xe tang ham B1-B2
+ Piéu tiét chung.

% BO tri nhdn vién trong ca (Téi thiéu):

+ Ca ngay: (Tt 7h00 dén 19h00) gdm 03 Nhan vién bao vé + 01 Phu trach
chung

Stt Vi tri lam viéc S0
: ; lwgng

Chi huy truong - Phuy trach bao v¢ huéng dan chung (ki€ém

l < A 4 9 r Ol
Kiém sodt sanh chinh)
Tuan tra, sap x€p, di€u ti€t giao thong Ham 1 (lam tha 2-

2 , 01
thur 6)

3 | Truc dau ra/vao ham xe 01

4 | Giam sat phong di€u hanh trung tam 01

+ Ca dém: (Tt 19h00 dén 07h00 sang ngay hom sau) gom: 02 Nhan vién bao vé
+ 01 Phu trach

Stt Vi tri lam viéc S6 lrong
L | Chi huy ph6 - Phy trach bao vé huong dan chung o1
(kiém Kiém sodat sanh chinh)
2 | Truc dau ra/vao him xe 01
3 | Giam sat phong diéu hanh trung tim 01

% Yéu cdu vé ning lyc:
Don vi quan ly van hanh/Cong ty bao v¢ (n€u st dung nha thau phy) thuc hién
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nghiép vu bao vé tai Toa nha phai c6 day du chimg chi, chimg nhan lién quan
dén nghiép vu bao vé:
+ Giéy x4c nhan du diéu kién vé an ninh trat ty dé kinh doanh dich vu bao vé.
+ Gidy phép st dung tan s v6 tuyén dién.
+ Chung chi nghi¢p vu bao vé ctiia nhan vién.
+ Chtrng nhan huan luyén nghiép vu PCCC, ctru hd ctru nan ctia nhan vién.
+ Cac nhan vién bao v€ dugc dao tao nghiép vu, dugc trang bi dﬁy du déng phuc,
dung cu lam viéc...
% Chikc néng, nhiém vy yéu cau doi voi timg vi tri:

Chirc danh: CHI HUY TRUONG
B phén: BAO VE
Noi lam viéc: TOA NHA

> QUAN HE CONG VIEC

- Chi huy truéng bao vé chiu trach nhiém truc tiép trudc Giam dbc ban quan Iy
Toa nha;

- Chi huy truong bao vé chiu trach nhiém phdi hop vdi phu trach cac bo phan
trong ban quan ly trong qua trinh tac nghiép;

> YEU CAUKY NANG

- Tbt nghiép trung cap trg 1én.

- CO chung chi/ gidy chung nhan da tham gia dao tao, bdi dudng kién thire
chuyén mon nghiép vu vé quan ly van hanh nha chung cu/toa nha; C6 ching chi/gidy
chtng nhan di tham gia khoa huén luyén vé dao tao nghiép vu bao v¢, nghiép vu
phong chéy chira chdy va ctru nan, ctru hd; Co chimg chi/giay chimg nhén da tham
gia khoa huan luyén vé an toan, v¢ sinh lao dong hodc the an toan lao dong.

- €0 t6i thiéu 02 ndm kinh nghiém 1am Tb trudng t6 bao vé/ Phu trach chung
vé an ninh tai toa nha van phong/tru sd/chung cu;

- C6 k¥ nang st dung thanh thao hé thong camera an ninh, sir dung céc cong cu
hd tro, duoc dao tao vé so cap chu...

- Trung thuc va man cén trong cong viéc;

> NHIEM VU CHINH

- Thuc hién déy du cac nhiém vu va trach nhiém duoc néu trong cac ndi dung
mo ta cong viéc;

- Chiu trach nhiém vé toan b tinh hinh an ninh trat tu, tai san thiét bi cua toa
nha trong ca tryc.

- Piéu hanh va tryc tiép quan ly viéc thyc hién nhiém vu cua cac ca tryc, phan
cong nhiém vu cu thé cho timg chdt truc.

- Thuc hién cong viéc phu trach bao vé an ninh theo ding nodi quy, quy ché caa
Toa nha.

> NHIEM VU VA TRACH NHIEM CU THE

- Nhiém vu vj tri kiém soat sanh chinh (do chi huy truong ki€ém nhiém):
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Duy tri dam bao an ninh khu vyuc sanh chinh toa nha.

Kiém soat cac truong hop bat thuong (néu co), lién hé véi cac bo phan lién
quan dé xtr ly.

Kiém soét tai san, hang hoéa van chuyén (néu co) dam bao du gidy to hop 18.
Chiu trach nhiém vé tinh hinh an ninh, tai san thiét bi cua tda nha tir ting 1
dén tang mai.

Tiép don khach dén 1am viéc tai Toa nha, huéng dan khach dang ky 1am viéc.
Tuén tra khu vuc cac tﬁng hoat dong.

Téc phong truc nghiém tic, giao tiép nhe nhang, than thién.

Thuc hién cong viéc:

Thuc hién déy du cac nhi¢m vy, trach nhi¢ém, cong vi¢c dugc néu trong bang
mo ta cong viéc;

Thuc hién dung cic quy dinh, quy trinh lién quan dén ndi dung cong viéc thyc
hién.

Phdi hop cong viéc voi cac bd phan khac va chiu sy quan 1y, hudéng dan cua
Giam ddc ban quan ly Toa nha.

Piéu hanh cong viéc:

Truc tiép xay dung phuong an bao vé, giam sat qua camera an ninh, phuong
an PCCC va cac phuong an xir 1y tinh hudng khan cap co thé xay ra tai Toa
nha.

Xay dung h¢ théng ho so, sb sach, mau biéu ap dung cho an ninh.

Dé xuat cdc vi tri chdt an ninh thuc hién cong viée dam bao an ninh cho Toa
nha, chi dao cac vi tri v¢ sinh thuc hién cong viéc theo yéu cau.

Kiém soat cac vi tri an ninh thyuc hién cong viéc trong ca.

Tham gia giam sat an ninh qua hé thdng camera, phong ngira giam thiéu rui
ro cudi ngay cting Bo phan k¥ thuat.

Quan tri dir liéu thé ra vao, dugc phan cép trong viée cap, thu hoi thé ra vao
cua khéch ra vao Toa nha.

Phan cong nhiém vu cho nhan vién bdo vé€ trong ca tryc va cac vi tri theo
phuong an. Kiém tra d6n ddc céc vi tri an ninh trong qua trinh tac nghiép, tac
phong, ngon ngi giao tiép.

Thuong xuyen tuan tra khu vuc ngoai canh mét trudc toa nha. Cung phéi hop
v6i cac vi tri tuan tra trong viéc nam bat thong tin cac nha thau thi cong & khu
vuc trong toa nha, dic biét duy tri tinh hinh chap hanh ndi quy cta cac nha
thau, huéng dan cho nha thau cac khu vuc duoc phép su dung, cac khu vuc
khong dugc phép stir dung.

