[bookmark: _Toc104800535]Chương V. YÊU CẦU VỀ KỸ THUẬT
A. Giới thiệu chung về dự án, gói thầu: 
- Dự án: Gói thầu: Quản lý vận hành các công trình cơ sở Trung tâm đổi mới sáng tạo Quốc gia tại Khu công nghệ cao Hòa Lạc (NIC Hòa Lạc)
- Gói thầu: Quản lý vận hành các công trình cơ sở Trung tâm đổi mới sáng tạo Quốc gia tại Khu công nghệ cao Hòa Lạc (NIC Hòa Lạc)
- Chủ đầu tư: Trung tâm Đổi mới sáng tạo Quốc gia
- Nguồn vốn: Nguồn thu khác theo quy định của pháp luật
- Loại hợp đồng: Trọn gói
- Thời gian thực hiện gói thầu: 365 ngày
- Địa điểm: Trung tâm Đổi mới sáng tạo Quốc gia; Địa chỉ: Khu công nghệ cao Hòa Lạc, xã Hòa Lạc, thành phố Hà Nội
[bookmark: _Hlk140617392]B.TỔNG QUAN VỀ TRUNG TÂM ĐỔI MỚI SÁNG TẠO QUỐC GIA (“NIC”)
[bookmark: _Hlk140617428]I. Khái quát đặc điểm, nội dung và tính chất hoạt động của Trung tâm Đổi mới sáng tạo Quốc gia
[bookmark: _heading=h.r55cn2srvs9m]1. Nội dung hoạt động:
Trung tâm Đổi mới sáng tạo Quốc gia (sau đây gọi tắt là “Trung tâm”) được Thủ tướng Chính phủ thành lập tại Quyết định số 1269/QĐ-TTg ngày 02/10/2019. Theo đó, Trung tâm là đơn vị sự nghiệp công lập trong lĩnh vực sự nghiệp kinh tế tự đảm bảo chi thường xuyên và chi đầu tư, trực thuộc Bộ Tài chính.
Bộ trưởng Bộ Tài chính đã quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Trung tâm Đổi mới sáng tạo Quốc gia tại Quyết định số 2356/QĐ-BTC ngày 04/7/2025 (thay thế Quyết định 3077/QĐ-BKHĐT ngày 27/12/2024 của Bộ trưởng Bộ Kế hoạch và Đầu tư). Theo đó, Trung tâm thực hiện chức năng phát triển hệ sinh thái đổi mới sáng tạo Việt Nam; thúc đẩy đổi mới mô hình tăng trưởng trên nền tảng phát triển khoa học công nghệ, đổi mới sáng tạo; kết nối, thu hút các nguồn lực hợp pháp cho đổi mới sáng tạo; hỗ trợ doanh nghiệp đổi mới sáng tạo; phát triển nguồn nhân lực chất lượng cao; phát triển Mạng lưới Đổi mới sáng tạo Việt Nam; nghiên cứu và tư vấn cơ chế chính sách phát triển hệ sinh thái đổi mới sáng tạo; kết nối các đối tác quốc tế và trong nước trong lĩnh vực công nghệ, đổi mới sáng tạo; truyền thông về đổi mới sáng tạo; cung cấp các dịch vụ sự nghiệp công theo quy định.
Trung tâm thực hiện các nhiệm vụ như sau:
(i) Hỗ trợ doanh nghiệp, tổ chức, cá nhân đổi mới sáng tạo, khởi nghiệp tiếp cận các nguồn lực tài chính, khoa học công nghệ, nhân lực, không gian làm việc, thông tin, thị trường và các nguồn lực cần thiết khác; xây dựng, triển khai các chương trình tìm kiếm, ươm tạo, đầu tư, góp vốn, hỗ trợ doanh nghiệp đổi mới sáng tạo, khởi nghiệp trong các ngành, lĩnh vực ưu tiên; tư vấn, kết nối, thu hút đầu tư vào các hoạt động đổi mới sáng tạo, khởi nghiệp ở Việt Nam.
(ii) Kết nối, hỗ trợ hình thành và phát triển hệ sinh thái đổi mới sáng tạo Việt Nam, trong đó có hợp tác với các doanh nghiệp, trong các ngành, lĩnh vực ưu tiên: thành phố thông minh, nhà máy thông minh, nội dung số, an ninh mạng, công nghệ môi trường, công nghiệp bán dẫn, công nghệ y tế, hydrogen xanh, trí tuệ nhân tạo và các ngành, lĩnh vực khác; thu hút các doanh nghiệp công nghệ đầu tư nhà máy, văn phòng làm việc, phát triển các trung tâm nghiên cứu và phát triển, trung tâm đổi mới sáng tạo tại Việt Nam.
(iii) Phát triển nguồn nhân lực cho hệ sinh thái đổi mới sáng tạo, bao gồm việc liên kết, hợp tác, hỗ trợ, thúc đẩy các hoạt động đổi mới sáng tạo và khởi nghiệp tại các cơ sở giáo dục và đào tạo, các viện nghiên cứu, các doanh nghiệp, tổ chức; huy động nguồn lực cho đào tạo, phát triển nguồn nhân lực trong các ngành, lĩnh vực ưu tiên.
(iv) Vận hành, phát triển Mạng lưới Đổi mới sáng tạo Việt Nam, bao gồm các trí thức, nhà khoa học, chuyên gia, doanh nhân trong nước và nước ngoài; kết nối mạng lưới các trung tâm đổi mới sáng tạo trong nước và nước ngoài.
(v) Đầu tư xây dựng, quản lý, vận hành và khai thác tài sản công, trang thiết bị, hạ tầng kỹ thuật; các cơ sở hoạt động sự nghiệp, trong đó bao gồm cơ sở làm việc, cơ sở cung cấp dịch vụ sự nghiệp, cơ sở phục vụ lưu trú và dịch vụ tiện ích khác cho chuyên gia, người lao động, cá nhân tham gia các hoạt động của Trung tâm. Tổ chức hợp tác, kinh doanh, cho thuê, liên doanh, liên kết với các tổ chức, cá nhân trong nước và nước ngoài. Thu hút các doanh nghiệp, đối tác vào hoạt động tại các cơ sở của Trung tâm.
(vi) Nghiên cứu, đề xuất các cơ chế, chính sách phát triển hệ sinh thái đổi mới sáng tạo, bao gồm: chính sách ưu đãi đối với Trung tâm, các doanh nghiệp, tổ chức, cá nhân hoạt động tại Trung tâm và các đối tác, cơ sở liên kết, chi nhánh của Trung tâm; cơ chế quản lý vận hành, khai thác, sử dụng tài sản công, dùng chung phòng thí nghiệm, trang thiết bị; thành lập và vận hành quỹ hỗ trợ, đầu tư cho đổi mới sáng tạo; thực hiện hoạt động đầu tư, góp vốn, mua cổ phần vào doanh nghiệp đổi mới sáng tạo, khởi nghiệp.
(vii) Truyền thông về đổi mới sáng tạo, khởi nghiệp; tuyên truyền các hoạt động của Trung tâm và các hoạt động về đổi mới sáng tạo; tổ chức bình chọn, tôn vinh, khen thưởng doanh nghiệp, tổ chức, cá nhân đổi mới sáng tạo, khởi nghiệp tiêu biểu.
(viii) Thu hút, tiếp nhận, quản lý, sử dụng các nguồn hỗ trợ, viện trợ, tài trợ, tặng cho từ các đối tác theo quy định của pháp luật.
(ix) Hợp tác quốc tế trong đổi mới sáng tạo, khởi nghiệp.
(x) Cung cấp các dịch vụ sự nghiệp công và các dịch vụ khác trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ.
(xi) Tổ chức bộ máy, quản lý viên chức, người lao động, quản lý tài chính, tài sản và các nguồn lực khác theo quy định của pháp luật và phân cấp của Bộ trưởng Bộ Tài chính.
(xii) Thực hiện các nhiệm vụ khác do Bộ trưởng Bộ Tài chính giao và theo quy định của pháp luật.
2. Đối tượng, phạm vi, tính chất hoạt động
Trung tâm là đơn vị sự nghiệp công lập tự bảo đảm chi thường xuyên và chi đầu tư, có tư cách pháp nhân, có con dấu và tài khoản riêng, thực hiện cơ chế thu – chi theo quy định của pháp luật. Đối tượng tiếp cận của Trung tâm là các chủ thể trong hệ sinh thái đổi mới sáng tạo và khởi nghiệp, bao gồm: các doanh nghiệp khởi nghiệp, các quỹ đầu tư, các vườn ươm, cơ sở hỗ trợ doanh nghiệp, các cơ sở giáo dục, viện nghiên cứu, phòng thí nghiệm, các tập đoàn, doanh nghiệp công nghệ, các hội, hiệp hội về khoa học công nghệ, đổi mới sáng tạo, các trí thức, chuyên gia trong và ngoài nước làm việc, nghiên cứu trong các lĩnh vực khoa học công nghệ và đổi mới sáng tạo, các tổ chức liên quan tham gia hệ sinh thái trong nước và quốc tế. 
Phạm vi hoạt động của Trung tâm đã được mở rộng trên địa bàn cả nước, có quan hệ chặt chẽ với nhiều đối tác trong nước và nước ngoài. Trung tâm có trụ sở tại Hà Nội, có cơ sở hoạt động tại Khu Công nghệ cao Hòa Lạc. Trung tâm thực hiện các nhiệm vụ về tiếp cận và kết nối nguồn lực để thúc đẩy các hoạt động đổi mới sáng tạo trong nước. Trung tâm cũng liên kết, hợp tác với các trung tâm đổi mới sáng tạo các quốc gia trong khu vực và trên thế giới nhằm tạo ra một hệ sinh thái hoàn chỉnh, hỗ trợ các doanh nghiệp khởi nghiệp sáng tạo trong nước có thể tiếp cận với những nguồn đầu tư, tư vấn quốc tế, các chương trình ươm tạo, cố vấn doanh nghiệp từ các trung tâm hỗ trợ khởi nghiệp sáng tạo trên thế giới. Bên cạnh đó, Trung tâm cũng triển khai xây dựng kế hoạch hợp tác đào tạo, thúc đẩy kết nối các trường đại học, viện nghiên cứu, các tập đoàn lớn để cung cấp những khóa đào tạo về công nghệ, đặc biệt là những công nghệ đột phá của cuộc Cách mạng công nghiệp lần thứ tư. Đặc biệt, hiện nay Trung tâm đang được giao đầu mối phát triển các lĩnh vực trọng tâm có ý nghĩa chiến lược như công nghiệp bán dẫn, công nghệ hydrogen và trí tuệ nhân tạo. Với những mảng nhiệm vụ nêu trên, các hoạt động của Trung tâm là hết sức đa dạng, đòi hỏi phải tiếp cận nhiều lĩnh vực với nhiều đối tượng tác động trong hệ sinh thái đổi mới sáng tạo, khởi nghiệp trên phạm vi toàn quốc và quốc tế.
Ngoài ra, Trung tâm là đơn vị sự nghiệp trong lĩnh vực sự nghiệp kinh tế, không phải đơn vị sự nghiệp chỉ trong một chuyên ngành nhất định (khoa học công nghệ; công thương; tư pháp,...). Mặc dù Trung tâm được quản lý bởi Bộ Tài chính, nhưng không thuộc chuyên ngành Tài chính, Đầu tư và Thống kê. Nhiệm vụ phát triển hệ sinh thái đổi mới sáng tạo và khởi nghiệp mang tính chất liên ngành.
[bookmark: _heading=h.mi6eehj5zfxe]3. Cơ chế hoạt động
Trung tâm hoạt động theo quy định pháp luật về đơn vị sự nghiệp công lập tự bảo đảm chi đầu tư và chi thường xuyên, với các cơ chế cơ bản như sau: 
- Trung tâm được thực hiện quyền tự chủ về thực hiện nhiệm vụ, tổ chức bộ máy, nhân sự và tài chính, tài sản theo quy định của pháp luật hiện hành và quy định của Bộ tài chính; được sử dụng tài sản công, bao gồm các cơ sở hoạt động, quyền sở hữu trí tuệ, phần mềm ứng dụng, cơ sở dữ liệu của Trung tâm hoặc được bố trí, giao quản lý, vận hành để cung cấp dịch vụ sự nghiệp công thực hiện chức năng, nhiệm vụ của Trung tâm.
- Mọi hoạt động của Trung tâm tuân thủ theo các quy định của pháp luật, quy chế tổ chức và hoạt động do Bộ trưởng Bộ Tài chính ban hành. 
C. ĐỀ CƯƠNG NHIỆM VỤ QUẢN LÝ VẬN HÀNH CÁC CÔNG TRÌNH CƠ SỞ TRUNG TÂM ĐỔI MỚI SÁNG TẠO QUỐC GIA TẠI KHU CÔNG NGHỆ CAO HÒA LẠC
I. ĐẶC ĐIỂM VÀ HIỆN TRẠNG TÒA NHÀ NIC
I.1. Quy mô, vị trí dự án, công năng
[bookmark: _Hlk141867567]I.1.1. Vị trí dự án:
· Tên công trình: Trung tâm Đổi mới sáng tạo Quốc gia.
· Địa điểm: Khu nghiên cứu và triển khai - Khu Công nghệ cao Hoà Lạc, xã Hòa Lạc, thành phố Hà Nội.
[bookmark: _Hlk141867573][bookmark: _Hlk140617438]I.1.2. Địa giới: 
-	Phía Bắc và Tây: giáp hành lang bảo vệ hồ Tân Xã.
-	Phía Đông: giáp Khu Phần mềm.
-	Phía Nam: giáp tuyến đường B – Khu CNC Hòa Lạc.
[bookmark: _Hlk141867578][bookmark: _Hlk140617451]I.1.3. Quy mô công trình: 
Công trình xây dựng gồm 2 khối nhà cao 6 tầng kết nối với nhau bằng nhà cầu, 1 tầng hầm kỹ thuật và các công trình phụ trợ. 
[image: ]
* Khối nhà làm việc: 
· Diện tích xây dựng: 9.412m2.    
· Số tầng: 2 khối nhà cao 6 tầng kết nối với nhau bằng nhà cầu. Chiều cao công trình từ cốt 0,00m khoảng 36m. Cốt 0,00m cao hơn +0,45m so với cốt sân đường lân cận bao quanh.
· Diện tích sử dụng đất: khoảng 46.230 m2. 
· Diện tích xây dựng: 9.412 m2; 
· Tổng diện tích sàn xây dựng: 29.950 m2.
· Hệ thống kỹ thuật trong công trình: hệ thống thang máy, tủ điện, hệ thống bơm nước, điều hòa không khí, phòng cháy, chữa cháy, thông gió, tăng áp hút khói, điện nhẹ, phát thanh thông báo, BMS, chống sét, nội thất các khu vực trưng bày tiện ích - khu làm việc chung - khu làm việc NIC - khu làm việc chuyên gia và các thiết bị vận hành khác.
* Khối nhà trung tâm sự kiện (Convention center): 
· Diện tích xây dựng: 4.991m2.
· Số tầng: Gồm khối cao 1 tầng + 1 tầng hầm. Chiều cao công trình từ cốt 0,00m khoảng 18,6m. Chiều cao tầng hầm -4m so với cốt 0,00m và cốt 0,00m cao hơn +0,45m so với cốt sân đường lân cận bao quanh.
· Tổng diện tích sàn xây dựng: 4.991m2. Diện tích tầng hầm kỹ thuật: 1.491m2.
· Hệ thống kỹ thuật trong công trình: hệ thống tủ điện, hệ thống bơm nước, điều hòa không khí, phòng cháy, chữa cháy, thông gió, tăng áp hút khói, điện nhẹ, phát thanh thông báo, BMS, chống sét, và các thiết bị vận hành khác.
* Hệ thống hạ tầng kỹ thuật và phụ trợ khác: 
· Bao gồm giao thông nội bộ, cổng, tường rào, cảnh quan, các bãi để xe ngoài trời, trạm biến áp, hệ thống cấp điện chiếu sáng, cấp thoát nước, hệ thống xử lý nước thải sinh hoạt – thí nghiệm... 
[bookmark: _Hlk140617479]I.2. Nhiệm vụ của Tòa nhà NIC và tính đặc thù của tòa nhà
I.2.1. Nhiệm vụ của Tòa nhà NIC
Tòa nhà được xây đựng dể đáp ứng các nhiệm vụ sau đây:
· Cung cấp nơi làm việc cho cán bộ công nhân viên của NIC;
· Cung cấp các dịch vụ sự nghiệp công và các dịch vụ khác trong phạm vi chức năng bao gồm;
+ Dịch vụ ươm tạo, hỗ trợ doanh nghiệp, trong đó bao gồm cung cấp không gian làm việc, các hạ tầng kỹ thuật, nguồn lực và dịch vụ cần thiết cho các tổ chức, cá nhân hoàn thiện ý tưởng, nghiên cứu và phát triển, ứng dụng công nghệ và sản xuất, kinh doanh;
+ Dịch vụ tổ chức, hỗ trợ đào tạo; điều tra, khảo sát, nghiên cứu, phát hành các tài liệu, ấn phẩm về đổi mới sáng tạo, khởi nghiệp và các lĩnh vực công nghệ trọng tâm của Trung tâm;
+ Dịch vụ tư vấn, kết nối, thúc đẩy đổi mới sáng tạo, khởi nghiệp, trong đó bao gồm kết nối doanh nghiệp, xúc tiến đầu tư, thương mại, tổ chức các chương trình triển lãm, hội nghị, hội thảo, diễn đàn, cuộc thi thúc đẩy đổi mới sáng tạo, khởi nghiệp trong nước và nước ngoài;
+ Dịch vụ tư vấn thành lập, quản lý, vận hành các trung tâm đổi mới sáng tạo, khởi nghiệp; quản lý quỹ đầu tư khởi nghiệp sáng tạo;
+ Dịch vụ cung cấp các thiết bị, phòng thí nghiệm, phần mềm dùng chung để hỗ trợ các cá nhân, tổ chức, doanh nghiệp trong đào tạo, nghiên cứu, thiết kế, thử nghiệm, đo lường, phân tích, giám định, kiểm định, phát triển sản phẩm, hàng hóa, vật liệu...
+ Dịch vụ cung cấp khu làm việc chung, trong đó bao gồm không gian làm việc tập trung, không gian trưng bày sản phẩm, cung cấp các tiện ích để hỗ trợ, liên kết các tổ chức, cá nhân hoạt động tại Trung tâm;
+ Dịch vụ phụ trợ, hỗ trợ trực tiếp cho việc thực hiện chức năng, nhiệm vụ của Trung tâm, trong đó bao gồm: dịch vụ lưu trú và các hoạt động phụ trợ, hỗ trợ khác cho đổi mới sáng tạo, khởi nghiệp;
· Nhiệm vụ đặc thù: thu hút các công ty công nghệ hàng đầu, các tập đoàn lớn, doanh nghiệp vừa và nhỏ và các startups; kiến tạo không gian làm việc cho các doanh nghiệp tại Tòa nhà, theo tinh thần “Đổi mới, sáng tạo, kết nối”.
[bookmark: _Hlk140617466]Công năng chính:
Công trình bao gồm 6 phân khu chức năng chính:
· Chức năng Văn phòng làm việc, nghiên cứu;
· Chức năng Phòng thí nghiệm;
· Chức năng Hội nghị, triển lãm;
· Chức năng Dịch vụ;
· Chức năng Giao thông, kỹ thuật, phụ trợ;
· Chức năng sân vườn, cảnh quan.
	TT
	Tầng
	Công năng chính

	1
	Tầng 1
	Chức năng phòng thí nghiệm được đặt tại tầng 1 vì các lý do sau:
· Đây là không gian có yêu cầu về tải trọng lớn;
· Việc thường xuyên vận chuyển các thiết bị lớn cần được ưu tiên tại mặt bằng tầng 1.
Chức năng hội nghị, triển lãm cũng được đặt tại tầng 1 để tiện lợi cho việc tiếp cận.
Ngoài ra, chức năng dịch vụ cũng được bố trí tại tầng 1 để phụ trợ cho chức năng hội nghị, triển lãm.

