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I. Giới thiệu chung về dự án/dự toán mua sắm, gói thầu:
1/ Quy hoạch, xây dựng:
Tòa nhà trụ sở Quận ủy – HĐND – UBND quận Đống Đa được xây dựng trên khu đất có tổng diện tích xây dựng 13.573 m2. Tiếp giáp với 04 mặt đường: Hoàng Cầu, Trần Quang Diệu, ngõ 59 và ngõ 61 Hoàng Cầu. Hướng chính công trình nhìn về phía Tây (Hồ Hoàng Cầu). Diện tích xây dựng công trình. Diện tích xây dựng công trình khoảng 5.086 m2. Mật độ xây dựng công trình 38%. Chiều cao 05 tầng + 01 tum + 03 tầng hầm. 
Tổng diện tích 03 tầng hầm : 12.267,0 m2; (Diện tích dành để xe: 9.932,0 m2, cụ  thể: Tầng B1: 576 xe máy; Tầng B2: 84 ô tô; Tầng B3: 86 ô tô). Tổng diện tích sàn xây dựng khoảng 11.442 m2.
Cơ cấu khối nhà bao gồm: Trụ sở làm việc của Quận ủy – HĐND – UBND Quận (phía trước) kết nối qua 02 hành lang cầu với khối nhà liên cơ quan (phía sau), khối hội trường + phòng họp lớn + khánh tiết + nhà ăn (nằm chính giữa tòa nhà); Nhà tiếp dân quận ủy cao 02 tầng + Nhà bộ phận một cửa UBND, cổng phục vụ khách tiết + 03 cổng ra vào có bố trí nhà bảo vệ cao 01 tầng gồm: 02 cổng bên (giáp ngõ 59 và 61 phố Hoàng Cầu) + 01 cổng sau (tiếp giáp mặt phố Trần Quang Diệu); Các hạng mục phụ trợ khác và hệ thống hạ tầng kỹ thuật đồng bộ: cổng, tường rào, đường giao thông, sân vườn, cây xanh, đài phun nước, hệ thống cấp, thoát nước, cấp điện, chiếu sáng ngoài nhà, PCCC…; Tòa nhà đươc đầu tư đồng bộ các thiết bị vận hành công trình với mức độ hiện đại, hoàn chỉnh trang thiết bị văn phòng với đầy đủ tủ, bàn ghế đồng bộ.
2/ Tổ chức giao thông:
Khối nhà làm việc được bố trí tổng cộng 06 lối ra vào chính (kết hợp đảm bảo các đường thoát hiểm hợp lý) gồm: Cửa đại sảnh + 02 cửa ra vào khối Quận ủy + HĐND + UBND + 03 cửa ra vào khối liên cơ các phòng ban; Tầng hầm được bố trí 02 lối lên xuống tại mặt công trình, mặt cắt đường lên xuống rộng, đảm bảo phương tiện có thể di chuyển 02 chiều; Hệ thống giao thông chạy xung quanh tòa nhà 05 tầng đảm bảo thuận tiện cho người sử dụng và cho xe cứu hỏa, cứu hộ tiếp cận công trình khi cần thiết.
3/ Hệ thống kỹ thuật chính: 
- Hệ thống điều hòa không khí, thông gió, hút khói, tăng áp phục vụ cầu thang thoát hiểm.
- Hệ thống điện nhẹ.
- Trạm biến áp, máy phát điện dự phòng.
- Hệ thống cấp – thoát nước.
- Hệ thống phòng cháy – chữa cháy.
- Hạng mục cảnh quan kiến trúc ngoài nhà.
- Hệ thống BMS quản lý, theo dõi vận hành tổng thể các thiết bị: thang máy, PCCC, điều hòa + thông gió, điện, camera, an ninh, quản lý xe…
- Hệ thống CNTT ( bao gồm tổng đài, mạng internet, phòng máy chủ, mạng LAN, truyền hình, camera, hệ thống giao ban trực tuyến, âm thanh thông báo).
[bookmark: _Toc104800536]II. Mục tiêu công việc:
A. PHƯƠNG ÁN QUẢN LÝ VẬN HÀNH:
Nhà thầu tham dự được công nhận trúng thầu gói thầu này phải thực hiện đúng, đủ theo các yêu cầu của “Phương án quản lý vận hành”, ngoại trừ “Công tác an ninh - bảo vệ”, nhưng quá trình thực hiện công tác phải cùng phối hợp để thực hiện nhiệm vụ. Thẩm quyền quyết định mọi vấn đề thuộc Chánh Văn phòng HĐND&UBND Quận Đống Đa, không bên nào được tự ý, đơn phương giải quyết.