Chiu trach nhiém quan ly, giam sat toan bd luc lugng bao v¢ lam nhiém vu tai
cac vi tri bdo v¢ trong Toa nha, lién tuc theo doi sat tinh hinh an ninh trat tu
chung, don ddc, chi dao thuc hién nhiém vu. Khi ¢6 tinh huéng XAu xay ra,
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huy dong luc lugng, chi huy nhan vién xtr 1y kip thoi han ché thiét hai & muc
thap nhit.

e Kip thoi bao cdo ban quan ly Toa nha nhiing sy viéc xay ra trong Toa nha.
Phdi hop véi ban quan 1y toa nha trong xtr Iy cac cong viée phat sinh, hd tro,
dong gop vy kién cho ban quan 1y tda nha nham nang cao an ninh, an toan cho
toa nha.

e Hudng din 1am viéc vai cac nha thau, két hop véi cac vi tri giam sat chit ché
nha thau, néu nha thau mudn tac dong vao hé théng ky thuat (khoan duc tudng,
thao tran, hé théng dién...) ctia tda nha phai c6 su cho phép caa bd phan van
hanh toa nha. Kiém tra nhic nhé tac phong cua nha thau khi 1am viéc.

e Kiém soat toan bo tai san trang thiét bi duoc lép dat trong khu vé sinh va khu
vuc cong cOng.

o Truc tiép dé xuat Bo phan an ninh thyc hi€n phuong an bdo vé khi c6 doan
khach, nhan vat quan trong khi ¢6 su ki¢n tai Toa nha.

e Huodng din boi dudng nghiép vu cho nhan vién bao vé.

> YEU CAU
Khéng dwoc tit mady dién thoai trong bat ky truwong hop nao, cung cap 80

dién thoai c6 thé lién lac duoc trong tinh hudng khan cap.

Chure danh: NHAN VIEN BAO VE
Bo phén: BAO VE
Noi lam viéc: TOA NHA

> QUAN HE CONG VIEC

- Nhan vién bao vé chiu trach nhiém truc tiép trude Chi huy truéng bao veE;

- Nhan vién bao vé chiu trach nhiém phdi hop véi nhan vién cac bd phan trong
ban quan ly trong qua trinh tac nghiép;

> YEU CAU KY NANG

- Lacong dan Viét Nam trong do tudi lao dong (18-55 tudi), 1y lich rd rang, du
suc khoé lam viéc ...

- CO ching chi/giay chting nhan da tham gia khéa huan luyén vé dao tao nghiép
vu bao v, nghiép vu phong chay chira chay va ctru nan, ctru hd.

- Co6 toi thiéu 02 nam kinh nghiém & vi tri tuong duong tai cac toa nha vin
phong;

- C6 k¥ ning str dung thanh thao cac cong cu hd tro, duoc dao tao vé S0 cép
cuiu...

- C6 ky nang sir dung may tinh thanh thao phuc vu cong viéc dbi voi vi tri truc
giam sat phong diéu hanh trung tim va cac vi tri c6 st dung thiét bi tin hoc.

- Nam bat ndi quy, quy dinh cta Toa nha noi lam viéc;

> NHIEM VU CHINH

- Thuc hién d?ly du cac nhiém vy va trach nhi€ém dugc néu trong nd1 dung mo ta
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cong viéc;

- Thuyc hi€n céng vi¢c nhan vién bao v€ theo diing noi quy, quy ché.

» NHIEM VU VA TRACH NHIEM CU THE

- Nhiém vu vi tri tudn tra va sép xép xe ham BI:

e Truc tai c4c tang ham.

e Phéi hop véi cac vi tri diéu tiét giao thong, hudng dan xe di lai dam bao giao
théng an toan véi cac phuong tién trén bai do.

e Thuong xuyén tuan tra kiém soat khu vuc dd xe, nhanh chéng phat hién céac
hién twong mat mat, ro ri xang dau. . .

e Kiém soét sanh thang may va thang thoét hiém tai khu vuc nay.

- Nhiém vu vi trf truc dau ra/vao ham xe:

e Tryc tai vi tri cong hudng dan dang ky cho cong nhan nha thau vao lam viéc
tai tda nha (néu co), dang ky kiém soat tai san thiét bi mang vao, ra toa nha. Huéng
dan ndi quy lam viéc cho cong nhan nha thau. B&o cho phong trung tam gio ra vao,
s6 lugng cong nhan nha thau vao lam viéc.

e Kiém soat tinh hinh tai san, thiét bi cua toa nha tai vi tri truc, dic biét cha y
kiém soét ra vao tai khu vuc truc.

e Hudng dan khach hang va cdng nhan thau phu mang hang héa di chuyén bang
thang khach.

e Thuong xuyén thong bao cho Ban quan ly toa nha tinh hinh nha thau, tai san
thiét bi ra vao toa nha.

e Ghi chép thong ké day du vao so sach, kiém soét cac gidy to dang ky, phoi
hop théng b&o cho cac vi tri tuan tra nam rd duoc tinh hinh caa nha thau.

e Kiém tra giam sat cdng nhan nha thau 1am viéc tai khu vuc nay, phéi hop voi
cac vi tri kiém soét nha thau thi cong.

e Thuong xuyén kiém tra kiém soét lién tuc, néu c6 hién tuong la, phat hién ké
gian d6t nhap phai bao ngay cho ca truong, ban quan 1y toa nha dé phéi hop xur 1y.

e Ting cudng cho vi tri kiém tra khi cdng nhan ra vao hoic cao diém khi cd xe
bdc d& hang hoa.

- Giam sat phong diéu hanh trung tim:

e Hang ngay truc, giam sat camera. Theo di va kiém soat ngudi ra vao Toa
nha. Kiém soat hinh anh Toa nha.

e Giam sat cac nha thau khac thuc hién cung cap dich vu trong toa nha (néu co),
nhu: an ninh, v¢ sinh, rac thai, cén trung, cay canh ...

e Thuodng xuyén tham gia cac khoa dao tao va tién hanh dao tao cho nhan vién
theo tiéu chuan chung cua don vi quan ly, van hanh tda nha.

e Thuc hién cac cong viéc hanh chinh va bao cao cdng viéc bang hinh anh (néu
co)

e Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan céng cua cap trén.
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e Ho trg va tham gia cac cong viéc chung.

» YEU CAU
Khong dwoc tit mdy dién thoai trong bt ky truwong hop nao, cung cap sb dién thoai
c6 thé lién lac duogc trong tinh hudng khan cép.

3.2.3. Dich vu v¢ sinh

Ban quéan ly toa nha b tri nhan sy vé sinh dam béo toa nha ludn sach s&, dam
bao vé sinh
a, Thuc hién vé sinh hang ngay tai tru so:

% Nhdn su thue hién bao gom (10 thiéu):

- Trudng bd phan vé sinh (ki€ém giam sat): 01 nhan sy (truc gio hanh chinh)

- Nhan vién v€ sinh: 11 nhan vién (chia lam 02 ca, 01 nhan vién ca hanh chinh)

¢+ Thoi gian lam viéc va phan cong ca truc:
B6 phan vé sinh Toa nha s& bo tri truc 02 ca/ngay tir thi 2 dén thi 6:

+ Ca sang: tir 6h30 dén 15h00

+ Ca chiéu: tir 15h00 dén 19h00 (ting ca)

+ Gio hanh chinh: tir 7h00 dén 16h00, bd tri riéng 01 nhan vién x\r Iy cac cong
viéc phat sinh, ting cuong hd trg cc vi tri khac khi can thiét.