	3
	Tầng 2
	Tầng 2 có vị trí tiếp cận thuận lợi, có điểm nhìn đẹp, bố trí các chức năng mang tính giao lưu, hỗ trợ, phối hợp như:
Không gian giao lưu Doanh nghiệp – Doanh nghiệp, Doanh nghiệp – quỹ đầu tư.
Không gian hỗ trợ về chính sách, vốn, thủ tục cho Doanh nghiệp
Không gian hành chính thủ tục 1 cửa.

	4
	Tầng 3-4-5-6
	Tầng 3-6 là các không gian làm việc – nghiên cứu điển hình dành cho các Doanh nghiệp, các start up, các trung tâm nghiên cứu,….
Các không gian này là tổ hợp của các chức năng: 
- Văn phòng
- Dịch vụ kết hợp sân vườn
- Phòng Lab nhỏ
- Phòng họp
Đảm bảo cho các nhu cầu thiết yếu của đối tượng sử dụng ở ngay trên cùng 1 mặt bằng mà không cần tiếp cận các tầng khác.

	5
	Tầng mái
	  Tầng mái là nơi đặt các hệ thống kỹ thuật phụ trợ của tòa nhà. Ngoài ra, các tấm pin năng lượng mặt trời cũng được bố trí tại đây theo định hướng kiến trúc xanh.
  Diện tích mái còn lại được bao phủ bởi thảm cỏ tạo ấn tượng cho hình thức công trình và tăng diện tích xanh trong dự án.


I.3. Hiện trạng dự án
I.3.1. Về cơ sở vật chất
[bookmark: _Hlk141877759]I.3.1.a. Giao thông: 
[bookmark: _Hlk140617494]*Giải pháp tổ chức giao thông cơ giới:
Lối tiếp cận:
· Lối tiếp cận công trình được phân loại theo các đối tượng sử dụng:
· Khách tham gia hội nghị, triển lãm, sử dụng dịch vụ.
· Nhân viên, chuyên viên làm việc tại công trình.
· Khách Doanh nghiệp, nhà đầu tư, quỹ đầu tư tiếp cận dịch vụ hành chính và giao lưu.
· 02 lối tiếp cận 2 bên hông công trình phục vụ cho nhân viên, chuyên viên làm việc tại công trình.
· Lối tiếp cận ở phía sảnh dưới của công trình phục vụ cho khách tham gia hội nghị, triển lãm, sử dụng dịch vụ.
· 03 lối tiếp cận ở sảnh tầng 2 của công trình phục vụ cho doanh nghiệp, nhà đầu tư, quỹ đầu tư tiếp cận dịch vụ hành chính và giao lưu.
[bookmark: _Hlk140617502][image: ]Giao thông trục đứng:
· Mỗi khối nhà bố trí 03 thang bộ để thoát nạn và tạo giao thông trục đứng. Các thang bộ này tuân thủ theo Quy chuẩn thiết kế  QCVN 06:2020/BXD Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia An toàn cháy cho nhà và công trình
· Mỗi khối nhà bố trí 06 thang máy bao gồm 05 thang dành cho người và 01 thang dành cho vận chuyển hàng tạo giao thông trục đứng chính cho người sử dụng.
[bookmark: _Hlk141877775][bookmark: _Hlk140617506]I.3.1.b. Hệ thống trang thiết bị
Tòa nhà Trung tâm Đổi mới sáng tạo Quốc gia được trang bị hệ thống kỹ thuật hiện đại, đáp ứng được các yêu cầu cơ bản của văn phòng làm việc cao cấp, bao gồm các hệ thống sau:



1




17




	TT
	Hệ thống thiết bị
	Đơn vị
	Nhà làm việc
	Nhà sự kiện
	Hạ tầng kỹ thuật
	Ghi chú

	1 
	Hệ thống Tủ điện hạ thế
	HT
	01
	01
	
	

	1.1 
	Tủ điện tổng (Ký hiệu LV...)
	Tủ
	16
	10
	
	Phòng hạ thế tổng tầng 1

	1.2 
	Tủ điện sinh hoạt
	Tủ
	27
	05
	
	Phòng kỹ thuật điện các tầng

	1.3 
	Tủ điện động lực
	Tủ
	34
	11
	
	Bao gồm các tủ bơm nước thải, tủ XLNT đặt tại NLV

	2 
	Hệ thống Điều hòa Chiler
	HT
	01
	01
	
	

	2.1 
	Chiller giải nhiệt nước, Công suất lạnh 400RT
	cái
	03
	
	
	2 cái khởi động trục vít, 1 cái khởi động biến tần. Phòng kỹ thuật Chiller tầng 1 zone 3

	2.2 
	Chiller giải nhiệt nước, Công suất lạnh 180RT
	cái
	
	02
	
	Phòng kỹ thuật Chiller tầng 1 zone 3

	2.3 
	AHU, Công suất lạnh 120kW
	cái
	02
	
	
	Đặt tại tầng 4 zone 1 và tầng 4 zone 3

	2.4 
	AHU, Công suất lạnh 140kW
	cái
	01
	
	
	Đặt tại tầng 1 zone 2 (phòng kho)

	2.5 
	AHU, Công suất lạnh 147kW
	cái
	
	01
	
	

	2.6 
	AHU, Công suất lạnh 193kW
	cái
	
	02
	
	

	2.7 
	AHU, Công suất lạnh 248kW
	cái
	
	01
	
	

	2.8 
	PAU, Công suất điện 30kW
	cái
	02
	
	
	Đặt tại tầng 1 zone 1 (phòng PAU)

	2.9 
	PAU, Công suất điện 26,4kW
	cái
	02
	
	
	Đặt tại tầng 1 zone 3 (phòng PAU)

	2.10 
	PAU, Công suất điện 18,5kW
	cái
	
	01
	
	

	2.11 
	PAU, Công suất điện 26kW
	cái
	
	01
	
	

	2.12 
	FCU-04, Công suất lạnh 3,81kW
	cái
	01
	07
	
	Phòng trực PCCC tầng 1 zone 3

	2.13 
	FCU-04A, Công suất lạnh 4,9kW
	cái
	02
	
	
	Phòng nghỉ Chủ tịch, phó chủ tịch tầng 2 zone 1

	2.14 
	FCU-06, Công suất lạnh 5,89kW
	cái
	33
	03
	
	Các phòng thuộc các tầng

	2.15 
	FCU-08, Công suất lạnh 8,44kW
	cái
	47
	04
	
	Các phòng thuộc các tầng

	2.16 
	FCU-08A, Công suất lạnh 10,55kW
	cái
	03
	
	
	3 phòng chuyên gia tầng 2 zone 1

	2.17 
	FCU-10, Công suất lạnh 11,55kW
	cái
	154
	05
	
	Các phòng thuộc các tầng

	2.18 
	FCU-12, Công suất lạnh 14,07kW
	cái
	109
	
	
	Các phòng thuộc các tầng

	2.19 
	Tháp giải nhiệt nước, Công suất giải nhiệt 2.270kW
	cái
	03
	
	
	Đặt ngoài nhà

	2.20 
	Tháp giải nhiệt nước, Công suất giải nhiệt 877500kal/h
	cái
	
	02
	
	

	2.21 
	Hệ thống xử lý nước tháp giải nhiệt
	HT
	01
	00
	
	Phòng kỹ thuật Chiller tầng 1 zone 3

	2.22 
	Hệ thống bơm bù nước chiller (Bình giãn nở, bơm tăng áp, bình tích áp)
	HT
	01
	01
	
	

	2.23 
	Bơm nước chiller (P=45kW; Q=67l/s; H=35m)
	cái
	04
	
	
	Phòng kỹ thuật Chiller tầng 1 zone 3

	2.24 
	Bơm nước chiller (P=11W; Q=25l/s; H=25m)
	cái
	
	03
	
	

	2.25 
	Bơm nước tháp giải nhiệt cấp cho Chiller (P=37kW; Q=84l/s; H=25m)
	cái
	04
	
	
	Phòng kỹ thuật Chiller tầng 1 zone 3

	2.26 
	Bơm nước tháp giải nhiệt cấp cho Chiller (P=18,5kW; Q=39l/s; H=25m)
	cái
	
	03
	
	

	2.27 
	Bơm cấp nước cho tháp giải nhiệt (P=2,2kW; Q=3m3/h; H=40m)
	cái
	02
	
	
	Phòng kỹ thuật nước tầng 1 zone 1

	2.28 
	Bơm cấp nước cho tháp giải nhiệt (P=0,75kW; Q=3m3/h; H=30.m)
	cái
	
	02
	
	

	3 
	Hệ thống điều khiển đèn
	HT
	01
	00
	
	

	3.1 
	Bộ điều khiển DALI 1 kênh sử dụng cho đèn LED
	Bộ
	136
	
	
	

	3.2 
	Thiết bị chuyển mạch 16 cổng 1000Mbps
	cái
	13
	
	
	

	3.3 
	Phần mềm cài đặt lập trình, lập đồ họa hệ thống điều khiển chiếu sáng EIB và Phần mềm kết nối BMS
	Bộ
	01
	
	
	

	4 
	Hệ thống điện mặt trời
	HT
	01
	00
	
	

	4.1 
	Tấm pin NNMT 445Wp KT: LxWxD=2108x1048x40mm kèm giá đỡ pin
	Tấm
	324
	
	
	Tầng tum

	4.2 
	Inverter công suất 80kW
	Bộ
	02
	
	
	Phòng kỹ thuật điện tầng tum

	5 
	Hệ thống điện thoại
	HT
	01
	01
	
	

	5.1 
	Tổng đài IP gồm 16 trung kế co, tối thiểu 425 thuê bao IP
	Bộ
	01
	
	
	Phòng kỹ thuật điện nhẹ - BMS tầng 1 zone 3

	5.2 
	Thiết bị chuyển mạch trung tâm 24 cổng quang SFP 100/1000 mbps
	Bộ
	01
	
	
	Phòng kỹ thuật điện nhẹ - BMS tầng 1 zone 3

	5.3 
	Thiết bị chuyển mạch 24 cổng 10/100/1000 mbps
	Bộ
	22
	01
	
	Phòng kỹ thuật điện các tầng

	5.4 
	Module quang multimode ≥1G SFP
	Bộ
	22
	
	
	Phòng kỹ thuật điện các tầng

	5.5 
	Modul quang - đồng
10/100/1000 BASE-T SFP modul, Cat 5 cable 100m link RJ45- connector for Giga Bit Ethernet SFP Port, Industrial Temp
	Bộ
	01
	
	
	Phòng kỹ thuật điện nhẹ - BMS tầng 1 zone 3

	6 
	Hệ thống mạng internet - Wifi
	HT
	01
	01
	
	

	6.1 
	Thiết bị định tuyến router
	Bộ
	01
	
	
	Phòng kỹ thuật điện nhẹ - BMS tầng 1 zone 3

	6.2 
	Thiết bị tường lửa firewall
	Bộ
	01
	01
	
	Phòng kỹ thuật điện nhẹ - BMS tầng 1 zone 3

	6.3 
	Bộ quản lý wifi tập trung quản lý 241 APS
	Bộ
	01
	
	
	Phòng kỹ thuật điện nhẹ - BMS tầng 1 zone 3

	6.4 
	Bộ quản lý wifi tập trung quản lý 15 APS
	Bộ
	
	01
	
	Phòng kỹ thuật điện nhẹ

	6.5 
	Thiết bị chuyển mạch trung tâm 24 cổng quang SFP 100/1000 mbps
	Bộ
	01
	01
	
	Phòng kỹ thuật điện nhẹ

	6.6 
	Thiết bị chuyển mạch 24 cổng 10/100/1000 mbps
	Bộ
	49
	01
	
	Phòng kỹ thuật điện các tầng

	6.7 
	Thiết bị chuyển mạch PoE 24 cổng 10/100/1000 mbps
	Bộ
	15
	01
	
	Phòng kỹ thuật điện các tầng

	6.8 
	Module quang multimode ≥1G SFP
	Bộ
	50
	02
	
	Phòng kỹ thuật điện các tầng

	6.9 
	Thiết bị wifi access point thế hệ 6 lắp âm trần
	Bộ
	239
	15
	
	Các không gian làm việc và các không gian chung các tầng

	6.10 
	Thiết bị wifi access point thế hệ 6 lắp tường
	Bộ
	
	06
	
	

	7 
	Hệ thống camera IP
	HT
	01
	01
	
	

	7.1 
	Thiết bị chuyển mạch trung tâm 24 cổng quang SFP 100/1000 mbps
	Bộ
	01
	
	
	Phòng kỹ thuật điện nhẹ - BMS tầng 1 zone 3

	7.2 
	Thiết bị chuyển mạch 24 cổng 10/100/1000 mbps
	Bộ
	01
	
	
	Phòng kỹ thuật điện nhẹ - BMS tầng 1 zone 3

	7.3 
	Thiết bị chuyển mạch PoE 24 cổng 10/100/1000 mbps
	Bộ
	12
	01
	
	Phòng kỹ thuật điện các tầng

	7.4 
	Module quang multimode ≥1G SFP
	Bộ
	22
	
	
	Phòng kỹ thuật điện các tầng

	7.5 
	Đầu ghi hình 32 kênh hỗ trợ chuẩn nén h.265+/h.264+/mjpeg. 4 khay HDD
	Bộ
	06
	01
	
	

	7.6 
	Ổ cứng chuyên dụng dung lượng 8Tb
	Bộ
	17
	03
	
	

	7.7 
	Màn hình LED 55" độ phân giải 4K
	Bộ
	06
	01
	
	

	7.8 
	Bộ thu phát không dây cho camera
	Bộ
	12
	
	
	Trong các thang máy

	7.9 
	Camera IP bán cầu hồng ngoại cố định 2MP
	Bộ
	133
	14
	
	

	7.10 
	Camera IP thân hồng ngoại cố định 2MP
	Bộ
	48
	06
	
	

	7.11 
	Camera quay quét PTZ 30MP
	Bộ
	
	04
	
	

	8 
	Hệ thống âm thanh công cộng
	HT
	01
	01
	
	

	8.1 
	Đầu phát nhạc đa năng (CD/CD-R/USB/SD/FM)
	Bộ
	01
	01
	
	Phòng kỹ thuật điện nhẹ - BMS tầng 1 zone 3

	8.2 
	Micro thông báo kỹ thuật số 8 vùng âm
	Bộ
	01
	01
	
	Phòng kỹ thuật điện nhẹ - BMS tầng 1 zone 3

	8.3 
	Bộ điều khiển trung tâm 8 vùng âm kèm bộ khuếch đại công suất tối thiểu 500W
	Bộ
	
	01
	
	

	8.4 
	Bộ điều khiển trung tâm 8 vùng âm kèm các bộ khuếch đại công suất 3x500W
	Bộ
	01
	
	
	Phòng kỹ thuật điện nhẹ - BMS tầng 1 zone 3

	8.5 
	Bộ điều khiển mở rộng 8 vùng âm kèm các bộ khuếch đại công suất 2x500W
	Bộ
	01
	
	
	Phòng kỹ thuật điện nhẹ - BMS tầng 1 zone 3

	8.6 
	Bộ quản lý nguồn cho hệ thống
	Bộ
	01
	01
	
	Phòng kỹ thuật điện nhẹ - BMS tầng 1 zone 3

	8.7 
	Thiết bị chuyển mạch 24 cổng 10/100/1000 mbps
	Bộ
	01
	
	
	Phòng kỹ thuật điện nhẹ - BMS tầng 1 zone 3

	8.8 
	Bộ lập trình thời gian
	Bộ
	01
	01
	
	Phòng kỹ thuật điện nhẹ - BMS tầng 1 zone 3

	8.9 
	Loa âm trần 6w lưới mịn
	cái
	350
	22
	
	Các không gian làm việc và các không gian chung các tầng

	8.10 
	Loa nén 15w có biến áp
	cái
	
	02
	
	

	8.11 
	Loa hộp gắn tường 6w
	cái
	12
	01
	
	Cầu thang bộ

	9 
	UPS
	
	
	
	
	

	9.1 
	UPS 2kVA
	Bộ
	08
	
	
	

	9.2 
	UPS 3kVA
	Bộ
	04
	
	
	

	9.3 
	UPS 6kVA
	Bộ
	
	01
	
	

	9.4 
	UPS 10kVA
	Bộ
	01
	
	
	

	9.5 
	UPS 20kVA
	Bộ
	
	02
	
	

	10 
	Hệ thống âm thanh hội thảo - truyền hình hội nghị - màn hình Led phòng họp
	HT
	01
	00
	
	Phòng họp tầng 2 zone 1

	10.1 
	Máy tính hệ thống, màn hình 21”
	Bộ
	01
	
	
	

	10.2 
	Tủ Rack
	cái
	01
	
	
	

	10.3 
	Bộ điều khiển trung tâm
	Bộ
	01
	
	
	

	10.4 
	Bộ cấp nguồn mở rộng
	Bộ
	01
	
	
	

	10.5 
	Bàn trộn kỹ thuật số
	cái
	01
	
	
	

	10.6 
	Âm ly công suất 1x48W/100V
	cái
	01
	
	
	

	10.7 
	Bộ triệt phản hồi âm
	cái
	01
	
	
	

	10.8 
	Hộp đại biểu
	Bộ
	22
	
	
	

	10.9 
	Loa âm trần 30W/100V 
	cái
	06
	
	
	

	10.10 
	Bộ mã hóa hội nghị truyền hình
	Bộ
	01
	
	
	

	10.11 
	Màn hình điều khiển cảm ứng 10"
	Bộ
	01
	
	
	

	10.12 
	Camera PTZ 4K, zoom quang 12X
	Bộ
	02
	
	
	

	10.13 
	Thiết bị chuyển mạch PoE 8 cổng 1G, 2x100/1000M SFP
	Bộ
	02
	
	
	

	10.14 
	Bộ chuyển mạch trình chiếu HDMI 4K 9x2
	Bộ
	01
	
	
	

	10.15 
	Bộ mở rộng tín hiệu HDMI 4K (Bao gồm cả bộ nhận & bộ truyền phát tín hiệu)
	Bộ
	06
	
	
	

	10.16 
	Màn hình LED P2.5 kích thước LxH=2,6x1,6m
	Bộ
	01
	
	
	

	10.17 
	Bộ xử lý tín hiệu màn LED
	Bộ
	01
	
	
	

	11 
	Màn hình Led hội trường
	
	
	
	
	

	11.1 
	Màn hình LED kích thước LxH=3,6x2,16m
	Bộ
	
	04
	
	

	11.2 
	Bộ điều khiển kết hợp xử lý hình ảnh
	Bộ
	
	04
	
	

	11.3 
	Máy tính quản lý (đồng bộ): CPU Core i5; Ram 8GB; HDD256GB; Win 10 bản quyền; Màn hình Led 23"
	Bộ
	
	02
	
	

	12 
	Thiết bị kiểm tra hình ảnh sâu khấu
	
	
	
	
	Hội trường chính + Hội trường phụ

	12.1 
	Camera PTZ gắn trần trong nhà 2MP, 30X
	Bộ
	
	02
	
	

	12.2 
	Bàn điều khiển Camera PTZ
	Bộ
	
	02
	
	

	12.3 
	Đầu ghi hình IP 4 kênh, hỗ trợ cấp nguồn PoE
	Bộ
	
	02
	
	

	12.4 
	Màn hình kiểm tra 21.5"
	Bộ
	
	02
	
	

	12.5 
	Ổ cứng lưu trữ dung lượng 1TB, chuẩn 3.5"
	Bộ
	
	02
	
	

	12.6 
	Loa kiểm tra Phòng kỹ thuật liền công suất
	Bộ
	
	04
	
	

	13 
	Thiết bị âm thanh biểu diễn hội trường
	
	
	
	
	Hội trường chính + Hội trường phụ

	13.1 
	Bộ xử lý tín hiệu: 4 vào, 8 ra, xử lý kỹ thuật số 64bit
	Bộ
	
	02
	
	

	13.2 
	Loa line array 2 đường, 500w/ 8 ohm, , góc bao phủ HxV ≥ 80x10o
	Bộ
	
	20
	
	