1/ CÔNG TÁC “VẬN HÀNH HỆ THỐNG KỸ THUẬT” TÒA NHÀ.
1.1. Yêu cầu chung:
Thực hiện nghiêm túc các quy định, quy trình quản lý vận hành các hệ thống kỹ thuật, PCCC, an ninh (các quy trình này do nhà thầu lập và bàn giao theo đúng quy định của Luật Xây dựng), …
1.2. Nhiệm vụ cụ thể:
Vận hành, bảo vệ các hệ thống kỹ thuật gồm:
+ Kiến trúc, kết cấu tòa nhà. 
+ Hệ thống điều hòa không khí, thông gió, hút khói, tăng áp lực phục vụ cầu thang thoát hiểm.
+ Hệ thống điện nhẹ.
+ Trạm biến áp, máy phát điện dự phòng.
+ Hệ thống cấp -  thoát nước.
+ Hệ thống PCCC.
+ Hạng mục cảnh quan kiến trúc ngoài tòa nhà.
+ Hệ thống BMS quản lý, theo dõi vận hành tổng thể các thiết bị: thang máy, PCCC, điều hòa + thông gió, điện, camera, an ninh, quản lý xe…
+ Hệ thống CNTT (bao gồm tổng đài, mạng internet, phòng máy chủ, mạng LAN, truyền hình, camera, hệ thống giao ban trực tuyến, âm thanh thông báo).
+ Sử dụng năng lượng tiêu thụ (điện, dầu chạy máy phát) và nước sinh hoạt, nước thải đảm bảo hợp lý, tiết kiệm. 
+ Thực hiện các duy tu, duy trì để đảm bảo công tác phòng ngừa rủi ro cho toàn bộ hệ thống, lập lý lịch theo dõi thiết bị  để chủ động trong việc dự phòng phục vụ.
+ Quản lý giám sát các nhà thầu thi công/ lắp đặt thiết bị/ cung cấp thanh thế thiệt bị và báo cáo UBND để tiến hành thực, thanh thực chi.
1.3. Yêu cầu về nhân sự vận hành kỹ thuật
- Nhân sự làm việc tại tòa nhà tối thiểu : 05 người/02 vị trí (24h/24h).
+ Vị trí 01: Trực phòng camera.
+ Vị trí 02 : Kỹ thuật vận hành xử lý sự cố.
- Sắp xếp nhân sự làm việc:
+ 01 Trưởng bộ phận làm việc giờ hành chính
+ 03 nhân viên kỹ thuật (trực 24/24) chia làm 3 ca (Ca 8 tiếng làm 26 ngày)
+ 01 nhân viên lấp vị trí nghỉ bù
- Các ca trực đảm bảo các công việc hàng ngày kiểm tra duy trì các hệ thống điện, nước , PCCC, thang máy, quạt thông gió và các nhà WC chung.
1.4. Phương án vận hành chi tiết
1.4.1. Nhiệm vụ trưởng bộ phận kỹ thuật
- Chịu trách nhiệm chính trong việc quản lý, điều hành hoạt động của các hệ thống kỹ thuật. Tổ chức bộ máy nhân sự : Phân công công việc và quản lý hiệu quả công việc của nhân viên.
- Ban hành các quy định, nội quy, quy trình liên quan đến công tác quản lý vận hành tại tòa nhà.
- Quản lý, kiểm soát công việc, chất lượng dịch vụ của các nhà thầu thực hiện tại tòa nhà. Báo cáo đề xuất công tác quản lý vận hành và công tác bảo trì hệ thống máy móc thiết bị đảm bảo tòa nhà hoạt động an toàn và hiệu quả, Quản lý, phòng ngừa rủi ro có thể xảy ra trong Tòa nhà.
- Chịu trách nhiệm sắp xếp phòng họp, chuẩn bị các thiết bị âm thanh, ánh sáng, máy chiếu, mạng internet… được hoạt động ổn dịnh.
- Lưu giữ hồ sơ kỹ thuật, và các hồ sơ liên quan đến tòa nhà bao gồm:
+ Hệ thống điện, máy phát điện, chiếu sáng công cộng;
+ Hệ thống cấp thoát nước trong và ngoài tòa nhà;
+ Hệ thống PCCC (Bao gồm báo cháy và chữa cháy, thông gió);
+ Hệ thống Camera quan sát;
+ Hệ thống thang máy (Giám sát theo hợp đồng bảo trì với các nhà thầu thang máy);
+ Hệ thống điều hòa trung tâm;
+ Hệ thống bơm cấp nước;
+ Giám sát các nhà thầu xây dựng, sửa chữa bảo hành , bảo trì các hệ thống  trong khuôn viên của tòa nhà;
1.4.2. Nhiệm vụ nhân viên kỹ thuật
Kiểm tra các phòng làm việc sau khi hết giờ làm việc, kiểm tra cửa sổ các phòng để hạn chế các trường hợp các phòng quên tắt điện trước khi ra về đảm bảo an toàn PCCC.
Chi tiết công tác kỹ thuật  tòa nhà :
	TT
	Nội dung
	Tần suất kiểm tra
	Bảo dưỡng (Tháng)

	
	
	Ngày
	Tuần
	Tháng
	Năm
	03
	06
	12

	
	Hệ thống tin liên lạc, dữ liệu

	1
	Phòng máy cung cấp mạng internet
	x
	
	
	
	
	
	

	2
	Phòng máy chủ (phòng sever)
	x
	
	
	
	
	
	

	
	Hệ thống điện

	1
	Kiểm tra đóng mở hệ thống điện
	
	x
	
	
	
	
	

	2
	Kiểm tra các tủ điện
	x
	
	x
	
	
	
	

	4
	Thiết bị chiếu sáng
	x
	
	
	
	
	
	x

	5
	Xử lý các sự cố 
	x
	
	
	
	
	
	

	6
	Hệ thống cáp điện 
	
	
	x
	
	
	
	

	7
	Hệ thống chống sét
	
	
	
	x
	
	
	

	8
	Các thiết bị bảo vệ đóng cắt         
	
	x
	
	
	
	x
	

	9
	Chốt điện phục vụ các văn phòng ( nếu có )
	
	
	x
	
	
	
	

	
	Hệ thống máy phát điện

	1
	Kiểm tra bộ điều khiển
	x
	
	
	
	
	
	X

	2
	Hệ thống nước làm mát
	
	x
	
	
	
	
	x

	3
	Hệ thống dầu bôi trơn
	
	x
	
	
	