+ Thir 7: tong vé sinh toan bo Toa nha.

Trong truong hop cac ngay nghi hodc co cac yéu cau dot xudt tir chu dau tu
s& bb tri tryc theo cong viée cu the.

+ Ca sang gom 08 nhan vién

Stt Vi tri lam viéc S6 lrong (nguoi)
1 | Vésinh hdm 1 +2, ngoai canh... 01
2 | Vé sinh tang 1, thang may 01
V¢ sinh hanh lang tr 2-12, WC, thang bo,
khu vuc cong cdng), khu vuc lam vige...:
Tang 2+ tang 3
3 Tang 4 + tang 12 + tAng mai 06
Tang 5+ tang 6
Tang 7 + tang 8
Tang 9 + tang 10
Tang 11
+ Ca chiéu (T 15h00 dén 19h00) gdm: 02 nhan vién
Stt Vi tri lam viéc S6 lwong (ngudi)
Vé sinh ham 1 +2, ngoai canh, tang 1, thang
1 . 01
may
9 V¢ sinh hanh lang tr 2-12, WC, thang bg, 01
khu vuc cong cong) ..

+ Vi tri Truong bd phéan v¢ sinh lam viéc theo thoi gian:
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o Tir07h30 dén 17h30 cac ngdy tir thir 2 dén thir 6 va tir 08h00 dén 12h00
thtr 7: t6 chure thuc hién cong tac téng v¢€ sinh.
o Va cac khoang thoi gian khac theo nhu cau dot xuét cua toa nha.
¢ Noi dung cong viéc:
- Lau chui, quét don v¢ sinh toan bo mat béng khu vuc cong cong, khu vuc van
phong 1am viéc, nha an tap thé (cing-tin), vé sinh dinh ky cac kho luu trix... cua
Toda nha theo ding cac quy trinh vé vé sinh;
- Lau chui toan bd cac ctra kinh, ctra ra vao, vach kinh, tuong, thiét bi vé sinh,
thang may, thiét bi gin tudng.
- Lam sach, khtr mui khu v¢ sinh va céc thiét bi v¢ sinh;
- Quet don, phun rura via he, duong bo, tang ham dé xe;
- Thu gom rac thai va vén chuyén Xuong noi tap trung dé mang ra khoi toa nha
(Yéu cau chuyén ra khoi toa nha, dén diém tap két quy dinh bén ngoai toa nha;
khong van chuyén rac bang thang may trong khung gid 08h00 — 12h00 va 13h00
— 17h00);
- V¢ sinh, lau chui héi truong, phong hop, nha an;
- Binh ky lau rira vach kinh, mat da ngoai nha do cao <2m;
- Hang nam giam sat viéc thyc hién lau kinh mat ngoai toa nha;
% Yéu cdu tiéu chudn bj phan vé sinh:
- Trang bi vat tu tiéu hao: tui dung rac.
- Trang bi day du ddng phuc 1am viéc, dung cu, may moc lam viéc (Nha thau dé
xudt danh muc dung cu, mdy moc lam viéc va cam két sir dung dung chung logi
theo danh muc da dé xuat).
- Trang bi va sir dung day du cac loai hoa chat 1am sach c6 nhin hiéu, xuat xtr
(Nha thau dé xudt danh muc héa chat lam sach va cam két sir dung diing chiing
logi theo danh muc da de xuci'l).
- Khong ngdi tai hanh lang, cau thang
- Khong mang dung cu, rac thai, va cac thiét bi khac va thang may trong gio 1am
viéc, trir khi 1am nhiém vu v¢ sinh tai thang may.
- Niém nd, than thién khi gap khach hang va can bo lam vié¢c tai toa nha.
- Giam sat tdi thiéu 1 tiéng/lan c6 biéu theo ddi va ky tén cua cac can bo thuc
hién va can bd giam sat, dam bao v¢ sinh toa nha tai moi thoi diém.
% Npi dung cong viéc chi tiét va tin sudt thuwe hién:

Tan suit

ni;ai tuin thén(l; thénﬁ

1 Quét rac ndi trén bé mat X
2 V¢ sinh lau san, sanh X
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i TAan suit
ngay | tudn | thang | thang

Thu gom rac va v¢ sinh thung

3 X
rac
4 V¢ sinh bac tam cép bén ngoai X
sanh, sanh ngoai
5 | V¢ sinh mat ngoai thang may X
6 | Xur 1y cac vét ban phat sinh. X
2| Vésinh thiét bi gan tuong, thiét <
bi PCCC
8 | V¢ sinh kinh mdt ngoai sanh X
9 | Vé sinh bang, bién huéng dan X
10 | Tay sach vét ban trén tudng X
11 | Lau sach chau cay (néu c6) X
12 | Quét mang nhén tran, tudng X
13 | Gat kinh ctra sanh ( dudi 4m ) X
14 | V¢ sinh cac nha v¢ sinh X
Pénh san hanh lang (bang may
15 A X
chuyén dung)
1 | Lam sach bon ria tay X
2 | Lam sach guong X
3 Lam sach tuong va cac vach X
ngan...
4 | Quét va lau sach san X
5 Lam sach bon cu, bé tiéu. X
6 | Lau sach ctra ra/ vao X
7/ | Gom rac va v¢ sinh thung réac X
8 | Xu ly cic vét ban phat sinh. X
9 Bo sung vat tu tiéu hao (nudc y
rua tay, gidy v¢ sinh...)
10 | Lam sach thiét bi gin tuong X
11 | Vé sinh go vach tim cao X
12 | V& sinh miéng hut gid X
13 | Tong vé sinh toilet X
14 | Cha san toilet X
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Tén suét

niai tuan théni théni

1 | Quétsach rac X

2 | Xt Iy cac vét ban phat sinh. X

3 | Lau bac tam cap X

4 | Lau tay vin ciu thang. X

5 | Quét mang nhén. X
6 | V¢ sinh vach kinh tay vin X

7 | Tay sach vét ban trén tudng X

|

Quet rac ndi, bui cat va lau san X
2 | Xir Iy cac vét ban phat sinh X
Thu gom va vén chuyén rac tir
3 | phongrac hanh lang xudng diém | X
tap két rac

Lam sach thiét bi gin tudng

Lau sach thiét bi PCCC

Lam sach bién hiéu, bién béo...
Lau sach bén ngoai ctra thang
may.

V¢ sinh thung rac

Quét mang nhén. X
Xt 1y cac vét ban bam trén
tuong

Lau sach cira s6, 6 thoang, cta
Kinh, ctra hanh lang. ..