	13.3 
	Loa line array 2 đường 500w/ 8 ohm, góc bao phủ HxV ≥ 100x30o
	Bộ
	
	08
	
	

	13.4 
	Âm ly khuếch đại kỹ thuật số 2 kênh, công suất ≥ 2x1000/1750w 8/4 ohm
	Bộ
	
	14
	
	

	13.5 
	Loa siêu trầm liền công suất 18’’ 3000W
	Bộ
	
	06
	
	

	13.6 
	Loa kiểm tra sân khấu liền công suất tích hợp âm ly LF/HF: ≥ 350+70w, góc bao phủ HxV ≥ 90x90°
	Bộ
	
	06
	
	

	13.7 
	Bàn trộn kỹ thuật số tối thiểu 32 kênh
	Bộ
	
	02
	
	

	13.8 
	Micro không dây cầm tay, dải tần UHF (bao gồm bộ thu bộ phát cầm tay)
	Bộ
	
	12
	
	

	13.9 
	Micro không dây cài ve, dải tần UHF (Bao gồm bộ thu, bộ phát gài lưng và micro cài ve ME4)
	Bộ
	
	08
	
	

	13.10 
	Micro cổ ngỗng cần dài 450mm, loại đơn hướng
	Bộ
	
	04
	
	

	13.11 
	Máy tính quản lý (đồng bộ): CPU Core i5; Ram 8GB; HDD256GB; Win 10 bản quyền; Màn hình Led 23"
	Bộ
	
	02
	
	

	14 
	Thiết bị ánh sáng biểu diễn hội trường
	
	
	
	
	Hội trường chính + Hội trường phụ

	14.1 
	Bàn điều khiển ánh sáng DMX 512
	cái
	
	02
	
	

	14.2 
	Bộ chia tín hiệu ánh sáng DMX 1 đường vào 4 đường ra
	Bộ
	
	05
	
	

	14.3 
	Đèn Profile LED chiếu mặt: 200W
	cái
	
	12
	
	

	14.4 
	Đèn Moving sport led: 300W Led trắng; CT8500K; Độ sáng 19950lux
	cái
	
	12
	
	

	14.5 
	Đèn Moving beam 230W
	cái
	
	24
	
	

	14.6 
	Đèn Par led RGBW 54x3W
	cái
	
	32
	
	

	14.7 
	Máy tính quản lý (đồng bộ): CPU Core i5; Ram 8GB; HDD256GB; Win 10 bản quyền; Màn hình Led 23"
	Bộ
	
	02
	
	

	15 
	Hệ thống BMS
	HT
	01
	01
	
	Phòng họp tầng 2 zone 1

	15.1 
	Máy chủ (đồng bộ): CPU1,8GHz/8cores/11MB; Ram 16GB; HDD1TB; Windows server stadard 2019 bản quyền; Màn hình Led 23"
	Bộ
	01
	
	
	

	15.2 
	Máy trạm (đồng bộ): CPU Core i5; Ram 8GB; HDD256GB; Win 10 bản quyền; Màn hình Led 23"
	Bộ
	01
	01
	
	

	15.3 
	Màn hình LED 55" độ phân giải 4K
	cái
	01
	
	
	

	15.4 
	Thiết bị chuyển mạch 24 cổng 10/100/1000 mbps
	Bộ
	01
	01
	
	

	15.5 
	UPS 5KVA, 30 phút backup
	Bộ
	01
	01
	
	

	15.6 
	Bộ chuyển đổi quang điện
	Bộ
	10
	02
	
	

	15.7 
	Bộ chuyển đổi Modbus RTU sang Bacnet IP
	Bộ
	06
	02
	
	

	15.8 
	Máy in laser A4 (in đen trắng)
	Bộ
	01
	
	
	

	15.9 
	Tủ DDC
	Tủ
	06
	02
	
	Phòng kỹ thuật điện các tầng

	15.10 
	Thiết bị chuyển mạch 8 cổng 10/100/1000 mbps
	cái
	06
	
	
	Phòng kỹ thuật điện các tầng

	15.11 
	Các thiết bị trường
	Toàn bộ
	01
	01
	
	

	16 
	Hệ thống cấp nước sinh hoạt
	HT
	01
	01
	
	

	16.1 
	Bơm cấp nước tưới cây. Bơm tăng áp (P=1,5kW; Q=3m3/h; H=40m)
	cái
	02
	
	
	Phòng kỹ thuật nước tầng 1 zone 1

	16.2 
	Bơm cấp nước sinh hoạt. Bơm tăng áp (P=7,5kW; Q=18m3/h; H=80m)
	cái
	02
	
	
	Phòng kỹ thuật nước tầng 1 zone 1

	16.3 
	Bơm hồi nước nóng Q=5m3/h, H=25m, P=0,75kW
	cái
	
	02
	
	

	16.4 
	Bơm nước sàn Q=10m3/h, H=15m, P=1,5kW
	cái
	
	02
	
	

	16.5 
	Bơm tuần hoàn nước nóng Q=10m3/h, H=20m, P=1,5kW
	cái
	
	02
	
	

	16.6 
	Bồn nước nóng kín, áp lực cao + bọc bảo ôn, dung tích 3m3
	cái
	
	02
	
	

	16.7 
	Bơm tăng áp khu bếp Q=4m3/h, H=40mH2O, P=1,1kW
	cái
	
	02
	
	

	16.8 
	Bơm tăng áp nước lạnh vệ sinh Q=6m3/h, H=50mH2O, P=2kW
	cái
	
	02
	
	

	16.9 
	Thiết bị làm mềm nước 2m3
	cái
	
	02
	
	

	16.10 
	Máy nước nóng Heatpumb 45kW
	cái
	
	02
	
	

	16.11 
	Máy tách mỡ tự động 1000 suất ăn/ngày. Chất liệu thép không gỉ, công suất Q=2,25 l/s (8.1m3/h)
	cái
	
	02
	
	

	17 
	Hệ thống thang máy
	HT
	01
	00
	
	

	17.1 
	Thang tải khách loại có phòng máy, chở người, P=1000Kg
	cái
	08
	
	
	

	17.2 
	Thang tải khách loại có phòng máy, chở hàng, P=1350Kg
	cái
	02
	
	
	

	17.3 
	Thang tải khách loại có phòng máy, phục vụ PCCC, P=1000Kg
	cái
	02
	
	
	

	17.4 
	Thang tải hàng loại không phòng máy, P=1050Kg
	cái
	
	01
	
	

	18 
	Hệ thống quạt thông gió
	HT
	01
	00
	
	

	18.1 
	Quạt hút mùi vệ sinh
	cái
	04
	02
	
	Tầng tum zone 1 và zone 3

	18.2 
	Quạt hút thải phòng kỹ thuật điện
	cái
	02
	
	
	Tầng tum zone 1 và zone 3

	18.3 
	Quạt hút mùi phòng Lab
	cái
	02
	
	
	Tầng tum zone 1 và zone 3

	18.4 
	Quạt hút bếp
	cái
	
	01
	
	

	18.5 
	Quạt cấp gió tươi bếp
	cái
	
	01
	
	

	18.6 
	Quạt thông gió
	cái
	
	07
	
	

	19 
	Hệ thống quạt tăng áp hút khói
	HT
	01
	00
	
	

	19.1 
	Quạt tăng áp thang máy
	cái
	08
	
	
	

	19.2 
	Quạt tăng áp thang bộ, buồng đệm thang máy
	cái
	08
	
	
	

	19.3 
	Quạt hút khói hành lang
	cái
	04
	
	
	

	19.4 
	Quạt hút khói không gian lớn
	cái
	04
	01
	
	

	20 
	Hệ thống báo cháy
	HT
	01
	01
	
	

	20.1 
	Trung tâm báo cháy 6 loop (250 địa chỉ/loop) bao gồm accu và phụ kiện kèm theo
	Tủ
	02
	
	
	Phòng trực PCCC tầng 1 zone 3

	20.2 
	Trung tâm báo cháy 2 loop (250 địa chỉ/loop) bao gồm accu và phụ kiện kèm theo
	Tủ
	
	01
	
	

	20.3 
	Bộ nguồn phụ 24VDC-10A
	Bộ
	02
	01
	
	

	21 
	Hệ thống chữa cháy nước
	HT
	01
	01
	
	

	21.1 
	Máy bơm chữa cháy ly tâm trục ngang động cơ điện Q=34l/s, H=80m, P=55kW
	cái
	02
	
	
	Phòng kỹ thuật PCCC - bể PCCC tầng 1 zone 1

	21.2 
	Máy bơm chữa cháy ly tâm trục ngang động cơ điện Q=34l/s, H=60m, P=45kW
	cái
	
	02
	
	

	21.3 
	Máy bơm bù động cơ điện Q=1l/s, H=85m, P=2,2kW
	cái
	01
	
	
	Phòng kỹ thuật PCCC - bể PCCC tầng 1 zone 1

	21.4 
	Máy bơm bù động cơ điện Q=1l/s, H=70m, P=2,2kW
	cái
	
	01
	
	

	21.5 
	Tủ điều khiển bơm chữa cháy
	Tủ
	02
	02
	
	Phòng kỹ thuật PCCC - bể PCCC tầng 1 zone 1

	22 
	Hệ thống chữa cháy khí
	HT
	01
	01
	
	

	22.1 
	Tủ điều khiển chữa cháy khí
	Tủ
	02
	01
	
	

	22.2 
	Bộ bình khí N2 - 5,1 lít kích hoạt kèm phụ kiện
	Bộ
	01
	
	
	

	22.3 
	Cụm 27 Bình N2 chữa cháy 84L - 200 Bar, kèm phụ kiện đấu nối
	Bộ
	02
	
	
	

	22.4 
	Cụm 05 Bình N2 chữa cháy 84L - 200 Bar, kèm phụ kiện
	Bộ
	
	02
	
	

	22.5 
	Bộ điều khiển cụm bình chính và dự phòng
	Bộ
	01
	01
	
	

	23 
	Hệ thống Drencher
	HT
	01
	00
	
	

	23.1 
	Tủ điều khiển bơm chữa cháy Drencher
	Tủ
	02
	
	
	

	23.2 
	Máy bơm chữa cháy ly tâm trục ngang động cơ điện Q = 104l/s, H = 80m, P=132kW
	cái
	02
	
	
	

	23.3 
	Máy bơm bù động cơ điện Q=1l/s, H=85m, P=2,2kW
	cái
	01
	
	
	

	24 
	Thiết bị khu bếp nấu
	
	
	
	
	

	24.1 
	Tủ mát 2 cánh dạng nằm KT 1800x750x800mm
	cái
	
	02
	
	

	24.2 
	Bếp xào đôi điện từ lõm
	cái
	
	04
	
	

	24.3 
	Bếp chiên nhúng đôi
	cái
	
	02
	
	

	24.4 
	Bếp hầm điện từ phẳng 2 họng
	cái
	
	02
	
	

	24.5 
	Bếp âu 4 điện từ
	cái
	
	02
	
	

	24.6 
	Bếp chiên phẳng có chân KT 600x790x350mm
	cái
	
	02
	
	

	24.7 
	Bếp chiên nhúng có chân KT 640x590x990mm
	cái
	
	02
	
	

	24.8 
	Bếp xào đơn điện từ lõm
	cái
	
	02
	
	

	24.9 
	Nồi ninh xương 100l
	cái
	
	02
	
	

	24.10 
	Tủ cơm công suất 100kg/mẻ
	cái
	
	02
	
	

	24.11 
	Tủ hấp 3 tầng
	cái
	
	02
	
	

	24.12 
	Máy rửa bát CS 60 Racks /30 Racks/ giờ (Trung bình 1800-2000 bát/giờ), P3.8kW, 1P/220V/50Hz
	cái
	
	02
	
	

	24.13 
	Tủ sấy KT 1200x500x1500mm, Inox 304, CS 1800W
	cái
	
	02
	
	

	24.14 
	Bếp chiên rán điện KT 600x790x350mm
	cái
	
	03
	
	

	24.15 
	Máy thái thịt KT 480x420x400mm
	cái
	
	03
	
	

	24.16 
	Máy xay thịt KT 360x190x415mm
	cái
	
	03
	
	

	25 
	Hệ thống nhạc nước
	HT
	
	
	01
	

	25.1 
	Hệ thống tủ điều khiển cho đài phun nhạc nước
	Tủ
	
	
	01
	

	25.2 
	Loa nghe nhạc 
	cái
	
	
	02
	

	25.3 
	Amply 
	cái
	
	
	01
	

	25.4 
	Bộ phun tia nước kết hợp bơm chìm và đèn màu chiếu sáng
	Bộ
	
	
	30
	

	25.5 
	Hệ thống bơm chống ngập + hóa chất
	HT
	
	
	01
	

	25.6 
	Tủ điều khiển hệ thống
	Tủ
	
	
	01
	Đặt trong bể kỹ thuật cạnh bể nhạc nước

	26 
	Hệ thống lọc nước hồ cá Koi
	HT
	
	01
	
	Hồ cá tầng 2 nhà TTSK

	26.1 
	Máy bơm nước
	cái
	
	06
	
	

	26.2 
	Đèn UV diệt tảo
	cái
	
	30
	
	

	27 
	Trạm biến áp 1250kVA-22/0,4kV
	HT
	02
	
	
	

	28 
	Máy phát điện dự phòng 1250kVA
	Bộ
	02
	
	
	

	29 
	Trạm biến áp 750kVA-22/0,4kV
	HT
	
	01
	
	

	30 
	Máy phát điện dự phòng 750kVA
	Bộ
	
	01
	
	

	31 
	Bơm chìm nước thải ngoài nhà (Q=15m3/h; H=15m; P=1,34kW)
	cái
	
	
	08
	

	32 
	Hệ thống xử lý nước thải phòng thí nghiệm
	HT
	
	
	01
	

	32.1 
	Tủ điện điều khiển
	Tủ
	
	
	01
	Lắp đặt trong khu vực xử lý nước thải thí nghiệm ngoài nhà

	32.2 
	Bơm cạn vận chuyển từ bể điều hòa sang bể oxy hóa bậc cao
	cái
	
	
	02
	

	32.3 
	Thiết bị đo lưu lượng
	cái
	
	
	01
	

	32.4 
	Máy thổi khí cấp khí thô
	cái
	
	
	02
	

	32.5 
	Máy khuấy trộn bể phản ứng
	cái
	
	
	02
	

	32.6 
	Máy khuấy bể sục khí
	Bộ
	
	
	01
	

	32.7 
	Thiết bị kiểm soát pH tự động
	Bộ
	
	
	03
	

	32.8 
	Máy khuấy bể keo tụ
	Bộ
	
	
	01
	

	32.9 
	Máy khuấy bể tạo bông
	Bộ
	
	
	02
	

	32.10 
	Bơm bùn trong bể lắng hóa lý
	cái
	
	
	02
	

	32.11 
	Bơm cạn lên thiết bị lọc áp lực
	cái
	
	
	02
	

	32.12 
	Bơm định lượng
	Bộ
	
	
	12
	

	32.13 
	Máy khuấy trộn các bồn hóa chất
	Bộ
	
	
	06
	

	33 
	Hệ thống xử lý nước thải sinh hoạt
	HT
	
	
	01
	Đặt ngoài nhà khu vực cạnh phòng máy phát điện NLV tầng 1 zone 3

	33.1 
	Tủ điện điều khiển 
	cái
	
	
	02
	

	33.2 
	Bơm chìm nước thải 
	cái
	
	
	08
	

	33.3 
	Máy thổi khí cho khối nhà làm việc
	cái
	
	
	02
	

	33.4 
	Máy thổi khí cho khối nhà sự kiện
	cái
	
	
	02
	

	33.5 
	Bơm chìm nước thải sau xử lý
	cái
	
	
	02
	

	34 
	Hệ thống kiểm soát ra vào
	HT
	
	
	01
	

	34.1 
	Máy cấp phát thẻ
	Bộ
	
	
	02
	

	34.2 
	Bộ điều khiển: Kết nối đầu đọc thẻ, kết nối điều khiển đóng mở Barrier.
	Bộ
	
	
	04
	

	34.3 
	Máy tính quản lý (PC Dell Vostro 3020T); Màn hình Dell 18,5”
	Bộ
	
	
	04
	

	34.4 
	Camera quan sát toàn cảnh
	cái
	
	
	08
	

	34.5 
	Camera chụp nhận dạng biển số
	cái
	
	
	08
	

	34.6 
	Barie tài tối đa 6m
	cái
	
	
	08
	

	34.7 
	Cảm biến an toàn Barrier
	cái
	
	
	04
	

	34.8 
	Tủ nguồn
	cái
	
	
	01
	

	34.9 
	UPS 2kVA cho hệ thống
	cái
	
	
	02
	

	35 
	Hệ thống xử lý hóa chất đường ống điều hòa Nhà làm việc
	HT
	
	
	01
	

	35.1 
	Tủ điều khiển và cụm bồn hóa chất hệ thống châm hóa chất kết hợp xả đáy tự động bằng đầu dò cảm biến
	Tủ
	
	
	01
	

	35.2 
	Hệ thống đường ống cấp hóa chất, cấp điện
	Bộ
	
	
	01
	





[bookmark: _Hlk141877944][bookmark: _Hlk140617610]I.3.2. Phương thức vận hành hệ thống quản trị tòa nhà:
Công trình sau khi được đưa vào sử dụng sẽ được vận hành bởi Công ty quản lý vận hành chuyên nghiệp, với đội ngũ nhân sự được đào tạo bài bản, có chuyên môn và kinh nghiệm về vận hành kỹ thuật, quản lý dịch vụ. Công ty quản lý sẽ trực tiếp tổ chức “Ban quản lý tòa nhà” để thực hiện công việc này.
[bookmark: _Hlk140563890]Hoạt động vận hành tòa nhà được giám sát bởi Trung tâm Đổi mới sáng tạo Quốc gia. 
Các hoạt động cung cấp không gian làm việc, phát triển các dịch vụ khác được thực hiện trực tiếp bởi đơn vị trực thuộc Trung tâm Đổi mới sáng tạo Quốc gia, với sự phối hợp chặt chẽ cùng các đơn vị quản lý vận hành
II. PHƯƠNG ÁN TRIỂN KHAI HOẠT ĐỘNG QUẢN LÝ VẬN HÀNH
II.1. Thiết lập tiêu chuẩn dịch vụ 
II.1.1. Xếp hạng dịch vụ:
Tương ứng với sứ mệnh của NIC và nhiệm vụ đặc thù của Tòa nhà, dịch vụ được cung cấp tại tòa nhà được định hướng là dịch vụ hạng A cho tòa nhà văn phòng.
II.1.2. Tiêu chuẩn dịch vụ chung
· Đối với cán bộ công nhân viên, khách hàng, người sử dụng dịch vụ: An toàn, an ninh tiện nghi, văn minh, thoải mái.
· Đối Đơn vị quản lý: Chuyên nghiệp, trách nhiệm, minh bạch, công khai.
· Đối với Nhân viên thực thi nhiệm vụ: Thực hiện đúng và đầy đủ nhiệm vụ được giao với tinh thần và thái độ tận tâm, chuẩn mực.
· Đảm bảo công năng và cơ chế vận hành đặc thù của tòa nhà.
· Đảm bảo các mục tiêu xã hội và cộng đồng.
II.1.3. Tiêu chuẩn cho từng dịch vụ QLVH
II.1.3.a. Dịch vụ Quản lý vận hành Lễ tân khánh tiết/Quan hệ khách hàng
	Tiêu chí đánh giá/Nhiệm vụ thực hiện và các yêu cầu chất lượng
	
Tần suất
	
Yêu cầu đạt

	I
	Phạm vi dịch vụ yêu cầu

	

1
	
Tư vấn dịch vụ và hướng dẫn sử dụng Không gian làm việc

	

Hàng ngày
	· Tư vấn dịch vụ cung cấp tại Trung tâm đổi mới sáng tạo cho khách có nhu cầu sử dụng dịch vụ.
· Tổ chức Hướng dẫn khách sử dụng dịch vụ các thủ tục như: Thiết kế, thi công, hoạt động khai trương; các hoạt động kinh doanh theo ngành nghề đảm bảo pháp lý …
· Phối hợp bán chéo/tìm kiếm nhu cầu không gian làm việc qua các kênh để gia tăng tỷ lệ lấp đầy.