	
	

	4
	Hệ thống Acquy
	
	x
	
	
	
	x
	

	5
	Hệ thống lọc gió
	
	x
	
	
	
	
	x

	6
	Hệ thống cấp nhiên liệu
	
	x
	
	
	
	
	

	7
	Hệ thống xả khí
	
	x
	
	
	
	
	x

	8
	Vận hành máy phát
	
	x
	
	
	
	
	

	9
	Sử lý sự cố
	x
	
	
	
	
	
	

	
	Hệ thống cấp thoát nước

	1
	Máy bơm nước sinh hoạt
	x
	
	
	
	
	
	x

	2
	Thiết bị đống cắt tự động cho bơm
	x
	
	
	
	
	x
	

	3
	Tủ điện điều khiển
	x
	
	
	
	
	
	

	4
	Bể chứa nước sinh hoạt
	x
	
	
	
	
	x
	

	5
	Bể chữa nước thải
	
	
	x
	
	
	
	

	6
	Hệ thống van các loại 
	
	
	x
	
	
	
	x

	7
	Hệ thống đường ống cấp nước
	
	
	x
	
	
	
	x

	8
	Hệ thống đường ống thoát nước
	
	
	x
	
	
	
	x

	9
	Xử lý sự cố 
	x
	
	
	
	
	
	

	10
	Chốt nước các văn phòng ( nếu có )
	
	
	x
	
	
	
	

	
	Hệ thống thang máy

	1
	Phòng thang máy
	
	
	x
	
	
	
	

	2
	Cửa tầng và bảng gọi tầng
	x
	
	
	
	
	
	

	3
	Điện thoại cứu hộ của thang
	x
	
	
	
	
	
	

	4
	Quạt, đèn, bảng gọi tầng Cabin thang
	x
	
	
	
	
	
	

	
	Hệ thống camera 

	1
	Đầu ghi hình
	
	x
	
	
	
	
	x

	2
	Màn hình hiển thị
	x
	
	
	
	
	
	

	3
	Hệ thống thu phát tín hiệu
	x
	
	
	
	
	x
	

	4
	Hệ thống Cáp tín hiệu
	
	
	x
	
	
	
	x

	5
	Xử lý sự cố ( nếu có )
	x
	
	
	
	
	
	

	
	Hệ thống phòng cháy chữa cháy

	1
	Tủ điều khiển trung tâm
	x
	
	
	
	
	
	x

	2
	Đầu báo khói, nhiệt
	
	x
	
	
	
	x
	

	3
	Họng nước vách tường
	
	x
	
	
	
	
	x

	4
	Bình cứu hỏa
	
	x
	
	
	
	
	x

	5
	Hệ thống bơm chữa cháy
	x
	
	
	
	
	
	x

	6
	Hệ thống ống dẫn và van khóa
	
	x
	
	
	
	
	x

	7
	Hệ thống cửa chống cháy
	
	
	x
	
	
	
	x

	8
	Hệ thống chuông đèn báo cháy
	
	x
	
	
	
	x
	

	9
	Hệ thống đèn Exit, sự cố
	
	x
	
	
	
	
	X

	
	Hệ thống điều hòa trung tâm

	1
	Kiểm tra ghi chép các thông số
	x
	
	
	
	
	
	

	2
	Kiểm tra điều chỉnh nhiệt độ của các văn phòng 
	x
	
	
	
	
	
	

	3
	Kiểm tra sự hoạt động của các cục nóng và ghi chép nhật ký
	x
	
	
	
	
	
	


Kế hoạch bật tắt hệ thống chiếu sáng công cộng
	TT
	Vị trí
	Thời gian
	Ghi chú

	
	