12 Panh san hanh lang (bang may

chuién dl_mii

Thu gom rac thay tii rac, v€ sinh
1 |thung rac (t61 thieu Ol lan /| X
ngay)

2 | V& sinh ctra kinh ctra ra vao

X | X [X|X| X

O N oo &~

11

3 | Quét rac noi, lau san




Tan suat

STT | NOI DUNG CONG VIEC Hang | Hang | Hang | 2 Ghi chu
ngay | tudn | thang | thang
V¢ sinh céc thiét bi gan tuong <
4 X
2m
V¢ sinh céc thi€t bi gan tuong >
3) X
2m
5 Q}Jét mang nhén. v€ sinh thiét bi «
1 | Tuarac doc 1én, xudng ting ham | X
Tua, thu gom rac ndi khu vuc
2 A A X
tang ham
3 | Xt ly céc phat sinh X
4 | V¢ sinh sanh ch¢ thang may X
Lau sach ctra thang b, thoat
5 2 X
hiém
5 Lérp sach céc thi€t bi gan tuong, X
thiét bi PCCC
7 Lam sach bién chi dan, bang X
thong bao, bién hi¢u. ( dudi 3m)
8 | DBénh san sanh cho thang may X
9 | Phun xit ram doc tang ham dé xe X
10 | Quét bui duong ong k¥ thuat X
11 V¢ sinh ranh thoat nudc noi (co X
ho tro tr an ninh, k¥ thuat)
Khu vuc nha ian tap the, cac
Vil
kho
1 Lam sach san bang may chuyén X
dung
5 L§1m sach (;éc chau cay, tu dung X
bon céi inéu céi
1 | Thugom rac X
2 | Lam sach san X
3 | Hut bui tham X
4 | Lau c4c thiét b X
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STT | NOI DUNG CONG VIEC

Tan suat

Hang [Hang | Hang | 2 | Ghichd
ngay |tuan | thang | thang

5 Lam sach khu vuc chau rira

s Yéu cau chat lwong dau ra:

Danh muc dich vu

Yéu cau vé dau ra

1. Ldi vao va hanh lang

1.1. Bé mit cra/Khung cira/Tay co thuy
luc

- Khong c6 bui va vét ban

- Cac vét do giay gay ra trong qua trinh don
dep khong duoc coi 1a thiéu sot

Luu y: Phai dac biét chu y toi khu vuc
quanh tay nam cira. Néu xudt hién cdc vét
ban gdy ra do qud trinh lam sach, diéu nay
duwoc coi la thiéu sét

1.2. San

- San nhan khéng c6 bui va vét ban

- Vét ban nham khong xuét hién trén mat
san

- Mot vét ban duoc ¢o lap co thé duoc chép
nhan. San dugc phu bang hang dét may
(Tham) khong duoc c6 vét ban nhin thay
duoc bang mat thuong.

1.3. Tudong/Vach ngan

- Khong c6 bui va vét ban

- Khung ctia vach ngan dyng 1én khong co
bui va vét ban

Luu : Phai ddc biét chii ¥ t6i phan dwong
chi dinh kem gitta vach ngan va khung vdach
ngan.

1.4. Phao chan tuong

Duogc phép co it bui

1.5. Kinh/Ctra sb

C6 thé xuat hién mdt so vét ban nhd

1.6. Db dac/Noi that

Puoc phép co it bui

1.7. Cong tic/Bang chi dan

Khong ¢6 bui va vét ban

1.8. Cudn day voi ctru hod/Binh ctru hoa

Co thé xuat hién mot s6 vét ban nho

2. Cau thang

2.1. Bé mit cira/Khung ctra/Tay co thuy
luc

- Khong c6 bui va vét ban

- Cac vét do giay gay ra khong duogc coi la
thiéu sot

Luu y: Phai dac biét chu y toi khu vuc
quanh tay ndm cira. Néu xudt hién cdc vét
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Danh muc dich vu

Yéu cau vé dau ra

ban gdy ra do qud trinh lam sach, diéu nay
duwoc coi la thieu sot

2.2. San

- San nhan khong c6 bui va vét ban

- Vét ban nham khong xuat hién trén mait
san

- Mot vét ban duoc ¢o 1ap co thé duoc chép
nhan. San dugc phu bing hang dét may
(Tham) khéng dugc c6 vét ban nhin thay
dugc bang mat thuong.

2.3. Tuong

- Khong c6 bui va vét ban

- Khung cua vach ngan dung 1én khong cd
bui va vét ban

Luu : Phai ddc biét chii ¥ t6i phan dwong
chi dinh kem gitta vach ngan va khung vdach
ngan.

2.4. Bac thang

Khong c6 bui, vét ban va manh vun

2.5. Tay vin

Khong ¢o6 bui va vét ban

2.6. Cong tic/Bang chi dan

Khong ¢o6 bui va vét ban

3. Nha vé sinh

3.1. Bé mat ctra/Khung ctra/Tay co thuy
luc

- Khong c6 bui va vét ban

- Cac vét do giay gy ra khong duogc coi la
thiéu sot

Luu y: Phai dac biét chu y toi khu vuc
quanh tay ndm cira. Néu xudt hién cdc vét
ban gdy ra do qud trinh lam sach, diéu nay
duwoc coi la thiéu sét

3.2. San (bao gom ca nap thoat nudc)

- Khong c6 bui, bun dat va vét ban

- Mot vét ban duge ¢o 1ap co thé duoc chap
nhan. San dugc phu bang hang dét may
(Tham) khéng dugc co vét ban nhin thay
dugc bang mat thuong.

3.3. Vach ngan/Tuong

- Khong c6 bui va vét ban

- Khung cta vach ngan dung Ién khong co
bui va vét ban

Luu : Phai ddc biét chii ¥ t6i phan dwong
chi dinh kem gitta vach ngan va khung vach
ngan.

3.4. Bang kinh/Cira sb

C6 thé xuat hién mdt so vét ban nhd

3.5. Guong

- Khéng c6 bui va vét ban
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Danh muc dich vu

Yéu cau vé dau ra

- Céc vét gay ra do qua trinh don dep dugc
coi la thiéu sot

3.6. D6 dac/Nbi that

Puogc phép co it bui

3.7. Cong tac/O dién/Bang chi dan

Khong cé bui va vét ban

3.8. Chau rtra tay/ Ban chau

- Khong c6 bui va vét ban

- Voi nuée khong co vét ban

- Khong c6 toc va rac trén luéi loc trong 16
thoat nudce

- Néu ong thoat nuédc bao gdm trong
chuong trinh hang ngay, éng thoat nudc
khong c6 bui va vét ban

Luu y: Néu long chdu rua mat bi ban do da
dau hodc cdn xa phong, ¢é thé xdc minh
bang mdt théng qua viéc cho nuée chdy
trén bé mat chdu. Néu chdu rika mdt dwoc
lam sach dung cdch, nuoc sé chay nhu mot
16p méng trén thanh chdu t6i 16 thodt nude.
Néu chdu rika mat dwoc lam sach khong
dung cach, nuoc sé chay theo cac dong bi
vo' doc theo long chau.