	

2
	Quản lý triển khai sự kiện/ hội nghị/hội thảo/phòng họp
	Theo yêu cầu
	Triển khai Quản lý các dịch vụ phòng hội nghị, hội thảo, phòng họp
· Tiếp nhận và ghi nhận thông tin đặt phòng họp (gồm: nội dung cuộc họp, thời gian, thành phần tham gia và các yêu cầu đặc biệt nếu có).
· Tổ chức Thiết lập Sổ theo dõi sử dụng phòng họp và triển khai phục vụ hậu cần phòng họp đạt chuẩn và hài lòng khách sử dụng dịch vụ sẽ đặt/giới thiệu tiếp theo
Triển khai quản lý các dịch vụ sự kiện
· Tiếp nhận và tổ chức triển khai theo kế hoạch, tiến độ dịch vụ sự kiện theo năm 
· Lên danh sách và kế hoạch cho từng sự kiện và phân công nhiệm vụ
· Triển khai sự kiện đạt chuẩn và hài lòng khách sử dụng dịch vụ sẽ đặt/giới thiệu tiếp theo

	

3

	Quản lý khai thác tiện ích và dịch vụ gia tăng
	Theo yêu cầu
	Quản lý dịch vụ ẩm thực:
· Canteen phục vụ CBNV (khi có)
· Tea break cho hội thảo (khi khách có nhu cầu)
· Tiệc cho hội nghị, hội thảo (khi khách có nhu cầu)

Quản lý các dịch vụ đưa đón:
· Dịch vụ đưa đón dành cho CBNV sử dụng không gian làm việc tại Trung tâm đổi mới sáng tạo
· Dịch vụ đưa đón khách mời, chuyên gia tham dự hội thảo

Quản lý dịch vụ tiện ích gia tăng phục vụ khách sử dụng dịch vụ

	II
	Chất lượng nhân viên

	1
	Tác phong, diện mạo, hình thức
	
	Tác phong làm việc nhanh nhẹn; Đồng phục sạch sẽ, gọn gàng theo quy định, 
Đáp ứng “Tiêu chuẩn dịch vụ Chăm sóc khách hàng” 

	
2
	
Giao tiếp, ứng xử
	
	Tươi cười niềm nở và chào hỏi khách hàng qua lại khi gặp, sẵn sàng giúp đỡ khách hàng khi cần
Nhớ và gọi tên khách hàng, giao tiếp đúng mực: Không ngắt lời khách, không tranh cãi/ tranh luận với khách

	3
	Nhiệm vụ
	
	Theo “Mô tả công việc của từng nhân sự”.

	4
	Yêu cầu năng lực
	
	Theo “Yêu cầu về năng lực nhân sự”.


II.1.3.b. Dịch vụ kỹ thuật vận hành
	Tiêu chí đánh giá/Nhiệm vụ thực hiện và các yêu cầu chất lượng
	
Tần suất
	
Yêu cầu đạt

	I
	Phạm vi dịch vụ yêu cầu

	

1
	

Ghi chép nhật ký công việc
	

Hàng ngày
	Ghi chép rõ ràng, cụ thể tất cả các sự kiện vào sổ nhật ký công việc; Sổ nhật ký công việc là tài sản của tòa nhà, phải giữ gìn cẩn thận, và không được mang ra khỏi tòa nhà khi không có sự đồng ý của Giám đốc tòa nhà tòa nhà và phải kiểm tra sổ và ký xác nhận hàng ngày. 

	


2
	


Trực ca
	


24/24
	Đảm bảo thực hiện việc vận hành chính xác các hệ thống kỹ thuật trong toà nhà, đúng với các qui trình vận hành, kế hoạch bảo dưỡng cùng lịch vận hành; Khi xảy ra sự cố nhanh chóng sửa chữa, hoặc khắc phục tạm thời đưa thiết bị máy móc hoạt động trở lại bình thường; Thường xuyên theo dõi tình trạng hoạt dộng của máy móc thiết bị kịp thời phát hiện các sự cố hư hỏng, có biện phát giải quyết và xử lý kịp thời; Theo dõi, các nhà thầu thi công tại tòa nhà.

	

3
	

Giám sát kiểm tra
	

Hàng ngày
	Đảm bảo thực hiện việc tuần tra hàng ngày, giám sát các hoạt động của Toà nhà, bao gồm việc sử dụng lối đi chung, các khu vực công cộng, kiểm soát việc ra vào Toà nhà, các qui trình an ninh, PCCC, vệ sinh, việc sử dụng thang máy, khu vực để xe, cây cảnh, theo dõi các nhà thầu thi công tại tòa nhà.

	
4
	
Trực hotline 24/24
	
24/24
	Giọng nói chuẩn, rõ ràng, tiếp nhận và chuyển vấn đề tới người giải quyết nhanh chóng, hiệu quả, ghi chép cụ thể các cuộc gọi và sự cố vào sổ trực hotline, theo dõi kết quả giải quyết sự việc đến khi sự
việc hoàn thành.

	
5
	
Xử lý yêu cầu khách hàng trong ca trực
	Đảm bảo phản hồi và giải quyết yêu cầu của khách càng nhanh càng tốt, muộn nhất sau 30'-2h kể từ khi tiếp nhận. Đối với các vấn đề không thể khắc phục, sửa chữa ngay, cần nhanh chóng báo cáo và đề xuất cấp trên để được hỗ trợ.
	

	6
	Xử lý sự cố
	
	Nhanh chóng, hạn chế tối đa thiệt hại cho tòa nhà và khách, lập
biên bản sự việc và báo cáo ngay khi khắc phục xong.

	7
	Xử lý các trường hợp khẩn cấp
	
	Ngay lập tức, hạn chế tối đa thiệt hại cho tòa nhà và khách, lập
biên bản và báo cáo sự việc ngay khi xử lý xong sự việc.

	
8
	Bảo trì bảo dưỡng thiết bị
	Theo lịch bảo trì, bảo dưỡng đã lập kế hoạch
	Chính xác theo lịch và quy trình đã thống nhất và phê duyệt

	


9
	Thực hiện sửa chữa, thay thế thiết bị
	
	Nếu sự cố đơn giản, phải khắc phục ngay, nếu sự cố phức tạp, phải báo cáo BQL tòa nhà để có phương án sửa chữa. Sau khi sửa chữa xong, kỹ thuật cần kiểm tra thông tin với khách hàng đối với các sửa chữa tại khu vực thuê khách hàng; Đối với các công việc thuê nhà thầu, cần giám sát theo dõi, và xác nhận nghiệm thu và báo cáo BQL tòa nhà phê duyệt.

	
10
	
Chuẩn bị các sự kiện tòa nhà
	
	Đảm bảo cơ sở vật chất, trang thiết bị, hệ thống vận hành tốt phục vụ sự kiện, thực hiện các công việc khác theo sự phân công của BQL tòa nhà

	11
	Phối hợp với các bộ phận khác
	
	Kết hợp chặt chẽ, có tinh thần xây dựng, và đảm bảo nguyên tắc
làm việc, nội quy, quy định

	II
	Chất lượng nhân viên

	1
	Tác phong, diện mạo, hình thức
	
	Tác phong làm việc nhanh nhẹn; Đồng phục sạch sẽ, gọn gàng theo quy định, trang bị bảo hộ đầy đủ.
Đáp ứng “Tiêu chuẩn dịch vụ” 

	
2
	
Giao tiếp, ứng xử
	
	Tươi cười niềm nở và chào hỏi khách hàng qua lại khi gặp, sẵn sàng giúp đỡ khách hàng khi cần
Không ngắt lời khách, không tranh cãi/ tranh luận với khách hay có hành vi khó chịu vòi vĩnh khách hàng

	3
	Nhiệm vụ
	
	Theo “Mô tả công việc của từng nhân sự”.

	4
	Yêu cầu năng lực
	
	Theo “Yêu cầu về năng lực nhân sự”.

	III
	Công cụ, dụng cụ và hệ thống thiết bị

	
	Công cụ dụng cụ theo danh mục 
	
	Đầy đủ

	
	Hệ thống thiết bị theo danh mục 
	
	Đầy đủ

	IV
	Quy trình, biểu mẫu

	
	Kế hoạch làm việc trong tháng
	
	Rõ ràng, chi tiết, dễ hiểu

	
	Kế hoạch bảo trì, bảo dưỡng hệ thống kỹ thuật
	
	Rõ ràng, chi tiết, dễ hiểu

	
	Danh mục các hệ thống thiết bị tòa nhà
	
	Rõ ràng, chi tiết, dễ hiểu

	
	Quy trình vận hành hệ thống kỹ thuật đầy đủ 
	
	Rõ ràng, chi tiết, dễ hiểu

	
	Quy trình bảo dưỡng hệ thống kỹ thuật đầy đủ
	
	Rõ ràng, chi tiết, dễ hiểu

	
	Quy trình xử lý các sự cố kỹ thuật
	
	Rõ ràng, chi tiết, dễ hiểu

	
	Danh sách dụng cụ kỹ thuật cho tòa nhà
	
	Rõ ràng, chi tiết, dễ hiểu

	
	Danh sách vật tư sửa chữa cho tòa nhà
	
	Rõ ràng, chi tiết, dễ hiểu

	
	Biểu mẫu sử dụng trong vận hành và bảo trì bảo dưỡng
	
	Rõ ràng, chi tiết, dễ hiểu


II.1.3.c. Dịch vụ vệ sinh công cộng
	Tiêu chí đánh giá/Nhiệm vụ thực hiện và các yêu cầu chất lượng
	
Tần suất
	
Yêu cầu đạt

	I
	Phạm vi dịch vụ yêu cầu

	1
	Sảnh, hành lang lối vào

	
	
Nhặt rác nổi, quét bụi
	
Hàng ngày
	Sạch, bóng, không còn bụi, ngay cả trong các góc, sau các cánh cửa; Kẹo cao su, các chất dính phải được cạo sạch; Không còn các vết ố, điểm bẩn trên các bề mặt tường

	
	Vệ sinh tổng thể, đánh bóng và tẩy
điểm bẩn
	
Hàng tuần
	Bề mặt sàn, tường đá ốp sáng, bóng, không còn vết ố; Các tay nắm cửa inox, nút bấm, tay vịn…sáng, bóng, không bị vệt rỉ

	
	
Lau
	
Hàng ngày
	Đảm bảo không bị tung tóe nước khi lau, không còn các vết nước, vệt bụi két lại do nước và quét bụi chưa sạch

	
	Làm sạch quầy lễ tân
	Hàng ngày
	Gọn gàng, ngăn nắp, không rác thải, đồ dùng thiết bị sạch
bóng

	
	Quét lau khu vực các thiết bị, tủ thư
	Hàng ngày
	Không bụi

	2
	Sàn hành lang chung
	
	

	
	Quét
	Hàng ngày
	Sạch bụi, quệt tay không còn bụi

	
	
Lau sàn
	Hàng ngày
	Đảm bảo không bị tung tóe nước khi lau, không còn các vết nước, vệt bụi két lại do nước và quét bụi chưa sạch

	
	Đánh sàn
	Hàng tuần
	Đảm bảo bề mặt sàn đá sáng, bóng, không trày xước

	3
	Tường
	
	

	
	Quét bụi
	Hàng tuần
	Sạch bụi, quệt tay không còn bụi

	
	Quét mạng nhện
	Hàng tuần
	Không còn mạng nhện, đặc biệt khu vực góc tường

	4
	Nhà vệ sinh
	
	

	
	Kiểm tra nhà vệ sinh và duy trì tình
trạng sạch sẽ theo tiêu chuẩn
	Hàng ngày
	Sạch, khô, không rác nổi, bụi, bẩn

	
	Sàn
	Hàng ngày
	Sạch, khô, không rác nổi, bụi, bẩn

	
	Tường
	Hàng ngày
	Không bụi, không vết bẩn

	
	Gương
	Hàng ngày
	Sáng, không vết bẩn

	
	Vòi nước
	Hàng ngày
	Sạch, sáng, không có vết hoen gỉ

	
	Rốn chậu
	Hàng ngày
	Sạch, sáng, bóng, không có vết ố

	
	Ổ cắm
	Hàng ngày
	Sạch, cạo sạch vôi vữa, vết bẩn bám

	
	Chân tường
	Hàng ngày
	Sạch, không còn bụi ở góc, cạnh, các vết bẩn, chất kết dính
phải được cạo sạch

	
	Cửa
	Hàng ngày
	Không bụi, không vết bẩn, và luôn đóng nếu có quy định

	
	Ống nước
	Hàng ngày
	Sạch, không bụi, không bám bẩn

	
	Bảng vách ngăn
	Hàng ngày
	Sạch, không các chất bám bẩn, kết dính, khe sạch bụi

	
	Toilet, bồn tiểu
	Hàng ngày
	Sạch, sáng, không vết bẩn, không mùi, không nhớt

	
	Bệ toilet
	Hàng ngày
	Sạch, sáng, không vết bẩn, không mùi, không nhớt

	
	Nước rửa tay
	Hàng ngày
	Đảm bảo nhà vệ sinh đủ nước rửa tay, bình đựng sạch,
không vết bẩn

	
	Giấy vệ sinh
	Hàng ngày
	Đảm bảo nhà vệ sinh được trang bị đủ giấy VS, giấy vệ
sinh gấp mép giấy theo tiêu chuẩn

	
	Thùng rác
	Hàng ngày
	Thay túi đựng rác hàng ngày, đảm bảo thùng rác sạch, khô,
và không mùi

	5
	Thu gom rác, thùng rác
	
	

	
	
Thu gom rác
	
Hàng ngày
	Đảm bảo rác được thu gom hàng ngày, khu vực thu gom rác thải tòa nhà phải được làm vệ sinh sạch sẽ, không mùi,
không côn trùng, ẩm mốc

	
	Rửa thùng đựng rác
	Hàng tuần
	Sạch, không mùi, khô ráo

	6
	Thang máy
	
	

	
	Hút bụi khe, rãnh cửa thang
	Hàng tuần
	Sạch bụi trong các khe rãnh

	
	Sàn, tay vịn, bề mặt bên trong, nút bấm, bảng biển, vật dụng trang trí
trong thang
	
Hàng ngày
	
Sạch bụi, sáng, không có vết tay, vết giẻ lau, không xước

	
	Cửa thang
	Hàng ngày
	Sạch, sáng, không còn vết tay

	7
	Khu vực ngoại cảnh
	
	

	
	Các đường ra/vào bãi đỗ xe gọn sạch
	Hàng ngày
	Không rác nổi, không vết nước đọng

	
	Xung quanh tòa nhà (bệ đá, vỉa hè, bồn hoa) gọn sạch, không rác nổi
	Hàng ngày
	
Gọn sạch, không rác nổi

	
	Lau sạch các bậc tam cấp (sảnh trước,
sảnh sau)
	Hàng ngày
	Sạch bóng, không vết nước, không rác nổi

	
	Phun rửa sân bằng máy phun áp lực
	Hàng tuần
	Sáng

	
	Làm sạch các chòi bảo vệ và thùng
rác ngoại cảnh
	Hàng tuần
	Gọn sạch không rác nổi

	
	Làm sạch biển tên tòa nhà sáng bóng
	Hàng tuần
	Sáng

	
	Làm sạch bên ngoài đá ốp tường, ốp
cột cao dưới 4m
	Hàng tuần
	Sáng

	8
	Khu vực tầng hầm
	
	

	
	Quét sàn tầng hầm, dốc đi xuống tầng
hầm
	Hàng ngày
	Gọn sạch không rác nổi

	
	Trực rác nổi khu vực sàn tầng hầm
	Hàng ngày
	Gọn sạch không rác nổi

	
	Phòng kỹ thuật, khu vực máy phát,
phòng an ninh
	Hàng ngày
	Gọn sạch không rác nổi

	
	Nạo vét rãnh thoát nước nổi tại tầng
hầm
	Hàng ngày
	Không rác bùn đọng

	
	Quét mạng nhện trần, tường
	Hàng tháng
	Sạch không bụi

	
	Thu gom rác
	Hàng ngày
	Gọn sạch không mùi không vệt bẩn

	
	Rửa sàn tầng hầm
	Hàng tuần
	Gọn sạch không vết dầu xăng xe

	
	Lau bụi phía ngoài các đường ống kỹ thuật tại tầng hầm (cao dưới 4m)
	Hàng tuần
	
Sạch không bụi

	
	Lau bụi phía ngoài và phía trong các
bình và hộp cứu hỏa
	Hàng tuần
	Sạch không bụi, để đúng nơi quy định.

	9
	Khu vực thang bộ
	
	

	
	Làm sạch thang bộ, tay vịn, mặt ngoài cửa thông gió, biển hiệu tầng
	Hàng tuần
	
Sạch bóng, không vết.

	
	Làm sạch bên ngoài các hộp kỹ thuật,
bình cứu hỏa
	Hàng tuần
	Sạch không bụi, để đúng nơi quy định.

	
	Quét sạch mạng nhện, gầm cầu thàng
	Hàng tuần
	Không vết bụi, vệt nước rác nổi

	
	Làm sạch các vách kính thang bộ bên
trong cao dưới 4 m (nếu có)
	Hàng tuần
	Sáng bóng không vệt nước, vết vân tay

	10
	Các khu vực khác trong tòa nhà
	
	

	
	Kiểm tra, thu gom rác nổi và làm sạch
sàn khi có phát sinh
	Hàng ngày
	Gọn sạch không mùi không vệt bẩn

	
	Quét mạng nhện trần, tường
	Hàng tuần
	Sạch 

	
	Lau công tắc, ổ cắm, hệ thống cứu hỏa và đèn trang trí tại khu vực chung
	Hàng tuần
	
Sạch 

	
	Lau sạch gờ tường và chân tường
	Hàng tuần
	Sạch 

	
	Làm sạch các vết bẩn phát sinh trên
tường
	1 lần/tháng
	Sạch 

	
	Lau bề mặt các cửa thoát hiểm, cửa tủ
hộp kỹ thuật
	Hàng tuần
	Sạch 

	
	Làm sạch trần khu công cộng
	Hàng tháng
	Sạch không mạng nhện không mốc

	
	Tổng vệ sinh các tầng trống bao gồm (vách kính, tấm alu, hành lang, phần trải thảm, khu vực nhà vệ sinh)
	Hàng tháng
	
Gọn sạch 

	II
	Chất lượng nhân viên

	1
	Tác phong, diện mạo, hình thức
	
	Tác phong làm việc nhanh nhẹn; Đồng phục sạch sẽ, gọn gàng theo quy định, trang bị bảo hộ đầy đủ.
Đáp ứng “Tiêu chuẩn dịch vụ”

	
2
	
Giao tiếp, ứng xử
	
	Tươi cười niềm nở và chào hỏi khách hàng qua lại khi gặp, sẵn sàng giúp đỡ khách hàng khi cần
Không ngắt lời khách, không tranh cãi/ tranh luận với khách hay có hành vi khó chịu vòi vĩnh khách hàng

	III
	Công cụ, dụng cụ và hệ thống thiết bị

	
	Theo danh mục
	
	Đầy đủ

	IV
	Quy trình, biểu mẫu

	
	Quy trình giám sát chất lượng công
việc
	
	Rõ ràng, chi tiết, dễ hiểu

	
	Quy trình sử dụng dụng cụ, hóa chất
	
	Rõ ràng, chi tiết, dễ hiểu

	
	Quy trình làm sạch theo khu vực,
thiết bị, vị trí
	
	Rõ ràng, chi tiết, dễ hiểu

	
	Hệ thống biểu mẫu sử dụng (checklist, báo cáo)
	
	Rõ ràng, chi tiết, dễ hiểu


II.1.3.d. Dịch vụ an ninh
	Tiêu chí đánh giá/Nhiệm vụ thực hiện và các yêu cầu chất lượng
	