	Mùa đông
	Mùa hè
	

	1
	Đèn đường, sân vườn
	16h-08h
	18h30-06h
	Bật tắt linh hoạt theo thực tế

	2
	Hành lang chung
	24h/24h
	24h/24h
	Bật tắt linh hoạt theo thực tế

	3
	Thang bộ và thang thoát hiểm
	24h/24h
	24h/24h
	Điều chỉnh theo thực tế


2. CÔNG TÁC BẢO TRÌ HỆ THỐNG THANG MÁY
2.1. Số lượng: 
	TT
	Loại Thang
	Số Lượng
	Số lần bảo trì

	1
	Thang máy Mitsubishi 1350kg
	08
	12

	2
	Thang máy Mitsubishi 1000kg
	02
	12


3. CÔNG TÁC VỆ SINH, CHĂM SÓC CẢNH QUAN MÔI TRƯỜNG
3.1. Yêu cầu:
Vệ sinh, chăm sóc cảnh quan môi trường được thực hiện thường xuyên, định kỳ nhằm đảm bảo cảnh quan môi trường luôn Xanh – Sạch – Đẹp trên toàn bộ diện tích công cộng bên trong và bên ngoài Tòa nhà.
3.2. Nhiệm vụ cụ thể:
+ Vệ sinh thường xuyên, định kỳ, tổng thể toàn bộ diện tích công cộng bên trong và bên ngoài Tòa nhà bao gồm: Sảnh chính, khu vực phòng Lãnh đạo, phòng họp, hội trường, các khu vực công cộng, ngoại cảnh, tầng hầm, thang máy, thang bộ và WC, mặt kính ngoài và mặt đá cao đến hết T1. Tần suất vệ sinh 01 tuần/01 lần vệ sinh tổng thể toàn bộ công trình (bao gồm hệ thống cửa kính, đá ốp, tường mặt ngoài, mái sảnh, tường rào và Biển tên của cơ quan tại mặt phố Hoàng Cầu…)
+ Việc vệ sinh trong các phòng, ban do Thủ trưởng đơn vị chịu trách nhiệm và chủ động thực hiện.
+ Văn phòng HĐND&UBND Quận chủ động tham mưu, đề xuất phát động các phong trào tổng vệ sinh cơ quan, huy động sự vào cuộc của Đoàn Thanh niên tham gia vệ sinh định kì khuôn viên Trụ sở Quận ngày thứ 6 hàng tuần. 
+ Toàn bộ rác thải sinh hoạt tại Tòa nhà hàng ngày được nhân viên vệ sinh thu gom, phân loại hàng ngày. Giao Văn phòng HĐND&UBND Quận liện hệ Công ty TNHH MTV môi trường đô thị Hà Nội chi nhánh Đống Đa để phối hợp, lên phương án thu gom, tập kết và vận chuyển rác thải của Tòa nhà.
 3.3. Nguyên tắc thực hiện công việc tại tòa nhà:
+ Sử dụng thiết bị vệ sinh chuyên dụng đối với các công việc liên quan.
+ Tiến hành các thao tác lau từ trên cao xuống thấp, từ trong ra ngoài.
+ Lau từng nơi bẩn ít đến nơi bẩn nhiều, từ trên cao xuống thấp.
+ Trong khi làm vệ sinh phải sử dụng phương pháp hai xô và tiến hành theo 03 bước: Bước 1: Lau bằng dung dịch xà phòng trung tính
+ Bước 2: Lau lại bằng nước sạch.
+ Bước 3: Lau bằng dung dịch khử khuẩn trong quy trình.
+ Sử dụng khăn lau và giẻ lau ba màu riêng biệt để lau theo ba bước:
+ Thu gom rác, phân loại và để rác theo quy định.
+ Căn cứ vào các khu vực khác nhau có sự bố trí nhân lực, thời gian làm việc phù hợp để đảm bảo tiết kiệm nhân lực, tận dụng tối đa thời gian làm việc của công nhân, tăng hiệu quả và năng suất lao động.
+ Tôn trọng liều lượng, nồng độ của các dung dịch tẩy rửa và khử khuẩn.
+ Khu vực nhà vệ sinh phải bố trí nhân viên vệ sinh riêng đảm bảo theo quy chế làm việc của cơ quan UBND quận Đống Đa.
+ Khu vực hành lang của Tòa nhà: Có thể làm chung, đan xen hoặc thay thế nhau để tận dụng tối đa thời gian làm việc.
+ Vấn đề rác thải: Chịu trách nhiệm trong quá trình vận chuyền rác từ các phòng ban đến khu vực tập trung rác của Tòa nhà.
[bookmark: page6]3.4. Phương án thực hiện tổng quan:
- Cung cấp dịch vụ cho các khu vực: 
+ Khu vực ngoại cảnh.
	+ Khu vực sành chính. 
+ Khu vực hành lang công cộng. 
+ Khu vực cầu thang máy.
+ Khu vực cầu thang bộ.
+ Khu vực phòng họp.
	+ Khu vực nhà vệ sinh công cộng.
+ Khu vực thu gom phế thải.
3.5. Sử dụng thiết bị, dụng cụ, máy móc.
+ Sử dụng đúng thao tác, đúng mục đích.
+ Kiểm tra an toàn, vệ sinh máy móc, thiết bị trước và sau khi sử dụng.
+ Bảo đảm an toàn mặt bằng (ví dụ: thang phải để trên mặt bằng phẳng, chắc không bị ngã). An toàn độ cao (leo cao, leo dây phải đeo dây bảo hiểm, cột chặt thiết bị). An toàn về điện (dây điện, phích cắm phải được đảm bảo, khi tay ướt không sờ vào dây điện).
3.6. Sử dụng hóa chất.
		+ Hoá chất khi sử dụng phải được đựng trong các can theo quy định, có nhãn mác và tỷ lệ pha trên bao bì tránh trường hợp nhầm lẫn.
+ Tuân theo quy định về nồng độ và tỷ lệ pha.
+ Khi muốn sử dụng mà chưa chắc chắn, nên thử trước vào góc khuất.
+ Dùng bảo hộ lao động khi sử dụng hóa chất (đeo khẩu trang, găng tay) mở cửa cho thoáng khí.
[bookmark: page8]3.7. Phương pháp lau sàn khô.