3.9. May sy tay

Khong ¢o6 bui va vét ban

3.10. Bon ciu

- Long bon cau khong c6 vét ban

- Khéng cé mui hoi

- Khong xuit hién cin da voi

- Bén ngoai bon cau khong ¢ bui va vét ban

Luu y: Phai ddc biét chii y t6i khu viec noi

gitta bé ngoi va bon cdu, vi tri ddu ra ciia

ong thoat nudc va chan bén cau noi cé cdc
oc vit bat xuong

3.11. Nap bon cau

- Ca mit trén va mit dudi ndp bon cau
khéng c6 bui va vét ban

Luu y: Phdi déic biét chii y téi phan bdn 1é
va cde diém co dinh

3.12. Bdn tiéu nam

- Long trong bon tiéu khong co vét ban

- Khéng ¢6 mui hoi

- Khong xudt hién cin da voi

- Bén ngoai bon tiéu khong co bui va vét
ban
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Danh muc dich vu

Yéu cau vé dau ra

3.13. Thiét bj xa nude

- Can gat cua thiét bi xa nudc, bé nudc gin
thap va ong thoat nudc cua bdn cau hoic
tiéu nam khong co6 bui va vét ban

- Cac phan con lai ctia hé thong (nhu bé
nudc gan cao) phai sach s€, mot it vét ban
hoic bui c6 thé xuat hién

3.14. Phong tim:

3.14.1. Thiét bi voi tam

3.14.2. San phong tam, bao gom cd khe
thoat nuoc

3.14.3. Twong phong tim

- T4t ca 3 thanh phan trén khong c6 bui va
vét ban

- Khong c6 téc hodc rac trén khe thoat nude
Luu y: Néu trong phong tdm bi ban do da
dau hodc cdn xa phong, c¢é thé xdc minh
bang mdt théng qua viéc cho nuée chdy
trén twong phong tam. Néu phong tam dwoc
lam sach dung cach, nuoc sé chay nhu mot
[0p mong trén twong toi khe thoat nuoc.
Néu phong tam dwoc lam sach khéng diing
cdch, nuoc sé chay theo cac dong bi vo doc
theo bé mdt twong.

3.15. Hop dung khan tam

- Khong c6 bui va vét ban

Luu y: Mot $6 noi dé khan tam dwoc lam tir
nhwa va cé thé tich dién khi co xdt. Néu xudt
hién bui o hop dung khan tam, diéu nay
duwoc coi la thiéu sét

3.16. Hop dung xa phong

- Khong c6 bui va vét ban o
- Xa phong phai luén dugc cung cap day du

3.17. Hop dung gidy vé sinh

- Khong c6 bui va vét ban
- Giay v¢ sinh phai luén dugc cung cap day
du

3.18. Noi treo gidy vé sinh

- Khong c6 bui va vét ban
- Gidy v¢ sinh phai luén dugc cung cap day
du

3.19. Thung réc

- Khéng co rac bira bai trén nén nha

- C6 thé c6 rac trong thung rac (mot hodc
hai t& khin gidy do bo phan lau don st
dung)

- Trong thung rac khong phai hoan toan
sach s€, nhung khong dugc cd bun dat va
bui ban bam vao. Ap dung twong tu voi nap
thung, néu co.
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Danh muc dich vu

Yéu cau vé dau ra

- Néu rac thai duge cung cap véi mot bao
nhua bén trong nhimg diéu trén ap dung cho
bao bi nhua

- Bén ngoai nap thung, néu co, khong co bui
va vét ban. Mot vai vét co thé xuat hién bén
ngoai nam thing.

4. Thang may

4.1. San/Tuong/Ctlra

- San khong c6 bui

- Mot vét ban nho c6 thé chép nhan

- Cac véch bén trong thung thang va bang
diéu khién khong c6 bui va vét ban

4.2. Guong

- Khong c6 vét ban
- Khong c6 dau van tay

4.3. Goc thang va dén

Khong c6 bui

4.4. Ray trugt cira thang may

Khong c6 cdc manh vyn

5. Van phong

5.1. Bé mit cira/Khung cira/Tay co thuy
luc

- Khong c6 bui va vét ban

- Cac vét do giay gay ra trong qua trinh don
dep khong duoc coi 1a thiéu sot

Luu y: Phai dac biét chu y toi khu vuc
quanh tay ndm cira. Néu xudt hién cdc vét
ban gdy ra do qud trinh lam sach, diéu nay
duwoc coi la thiéu sét

5.2. San

- San nhan khéng c6 bui va vét ban

- Vét ban nham khong xuét hién trén mit
san

- Mot vét ban duge ¢ 1ap co thé duge chap
nhan. San dugc phu bang hang dét may
(Tham) khong dugc c6 vét ban nhin thay
duoc bang mat thuong.

5.3. Tudong/Vach ngan

- Khong c6 bui va vét ban

- Khung cua vach ngan dung 1én khong cé
bui va vét ban

Luu : Phai ddc biét chii ¥ t6i phan dwong
chi dinh kem gitta vach ngan va khung vach
ngan.

5.4. Phao chan tuong

Puoc phép co it bui

5.5. Kinh/Cira sb

C6 thé xuat hién mdt so vét ban nhd

5.6. D6 dac/Nbi that

Khong cé bui va vét ban
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Danh muc dich vu

Yéu cau vé dau ra

5.7. Cong tic/Bang chi dan

Khong c6 bui va vét ban

5.8. Cudn day voi ctru hod/Binh ctru hoa

C6 thé xuat hién mot so vét ban nhd

5.9. Thung dung gidy rac

- Khong c6 rac bira bai trén nén nha

- C6 thé ¢6 rac trong thung rac (mot hoic
hai t& khin gidy do bo phan lau don st
dung)

- Trong thung radc khong phai hoan toan
sach s€, nhung khong dugc cd bun dat va
bui ban bam vao. Ap dung tuong tu voi nip
thung, néu co.

- Néu rac thai dugc cung cip vi mot bao
nhua bén trong nhing diéu trén ap dung cho
bao bi nhua

- Bén ngoai nap thung, néu co, khong co bui
va vét ban. Mot vai vét c6 thé xuat hién bén
ngoai nim thing.