Tần suất
	
Yêu cầu đạt

	I
	Phạm vi dịch vụ yêu cầu

	1.1
	Quảng trường tòa nhà

	
	Chào hỏi khách đến tòa nhà
	12/24
	Chào khách đến tòa nhà theo đúng tư thế quy định

	
	Duy trì an ninh khu vực cửa vào sảnh chính
	
24/24
	Duy trì an ninh trật tư. Mọi trường hợp gây rối, mất trật tự được xử lý theo quy trình và trong thời gian ngắn nhất

	
	Kiểm soát xe dừng, đỗ trước sảnh.
	12/24
	Không để xe riêng, taxi dừng trước sảnh quá 2 phút nhằm tránh gây cản trở giao thông

	
	Mở cửa xe ô tô cho khách đến tòa nhà
	12/24
	Mở cửa xe cho khách, chào hỏi và cầm ô che khi trời mưa

	
	Che ô cho khách
	
	Che ô cho khách khi trời mưa

	
	Thông thoáng giao thông khu vực xung quanh, ra vào tòa nhà
	12/24
	Phương tiện ra vào tòa nhà được điều phối, không bị ùn tắc

	
	Giữ gìn cảnh quan phía trước tòa nhà
	24/24
	Giữ gìn cảnh quan phía trước, không để hàng rong,
đánh giày, xe ôm đậu đỗ làm mất mỹ quan tòa nhà

	
	Giữ gìn thiết bị, vật dụng lắp đặt phía trước tòa nhà
	2 lần/ngày
	Thực hiện kiểm tra theo danh mục checklist theo quy định

	
	Giám sát công nhân nhà thầu thi công (nếu có)
	
24/24
	Công nhân nhà thầu làm việc đúng khu vực đã đăng ký, không gây tổn hại đến cơ sở vật chất tòa nhà, không đi lại tự do sang khu vực khác

	1.2
	Sảnh chính
	24/24
	

	
	Chào hỏi khách đến tòa nhà
	12/24
	Chào khách đến tòa nhà theo đúng tư thế quy định

	
	
Duy trì an ninh khu vực sảnh chính
	
24/24
	Duy trì an ninh trật tư. Mọi trường hợp gây rối, mất trật tự được xử lý theo quy trình và trong thời gian ngắn nhất

	
	Kiểm soát khách ra vào sảnh chính tòa nhà
	
24/24
	Cùng với BP Lễ tân quản lý Khách ra vào tòa nhà chặt chẽ, không để trường hợp người lạ trà trộn vào tòa nhà

	
	Hướng dẫn khách thuê và khách đến làm việc
	24/24
	Luôn túc trực tại vị trí quy định, hướng dẫn khách đến các khu vực cần liên hệ

	
	Hỗ trợ khách thuê trong vận chuyển đồ đạc (nếu cần)
	24/24
	Hỗ trợ khách thuê trong vận chuyển đồ đạc ra vào tòa nhà (đã đăng ký với BQL) nếu được yêu cầu

	
	Hỗ trợ giám sát dịch vụ vệ sinh tại
sảnh chính
	24/24
	Hỗ trợ Vệ sinh đảm bảo sảnh chính tòa nhà luôn gọn
gàng, sạch đẹp

	
	Kiểm soát thiết bị lắp đặt tại sảnh
	2 lần/ngày
	Thực hiện kiểm tra theo danh mục checklist theo quy định

	
	Vật dụng, thiết bị khu vực Lễ tân
	2 lần/ngày
	Không bị tổn hại; báo cáo ngay khi phát hiện hỏng hóc, mất mát

	1.3
	Sảnh thang máy
	24/24
	

	
	Chào hỏi khách đến tòa nhà
	12/24
	Chào khách đến tòa nhà theo đúng tư thế quy định

	
	Điều phối, sắp xếp người đi thang máy
	12/24
	Không để khách đợi thang lâu, không để tình trạng ùn tắc

	
	
Duy trì an ninh khu vực thang máy
	
24/24
	Duy trì an ninh trật tư. Mọi trường hợp gây rối, mất trật tự được xử lý theo quy trình và trong thời gian ngắn nhất

	
	Gọi thang, bấm thang (theo quy định của tòa nhà)
	
24/24
	Điều phối, gọi thang và bấm số tầng theo yêu cầu của khách, đảm bảo không có tình trạng mất trật tự trong thang và ảnh hưởng đến hệ thống thang máy

	
	Nhường chỗ cho  khách 
	24/24
	Nhường chỗ đứng trong thang cho khách trong trường hợp đi cùng thang

	
	Kiểm soát thiết bị lắp đặt trong thang
	2 lần/ngày
	Thực hiện kiểm tra theo danh mục checklist theo quy định

	1.4
	Hành lang các tầng văn phòng
(Tuần tra)
	24/24
	

	
	Chào hỏi khách đến tòa nhà
	12/24
	Chào khách đến tòa nhà theo đúng tư thế quy định

	
	Duy trì an ninh khu vực chung, hàng lang các tầng
	
24/24
	Duy trì an ninh trật tư. Mọi trường hợp gây rối, mất trật tự được xử lý theo quy trình và trong thời gian
ngắn nhất

	
	Giám sát công nhân nhà thầu dịch vụ đến làm việc
	
24/24
	Công nhân nhà thầu làm việc đúng khu vực đã đăng ký, không gây tổn hại đến cơ sở vật chất tòa nhà, không đi lại tự do sang khu vực khác

	
	Kiểm soát tài sản, thiết bị được lắp đặt trong tòa nhà
	2 lần/ngày
	Thực hiện kiểm tra theo danh mục checklist theo quy định

	1.5
	Phòng CCTV
	24/24
	

	
	
Giám sát người, xe ra vào tòa nhà qua hệ thống CCTV
	
24/24
	Luôn có nhân viên trực 24/24 để đảm bảo phát hiện nhanh chóng các sự việc xảy ra trong tòa nhà: mất trật tự, kẻ khả nghi và thông báo cho các vị trí khác để tiếp tục theo dõi

	
	Giám sát tình trạng hệ thống thiết bị qua hệ thống CCTV
	
24/24
	Nhân viên túc trực 24/24 để phát hiện và xử lý ngay khi có sự cố hệ thống kỹ thuật, thang máy, PCCC…

	II
	Chất lượng nhân viên

	1
	Tác phong, diện mạo, hình thức
	
	Tác phong làm việc nhanh nhẹn; Đồng phục sạch sẽ, gọn gàng theo quy định, trang bị bảo hộ đầy đủ.
Đáp ứng “Tiêu chuẩn dịch vụ”

	
2
	
Giao tiếp, ứng xử
	
	Tươi cười niềm nở và chào hỏi khách hàng qua lại khi gặp, sẵn sàng giúp đỡ khách hàng khi cần
Không ngắt lời khách, không tranh cãi/ tranh luận với khách hay có hành vi khó chịu vòi vĩnh khách hàng
Ngôn ngữ hòa nhã đúng mực

	III
	Công cụ, dụng cụ và hệ thống thiết bị

	
	Theo danh mục
	
	Đầy đủ

	IV
	Quy trình, biểu mẫu

	
	Quy trình giám sát chất lượng công việc
	
	Rõ ràng, chi tiết, dễ hiểu

	
	Quy trình hoạt động BP bảo vệ
	
	Rõ ràng, chi tiết, dễ hiểu

	
	Quy trình xử lý các tình huống khẩn cấp
	
	Rõ ràng, chi tiết, dễ hiểu

	
	Hệ thống biểu mẫu sử dụng (checklist, Biên bản)
	
	Rõ ràng, chi tiết, dễ hiểu


[bookmark: _Hlk140628314]
II.2. Thiết lập cơ cấu tổ chức, quy chế; nhiệm vụ từng bộ phận
II.2.1. Cơ cấu tổ chức Ban quản lý tòa nhà
Ban quản lý tòa nhà được thiết lập với cơ cấu nhân sự như sau:
	TT
	Nội dung
	Đơn vị tính
	Số lương nhân sự thuê đơn vị quản lý
	Ghi chú

	I
	Văn phòng BQL
	
	
	