- Dụng cụ: 
+ Cây lau sàn khô.
+ 01 xẻng hót rác và chổi.
+ 01 máy hút bụi (nếu cần).
+ 01 dao cạo sàn chuyên dụng.
+ Biển báo.
+ Túi đựng
+ Khăn lau.
- Phương pháp thực hiện:
+ Lắp ráp thiết bị, đặt biển báo.
+ Dùng dao cạo sàn cạo các dị vật trên sàn và các vết bẩn khác nếu có.
+ Dùng chổi + hót rác thu các rác nổi trên mặt sàn.
+ Lau sàn liên tiếp (thẳng hoặc theo hình số 8), lớp nọ đè lên lớp kia, đảm bảo đầu móp tiếp xúc đè trên mặt sàn. Lau phía dưới những đồ đạc nặng, chuyển những đồ đạc nhẹ rồi đặt vào chỗ cũ. Các rác lớn sẽ được dồn vào cạnh của móp.
+ Dùng chổi và hót rác thu gom rác tại các góc.
+ Khi lau ở các khu vực rộng dùng chổi và xẻng hót thu rác khi đầy.
+ Nếu cây lau sàn đã bị bẩn nhiều, làm sạch bụi ở cây lau bằng máy hút bụi hoặc thay bằng giẻ lau khô sạch.
+ Chia nhỏ các khu vực được lau một cách có hệ thống.
+  Khi lau sàn xong, gom bụi bằng chổi và hót rác. Làm sạch móp bằng máy hút bụi.
+ Vệ sinh thiết bị và cất vào trong kho.
- Biện pháp an toàn:
	+ Kiểm tra thiết bị điện, đặc biệt là các nút cắm và dây điện.
	+ Không để cây lau sàn khô nằm trên sàn.
	+ Kiểm tra cán cây lau sàn phải nhẵn.
	+ Nếu làm sạch nhiều phòng, hót rác sau khi xong từng phòng.
[bookmark: page9]	+ Không được đẩy rác từ phòng này sang phòng khác.
	+ Nếu có vết nước trên sàn dùng khăn khô lau sạch.
* Đối với các khu vực sàn được lát bằng đá thiên nhiên hoặc sàn nhựa cao cấp thì có thể sử dụng hoá chất xử lý bụi CP 135. Phun đều hoá chất vào phía dưới của đầu móp khô. Để hoá chất tự kết tinh trong vòng 30 phút trước khi đưa vào sử dụng. Quét sàn như quy trình trên. Hoá chất CP 135 sẽ có tác dụng thu các hạt bụi nhỏ hoặc cát vào phía dưới đầu móp đồng thời để lại trên sàn một lớp dầu bóng giúp cho sàn luôn sạch và bóng.
3.8. Phương pháp lau sàn ẩm.
+ Dùng chổi và mo hót thu gom rác nổi trên mặt sàn.
	+ Dùng giẻ đẩy ẩm đẩy theo hình zich zăc hoặc đẩy thẳng để thu rác nhỏ và bụi trên mặt sàn.
	+ Giẻ đẩy ẩm được sử dụng liên tục thay cho giẻ đẩy khô (chỉ sử dụng giẻ đẩy khô để làm bóng mặt sàn khi sàn khô và sạch).
	+ Nếu giẻ khô dùng bình xịt (hoặc chai lavie đục lỗ) xịt hoá chất lau sàn (lemon) đã pha theo tỷ lệ quy định vào mặt giẻ để giẻ luôn ẩm.
	+ Khi giẻ bẩn (đẩy từ 10 đến 20m2) phải thay giẻ mới để tiếp tục làm, giẻ bẩn để gọn vào xe sau đó chuyển xuống nhà giặt.
[bookmark: page10]3.9. Lau sàn ướt bằng xe vắt đôi.
- Chuẩn bị thiết bị:
	+ Hệ thống xe lau nhà đôi (bao gồm hệ thống 2 xô lau 15 lít hoặc 25 lít có bánh xe, cần vắt, giẻ và bộ cây lau ướt).
	+ Hoá chất lau sàn và công thức pha chế.
	+ Xô lau (nếu cần thiết).
	+ 01 đôi găng tay.
	+ 01 phớt nhám.
	+ 01 dao cạo sàn chuyên dụng + 01 khăn lau.
- Phương pháp thực hiện.
	+ Lắp ráp thiết bị.
	+ Đặt biển báo.
	+ Dùng dao cạo sàn cạo các dị vật trên sàn và các vết bẩn khác nếu có.
	+ Chuẩn bị dung dịch làm sạch theo hướng dẫn sử dụng của nhà sản xuất vào 1 xô. Thông thường pha bằng dụng cụ pha hoá chất hoặc đổ nước vào xô, sau đó thêm lượng hoá chất theo tỷ lệ hướng dẫn.
	+ Xô thứ 2 chuẩn bị nước sạch để tráng lại.
	+ Dùng cây lau ướt lau sàn bằng dung dịch hoá chất đã pha.
	+ Lau theo hình số 8 hoặc lớp nọ đè lên lớp kia.
	+ Lau các cạnh, bờ mép chân tường bằng cách lau song song.
	+ Dùng phớt nhám để loại bỏ các vết bẩn khó lau.
	+ Xe lau luôn luôn phía sau khu vực đã lau.
	+ Sử dụng cây lau riêng rẽ: 01 cây lau dùng cho xô có dung dịch làm sạch, 01 cây lau dùng cho xô nước sạch.
	+ Khi dùng cần vắt, đứng trước cần vắt và vắt thật kỹ.
	+ Lau thật kỹ các dung dịch hoá chất trên sàn trước khi sử dụng cây lau nước sạch.
	+ Vệ sinh dụng cụ, thiết bị và cất vào vị trí trong kho.
Biện pháp an toàn.
	+ Đeo găng tay khi làm việc.
	+ Cây lau càng vắt kỹ nước thì càng tốt.
	+ Không dùng xà phòng lau nhà vì dung dịch xà phòng làm sàn bị trơn.
3.10. Phương pháp làm sạch kính và khung nhôm.
- Mục đích.
	+ Làm cho kính sáng sạch.
	+ Kéo dài thời gian sử dụng của vật liệu.
- Thiết bị, dụng cụ. 
	+ Biển báo.
	+ Bộ lau kính gồm: Tay gạt kính, Bông kính (hoặc miếng xốp, bình xịt). Cây nối dài (tuỳ theo độ cao). Dao cạo, phớt cọ.
- Quy trình lau.