6. Trin nha

6.1. Thiét bj chiéu sang

- Khong c6 dau van tay
- Khéng c6 bui
- Khong c6 vét ban

6.2. Lo thong hoi

- Khong co bui
- Khong c6 vét ban

6.3. Tam tran/quat tran

- Khong co byi
- Khong c6 vét ban

6.4. Ong dan

- Khong co bui
- Khong c6 vét ban

6.5. Puong ong

- Khong c6 bui
- Khong c6 vét ban

7. Chau cay

- Khong c6 dau mau thuoc 1a
- Khong ¢6 rac va manh vyn

8. Miit tién bén ngoai

8.1. Tuong

Khong co chat ban khong lam sach dugc

8.2. Bé mit kinh

- Khéng c6 du van tay
- Khong ¢6 hoi nude
- Khéng c6 chat ban khong lam sach duogc

9. Lé dwong, dwong lai xe, bii dau xe
va via hé di bo

- Khong co cat

- Khong co rac

- Khong ¢6 manh vun phi hitu co
- Khong c6 vét ban
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Danh muc dich vu Yeéu cau vé dau ra

- Kho réo

10. Khu vyc canh quan - Khong co rac
- Khéng c6 la va canh khé
- Khéng ¢6 manh vun phi hitu co

11. Thoat nudc - Khdng c6 cat
- Khong c6 dat
- Khéng cé rac

12. Lan can - Khdng co byi
- Khong c6 vét ban

13. Khu vue tap két rac/ Ong dd rac - Khong c¢6 rac va manh vun roi vai

- Khong c6 vét ban va chat thai ran trén
tuong

- Khéng cé mui hoi

14. Thung rac - Khéng cé mui
- Luong rac co it hon 2 dung tich thung
- Khong c6 vét ban ngoai thung

15. Khu vuc xép dor - San kho réo

- Khong co rac

- Khong co cat

- Khong c6 vét dau va du luong hoa chat

% Chirc nang, nhiém vu yéu cau doi voi tieng vi tri:

Chure danh: GIAM SAT VE SINH
B0 phén: VE SINH_
Noi lam viéc: TOA NHA

> QUAN HE CONG VIEC
Giam sat vé sinh (té trudng ve€ sinh) chiu trach nhiém truc tiép trude Giam dde ban
quan ly Toa nha;
T6 trudong vé sinh chiu trach nhiém phdi hop vai phu trach cac bo phan trong ban
quan ly trong qua trinh tac nghiép;

> YEU CAU KY NANG
Tét nghiép trung cap trd 1én.
CoO chung chi/gidy chimg nhén da tham gia dao tao, boi | dudng kién thirc chuyen mon
nghiép vu vé quan 1y van hanh nha chung cu/nha cao tang; C6 chtng chi/giay chimg
nhan da tham gia ddo tao vé giam sat vé sinh/v¢ sinh cong nghiép; CO chiing chi/giay
chtng nhan d3 tham gia khéa hudn luyén vé dao tao nghiép vu phong chay chira
chay va ctru nan, ctru ho; Co ching chi/gidy ching nhan di tham gia khoa huin
luyén vé an toan, vé sinh lao dong hodc thé an toan lao dong.
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C6 t6i thiéu 02 ndm kinh nghiém lam T6 trudng/ giam sat vé vé sinh tai toa nha cao
tﬁng;
Trung thuc va man can trong cong viéc;

> NHIEM VU CHINH
Thuc hién déy da céc nhi¢m vu va trach nhi€ém dugc néu trong ndi dung mo ta cong
vi€c véi thai do h0’p tac, va chuyén nghiép;
Thyc hién cong vi€c giam sat lam sach theo ding ndi quy, quy ché.

> NHIEM VU VA TRACH NHIEM CU THE
Thuc hién cong viéc:
Thuc hién dﬁy du cac nhi€m vy, trach nhiém, cong viéc dugc néu trong ndi dung mo
ta cong viéc;
Thuc hién cong viéc theo diing cac quy dinh, quy trinh lién quan.
Phéi hop cong viéc véi cac b phan khac va chiu sy quan 1y, hudng dan ctia Giam
dbc ban quan Iy Toa nha.
Diéu hanh cong viéc:
Kiém tra, bao céo giam sat chat lugng cong viéc clia nhan vién vé sinh theo danh
muc cong viéc hang ngay.
Bao cao cong vi¢c, nhan sy hang ngay vo1 Ban quan 1y.
Phdi hop chit ché v6i chu dau tu va cac b phan khac dé trién khai cac cong viée.
Cap phat hoa chét, dung cu va cac thiét bi vé sinh dam bao dung, du cho nhéan vién
v¢ sinh.
Hudng dan bdi dudng nghiép vu cho nhan vién vé sinh.
Thuong xuyén kiém tra vé sinh cac khu vuc da thuc hién theo danh muc cong vige
trong ngay.

» YEU CAU
Khong dugc tit mdy dién thoai trong bt ky truwong hop nao, cung cap sb dién thoai
c6 thé lién lac duogc trong tinh hudng khan cép.

Churc danh: NHAN VIEN VE SINH
B phén: VE SINH
Noi lam viéc: TOA NHA

» QUAN HE CONG VIEC
Nhan vién vé sinh chiu trach nhiém truc tiép trude TO truong vé sinh;
Nhén vién vé sinh chiu trach nhiém phdi hop voi cac bo phan trong ban quén 1y trong
qua trinh tac nghiép;_

> YEU CAU KY NANG
La cong dan Viét Nam trong do tudi lao dong (18-50 tudi), du sire khoé lam viéc.
b3 tham gia dao tao vé vé sinh cong nghiép (dao tao tai cac co s¢ dao tao hodc dao
tao nd1 bd cua cac cong ty v¢ sinh chuyén nghiép).
C6 tbi thiéu 01 nam kinh nghiém 1am viéc & vi tri twong duong;
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Cham chi, trung thuc, sach s€, ngan nép;
> NHIEM VU CHINH
Thuc hién dﬁy du cac nhiém vu va trach nhiém dugc néu trong ban mé ta cong viéc
vai thai do hop tac, va chuyén nghiép;
Thuc hién cong viéc nhan vién vé sinh theo dung néi quy, quy ché
> NHIEM VU VA TRACH NHIEM CU THE

Don dep, lam sach, dam bao tiéu chuin vé sinh cac khu vue theo danh muc cong
vi€c cong viéc dugc phan cong.

Tuan thi theo chi dao va phan cong cong viée ctia TO truong vé sinh.

Bit budc truc vi tri tai cac tAng sau khi hoan thanh cac cong viéc theo danh muc
cong viéc va cac cong vi¢c phat sinh theo sy chi dao cua T tredng vé sinh va Giam
sat dich vu.

Thuong xuyén kiém tra vé sinh cac khu vuc da thuc hién theo danh muc cong viéc
trong ngay.

Thuc hién bao dudng can thiét dam bao diéu kién vé sinh cho Toa nha.

Tiép nhan va giai quyét nhitng y kién phan hoi cta chi dau tu lién quan dén vé sinh
va xu ly trong vong 60 phut.

Gitr gin, bao quan cdc trang thiét bi tai san tai noi lam viéc.

Van chuyén rac thai, phé liéu ra khoi Toa nha theo quy trinh.

C¢ trach nhi€m gitr bi mat san xuét kinh doanh va cac hoat dong khac cua Chu dau
tu, Ban quan ly.

Chu dong trong cong tdc phong chay chita chay, an toan lao dong.

Phéi hop véi cac bd phan khac dé dam bao cong tac quan 1y, van hanh chung cta
Toa nha dam bao muc tiéu 1am sach chung cta Toa nha, ning cao chit luong phuc
vu can b0, nang cao hinh anh cua Toa nha.

Thuc hién cac cong viéc khac co lién quan.