	1
	Giám đốc Ban
	người
	01
	

	2
	Giám sát dịch vụ kiêm CSKH
	người
	01
	

	3
	Cán bộ hành chính, lễ tân
	người
	01
	

	II
	Vận hành toàn bộ hệ thống kỹ thuật tòa nhà (trừ CNTT)
	người
	07
	

	1
	Giám sát kỹ thuật
	Người
	01
	Ca hành chính

	2
	Nhân viên kỹ thuật
	người
	05
	Trực 24/24
8 giờ/ ca, nghỉ 1 ngày trong tuần 

	3
	Nhân viên bố trí luân phiên 
	người
	01
	Luân phiên 

	III
	Bộ phận Vệ sinh công cộng
	
	13
	

	1
	Giám sát vệ sinh
	người
	01
	Trực từ 07h00 – 17h00
Nghỉ 1 ngày trong tuần .

	2
	Nhân viên vệ sinh công cộng
	người
	12
	8 giờ / ca
Trực từ 07h00 – 17h00
Nghỉ 1 ngày trong tuần .

	IV
	Bộ phận duy trì và chăm sóc cây xanh
	
	13
	

	1
	Giám sát duy trì và chăm sóc cây xanh
	người
	01
	Trực từ 07h00 – 17h00
Nghỉ 1 ngày trong tuần .

	2
	Nhân viên duy trì và chăm sóc cây xanh
	người
	12
	8 giờ / ca
Trực từ 07h00 – 17h00
Nghỉ 1 ngày trong tuần .

	V
	Bộ phận an ninh
	người
	17
	

	
	Đội trưởng an ninh
	
	02
	Trực 24/24

	
	Nhân viên an ninh
	
	15
	Trực 24/24



II.2.2. Sơ đồ tổ chức nhân sự Ban quản lý tòa nhà
[bookmark: _Hlk140628405][image: ]
II.2.3. Nhiệm vụ từng bộ phận
[bookmark: _Toc55325234]II.2.3.a. Bộ phận kỹ thuật và PCCC
· Nhiệm vụ chung bộ phận kỹ thuật 
· Vận hành các hệ thống kỹ thuật của tòa nhà bao gồm: Hệ thống BMS, thang máy, dụng cụ thiết bị phòng cháy chữa cháy, máy phát điện dự phòng, máy bơm nước, vệ sinh, môi trường, … cụ thể: check list, ghi chỉ số điện, nước, kiểm tra các hệ thống kỹ thuật hàng ngày trong tòa nhà;
· Quản lý và vận hành hệ thống kỹ thuật tòa nhà theo đúng khuyến cáo và hướng dẫn sử dụng của nhà sản xuất hoặc theo thiết kế;
· Quản lý, vận hành hệ thống kỹ thuật tòa nhà hoạt động 24/24h gồm các hệ thống:
+  Điện nặng: theo dõi hoạt động trạm biến áp, kiểm tra vệ sinh tủ điện, chạy kiểm tra máy phát điện...
+  Điện nhẹ: đảm bảo hạ tầng kết nối điện thoại, internet.
+  Điều hòa thông gió: theo lịch vận hành và phục vụ khi có yêu cầu phát sinh.
+ PCCC: kiểm tra hệ thống luôn trong tình trạng sẵn sàng, thực hiện công tác phòng chống cháy nổ.
+  Cơ điện khác: BMS, thang máy, chiếu sáng: vận hành theo lịch biểu và cài đặt đã định.
+  Hệ thống cấp thoát nước và Xử lý nước thải: vận hành liên tục ngày và đêm.
· Xử lý các vấn đề kỹ thuật hàng ngày trong và ngoài tòa nhà;
· Quản lý năng lượng hiệu quả nhằm duy trì tình trạng hoạt động tốt nhất của các trang thiết bị và phù hợp với nhu cầu sử dụng của Chủ đầu tư;
· Thay mặt Chủ đầu tư theo dõi, giám sát và đốc thúc các nhà thầu thi công sửa lỗi còn tồn đọng đối với các hệ thống xây dựng và kỹ thuật của Tòa nhà; 
· Phối hợp với Chủ đầu tư quản lý, giám sát việc thực hiện bảo hành, sửa chữa, thay thế thiết bị, vật tư đối với các hệ thống kỹ thuật được lắp mới của tòa nhà đúng quy trình kỹ thuật;
· Thông báo cho Chủ đầu tư về công tác kiểm định như: thí nghiệm định kỳ trạm biến áp, kiểm định thang máy (kiểm tra về trọng tải của thang máy), hệ thống chống sét,...
· Nhiệm vụ triển khai vận hành chi tiết
a. Quản lý chung:
+ Trực tiếp điều hành, giám sát toàn bộ công tác kỹ thuật trong tòa nhà;
+ Lập kế hoạch vận hành, kế hoạch bảo trì hệ thống kỹ thuật;
+ Thực hiện kế hoạch, sáng kiến tiết kiệm năng lượng của tòa nhà;
+ Quản lý các hồ sơ bảo hành các thiết bị thuộc tòa nhà;
+ Giám sát các nhà thầu phụ;
+ Định kỳ đào tạo quy trình làm việc cho nhân viên kỹ thuật;
+ Họp báo cáo với Chủ đầu tư khi có yêu cầu;
+ Phối hợp Chủ đầu tư làm việc với các cơ quan nhà nước như Công an phường, Công an Quận, Công an PCCC, khu vực dân cư xung quanh tòa nhà khi có sự việc liên quan tới công tác quản lý.
b. Vận hành hệ thống kỹ thuật:
* Hệ thống cấp thoát nước:
· Kiểm tra tình trạng bơm nước sinh hoạt;
· Kiểm tra tình trạng phao mức nước;
· Kiểm tra tình trạng đồng hồ nước tổng;
· Kiểm tra tình trạng đồng hồ áp suất;
· Kiểm tra tình trạng hệ thống đường ống;
· Kiểm tra bơm tăng áp khu vực sân thượng;
· Kiểm tra tình trạng và vệ sinh hồ nước mái;
· Vệ sinh hầm thủy cục;
· Kiểm định vệ sinh nguồn nước sinh hoạt (sau khi xúc hồ nước – Thực hiện 6 tháng/1 lần);
· Kiểm tra khớp nối mềm;
· Kiểm tra tình trạng của luppe;
· Kiểm tra tủ điện điều khiển bơm;
· Kiểm tra rò rỉ van khóa;
· Kiểm tra tình trạng van một chiều;
· Kiểm tra tình trạng van phao;
· Kiểm tra tình trạng van tổng;
· Kiểm tra tình trạng van tầng, van giảm áp;
· Siết chặt và kiểm tra bulon, ốc, bơm mỡ cho ổ bi;
· Kiểm tra khớp nối bảng hiển thị;
· Kiểm tra tình trạng bơm chìm;
· Kiểm tra tình trạng đường ống thoát nước thải;
· Kiểm tra van phao;
· Kiểm tra tình trạng ống thông hơi;
· Kiểm tra tình trạng quả cầu chắn rác, vệ sinh rác.
+ Kiểm tra hàng ngày theo biểu mẫu nhằm kiểm soát rủi ro và tránh thất thoát, lãng phí nước.
+ Vận hành hệ thống trong trường hợp đặc biệt thao tác bằng tay và giám sát hoạt động trực tiếp tại các vị trí thao tác.
+ Điều chỉnh van cấp nước cho phù hợp áp lực nước từng khu vực cụ thể.
+ Thông báo, phối hợp với đơn vị cấp nước về việc ghi chép số liệu, chỉ số tiêu thụ nước và sự cố phát sinh.
+ Xử lý hệ thống cấp thoát nước trong trường hợp rò rỉ và bị tắc.
+ Thay thế sửa chữa nhỏ khi có sự cố (không bao gồm cung cấp vật tư).
+ Lập nhật ký theo dõi, kiểm tra sự vận hành, thay thế các thiết bị.
* Hệ thống, trạm xử lý nước thải
· Kiểm tra và giám sát việc nạo vét bùn các bể chứa của nhà thầu;
· Kiểm tra vận hành tủ điều khiển bơm;
· Kiểm tra tình trạng van khóa;
· Theo dõi lượng vi sinh tại hệ thống (chỉ số SV30). Cấy vi sinh thuê ngoài nếu chất lượng nước đầu ra không đạt.
· Bơm clorine vào hệ thống;
· Kiểm tra tình trạng hoạt động các bơm xử lý nước thải;
· Kiểm tra và giám sát việc Nạo vét hệ thống nước thải tòa nhà;
· Kiểm tra và giám sát nhà thầu hút hầm tự hoại;
· Kiểm tra và giám sát nhà thầu Thử nghiệm định kỳ nước thải đã qua xử lý (yêu cầu đạt chuẩn B);
· Tủ điện bơm xử lý nước thải;
· Kiểm tra vệ sinh tủ điện;
· Kiểm tra vệ sinh bơm sục khí; Thay dây cuaroa; Bơm mỡ các ổ bi.
* Hệ thống điện nhẹ (PA, camera):
+ Kiểm tra tình trạng hoạt động thiết bị;
+ Kiểm tra vệ sinh thiết bị.
+ Phối hợp, hỗ trợ trong việc đảm bảo vận hành kết nối hệ thống điện thoại bên trong và bên ngoài được hoạt động bình thường. Báo cáo kịp thời khi có sự cố liên quan đến hệ thống.
+ Trực vận hành, hệ thống camera giám sát tại phòng điều khiển trung tâm.
+ Trực vận hành hệ thống đèn chiếu sáng, âm thanh, âm thanh công cộng, đèn chiếu, máy chiếu trong phòng họp, hội thảo.
+ Lập nhật ký theo dõi, kiểm tra sự vận hành, thay thế các thiết bị.
* Hệ thống thang máy:
+ Kiểm tra hàng ngày nhằm đảm bảo các điều kiện an toàn trong quá trình vận hành.
+ Vận hành thang máy chở khách ở chế độ ưu tiên trong trường hợp khách viếng thăm đặc biệt và giám sát chặt chẽ việc vận chuyển hàng hóa.
+ Thực hiện thao tác cứu hộ trong trường hợp thang máy chở khách gặp sự cố kỹ thuật.
Kiểm tra, thay thế hệ thống đèn chiếu sáng khi đèn chiếu sáng bị cháy;
Kiểm tra khi thang máy gặp sự cố và báo ngay cho Bên A biết để kịp thời xử lý.
· Quản lý, giám sát chặt chẽ việc vận chuyển hàng hóa.
· Lập kế hoạch theo tháng, quý, năm về bảo trì, bảo dưỡng theo quy định bảo trì, bảo dưỡng, kiểm định an toàn.
· Lập nhật ký theo dõi, kiểm tra sự vận hành, thay thế các thiết bị.
* Hệ thống phòng cháy chữa cháy:
· Kiểm tra vệ sinh vận hành bơm điện, Diesel;
· Kiểm tra vận hành bơm bù áp,
· Kiểm tra bộ sạc bù diesel;
· Kiểm tra đồng hồ áp suất,
· Kiểm tra vệ sinh bình bột;
· Kiểm tra vệ sinh bìnhCO2;
· Kiểm tra tình trạng van khóa nước hộp chữa cháy;
· Kiểm tra và phối hợp vệ sinh, bảo vệ làm sạch đường ống;
· Kiểm tra tình trạng Loop;
· Vệ sinh bảng điều khiển chính;
· Test đèn khẩn cấp, đèn exit;
· Kiểm tra cung cấp nguồn khẩn cấp;
· Kiểm tra chuông báo cháy;
· Kiểm tra và giám sát nhà thầu thực hiện vệ sinh đầu Sprinkler; vệ sinh đầu báo khói; vệ sinh đầu báo nhiệt; nút nhấn khẩn;
· Kiểm tra hệ thống bể nước chữa cháy, mực nước chữa cháy;
· Kiểm tra các họng nước chữa cháy vách tường;
+ Kiếm tra, vận hành hệ thống PCCC, thực hiện khắc phục sửa chữa nhỏ khi có lỗi thiết bị (không bao gồm cấp vật tư); 
+ Thực hiện kiểm tra định kỳ hàng tháng với các thiết bị của hệ thống PCCC như: Bình chữa cháy (bình bột, bình CO2), các cuộn vòi lăng phun, hệ thống, ... 
+ Kiểm tra và giám sát nhà thầu kiểm định, Đo điện trở tiếp địa của  các cọc nối đất.
+ Kiểm tra vận hành hệ thống máy bơm chữa cháy (tự động và bằng tay);
+ Theo dõi thông báo ngay cho Chủ đầu tư về hệ thống PCCC khi có sự cố xảy ra, phối hợp diễn tập PCCC nhằm tăng cường khả năng xử lý tình huống và đảm bảo an toàn phòng chống cháy nổ;
+ Phối hợp diễn tập PCCC nhằm tăng cường khả năng xử lý tình huống và đảm bảo an toàn phòng chống cháy nổ;
+ Trực, quản lý giám sát tủ điều khiển hệ thống PCCC.
+ Lập nhật ký theo dõi, kiểm tra sự vận hành, thay thế các thiết bị.
* Hệ thống giám sát an ninh quản lý ra vào - CCTV
+ Kiểm tra giám sát tình trạng hoạt động các thiết bị của hệ thống, điều chỉnh sao cho hợp lý.
+ Kiểm tra xử lý sự cố phát sinh.
+ Kiểm tra vệ sinh hệ thống máy tính, bộ lưu điện, thiết bị điều khiển, cảm biến, đầu đọc thẻ, các thiết bị phụ trợ.
+ Kiểm tra giám sát tình trạng hoạt động các thiết bị của hệ thống quản lý bãi đỗ xe ô tô, kiểm soát xe máy, điều chỉnh sao cho hợp lý.
+ Kiểm tra vệ sinh hệ thống máy tính, bộ lưu điện, thiết bị điều khiển, Barie, cảm biến, đầu đọc thẻ, các thiết bị phụ trợ.
· Kiểm tra vệ sinh thiết bị;
· Kiểm tra tình trạng hoạt động thiết bị.
+ Kiểm tra máy chủ, máy trạm, Swicht, cáp mạng, màn hình Led...đảm bảo hình ảnh truyền thông tin ổn định.
* Hệ thống điện nặng (gồm tủ điện, cáp trung thế, máy phát điện, UPS)
· Kiểm tra tiếp điểm nối đất thiết bị hợp lý;
· Kiểm tra siết chặt buloong của Busbar; đầu cáp và thiết bị máng hệ thống;
· Kiểm tra vệ sinh bên ngoài tủ ATS;
· Kiểm tra vệ sinh tủ điện chính MSB;
· Kiểm tra vệ sinh tủ tụ bù;
· Kiểm tra vệ sinh tủ điện tầng;
· Kiểm tra ACB sử dụng tốt;
· Kiểm tra tình trạng MCB/CB sử dụng tốt;
· Kiểm tra tình trạng khởi động từ contactor;
· Kiểm tra tình trạng các tiếp điểm của Rơ le;
+ Kiểm tra hàng ngày theo biểu mẫu nhằm kiểm soát rủi ro và tiết kiệm năng lượng.
+ Kiểm tra, ghi chép hàng ngày số liệu tại trạm biện áp, hệ thống tủ hạ thế tổng.
+ Kiểm tra hàng ngày tình trạng của máy phát điện nhằm đảm bảo đủ điều kiện vận hành.
+ Hệ thống máy phát điện tự động: Khi mất nguồn điện lưới, máy phát điện dự phòng và tủ ATS tự động điều khiển cấp điện tới phụ tải, thực hiện việc giám sát hoạt động, ghi chép thông số kỹ thuật.
+ Vận hành bằng tay hệ thống phát điện: Tiến hành tại một số khu vực trong trường hợp cần thiết và khi chế độ tự động không thực hiện được. Giám sát hoạt động, ghi chép thông số kỹ thuật theo biểu bảng mẫu.
+ Kiểm tra, giám sát nhà thầu thực hiện Vệ sinh tủ điện hạ thế, siết lại đầu cốt định kỳ.
+ Thông báo, phối hợp với đơn vị cung cấp điện về sự cố xảy ra nếu có.
+ Phối hợp với nhà thầu bảo trì, bảo dưỡng trong việc kiểm tra, sửa chữa, vận hành chạy thử hệ thống.
+ Kiểm tra nhiệt độ quá tải của các thiết bị đóng cắt, điểm tiếp xúc giữa dây dẫn và thiết bị đóng cắt.
+ Lập nhật ký theo dõi, kiểm tra sự vận hành, thay thế các thiết bị.
* Hệ thống HVAC 
+ Vận hành hệ thống đã được cài đặt tự động trên hệ thống điều khiển, máy tính trung tâm bao gồm: Đặt thời gian bật, tắt và kiểm soát chế độ hoạt động của hệ thống, theo ngày, tuần, tháng.
+ Vận hành bằng tay: tùy theo đặc điểm hoạt động của từng khu vực được thực hiện bật, tắt theo thời gian phù hợp nhằm đảm bảo tiết kiệm năng lượng.
+ Kiểm tra, xử lý, phòng ngừa rủi ro hàng ngày hệ thống.
+ Đo, kiểm tra các thông số kỹ thuật.
+ Kiểm tra hệ thống bệ máy, máng đỡ, máng cáp, ….
+ Lập nhật ký theo dõi, kiểm tra sự vận hành, thay thế các thiết bị.
*  Hệ thống tiếp địa chống sét giám sát đơn vị chuyên môn 
+ Kiểm tra tình trạng thanh đồng tiếp địa
+ Kiểm tra thông mạch thanh đồng tiếp đia
+ Kiểm tra tình trạng hỏng hóc của kim chống sét, lọc chống sét bằng mắt
+ Kiểm tra bộ đếm sét
+ Đo điện trở tiếp địa của các cọc nối đất
+ Kiểm tra han rỉ, sơn, vệ sinh siết lại các mỗi nối
+ Phát hành báo cáo kèm khuyến cáo (nếu có)
* Hệ thống BMS
+ Máy tính trung tâm hệ thống BMS
+ Kiểm tra tình trạng hoạt động phần cứng của máy tính trung tâm
+ Kiểm tra tình trạng hoạt động của phần mềm quản lý
+ Kiểm tra các kết nối mạng của hệ thống BMS
+ Kiểm tra tất cả các tính năng hệ thống đang sử dụng
+ Kiểm tra tất cả các chương trình tự động và lập lịch của hệ thống
+ Kiểm tra các cảnh báo lỗi của phần mềm sau đó xử lý hoặc đưa ra các phương án xử lý
* Các kết nối tích hợp mức cao với hệ thống BMS
+ Kiểm tra đường truyền kết nối với hệ thống BMS, đưa ra khuyến cáo (nếu có)
+ So sánh thông số trên thiết bị tích hợp và các thông số hiển thị trên BMS
+ Bộ điều khiển trung tâm
+ Kiểm tra thiết bị phần cứng cùa tủ DDC: đèn báo nguồn, bộ đổi nguồn, áp quy, thiết bị điều khiển…
+ Kiểm tra các tín hiệu điều khiển và giám sát của bộ điều khiển trung tâm
+ Kiểm tra tình trạng hoạt động của bộ điều khiển trung tâm
+ Kiểm tra toàn bộ đầu nối và xiết lại nếu thấy lỏng
+ Vệ sinh các thiết bị
+ Thiết bị cấp trường và các kết nối điểm điểm
* Các thiết bị điều khiển & giám sát hệ thống HVAC
+ Kiểm tra trạng thái các sensor báo nhiệt và độ ẩm ngoài tòa nhà
+ Kiểm tra cảm biến nhiệt độ trong phòng, ống nước, ống gió
+ Kiểm tra cảm biến báo khói trong ống nước, ống gió, trục thang bộ…
+ Kiểm tra cảm biến báo khói trong ống gió
+ Kiểm tra sensor cảm biến nồng độ khí CO hoặc CO₂
+ Kiểm tra tình trạng hoạt động của công tắc áp suất, cảm biến chênh áp.
+ Kiểm tra tình trạng bộ đồng hồ báo lưu lượng nước
+ Kiểm tra tình trạng hoạt động của của các van điểu khiển của hệ thống Chiller,
+ Kiểm tra tình trạng hoạt động của của các cánh gió điểu khiển của hệ thống ống gió
+ Kiểm tra các kết nối từ Chiller, bơm, quạt tới hệ thống BMS
* Các thiết bị điều khiển & giám sát hệ thống báo cháy
+ Kiểm tra tín hiệu báo cháy báo về hệ thống BMS
+ Kiểm tra các tín hiệu liên động của BMS khi có báo cháy
* Các thiết bị điều khiển & giám sát hệ thống cấp nguồn
+ Kiểm tra trạng thái của các ACB, MCCB… hiển thị trên màn hình BMS
+ Kiểm tra giá trị hiển thị của các đồng hồ đo kết nối với BMS
+ Kiểm tra các kết nối từ hệ thống máy phát tới hệ thống BMS
+ Kiểm tra các kết nối từ hệ thống UPS tới hệ thống BMS
+ Các thiết bị điều khiển & giám sát hệ thống chiếu sáng
+ Kiểm tra trạng thái của các lộ đèn hiển thị trên màn hình BMS
+ Kiểm tra khả năng điểu khiển các lộ đèn từ màn hình BMS
* Các thiết bị điều khiển & giám sát các hệ thống còn lại
+ Đệ trình báo cáo bảo dưỡng và khuyến cáo kỹ thuật (nếu có)
* Hệ thống Lan & Tel
+ Kiểm tra môi trường thiết bị
+ Kiểm tra nguồn điện
+ Kiểm tra Cable kết nối vào thiết bị
+ Kiểm tra hệ thống quạt mát của thiết bị
+ Kiểm tra đèn chỉ thị Led trên thiết bị
+ Kiểm tra hệ điều hành IOS
+ Kiểm tra Ram, Flash
+ Kiểm tra kết nối mạng
+ Kiểm tra định tuyến, Log File
+ Kiểm tra dao diện và vệ sinh tổng thể các thiết bị
+ Kiểm tra các thiết bị tổng đài, đầu cuối ...
* Hệ thống bếp ăn.
+ Kiểm tra các thiết bị bếp sử dụng điện
+ Kiểm tra máy rửa bát công nghiệp (máy bơm, đường ống cấp nước, vòi, công tắc....)
+ Kiểm tra các thiết bị lò vi sóng
+ Kiểm tra các máy xay sinh tố.
+ Kiểm tra các tủ đông
+ Kiểm tra hệ thống thoát sàn – Xi phông
* Vận hành các hệ thống khác như hệ điện năng lượng mặt trời, hệ nhạc nước......
Yêu cầu chung về công tác vận hành phòng chống cháy nổ
+  Xây dựng phương án, chuẩn bị lực lượng, phương tiện và thực hiện nhiệm vụ chữa cháy khi có cháy xảy ra; tham gia chữa cháy khi có đám cháy xảy ra cùng với đơn vị có chức năng (nếu cần thiết).
+ Huy động người và phương tiện trong khi chữa cháy, nổ, cấp cứu người bị nạn, tai nạn hoặc có nguy cơ sự cố nguy hiểm xảy ra;
+ Thường xuyên kiểm tra, đôn đốc, nhắc nhở cán bộ viên chức trong khu vực thực hiện các quy định về phòng cháy và chữa cháy;
+ Thường xuyên tìm hiểu, nắm vững các kiến thức cơ bản về luật lao động, nội quy, chính sách của nhà nước về công tác bảo đảm an toàn PCCC.
+ Kiểm tra, Check list theo các khung giờ đảm bảo phòng chống rủi ro các khu vực phòng máy Datacenter, phòng chưa khí FM200, các khu vực kỹ thuật , hành lang và bãi đỗ xe…
+ Thực hiện việc vận hành các hệ thống PCCC được phân công.
+ Thực hiện việc bảo trì thiết bị đảm bảo phòng ngừa rủi ro, tăng tuổi thọ của thiết bị (nếu có hợp đồng bảo trì)
+ Giám sát tình trạng các hệ thống PCCC trong tòa nhà, kịp thời lên kế hoạch khắc phục, sửa chữa.
· Bố trí nhân sự bộ phận kỹ thuật: 06 người.

	Stt
	Vị trí công việc
	Đơn vị
	SL

	1
	Giám sát kỹ thuật
Làm việc giờ hành chính 8h00 – 17h00 từ thứ 2 đến thứ 7 , nghỉ Chủ nhật,  ngày Lễ , Tết theo quy định pháp luật.
	Người
	01

	2
	Kỹ thuật viên trực vận hành, điều khiển hệ thống Vận hành thiết bị;
· Kiểm tra theo dõi các chỉ số hệ thống, ghi check list trong ca;
· Thực hiện xử lý khắc phục sự cố nếu có;
· Hỗ trợ sửa chữa nhỏ;
· Ca 8 giờ/ ca,  nghỉ 01 ngày trong tuần 
· 01 nhân sự nghỉ luân phiên.
	Người
	05


II.2.3.b. Nhiệm vụ Bộ phận vệ sinh công cộng
· Nhiệm vụ chung bộ phận vệ sinh công cộng
· Thực hiện công tác vệ sinh toàn tòa nhà (độ cao dưới 4m), bao gồm khu vực công cộng, khu vực các phòng chức năng và các phòng làm việc;
· Duy trì vệ sinh hàng ngày đối với các khu vực bẩn thường xuyên; Thực hiện vệ sinh định kỳ đối với các khu vực/ hạng mục không bị bẩn thường xuyên;
· Luôn duy trì môi trường làm việc sạch sẽ, thân thiện;
· Tuân thủ đầy đủ các quy trình về công tác làm sạch, hóa chất sử dụng cho công tác vệ sinh được cơ quan có thẩm quyền cho phép;
· Xử lý các vết bẩn phát sinh trong khu vực chung; 
· Thu gom rác về điểm tập kết.
· Bố trí nhân sự vệ sinh: 13 người.
	Stt
	Khu vực làm việc
	Thời gian làm việc

	
	
	Ca sáng
6h00-14h00
	Ca HC (07h00 - 17h00)
	Ca chiều
10h00-18h00

	1
	Giám sát vệ sinh
	 
	1
	 

	2
	Khu vực tầng 1: Quảng trường; dốc lên xuống; bậc thang; khu vực chân dốc; các cột và các mặt dựng chiều cao dưới 4m
Tầng mái tòa nhà (chỉ gồm vệ sinh sàn)
	2
	 
	2

	3
	Khu vực tầng 1 - Tầng 6 / Khu nhà làm việc: Sảnh chờ thang máy; sảnh chung; hành lang; wc; thiết bị gắn tường; kính mặt trong (chiều cao dưới 4m); sân cỏ.
Khu vực Trung tâm sự kiện (Hội trường; Khu trưng bày + Sảnh nghỉ sau Hội trường; Khu hành lang và kỹ thuật phụ trợ cho Trung tâm)
	3
	 
	3

	4
	Vệ sinh ngoại cảnh, sân vườn tầng 1
	1
	 
	1


Ghi chú: Trong giai đoạn đầu khi tỷ lệ lấp đầy mặt bằng cung cấp không gian làm việc < 50% tổng diện tích thì sẽ dự kiến bố trí nhận sự bộ phận vệ sinh tối thiểu là: 05 người bao gồm: 01 giám sát vệ sinh, 04 nhân viên vệ sinh.
· Công việc vệ sinh cụ thể và tần suất thực hiện
	Stt
	Nội dung
	Kế hoạch triển khai

	
	
	Ngày
	Tuần
	Tháng

	1a
	Khu vực tầng 1: Quảng trường

	
	Kiểm tra toàn bộ các thiết bị gắn tường
	X
	
	

	
	Tua toàn bộ rác nổi
	X
	
	

	
	Quét, lau sàn
	X
	
	

	
	Đẩy móp khô: dồn bụi, rác vào góc khuất, giũ móp
	X
	
	

	
	Quét mạng nhện trần, tường
	
	
	X

	
	Lau bụi các thiết bị inox, biển chỉ dẫn, cột chữa cháy
	
	X
	

	
	Làm sạch vách kính ở hành lang công cộng (độ cao dưới 4m)
	
	X
	

	
	Lau công tắc điện, ổ cắm, tiêu lệnh chữa cháy, nội quy chữa cháy, bên ngoài hộp kỹ thuật, bình cứu hỏa… (không được lau hay ấn vào nút PUSH)
	
	X
	

	
	Lau quạt thông gió, lau mạng nhện, bụi trần, tường, đèn (nếu có)
	
	X
	

	
	Lau toàn bộ cột chân tường (độ cao dưới 4m) và các khe, góc, gờ phào
	
	X
	

	
	Làm sạch đế chậu hoa trong khu vực tiểu cảnh (nếu có)
	X
	
	

	
	Kiểm tra toàn bộ lại công việc
	X
	
	

	
	Thu gom rác.
	X
	
	

	1b
	Khu vực tầng 1: dốc lên xuống; bậc thang; khu vực chân dốc.

	
	Tua toàn bộ rác nổi
	X
	
	

	
	Quét, lau sàn, bậc thang.
	X
	
	

	
	Thu gom rác
	X
	
	

	
	Tẩy bã kẹo, vết bẩn, vết ố trên mặt đứng của bậc thang
	
	X
	

	1c
	Khu vực tầng mái
	
	
	

	
	Lau cửa thoát hiểm, các thanh cột (chiều cao dưới 4m, mặt trong)
	
	X
	

	
	Quét toàn bộ rác nổi
	X
	
	

	
	Rửa sàn
	
	
	X

	
	Thu gom rác.
	X
	
	

	
	Khơi thông cống rãnh, dọn rác, bùn tích tụ.
	
	
	X

	2a
	Khu vực hành lang công cộng tầng 1 – tầng 6
	
	
	

	
	Kiểm tra toàn bộ các thiết bị gắn trên trần của sảnh, trên tường, …
	X
	
	

	
	Tua toàn bộ rác nổi
	X
	
	

	
	Quét, lau sàn
	X
	
	

	
	Đẩy móp khô: dồn bụi, rác vào góc khuất, giũ móp
	X
	
	

	
	Quét mạng nhện trần, tường
	
	
	X

	
	Lau bụi các thiết bị inox, biển chỉ dẫn, tủ PCCC
	
	X
	

	
	Lau sàn và hút bụi khe, góc, cạnh, …
	X
	
	

	
	Làm sạch vách kính mặt trong ở hành lang công cộng (độ cao dưới 4m)
	
	X
	

	
	Lau công tắc điện, ổ cắm, tiêu lệnh chữa cháy, nội quy chữa cháy, bên ngoài hộp kỹ thuật, bình cứu hỏa… (không được lau hay ấn vào nút PUSH)
	
	X
	

	
	Cửa mặt ngoài cửa phòng làm việc, cửa thoát hiểm: gờ, khung cửa, bảo hiểm exit, thanh giảm tốc
	
	X
	

	
	Lau quạt thông gió, lau mạng nhện, bụi trần, tường, đèn
	
	
	X

	
	Lau toàn bộ ốp chân tường và các khe, góc, gờ phào hành lang
	
	X
	

	
	Thu gom rác.
	X
	
	

	2b
	Khu vực nhà vệ sinh công cộng
	
	
	

	
	Sàn nhà vệ sinh
	X
	
	

	
	Đá ốp tường
	
	X
	

	
	Cửa ra vào, cửa sổ kính, vách cabin
	
	X
	

	
	Quét mạng nhện trần nhựa, đèn, công tắc đèn
	
	
	X

	
	Làm sạch và khử mùi khu vệ sinh và các thiết bị bên trong nhà vệ sinh bao gồm: Bồn rửa, bệ xí, các vòi, van nước, gương
	X
	
	

	
	Lau mặt ngoài máy sấy tay, hộp đựng nước rửa tay
	X
	
	

	
	Xịt nước thơm khử mùi (nếu cần)
	X
	
	

	
	Thay giấy (nếu hết)
	X
	
	

	
	Bổ sung nước rửa tay (nếu hết)
	X
	
	

	
	Thay viên khử mùi tiểu nam (nếu hết)
	X
	
	

	
	Thay túi nylon đựng rác 
	X
	
	

	
	Thu gom rác
	X
	
	

	2c
	Sân cỏ tầng 
	
	
	

	
	Quét rác nổi
	X
	
	

	
	Thu gom rác về nơi quy định
	X
	
	

	3a
	Hội trường 

	
	Lau bàn đại biểu
	X
	
	

	
	Kiểm tra và lau vết bẩn phát sinh trên ghế
	X
	
	

	
	Làm sạch cửa ra vào
	
	X
	

	
	Tua rác nổi mặt sàn
	X
	
	

	
	Hút bụi thảm
	
	
	X

	
	Quét mạng nhện, trần; Lau các thiết bị gắn tường: ổ cắm, đèn (dưới 4m)
	
	X
	

	
	Thu gom rác thải về nơi quy định
	X
	
	

	3b
	Khu sảnh nghỉ và khu phụ trợ của Hội trường
	
	
	

	
	Kiểm tra toàn bộ các thiết bị gắn trên trần của sảnh, trên tường, …
	X
	
	

	
	Tua toàn bộ rác nổi
	X
	
	

	
	Quét, lau sàn
	X
	
	

	
	Quét mạng nhện trần, tường
	
	
	X

	
	Lau bụi các thiết bị inox, biển chỉ dẫn, tủ PCCC
	
	X
	

	
	Lau công tắc điện, ổ cắm, tiêu lệnh chữa cháy, nội quy chữa cháy, bên ngoài hộp kỹ thuật, bình cứu hỏa… (không được lau hay ấn vào nút PUSH)
	
	X
	

	
	Cửa mặt ngoài cửa phòng làm việc, cửa thoát hiểm: gờ, khung cửa, bảo hiểm exit, thanh giảm tốc
	
	X
	

	
	Lau quạt thông gió, lau mạng nhện, bụi trần, tường, đèn
	
	
	X

	
	Thu gom rác.
	X
	
	

	4a
	Khu vực thang máy
	
	
	

	
	Làm sạch buồng thang máy (gồm trần, sàn, tường, cửa, gương, …)
	X
	
	

	
	Hút bụi thảm sàn buồng thang máy (nếu có).
	