	* Lau bảo dưỡng và tẩy điểm: Cách này đơn giản, chỉ cần dùng một bình xịt có pha dung dịch hoá chất, một xô nước sạch và khăn. Dùng bình xịt hoá chất lên bề mặt kính, sau đó dùng khăn lau sạch nước, dùng khăn khô lau lại lần cuối, lưu ý lau dứt điểm một lượt, không lau đi lau lại nhiều lần. Phương pháp này chỉ được áp dụng khi bề mặt kính sạch, ít bụi và diện tích bề mặt kính nhỏ với mục đích là lau tẩy điểm.
	* Phương pháp lau kính định kỳ: Dùng giẻ thấm nước lau thành và khung xung quanh các ô cửa sổ. Các phần còn lại của ô cửa sổ như: Các kẽ trong cùng của khung cửa hoặc các ô zích zắc thì làm sạch bằng cách:
[bookmark: page12]	+ Sử dụng bông lau kính hoặc mút lau kính, bắt đầu lau từ viền xung quanh và thanh trên cùng của khung cửa, tiếp theo là lau các ô kính theo đường thẳng từ trên xuống hoặc Dùng bông lau kính lau thật khô viền xung quanh và thanh trên cùng của khung cửa, tiếp theo lau kính bằng tay gạt kính cao su. Khi sử dụng tay gạt kính cao su phải lau ô cửa kính theo một đường thẳng từ trên xuống dưới. Sau đó, lau các ô kính theo chiều ngang, theo đường zich zắc, chú ý khi lau phải di chuyển tay gạt kính lưỡi cao su nghiêng 45 độ. Di chuyển tay gạt kính theo chiều ngang của ô cửa và lau zich zắc từ trên xuống dưới, không bao giờ được nhấc lưỡi cao su trượt ra khỏi ô kính. Cuối cùng, lau mỗi ô cửa bằng một đường thẳng xuống tận mép ô cửa. Lau chùi các lưỡi gạt kính bằng giẻ mềm, thấm nước sau mỗi quá trình lau.
	+ Dùng cây lau kính và tay gạt kính cao su để lau sạch các góc cạnh của cửa. Sử dụng bông lau kính hoặc mút lau kính lau góc rộng phía dưới của ô kính và khung cửa.
	+ Lau các ô kính nhỏ bắt đầu từ hàng trên cùng bằng cách dùng bông lau kính được tẩm hoá chất làm sạch. Sau đó, dùng tay gạt kính cao su gạt ngang xuống các phần kính của cửa, nhẹ nhàng gạt nước về phần cuối của ô kính. Làm lại lần thứ hai với tay gạt kính cao su để gạt đều phần hoá chất bảo dưỡng kính còn xót lại trên ô kính. Sử dụng bông gạt kính để lau khô các gờ ô kính rồi cứ thế tiếp tục chuyển sang lau các ô cửa kính bên dưới.
- Biện pháp an toàn:
	+Không dùng chất làm sạch bằng xà phòng, hoá chất mài mòn hoặc chất lỏng sền sệt.
	+ Trước khi bắt đầu công việc thang và các phụ kiện liên quan phải được móc nối với nhau một cách chắc chắn.
	+ Không trèo lên thành cửa sổ mà không có dây lưng an toàn.
	+ Làm sạch các vết bẩn rây ra đồ gỗ vì nó sẽ bị két lại.
	+ Xử lý cửa kính bị sơn, bị ố hoặc gương phản chiếu theo hướng dẫn của nhà sản xuất.
	+ Nếu làm việc ở nơi có trải thảm thì phải che phủ đồ đạc bằng phiến nhựa hoặc tấm phủ bụi.
	+ Cậy vết sơn bám trên kính bằng dao cạo kính (lưu ý chỉ cạo khi đã làm ẩm kính)
	+ Đeo găng tay khi làm việc. 
	+ Dùng Power Brite tẩy mốc, chú ý thử trước đối với kính phản quang hoặc kính dán nilon và không để mũi dao làm hỏng kính.
	+ Không làm hoá chất bắn vào tường, đồ đạc (nếu có phải lau ngay). Động tác thực hiện phải thật nhanh nếu không hoá chất sẽ khô trên bề mặt kính khi đó sẽ rất khó gạt.
3.11.  Làm sạch nhà vệ sinh
- Quy trình.
	+ Chuẩn bị dụng cụ;
	+ Hoá chất: Power Lemon, Power View, Power Bac, Klen 2207 (hoặc Steel Shine).
- Phương pháp tiến hành:
	+ Kiểm tra dụng cụ và lắp ráp (mọi dụng cụ phải được lắp đặt chắc chắn).
	+ Những dụng cụ chưa sử dụng ngay ta để gọn gàng vào vị trí an toàn.
	+ Đặt biển báo.
	+ Quan sát tổng thể từ trên cao xuống thấp để đưa ra thứ tự các công việc theo nguyên tắc từ trên cao xuống thấp.
	+ Đóng nắp tất cả các bồn tiểu, bồn cầu rồi xả nước.
	+ Mở cửa sổ, cửa đi cho thông thoáng gió.
	+ Thu gom rác và dội thật nhiều nước hoặc dùng ống phun nước lên tường, lên thiết bị vệ sinh.
	+ Bơm xịt hoá chất vào tường, bồn cầu, bồn tiểu, để khoảng 5 phút cho hoá chất ngấm rồi dùng cây cọ, cọ rửa xung quanh các khe kẽ, các lỗ thoát nước.
	+ Lau gương, lavabo (chậu rửa), nơi để xà phòng, bàn đá bằng giẻ thấm hoá chất.
	+ Thu gom rác và thay túi nilon. Lau kính các cửa sổ, cửa đi.
	+ Dùng gạt nước, gạt hết nước dưới sàn rồi dùng cây lau ướt để lau lại.
	+ Vệ sinh nắp cống (cọ lỗ thoát sàn và lấy hết tóc) sau đó nắp trả trở lại.
3.12. Phương pháp tổng vệ sinh phòng họp.
- Thiết bị dụng cụ.
	-   Biển báo chống trơn trượt
	- Phất trần.