> YEU CAU
Khéng dwoc tit mdy dién thoai trong bt ky trwong hop nao, cung cap sb
dién thoai c6 thé lién lac duoc trong tinh huéng khan.

b, Kiém sodt méi truwong, phun digt con triing va té chive bdy diét chuét:
% Yéu cdu cong viéc:
e Dam bao toa nha sach s€, khong c6 con trung, chudt, ...
e Hoa chét sir dung phai an toan cho con ngudi, mdi trudng lam viée va c6 xuat
XU 10 rang (Nha thau dé xudt danh muc héa chdt va cam két siv dung diing chiing
logi theo danh muc da dé xud't).
e Duoc thuc hién dinh ky theo ké hoach va thuc hién dot xuét theo nhu cau cong
viéc.
v Diét cdn trung:
Phuong thtrc thuc hién:
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e Khu vuc bén ngoai:

+ Theo lich dinh ky str dung may mu lanh (ULV — ultral low volume) két hop
v6i binh nén khi dang swong phun 1én noi chtra rc thai, goc cdy, hang rio, cay canh,
16i di cong cong bén ngoai, ting ham, khu k¥ thuat, cic goc khuat, nhitng chd con
tring an nap va sinh san. Phun chan tudng cua toa nha nham ngin ngira con trung
xam nhap tir ngoai vao trong.

+ May phun Thermal fogger (mu nhiét) s€ dugc ap dung vao trong hé théng
duong cong, khu xur ly nude thai dé kiém soat ngudn phat sinh ctia mot sb loai con
trung dic biét 1a loai rudi cong va loai gian. ...

e Khu vuc bén trong:

+ Theo lich dinh ky tién hanh phun, sir dung binh nén khi phun hoa chat 16i di
cong cong bén trong, xung quanh tuong cac phong 1am viéc, rém cira, toilet, gam
ban, ti... Hoa chét s& ton luu trén bé mat tudng trong thoi gian nhat dinh dé diét cac
loai con trung khi cham chén va rau vao hoat chat. Pbi véi nhung noi c6 khong gian
rong nhur phong hop, sanh, 1& tan s& dung may ULV x6ng mu lanh.

+ S6 1an phun thudc: 6 thang/lan trong toa nha va 02 tuan/lan ngoai toa nha.
v' Kiém soat chut:

e Kiém soat chuét: 2 tuan/lan (dat bay ba, va thu don vé sinh) hoic tiy theo thuc
té phat sinh.

e Khu vuc bén ngoai: DBt dung cu b5y ba khu tﬁng ham, ciu thang b9, khu k¥
thuat, doc theo tuong rao, bai dé xe, doc tuong bao khu vuc Toa nha.

e Khu vuc bén trong: Ddt dung cu ba doc theo bo tuong, goc tudong, canh hop
k¥ thuat, dac biét chu trong cac khu vuc cangtin, bép nau, kho thuc ph:flm, cac phong
ky thuat phong may....

e Trong trudng hop can thiét két hop ca biy sap, bay dinh.

e Viéc dit thude, kiém tra, thu don xac chudt va lam vé sinh méi truong luén
dam bao chat luong va hiéu qua ¢ muic cao nhat.

e Nhitng dung cy, hoa chét st dung cho phun di¢t con trung va di¢t chudt dam
bdo an toan cho con ngudi va moi truong.

c. Kiém sodt va xiv Iy rdc thdi hang ngay
¢ Dich vu thu don rac thdi:
Yéu cau cong viéc:

e Sau 18h hang ngdy t6 vé sinh s& thu gom réac trong toa nha va tap két tai noi
quy dinh, ddm bao moi truong lam viéc tai toa nha.

e Nha thau phéi hop véi Cong ty méi trudng d6 thi thue hién viée thu gom va
van chuyén rac ra khoi toa nha (nhd thau tw chi tra chi phi phdt sinh, néu cé).

e Viéc van chuyén rac thai dugc thuc hién hang ngay, ddm bao khong tdn rac
thai tai tda nha dén ngay hom sau. Tuéan thu ddy dii quy trinh thu don rac thai.

> Quy dinh phan loai rac thai tai ngudn
« Muc dich: Giam tai lugng rac can xu ly va tang kha nang tai ché.
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« Cach thuc hién: Phan loai rac thanh cdc nhom chinh:
o Réc hitu co (thyc pham thira, rau ct hong...)
o Réc tai ché (nhua, gidy, kim loai...)
o Réc thai nguy hai (pin, bong dén, hoa chit...)
o Rac thai sinh hoat khong tai ché (td 16t, gdm st v&...)
» Thu gom réc thai
« Phuong phap thu gom:
o Thu gom so cép Tu cac khu vyce lam viée dén cac diém tap két (xe
thu gom rac day tay tai tang ham...).
o Thu gom thir cap: Vén chuyén tir diém tap két dén nha may xu 1y
hoc bai chén lap.
o Tan suit thu gom:
o Hang ngay (ddi véi rac thai cong nghiép thong thudng/rac thai sinh
hoat)
o Theo dinh ky (d6i véi rac cong nghiép hodc rac cong kénh)
> Van chuyén rac thai (do cong ty mdi truong dam nhiém)
o Phuong ti¢n st dung: Xe thu gom chuyén dung (xe ép rac, xe tai, xe ba
gac...)
« Yéu cau: Pam bao kin, tranh roi vai, phat tin mui hoi trong qua trinh van
chuyén.
> Xir Iy réc thai (tai khu vuc xtr Iy tap trung ctia thanh phd Ha Noi).
3.2.4. Dich vu phu tr¢ khac

e Nha thau lién h¢ cac don vi co chure nang, tham quyén dé cung cap cac dich
vu: kiém dinh tiép dia, chong sét, thang may, diéu hoa; dich vu quan tric méi trudng
cho Toa nha (dinh ky 01 lan/nam).

Yéu cau: Co du Gidy chung nhén kiém dinh cta cac dich vu thyuc hién.

e Nha thau phéi hop véi don vi cung cap dich vu cho thué cay canh cua tdoa nha
trong cong tac cham sc')c canh quan, cham séc cdy canh trong toa nha.

e Nha thau tu van, phbi hop vo1 Trung tam Thong tin tin dung Quéc gia Viét
Nam lya chon céc cong ty bao hiém c6 uy tin nham xem xét va trién khai viéc tham
gia bao hiém Toa nha.

Céc chi phi kiém dinh, chi phi thué cay canh toa nha, chi phi bao hiém khong
bao gdbm trong pham vi géi thau.