	
	X

	
	Làm sạch các chi tiết trang trí, bảng điều khiển, nút gọi tầng
	X
	
	

	
	Cạo vữa, tẩy keo (nếu có)
	
	X
	

	
	Làm sạch tường ốp đá phía ngoài 
	
	X
	

	
	Hút bụi khe, rãnh, góc cạnh
	
	X
	

	
	Phủ bóng thang máy
	
	X
	

	
	Thu gom rác
	X
	
	

	4b
	Khu vực thang bộ
	
	
	

	
	Làm sạch bậc thang bộ
	
	X
	

	
	Làm sạch tay vịn cầu thang, chấn song cầu thang
	
	X
	

	
	Cạo vữa, tẩy keo (nếu có)
	
	X
	

	
	Lau lỗ thông gió
	
	X
	

	
	Quét mạng nhện trần, đèn gầm cầu thang.
	
	X
	

	
	Làm sạch bên ngoài các hộp kỹ thuật, bình cứu hỏa, lau đèn báo khẩn, lau loa (nếu có)
	
	X
	

	
	Kiểm tra toàn bộ các thiết bị gắn tường, trần phát hiện hỏng hóc báo người quản lý.
	X
	
	

	4c
	Khu vực tầng hầm
	
	
	

	
	Quét sàn tầng hầm, dốc lên xuống 
	X
	
	

	
	Lau sàn
	X
	
	

	
	Đánh sàn tầng hầm định kỳ
	
	X
	

	
	Lau cửa mặt ngoài các phòng kỹ thuật
	
	X
	

	
	Lau bụi phía ngoài các bình cứu hỏa.
	
	X
	

	
	Lau bụi các thiết bị inox, biển chỉ dẫn, tủ PCCC
	
	X
	

	
	Làm sạch tường mặt đứng 
	
	X
	

	
	Nạo vét rãnh thoát nước nổi tại tầng hầm
	
	
	X

	
	Quét mạng nhện trần, tường cao dưới 4m
	
	
	X

	
	Lau bụi phía ngoài các đường ống kỹ thuật lớn tại tầng hầm: 1 lần/năm.
	
	
	

	
	Thu gom rác
	X
	
	

	5
	Khu vực ngoại cảnh, sân vườn tầng 1
	
	
	

	
	Kiểm tra toàn bộ các khu vực làm vệ sinh
	X
	
	

	
	Nhặt rác nổi ở tất cả các gốc cây xung quanh khu vực cảnh quan khuôn viên, sân (nếu có)
	X
	
	

	
	Quét sân xung quanh tòa nhà, khu vực đường nội bộ
	X
	
	

	
	Rửa sân, vỉa hè định kỳ
	
	
	X

	
	Làm sạch biển hiệu của tòa nhà, gờ tường, chân tường, chân cột canopy, tường ốp đá, vách, tường kính (độ cao dưới 4m). 
	
	X
	

	
	Khơi thông rãnh thoát nước nổi tại vỉa hè xung quanh tòa nhà
	
	
	X

	
	Lau các chậu cây, đế chậu hoa
	X
	
	

	
	Lau các biển báo, biển chỉ dẫn, biển quảng cáo, trang trí
	
	X
	

	
	Lau đá ốp mặt đứng (dưới 4m)
	
	X
	

	
	Thu gom rác
	X
	
	



II.2.3.c. Nhiệm vụ bộ phận An ninh
· Chức năng nhiệm vụ chung của bộ phận an ninh
· Thiết lập Quy chế & Phương án bảo vệ chặt chẽ và có tính chuyên nghiệp cao;
· Tại công ty có đội Đặc nhiệm luôn sẵn sàng để hỗ trợ ứng phó cho vệ sỹ tại mục tiêu khi có nhu cầu;
· Kiểm tra, đánh giá tình trạng của các thiết bị an ninh phục vụ cho công tác bảo vệ như hệ thống báo cháy, bình cứu hoả, thiết bị báo đột nhập...
· Thiết lập & triển khai qui chế phòng chống trộm cắp nội bộ;
· Đưa ra các biện pháp phòng chống và hạn chế rủi ro đặc biệt là trong công tác phòng cháy, chữa cháy, kiểm soát xe cộ phương tiện ...
· Thiết lập hệ thống sổ sách, bảng biểu phục vụ cho công tác bảo vệ;
· Đáp ứng hầu hết các yêu cầu về an ninh;
· Tư vấn về công tác an ninh;
· Luôn sẵn sàng đáp ứng các yêu cầu, tiếp nhận và xử lý sự phàn nàn từ phía khách hàng trong thời gian ngắn nhất.
· Bố trí nhân sự bảo vệ: 17 người.
Đáp ứng yêu cầu bố trí nhân sự từ phía chủ đầu tư, phương án bảo vệ được xây dựng như sau:
	VT
	Mô tả
	Thời gian trực
	Số người/ vị trí/ ca
	Số giờ/
ngày/ người
	Số ngày / tuần
	Số giờ/ vị trí/ tháng

	A1
	Kiểm soát an ninh cổng vào, phát vé xe
	24h/24h
	2
	12
	7/7
	730

	A2
	Kiểm soát an ninh cổng ra, thu vé xe
	24h/24h
	2
	12
	7/7
	730

	A3
	 Kiểm soát an ninh tại lối vào thang máy sảnh tầng 1- cánh A, khu vực thang máy 
	24h/24h
	2
	12
	7/7
	730

	A4
	 Kiểm soát an ninh tại lối vào sảnh tầng 1- cánh B, khu vực thang máy 
	24h/24h
	2
	12
	7/7
	730

	A5
	Kiểm soát an ninh lối vào tầng hầm
	12h/24h
	2
	12
	7/7
	730

	A6
	Trực giám sát camera
	24h/24h
	2
	12
	7/7
	730

	A7
	 Kiểm soát an ninh tại lối vào thang bộ- cánh A
	12h/24h
	1
	12
	7/7
	365

	A8
	 Kiểm soát an ninh tại lối vào thang bộ- cánh B
	12h/24h
	1
	12
	7/7
	365

	A9
	Ca trưởng trưởng kiêm tuần tra lõi tòa nhà ban đêm (khu vực nhà làm việc và khu TT sự kiện)
	12h/24h
	1
	12
	7/7
	365

	A10
	Chỉ huy trưởng, kiêm tuần tra lõi tòa nhà ban ngày (khu vực nhà làm việc và khu TT sự kiện)
	12h/24h
	1
	12
	7/7
	365

	
	Cổng dân sinh
	24h/24h
	2
	12
	7/7
	730

	 
	Nhân sự nghỉ luân phiên đã tính vào phí dịch vụ
	 
	1
	 
	 
	 

	Tổng cộng 11 vị trí trong đó:
+ 5 vị trí 24/24
+ 5 vị trí 12/24
	17 người
	
	
	5.840 giờ/tháng


Ghi chú: Trong giai đoạn đầu khi tỷ lệ lấp đầy mặt bằng cung cấp không gian làm việc < 50% tổng diện tích thì sẽ dự kiến bố trí nhận sự bộ phận an ninh tối thiểu là: 12 người bao gồm: tối thiểu 01 chỉ huy trưởng, 11 nhân viên an ninh.
· Nhiệm vụ chung bộ phận duy trì và chăm sóc cây xanh
· Thực hiện công tác duy trì và chăm sóc cây xanh, thảm cỏ thường xuyên và liên tục;
· Duy trì và chăm sóc các cây đơn lẻ, khóm; 
· Duy trì và chăm sóc cây hàng rào, cây cảnh trồng mảng, cây hoa lưu niên;
· Cắt tỉa làm thưa tán, thấp tán, hạ độ cao cây bóng mát thực hiện bằng cơ giới laoij 2 (20<D>50);
· Cắt tỉa vén tán, nâng cao vòm lá,cắt cành khô, gỡ phụ sinh;
· Chặt hạ cây chết, cây gãy đổ, vớt rêu hồ các Koi; 
· Trồng và duy trì hoa, cây cảnh thời vụ…
· Bố trí nhân sự duy trì và chăm sóc cây xanh trong: 13 người.
	Stt
	Khu vực làm việc
	Thời gian làm việc

	
	
	Ca sáng
6h00-14h00
	Ca HC (07h00 - 17h00)
	Ca chiều
10h00-18h00

	1
	Giám sát duy trì và chăm sóc cây xanh
	 
	1
	 

	2
	Khu vực 1: Quảng trường, vườn hồng; dốc lên xuống (cây cảnh, cây hoa giấy); bậc thang; khu vực chân dốc (2 khóm cây Đại); 
Vườn Tùng sảnh nhà sự kiện tầng 1; vườn Tùng và các cây Đại, Hồ cá Koi tại khu vực sảnh nhà làm việc tầng 2. 
	2
	 
	2

	3
	Khu vực 2 – Trong nhà Khu nhà làm việc (6 tầng): Sảnh chờ thang máy; sảnh chung; hành lang; sân thượng các tầng.
Khu vực trong nhà Trung tâm sự kiện (Hội trường; Khu trưng bày + Sảnh nghỉ sau Hội trường; Khu hành lang và kỹ thuật phụ trợ cho Trung tâm).
	2
	 
	2

	4
	Khu vực 3: Các vườn cây ngoại cảnh: vườn cây Lát, vườn cây Thông 2 bên cánh nhà sự kiện, các cây khu vực đặt Chiler máy điều hòa không khí, các chậu cây đặt rải rác trên vỉa hè đường nội bộ, bãi đỗ xe, cây hàng rào, 2 vườn cây 2 bên cánh công trình đang được  tạm giao quản lý …
	2
	 