	-   2 xô, giỏ vắt, cây lau ướt.
	- Bộ lau kính.

	-   Bàn chải, phớt cọ.
	- Máy hút bụi.

	-   Khăn, giẻ lau.
	- Thang, giàn giáo (nếu cần).

	-    Chổi quét sơn(lông mềm để thu bụi).
	- Bảo hộ lao động.


- Hoá chất.
	+ Klen 2207, Steel Shine, Power View, Power Lemon, Power Floral.
- Phương pháp làm việc.
	+ Đặt biển báo. (cần có )
	+ Dọn gọn đồ, che phủ đồ.
	+ Làm sạch từ trên cao xuống dưới thấp.
	+ Thu bụi hoặc dùng máy hút bụi (không làm phát tán bụi).
	+ Làm sạch theo nguyên tắc không bỏ sót.
	+ Lau bụi khô: Dùng chổi sơn quét bụi ở các khe kẽ, dùng khăn thu bụi trên xuống, tránh mạnh tay làm bụi phát tán.
	+ Lau khăn ẩm: Dùng nước hoặc hoá chất làm ẩm khăn lau sạch, khăn khô lau lại.
	+ Làm ướt (rửa): Nhúng đồ vật vào xô dung dịch hoá chất hoặc dùng nước dội lên bề mặt cần lau có thể dùng bàn chải, phớt cọ, hay khăn mềm, kết thúc lau khô bằng khăn sạch.
- Nội dung công việc khi tổng vệ sinh phòng họp.
	+ Quét mạng nhện, lau trần, lau đèn. (định kỳ theo kế hoạch)
	+ Lau dây điện, lau quạt tường.
	+ Lau tường, lau ti vi tường, lau tủ đứng.
	+ Lau ô thoáng cửa sổ, cửa đi, lau kính.
	+ Lau giá sách, tủ hồ sơ.
	+ Lau thiết bị máy văn phòng.
	+ Lau đồ đạc trên bàn.
	+ Lau bàn ghế.
	+ Lau ổ điện, công tắc điện.
	+ Lau quạt cây, bình nước.
	+ Hút bụi các khe kẽ, hút bụi thảm( nếu có).
	+ Lau sàn.
[bookmark: page15]* Chú ý: Khi làm sạch chi tiết các đồ vật trên mặt bàn, giá sách. Đồ vật được cầm nhấc lên. Sau khi lau sạch đồ vật được đặt lại y nguyên vị trí ban đầu, tránh làm xáo trộn vị trí). Tránh làm hoá chất dây vào thiết bị, giấy tờ.
3.13. Làm sạch cầu thang bộ.
- Chuẩn bị dụng cụ:
	+ Chổi, hót rác, phất trần.
	+ Xô, bộ lau ướt, giẻ, phớt cọ, dao cạo, chổi sơn.
- Hoá chất:
	+ Power Lemon.
	+ Clo pha loãng (khi sử dụng chú ý phải lau sạch bằng nước sạch và không để hoá chất bắn vào tường hoặc đồ đạc nếu bắn vào phải dùng nước lau luôn).
- Quy trình làm việc.
	+ Dùng cây phất trần, phất bụi bám trên tay vịn cầu thang.
	+ Dùng chổi sơn, phất bụi bám trên các kẽ của các hoa sắt hoặc các con tiện bằng gỗ của tay vịn cầu thang.
	+ Dùng chổi, dao cạo và mo hót, thu gom rác và cạo dị vật trên các bậc cầu thang (nếu có).
	+ Làm sạch tay vịn bằng khăn ẩm và khăn khô.
	+ Dùng phớt cọ nhúng vào dung dịch hoá chất đánh cọ rửa từng bậc cầu thang. Đặc biệt lưu ý các khe kẽ, mặt đứng của cầu thang. Sau đó lấy khăn sạch và nước sạch lau lại.
	+ Dùng cây lau ướt làm sạch các bậc thang.
	+ Khi kết thúc công việc kiểm tra lại bên cạnh thang xem co vết nước xử lý ngay bằng khăn ẩm, vệ sinh dụng cụ và cất vào nơi quy định.
3.14. Phương pháp làm sạch cầu thang máy.
- Dụng cụ:
	+ Phớt chà mịn.
	+ Khăn sạch, phất trần.
	+ Bông lau kính, tay gạt kính.
	+ Chổi và mo hót.
	+ Khăn lau, dao cạo, túi nilon.
- Hóa chất.
	+ Power View. Steel Shine. Hoá chất khử mùi.
- Phương pháp.
	+ Dùng phớt trần, phất bụi và mạng nhện.
	+ Phất bụi trên bề mặt gờ cửa ra vào.
	+ Dùng hoá chất Power View làm sạch toàn bộ kính thang máy theo nguyên tắc từ trên cao xuống thấp và không bỏ sót.
	+ Dùng khăn lau mềm nhúng vào hoá chất Steell Shine và đánh bóng thang máy (chú ý khi đánh phải có lực mạnh) và làm theo nguyên tắc từ trên cao xuống dưới thấp và không bỏ sót.
	+ Dùng khăn khô đánh bóng lại lần cuối (chú ý khi đánh bóng phải có lực mạnh). Lau các khe cửa thang máy.
	+ Dùng chổi, hót rác kết hợp với dao cạo thu gom rác nổi trên sàn và tẩy vết bẩn (nếu có). Dùng cây đẩy ẩm làm sạch sàn. Xịt hoá chất thơm.