3.3. CAC YEU CAU KHAC

3.3.1. Chii dau tw Téa nha (Trung tim Thong tin tin dung Quoc gia Viét Nam):
-La chu s¢ hitu cua toa nha cung voi tat ca cac trang thiét bi gan lién cong trinh,

Chu dau tu toa nha 1a nguoi truc tiép str dung va khai thac toa nha. Chu dau tu toa

nha gilr vai tro quyet dinh trong viéc ky két hay huy bo hop dong thué véi khach

thué (néu c6), hop dong nha thau dich vu, hop dong cung cap vat tu hang hoa voi
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cac nha thau khac ngoai pham vi cong viéc ctia nha thau quan 1y;

-Chu dau tu toa nha ctr nhan sy dai dién ¢ trach nhiém giam sat, kiém tra,
chan chinh viéc diéu hanh hoat dong toa nha cling nhu chét luong dich vu thong qua
dai dién cua cong ty quan ly tai toa nha dé viéc van hanh hoat dong cua toa nha tuan
thi theo ding cac quy trinh quan 1y, dap Gng yéu cau chét luong dich vu;

-Chu dau tu toa nha s& thuc hién cac cong tac lién quan dén dbi ngoai cua toa
nha, tryc tiép 1am viéc voi cac dbi tac, co quan chiic ning theo yéu cau hoic quy
dinh cua phap luat;

-Chu dau tu toa nha thuc hién phé duyét cac ké hoach quan 1y, ké hoach bao
tri, stra chita, du todn kinh phi cling nhu cac noi dung li€n quan dén trach nhiém,
quyén han ctia chu dau tu toa nha do nha thau quan 1y dé xuat;

- Quyét dinh cac khoan chi lién quan dén hoat dong, van hanh cua toa nha ngoai
pham vi chi tra ctia nha thau nhu mua sdm vat tu, trang thiét bi; dich vu sta chita
bao tri; cai tao, trang tri tda nha; mua sam hang hoa...

-Pai dién Ban quan 1y Toa nha va dai di¢n chu dau tu s& phéi hop, trao doi
thong tin lién quan dén cong tic quan 1y van hanh Toa nha thong qua cac bao cio
tuan, thang, nam, bao céo su vi¢c, cac cudc hop giao ban dinh ky, dot Xuat.

3.3.2. Nha thau (Céng ty quan ly):

-Cong ty quan 1y s€ thanh lap Ban quan 1y Toa nha, trong d6 chi dinh Pai dién
BQL (Giadm dbc ban quan Iy, K§ su trudng,... ) chiu trach nhiém diéu hanh cong
viéc va bao cao téi dai dién Trung tim Thong tin tin dung Qudc gia Viét Nam noi
dung cac cong viéc thuc hién.

- Chiju trach nhiém t6 chtrc diéu hanh moi hoat dong thudc pham vi quan ly —
van hanh toa nha theo hop dong quan 1y; cung cap nhan su quan 1y — van hanh dé
dam nhiém cong tac van hanh k¥ thuat, dich vu vé sinh, dich vu an ninh,... theo n6i
dung Hop dong ky két gitta Chu dau tu va Nha thau.

-Cong ty quan ly sé cr mot nhan su dai dién 1am nhiém vu diéu phéi hoat dong
cua toa nha cling nhu thuc hién mdt s6 chire trach thudc pham vi nhiém vu cua nha
thau, voi chitc danh 12 Gidm dbc ban quan 1y. Gidm ddc ban quan 1y s& truc tiép diéu
phéi, giao nhiém vu cho nhéan vién quan 1y — van hanh toa nha dong thoi quan ly
cong viéc va chét lugng cua cac nha thau dich vu (v€ sinh, bao v¢&, bao hanh/bao
tri...) theo quy trinh quan 1y da duoc thiét 1ap.

3.3.3. Cac loai bao cao:

-Péi v6i thong tin trao doi dinh ky (tir BQL tda nha toi Dai dién Trung tdm
Thong tin tin dung Quéc gia Viét Nam)

- Bdo cdo tudn: hang tuan B¢ phan ky thuét va bo phan dich vu (B phéan bao
v€, v¢ sinh...) 1ap bao cao tuan néu rd cac sy vu viéc di dién ra, phuong thirc giai
quyét va két qua dat dugc, dong thoi bao cdo cac cong viée du kién trong tuan tiép
theo.

-Béo céo thang: hang thang, BQL toa nha 1ap bao cao néu ro cac cong viéc da
thuc hi¢n, dang thuc hién cung toan bo bién ban lam vi¢c, bién ban sy viéc, bién ban
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hop, tinh trang hoat dong ctia hé théng, bdo cdo cac cong viéc du kién trién khai
trong thang tiép theo. Dong thoi dai dién BQL tda nha va Pai dién Trung tdm Thong
tin tin dung Qué)c gia Viét Nam sé& 1ap bién ban xac nhan dich vu.

-Bdo cdo ndm: Béo cio tong két cong viée trong nam, tinh trang hoat dong
cua hé théng k¥ thuat, tinh toan du tru vat tu thay thé, stra chira céac thiét bj hé théng,
béo céo cac cong viéc 16n dy kién trong nim t6i. Bao céo thoi han cac HP bao tri,
bao dudng cac hé thong k§ thuat.

-Doi véi cdc tinh hudng bt thwong: (moi tinh hudng bt thuong déu duoc 1ap
thanh bién ban)

- Tinh huéng khin cap (nhu chay no dot nhap, sy c¢b hé thong 16n...) can bd
thudc BQL tda nha c6 thé bao cdo vuot cap dong tho1 to1 Pai dién Trung tdm Thong
tin tin dung Qudc gia Viét Nam va Giam d6c BQL tda nha dé xin ¥ kién chi dao
hodac bao céo su viéc va phuong an da thuc hién.

- Cdc tinh huéng sw c¢é6 nhé ciia hé théng: BQL tda nha s& truc tiép trao doi
thong tin véi cac nha thau bao hanh/bao tri, bao dudng h¢ thong dong thoi xin ¥ kién
tir dai dién phong Chu dau tu dé giai quyét cong vige.

- Cdc tinh hudng sw cd Ion ciia hé thong: Dai dién Nha thau s& tham du cudce
hop gitra dai dién Trung tim Thong tin tin dung Qudc gia Viét Nam va cac nha thau
(néu o) dé cung giai quyét.

- Bién bdn sw viéc: Toan bo cac su viée bat thuong dién ra déu phai 1ap bién
ban ghi nhan ndi dung, nguyén nhan va phuong hudng giai quyét, co xac nhan cta
cac bén lién quan.

3.3.4.Yéu cau vé quan ly chat lwong:

- Str dung hé théng quan 1y an toan thong tin theo tiéu chuan ISO 27001:2022
trong linh vuc cung cap dich vu quan 1y, van hanh toa nha

- Str dung hé théng quan 1y rui ro theo tiéu chuan ISO 31000:2018 trong linh
vuc cung cép dich vu quan ly, van hanh toa nha.

4. Giai phap va phuong phap luén:

Nha thau chudn bi dé xudt gidi phdp, phirong phdp ludn tong qudt thuce hién
dich vu theo cdc noi dung quy dinh tai Chuwong nay, gom cac phan nhu sau:

1. Gidi phap va phwong phap lugn;
2. Ké hoach céng tdc.
5. Quy dinh vé Kiém tra, nghiém thu san phim:

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

Sab{ khi nha thau trién khai dich vu hai bén sé tién hanh kiém tra, nghiém thy
dich vu vé kha nang dap vung cac noi dung quy dinh tai Chuwong V, E-HSM. Tai moi
ky thanh toan:
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- Bén B ldp Bao cao két qua cung ccfp dich vu co xac nhan cua don vi theo doi,
giam sat cua Bén A;

- Bén A sé nghiém thu két qua cung cdp dich vu lam co s6 phuc vu cong tdc
thanh toan hop dong.
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