	2


Ghi chú: Trong giai đoạn đầu khi tỷ lệ lấp đầy mặt bằng cung cấp không gian làm việc < 50% tổng diện tích thì sẽ dự kiến bố trí nhận sự bộ phận vệ sinh tối thiểu là: 05 người bao gồm: 01 giám sát duy trì và chăm sóc cây xanh, 04 nhân viên duy trì và chăm sóc cây xanh..
II.2.4. Mô tả nhiệm vụ của từng vị trí công việc
II.2.4.a. Mô tả công việc từng vị trí nhân sự
Mô tả công việc của Giám sát kỹ thuật
*/ Thời gian làm việc: 
· Trong ngày: Giờ hành chính
+ Từ 08h00’ – 17h00’
· Trong tuần: Từ thứ 2 – sáng thứ 7
· Trực các ngày lễ: Không
· Trực các ngày lễ, sự kiện ngoài giờ: chấm công và chi phí lương theo thực tế phát sinh  
*/ Nhiệm vụ:
· Chịu trách nhiệm quản lý và giám sát công việc vận hành các thiết bị bên trong và bên ngoài tòa nhà bao gồm điện (điện lưới, máy phát), điện lạnh, bơm, làm nguội, cơ cấu, thẩm mỹ và những công việc thiết khác nhằm bảo đảm Tòa nhà luôn trong điều kiện tối ưu và hiệu quả mà không làm ảnh hưởng đến an toàn của nhân viên tòa nhà.
· Các công việc chính: 
· Thiết lập lịch vận hành các hệ thống khác đã được lắp đặt trong phạm vi tòa nhà phù hợp với yêu cầu của khách và ngân sách hoạt động; kiểm tra theo dõi các số liệu thường xuyên và có biện pháp xử lý nếu có bất thường;
· Lập Kế hoạch bảo trì hệ thống trong năm để trình Chủ đầu tư xem xét phê duyệt nhằm đảm bảo duy trì hệ thống kỹ thuật trong trạng thái tốt nhất, ngăn ngừa hỏng hóc, an toàn vận hành và tăng tuổi thọ thiết bị;
· Triển khai việc áp dụng các quy trình làm việc, quy chuẩn kỹ thuật và theo dõi việc thực hiện, đánh giá hiệu quả, đề xuất chỉnh sửa nếu cần;
· Bố trí và điều hành nhân viên kỹ thuật thực hiện các công việc mỗi ngày và quản lý theo dõi; liên tục theo dõi chất lượng công việc của nhân viên qua nhiều giai đoạn của dịch vụ và công việc, đảm bảo tất cả quy trình đều được thực hiện theo đúng tiêu chuẩn. Thực hiện đánh giá hiệu quả công việc để đảm bảo duy trì tiêu chuẩn ổn định. 
· Giám sát chặt chẽ việc thực hiện nội quy an toàn lao động khi làm việc.
· Xử lý/chỉ huy xử lý các tình huống sự cố của các thiết bị cơ điện và sửa chữa trong khả năng;
· Giám sát hoạt động của nhà thầu thi công, nhà thầu sửa chữa, bảo hành; làm đầu mối kết nối các bên để xử lý các tình huống kỹ thuật phát sinh;
· Quản lý tồn kho, linh kiện dự phòng cũng như công cụ dụng cụ kỹ thuật;
· Quản lý hồ sơ hệ thống, các tài liệu liên quan đến vận hành hàng ngày, các biên bản...;
· Tổ chức các buổi họp thường kỳ cho các nhân viên của phòng Kỹ thuật nhằm cho mọi người am hiểu các chính sách của công ty về vấn đề Phòng cháy chữa cháy, sức khỏe, vệ sinh…
· Cập nhật và chuẩn bị báo cáo để hỗ trợ ra các quyết định hợp lý và kịp thời liên quan tới vận hành.
Mô tả công việc của Nhân viên kỹ thuật vận hành
*/ Thời gian làm việc: 
· Trong ngày: Theo ca
+ Ca Sáng: Từ 6h00’ – 14h00’
+ Ca Chiều: Từ 14h00’ – 22h00’
+ Ca Đêm:   Từ 22h00’ – 6h00’
· Trong tuần: bố trí đảm bảo nhân sự trực các ngày trong tuần , luân phiên đảm bảo nghỉ 01 ngày / tuần .
· Trực các ngày lễ: Có nhân sự trực
· Theo bảng sắp xếp nhân sự của KST còn lại: Làm việc hành chính.
· Trực các ngày lễ,sự kiện ngoài giờ : chấm công và chi phí lương theo thực tế phát sinh  
*/ Nhiệm vụ:
· Phối hợp cùng BMS bật/tắt các thiết bị theo lịch. 
· Kiểm tra trực tiếp hoạt động của toàn bộ các hệ thống kỹ thuật trong tòa nhà trong ca trực, ghi chép đầy đủ vào checklist và báo cáo lại Ca trưởng;
· Hệ thống cấp, thoát nước
· Hệ thống xử lý nước thải
· Hệ thống âm thanh công cộng
· Hệ thống Camera quan sát
· Hệ thống điều khiển tòa nhà thông minh BMS
· Hệ thống điều hòa không khí – thông gió
· Hệ thống thang máy
· Hệ thống phòng cháy chữa cháy
· Hệ thống điện và cáp trung thế
· Hệ thống máy phát điện dự phòng, hệ thống UPS
· Hệ thống Accsecontrol và CCTV
· Hệ thống chống sét
· Hệ thống bãi đỗ xe
· Hệ thống thiết bị bếp ăn
· Hệ thống Lan & Tel
· Nếu có vấn đề kỹ thuật phát sinh, thông báo cho Ca trưởng và thực hiện khắc phục;
· Điều chỉnh trong vận hành phù hợp với thực tế và yêu cầu hợp lý của khách hàng;
· Thực hiện khắc phục sự cố, sửa chữa nhỏ, các điều chỉnh theo yêu cầu khách hàng;
· Hỗ trợ khách hàng các vấn đề kỹ thuật;
· Phối hợp với vệ sinh, an ninh kiểm tra toàn bộ trong, ngoài tòa nhà;
· Trực tiếp tham gia công tác chữa cháy, cứu nạn, cứu hộ nếu có tình huống phát sinh.
· Kiểm tra, Check list theo các khung giờ đảm bảo phòng chống rủi ro các khu vực phòng máy Datacenter, phòng chưa khí FM200, các khu vực kỹ thuật, hành lang và bãi đỗ xe…
· Đề xuất kế hoạch xây dựng phương án chữa cháy và cứu nạn cứu hộ tại chỗ.
· Giúp Đội trường và Chủ đầu tư xây dựng phương án theo quy trình.
· Đề xuất kế hoạch thực tập phương án được Đội trưởng, Chủ đầu tư phê duyệt.
· Đề xuất tổ chức họp rút ra kinh nghiệm sau khi thực tập.
· Đề xuất bổ sung phương án khi có sự thay đổi về kiến trúc, công năng của công trình.
· Thực hiện nhiệm vụ chữa cháy và cứu nạn cứu hộ khi có cháy xảy ra khi được cấp quyền điều động.
· Triên khai tổ chức chữa cháy, cứu nạn, cứu hộ khi có cháy và tai nạn, sự cố xảy ra theo phương án và chiến thuật đã định.
· Chịu trách nhiệm trước Kỹ sư trưởng và giám sát dịch vụ, trưởng ban quản lý cho việc vận hành và bảo dưỡng các hệ thống PCCC.
· Nắm vững các kiến thức cơ bản về luật lao động, nội quy, chính sách của nhà nước liên quan tới công tác PCCC.
· Thực hiện việc vận hành các hệ thống PCCC được phân công.
· Thực hiện việc bảo trì thiết bị đảm bảo phòng ngừa rủi ro, tăng tuổi thọ của thiết bị (nếu có hợp đồng bảo trì)
· Thực hiện các công việc khác khi có yêu cầu của Đội trưởng.
· Thực hiện, chấp hành nghiêm các nội quy của văn phòng và tòa nhà.
· Duy trì, chấp hành nghiệm chỉnh các quy định PCCC
· Theo dõi, nhắc nhớ việc chấp hành các quy định về PCCC với các đơn vị sử dụng.
· Giám sát tình trạng các hệ thống PCCC trong tòa nhà, kịp thời lên kế hoạch khắc phục, sửa chữa.
· Thực hiện nghiêm chỉnh các vấn đề chấp hành kỷ luật, thực hiện nội quy, giờ giấc, nghỉ phép, nghỉ ốm…
· Tổng hợp báo cáo sự cố, tuần, tháng, năm…
· Hỗ trợ các phòng ban khác trong các vấn đề có liên quan đến kỹ thuật.
· Hỗ trợ Ban làm việc với các cơ quan chức năng của nhà nước trong các vấn đề liên quan đến kỹ thuật khi được yêu cầu.
Mô tả công việc của Giám sát vệ sinh
*/ Thời gian làm việc: 
· Trong ngày: Giờ hành chính
· Sáng từ 7h00’ – 11h00’
· Chiều từ 13h00’ – 17h00’
· Trong tuần: Từ thứ 2 – thứ 7
· Trực các ngày lễ,sự kiện ngoài giờ : chấm công và chi phí lương theo thực tế phát sinh  
*/ Nhiệm vụ:
· Căn cứ nhiệm vụ do Giám đốc quản lý giao, Giám sát vệ sinh điều phối công việc, phân công công việc hàng ngày trong tổ vệ sinh, đảm bảo hoàn thành kế hoạch vệ sinh về tiến độ và chất lượng.
· Kiểm tra các hoạt động vệ sinh đảm bảo tiêu chuẩn trước khi vào ca phục vụ.
· Trực tiếp hướng dẫn nhân viên vệ sinh, giám sát nhân viên thực hiện hoạt động nghiệp vụ, đảm bảo các khu vực cầu thang, hành lang, đại sảnh, toilet, sân vườn… luôn đạt tiêu chuẩn vệ sinh.
· Lên kế hoạch thực hiện vệ sinh định kỳ đề xuất Giám đốc quản lý thông qua để thực hiện.
· Quản lý trang thiết bị, dụng cụ, hóa chất, thực hiện việc chia, lưu trữ, bảo quản đúng cách các hóa chất, trang thiết bị, dụng cụ phục vụ cho công việc vệ sinh; thường xuyên kiểm tra tình hình hoạt động của các trang thiết bị, dụng cụ và phân công nhân viên làm vệ sinh theo định kỳ; kịp thời liên hệ với bộ phận kỹ thuật thực hiện việc sửa chữa khi máy móc vệ sinh, trang thiết bị bị hư hỏng; lên danh sách mua mới các trang thiết bị, dụng cụ, hóa chất và trình cấp trên phê duyệt.
· Đào tạo nghiệp vụ cho nhân viên; thực hiện việc đào tạo quy trình làm việc tiêu chuẩn cho nhân viên mới; phối hợp lên kế hoạch tổ chức các chương trình huấn luyện, tập huấn nâng cao nghiệp vụ cho nhân viên.
· Thường xuyên thực hiện việc kiểm tra, giám sát các tài sản ở khu vực công cộng của tòa nhà, kịp thời phát hiện các thiệt hại, hư hỏng, mất mát và nhanh chóng báo cáo lên cấp trên xử lý.
· Xử lý sự cố vệ sinh.
· Thực hiện đánh giá nhân viên theo yêu cầu.
· Hỗ trợ nhân viên thực hiện việc vệ sinh khi cần thiết.
· Lên kế hoạch và triển khai thực hiện tổng vệ sinh tòa nhà theo định kỳ.
· Thực hiện các công tác khác do BQLTN giao.
Mô tả công việc của Nhân viên vệ sinh
*/ Thời gian làm việc: 
· Trong ngày: chia theo ca, mỗi ca 10 tiếng gồm nghỉ giữa ca 2 tiếng.
+ Ca : Từ 06h00’ – 16h00’ / Từ 07h00’ – 17h00’
· Trong tuần: 06 ngày/tuần, nghỉ 01 ngày theo lịch bố trí cụ thể.
· Trực các ngày lễ,sự kiện ngoài giờ : chấm công và chi phí lương theo thực tế phát sinh  
*/ Nhiệm vụ:
· Thực hiện công việc vệ sinh theo sự điều phối của Giám sát vệ sinh.
· Sử dụng, bảo quản trang thiết bị, công cụ dụng cụ, hóa chất vệ sinh được giao quản lý sử dụng.
· Báo cáo cấp trên các vấn đề phát sinh trong quá trình làm việc.
· Tuân thủ nội quy tòa nhà và các nội quy làm việc.
Mô tả công việc của Giám sát duy trì và chăm sóc cây xanh
*/ Thời gian làm việc: 
· Trong ngày: Giờ hành chính
· Sáng từ 7h00’ – 11h00’
· Chiều từ 13h00’ – 17h00’
· Trong tuần: Từ thứ 2 – thứ 7
· Trực các ngày lễ,sự kiện ngoài giờ : chấm công và chi phí lương theo thực tế phát sinh  
*/ Nhiệm vụ:
· Căn cứ nhiệm vụ do Giám đốc quản lý giao, Giám sát duy trì và chăm sóc cây xanh điều phối công việc, phân công công việc hàng ngày trong tổ duy trì và chăm sóc cây xanh, đảm bảo hoàn thành kế hoạch duy trì và chăm sóc cây xanh về tiến độ và chất lượng.
· Kiểm tra các hoạt động duy trì và chăm sóc cây xanh đảm bảo tiêu chuẩn.
· Trực tiếp hướng dẫn nhân viên duy trì và chăm sóc cây xanh, giám sát nhân viên thực hiện hoạt động nghiệp vụ luôn đạt tiêu chuẩn.
· Lên kế hoạch thực hiện duy trì và chăm sóc cây xanh định kỳ đề xuất Giám đốc quản lý thông qua để thực hiện.
· Quản lý trang thiết bị, dụng cụ, hóa chất, thuốc trừ sâu bệnh thực hiện việc chia, lưu trữ, bảo quản đúng cách các hóa chất, trang thiết bị, dụng cụ phục vụ cho công việc duy trì và chăm sóc cây xanh; thường xuyên kiểm tra tình hình hoạt động của các trang thiết bị, dụng cụ và phân công nhân viên làm vệ sinh theo định kỳ; kịp thời liên hệ với bộ phận kỹ thuật thực hiện việc sửa chữa khi máy móc, trang thiết bị bị hư hỏng; lên danh sách mua mới các trang thiết bị, dụng cụ, hóa chất, thuốc trừ sâu và trình cấp trên phê duyệt.
· Đào tạo nghiệp vụ cho nhân viên; thực hiện việc đào tạo quy trình làm việc tiêu chuẩn cho nhân viên mới; phối hợp lên kế hoạch tổ chức các chương trình huấn luyện, tập huấn nâng cao nghiệp vụ cho nhân viên.
· Xử lý sự cố cây bệnh,cây gãy đổ, cây chết.
· Thực hiện đánh giá nhân viên theo yêu cầu.
· Hỗ trợ nhân viên thực hiện việc vệ sinh khi cần thiết.
· Lên kế hoạch và triển khai thực hiện duy trì và chăm sóc cây xanh theo định kỳ.
· Thực hiện các công tác khác do BQLTN giao.
Mô tả công việc của Nhân viên duy trì và chăm sóc cây xanh
*/ Thời gian làm việc: 
· Trong ngày: chia theo ca, mỗi ca 10 tiếng gồm nghỉ giữa ca 2 tiếng.
+ Ca : Từ 06h00’ – 16h00’ / Từ 07h00’ – 17h00’
· Trong tuần: 06 ngày/tuần, nghỉ 01 ngày theo lịch bố trí cụ thể.
· Trực các ngày lễ,sự kiện ngoài giờ : chấm công và chi phí lương theo thực tế phát sinh  
*/ Nhiệm vụ:
· Thực hiện công việc duy trì và chăm sóc cây xanh theo sự điều phối của Giám sát duy trì và chăm sóc cây xanh.
· Sử dụng, bảo quản trang thiết bị, công cụ dụng cụ, hóa chất vệ sinh được giao quản lý sử dụng.
· Báo cáo cấp trên các vấn đề phát sinh trong quá trình làm việc.
· Tuân thủ nội quy tòa nhà và các nội quy làm việc.
Mô tả công việc của Chỉ huy trưởng an ninh 
*/ Thời gian làm việc: 12h/ngày, tất cả các ngày trong tuần.
· Trực các ngày lễ: Có.
*/ Nhiệm vụ:
· Trực tiếp phân công, điều hành, kiểm tra, giám sát toàn bộ nhân viên tại các vị trí an ninh trong quá trình thực hiện nhiệm vụ tại Tòa nhà.
· Sắp xếp, phân ca và kiểm tra đột xuất tòa nhà theo tính chất công việc được phân công; Lập phương án bảo vệ cho các dịp nghỉ dài ngày như Lễ, Tết… trình Giám đốc quản lý tòa nhà để thông qua.
· Nhận, quán triệt và triển khai thực hiện nghiêm túc những chỉ thị liên quan đến công tác bảo vệ trực tiếp từ Giám đốc quản lý tòa nhà. Hướng dẫn cho nhân viên bảo vệ về nội quy tòa nhà, các quy trình, quy định, quy chế làm việc được triển khai bởi Ban quản lý tòa nhà.
· Là cấp trung gian tiếp nhận, chuyển tải mọi thông tin có liên quan đến công tác bảo vệ giữa các đơn vị của Chủ đầu tư và Ban quản lý tòa nhà.
· Thường xuyên kiểm tra, uốn nắn, đôn đốc, chấn chỉnh những hạn chế và nâng cao ý thức, tinh thần làm việc của đội bảo vệ. Trực tiếp xử lý các tình huống phức tạp xảy ra tại khu vực bảo vệ theo quy định.
· Chịu trách nhiệm mọi vấn đề liên quan đến nhân viên trong đội an ninh và tòa nhà. 
· Là người phải có mặt đầu tiên khi có báo cáo của nhân viên trực ca trong các tình huống khẩn cấp, nguy hiểm để cùng chịu trách nhiệm giải quyết, xử lý. 
· Đề xuất, kiến nghị với Giám đốc quản lý tòa nhà các vấn đề vướng mắc liên quan đến công tác bảo vệ để đảm bảo hoàn thành yêu cầu và nhiệm vụ an toàn tòa nhà.
· Tổ chức triển khai xử lý tình huống khi mục tiêu có sự vụ cần giải quyết và kịp thời báo cáo cho cấp trên liên quan các công việc cần thiết để đảm bảo công tác vận hành theo quy định. 
· Định kỳ báo cáo bằng văn bản về tình hình an ninh trật tự, những khó khăn, vướng mắc, ý kiến đề xuất, giải pháp thực hiện.
Mô tả công việc của Nhân viên an ninh 
*/Thời gian làm việc: Thời gian làm việc: 12h/ngày
    Trực ngày lễ: Có.
*/ Nhiệm vụ:
· Thực hiện công việc an ninh theo mô tả công việc đối với vị trí của mình, dưới sự điều phối của Đội trưởng.
· Sử dụng, bảo quản trang thiết bị, công cụ dụng cụ được giao quản lý sử dụng.
· Báo cáo cấp trên các vấn đề phát sinh trong quá trình làm việc.
· Tuân thủ nội quy tòa nhà và các nội quy làm việc
· Có thái độ chào đón mọi người, lịch sự, tôn trọng khách trong tòa nhà.
· Hướng dẫn mọi người đến liên hệ/ra vào làm việc trong tòa nhà theo quy định.
· Để ý các đối tượng ra/vào Tòa nhà khả nghi, báo tổ trưởng theo dõi nếu cần.
· Ghi chép đầy đủ vào “Sổ đăng ký ra/vào Tòa nhà”; giữ sổ sách sạch sẽ, ghi nhận thông tin đầy đủ.
· Có trách nhiệm giữ vệ sinh chung, phải nhặt các rác nổi rơi tại khu vực được giao.
· Thường xuyên trao đổi, cập nhật thông tin với các vị trí an ninh khác thông qua kênh liên lạc nội bộ để cập nhật thông tin, nắm bắt tình hình.
· Báo cáo ngay cho cấp trên nếu có phát sinh trong và ngoài giờ làm việc như (các trường hợp không đăng ký, đăng ký thêm, phát sinh công việc...)
· Hỗ trợ các vị trí khác khi cần theo lệnh tổ trưởng. Phải thông báo ngay cho cấp trên nếu có sự kiện bất thường xảy ra.
*/ Nhiệm vụ từng vị trí bảo vệ:
Vị trí A1 – Kiểm soát an ninh cổng vào, phát vé xe
· Tiếp đón khách vào tòa nhà, đảm bảo người/phương tiện vào được nhận diện và kiểm soát theo quy định tòa nhà. Phát vé xe theo quy trình.
· Chỉ dẫn giao thông và đậu đỗ phương tiện cho khách vào tòa nhà.
· Đảm bảo kiểm soát hoạt động của barrier.
· Hướng dẫn phương tiện lưu thông trong tòa nhà, không cho phương tiện đi ngược chiều.
· Ghi chép các thông tin cần thiết theo quy định.
· Cuối ca trực, ghi sổ giao ca; tổng hợp, bàn giao chi tiết số lượng thẻ xe tháng, thẻ xe vé lượt cho ca tiếp theo. Trường hợp thẻ mất, thất lạc, thẻ hết hạn phải được báo cáo lại cho trưởng ca xử lý.
· Xử lý các vụ việc xẩy ra theo quy định.
· Bàn giao chi tiết các công việc đang thực hiện cho ca tiếp theo theo quy định 
+   Báo cáo chỉ huy đội/trưởng ca phối hợp lập biên bản xử lý các vụ việc xẩy ra tại khu vực.
Vị trí A2 – Kiểm soát an ninh cổng ra, thu vé xe
· Kiểm soát người/phương tiện ra khỏi cổng, đảm bảo người/phương tiện được nhận diện. Thu vé xe, tiền phí (nếu có) theo quy trình.
· Đảm bảo kiểm soát hoạt động của barrier.
· Không cho phương tiện đi ngược chiều.
· Ghi chép các thông tin cần thiết theo quy định.
· Cuối ca trực, ghi sổ giao ca; tổng hợp, bàn giao chi tiết số lượng thẻ xe tháng, thẻ xe vé lượt cho ca tiếp theo. Trường hợp thẻ mất, thất lạc, thẻ hết hạn phải được báo cáo lại cho trưởng ca xử lý.
· Xử lý các vụ việc xẩy ra theo quy định.
· Bàn giao chi tiết các công việc đang thực hiện cho ca tiếp theo theo quy định 
+   Báo cáo chỉ huy đội/trưởng ca phối hợp lập biên bản xử lý các vụ việc xẩy ra tại khu vực.
Vị trí A3, A4 – Kiểm soát an ninh tại lối vào thang máy sảnh tầng 1- cánh A và cánh B, khu vực thang máy
· Phối hợp với lễ tân kiểm soát khách vào/ra, hướng dẫn sử dụng tháng máy an toàn.
· Quan sát đảm bảo cán bộ nhân viên, khách ra vào tòa nhà phải có thẻ theo quy định.
· Bật/tắt thiết bị chiếu sáng tại khu vực theo lịch (nếu cần bật bằng tay).
· Ghi sổ theo dõi tài sản  được phép mang vào/ra (có giấy phép của BQL cấp). Trường hợp chưa rõ đối tượng mang tài sản phải tiếp cận làm rõ (thái độ đúng mực).
· Nhận diện, ngăn chặn không cho các đối tượng khả nghi, các đối tượng gây rối, quảng cáo, tiếp thị, bán hàng rong vào bên trong Tòa nhà.
· Quan sát/nghe kịp thời phát hiện sự cố thang máy; báo cáo chỉ huy, BQL và kết hợp với kỹ thuật Tòa nhà cứu hộ sự cố thang máy.
· Kịp thời phát hiện và xử lý cháy bằng phương tiện chữa cháy tại chỗ (bình chữa cháy, tủ vòi chữa cháy sử dụng họng nước vách tường)
· Phối hợp với bảo vệ nội bộ trong việc kiểm soát người, tài sản được phép vào/ra theo quy định của Tòa nhà.
· Xử lý các vụ việc xẩy ra theo quy định của BQL và hướng dẫn tại phương án.
+ Báo cáo Đội trưởng/trưởng ca, cán bộ ban quản lý hỗ trợ xử lý khi có vụ việc xẩy ra tại khu vực.
Vị trí A5 – Kiểm soát an ninh tại lối vào tầng hầm
· Quan sát đảm bảo cán bộ nhân viên, khách ra vào tòa nhà phải có thẻ theo quy định. Hướng dẫn khách di chuyển và đăng ký lấy thẻ nếu cần vào tòa nhà.
· Bật/tắt thiết bị chiếu sáng tại khu vực theo lịch (nếu cần bật bằng tay).
· Nhận diện, ngăn chặn không cho các đối tượng khả nghi, các đối tượng gây rối, quảng cáo, tiếp thị, bán hàng rong vào bên trong Tòa nhà.
· Kịp thời phát hiện và xử lý cháy bằng phương tiện chữa cháy tại chỗ (bình chữa cháy, tủ vòi chữa cháy sử dụng họng nước vách tường)
· Phối hợp với bảo vệ nội bộ trong việc kiểm soát người, tài sản được phép vào/ra theo quy định của Tòa nhà.
· Xử lý các vụ việc xẩy ra theo quy định của BQL và hướng dẫn tại phương án.
Vị trí A6 – Trực camera
· Giám sát toàn bộ hoạt động của tòa nhà qua màn hình camera tại phòng điều khiển;
· Phát hiện kịp thời các dấu hiệu bất thường như: Người bị nạn, đối tượng xâm nhập hoặc đối tượng trộm cắp tài sản…;
· Thông báo ngay cho các vị trí cơ động để xử lý kịp thời;
· Trực tín hiệu báo cháy tại tủ báo cháy;
· Xử lý tín hiệu báo cháy theo đúng quy trình đã được đào tạo;
· Thông báo đến các vị trí cơ động về vị trí báo cháy và quan sát qua màn hình camera;
· Tổng hợp lại vụ việc, ghi chép vào sổ tình hình ca trực và lập biên bản sự việc;
· Đảm bảo an toàn tài sản thiết bị trong phòng camera và duy trì nội quy của phòng điều khiển trung tâm.
Vị trí A7, A8 – Kiểm soát an ninh tại lối vào thang bộ
· Quan sát đảm bảo cán bộ nhân viên, khách ra vào tòa nhà phải có thẻ theo quy định. Hướng dẫn khách di chuyển và đăng ký lấy thẻ nếu cần vào tòa nhà.
· Bật/tắt thiết bị chiếu sáng tại khu vực theo lịch (nếu cần bật bằng tay).
· Nhận diện, ngăn chặn không cho các đối tượng khả nghi, các đối tượng gây rối, quảng cáo, tiếp thị, bán hàng rong vào bên trong Tòa nhà.
· Kịp thời phát hiện và xử lý cháy bằng phương tiện chữa cháy tại chỗ (bình chữa cháy, tủ vòi chữa cháy sử dụng họng nước vách tường)
· Phối hợp với bảo vệ nội bộ trong việc kiểm soát người, tài sản được phép vào/ra theo quy định của Tòa nhà.
· Xử lý các vụ việc xẩy ra theo quy định của BQL và hướng dẫn tại phương án.
+ Báo cáo Đội trưởng/trưởng ca, cán bộ ban quản lý hỗ trợ xử lý khi có vụ việc xẩy ra tại khu vực.
Vị trí A9, A10 – Chỉ huy trưởng/ Ca trưởng kiêm tuần tra lõi tòa nhà (khu vực nhà làm việc và khu TT sự kiện)
*Điều phối trực tiếp hoạt động của nhân viên bảo vệ: Theo mô tả công việc vị trí “Đội trưởng bảo vệ”.
*Tuần tra lõi tòa nhà:
· Tuần tra lõi tòa nhà và thang bộ thoát hiểm các tầng nổi, kiểm soát việc đi lại và di chuyển tài sản tại các khu vực này trong ca trực; đảm bảo an ninh trật tự và sớm phát hiện mất mát, tổn hại về tài sản khu công cộng và xử lý tình huống khi có diễn biến ảnh hưởng đến an ninh an toàn. Đảm bảo thang bộ thoát nạn luôn được thông thoáng.
· Kịp thời phát hiện và xử lý cháy bằng phương tiện chữa cháy tại chỗ (bình chữa cháy, tủ vòi chữa cháy sử dụng họng nước vách tường)
· Nhận diện, phát hiện các nguy cơ rủi ro để kịp thời xử lý;
Giám sát quá trình vận chuyển hàng hóa, ngăn chặn các tổn hại đến tài sản của tòa nhà do quá trình vận chuyển gây ra;  
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