Lưu ý: Khi vệ sinh thang máy phải lựa chọn vân nổi trên bề mặt thang máy để lau, lau theo chiều dọc thớ của vân nổi, không lau theo chiều ngang và lau phải có lực mạnh và chú ý khi làm sạch thang máy không làm xước bề mặt cầu thang máy hoặc làm cháy mặt bóng.
	Khi vệ sinh thang máy tốt nhất yêu cầu người quản lý thang máy dừng hoạt động của thang máy và mở cửa ra để làm vệ sinh.
3.15. Thu gom, vận chuyển rác thải.
- Dụng cụ
	+ Túi đựng các loại
	+ Xe vận chuyển rác
- Các bước tiến hành
	+ Thu gom rác từ các thùng rác tại các vị trí quy định cho vào xe chở rác.
	+ Thay túi đựng vào các thùng rác đã thu
	+ Cho rác vào xe vận chuyển chuyên dụng chuyển tới nơi tập kết.
Lưu ý:
	+ Túi rác khi lấy khỏi thùng rác phải buộc chặt tránh mùi và rơi vãi ra ngoài.
	+ Khi cho túi nilon vào thùng rác phải để miệng túi gọn gàng trên mép thùng.
	+ Xe đi thu gom rác phải để đúng nơi quy định, gọn gàng, không làm cản trở đường đi.
3.16. Vệ sinh khu vực công cộng các tầng và các công việc khác.
- Làm sạch sàn 03 bước: 
	+ Bước 1: Dùng máy hút bụi công nghiệp, có gắn túi lọc bụi, hút các hạt bụi, đất cát, rác phát sinh trên sàn.
	+ Bước 2: Lau sàn bằng cây lau sàn chuyên dụng
	+ Bước 3: Công việc lau ướt sẽ tiền hành theo phương pháp hai xô (xô xanh đựng nước sạch, xô đỏ đựng dung làm sạch đã pha theo tỷ lệ) theo thao tác như sau:
[bookmark: page18]	Dùng dung dịch chất tây đa năng (trung tính) POWER LEMON (PH=7) pha với nước sạch theo tỷ lệ 1:40 hoặc 1:80 tuỳ theo mức độ bản, sạch để lau sản, tường. Sau khi lau bằng dung dịch làm sạch, lau lại băng nước sạch.
	Trực vệ sinh hàng ngảy: Đảm bảo có nhân viên trực thường xuyên. Nhặt rác, xử lý các vết bẩn khi phát sinh, tẩy các dị vật bằng dao cạo sàn chuyên dụng, luôn luôn kiểm tra và xử lý ngay khi thấy bẩn.
- Vệ sinh sàn định kỳ hàng tháng: 
	+ Chà sàn (Nếu có)
	+ Dùng hoá chất POWER LEMON (hoá chất làm sạch và diệt khuẩn pH; 7-8) pha với nước sạch theo tỷ lệ 10%, để hoá chất tác động trên mặt sàn trong khoảng thời gian 5 phút. -Đánh và bảo dưỡng sàn, đội ngũ vệ sinh sẽ sử dụng máy chà sản gắn phớt đỏ và bàn chải cọ sàn để chà và hút bỏ phần nước bản bằng máy hút nước.
- Kính và khung nhôm thấp dưới 3m
	+ Phun hoá chất POWER VIEW lên bê mặt kính, gương soi...chà kính, gương bằng bông lau kính chuyên dụng và lau khô bằng cây lau kính.
	+ Với các bề mặt có diện tích lớn, dùng bông lau kính chà hoá chất lên bê mặt rồi lau lại từng phần kính bằng tay gạt kính chuyên dụng.
- Nhà vệ sinh chung hàng ngày: 
	+ Pha hoá chất POWER BAC hoặc TBC (hoá chất làm sạch và diệt khuẩn) theo tỷ lệ l: 4 để làm sạch bồn cầu, bồn tiểu, tường nhà.
	+ Dùng xe lau nhà và cây lau nhà chuyên dụng đề lau bề mặt nền phòng khu vệ sinh
	+ Các thiết bị vệ sinh bằng Inox như vòi nước dùng hoá chất CREAM CLEANER để làm sạch và đánh bóng.
	+ Làm sạch các thiết bị khác trong phòng vệ sinh như máy sấy tay, bình đựng nước rửa tay, bồn rửa tay.
	+ Lau khô các thiết bị vệ sinh sau khi làm sạch. Lau khô tường và sàn.
	+ Dùng máy đánh sàn chuyên dụng + hoá chất làm sạch và khử khuẩn để chà sàn. Hút sạch nước bẩn bằng máy hút nước Typhoon 335 (nếu có). Chà lại bằng nước sạch. Dùng dung dịch xà phòng POWER LEMON pha theo tỷ lệ 1: 20 để lau chùi các thiết bị trên cao như bình nóng lạnh, các quạt thông gió, các vách ngăn. Sau khi đã làm sạch thì lau lại bằng nước sạch và lau khô.
- Lau chùi các thiết bị nội thất: inox, gỗ. 
	+ Dùng khăn để lau bề mặt vật liệu
	+ Dùng các thiết bị chuyên dụng và hoá chất làm sạch trung tính lau sạch bụi bân trên bề mặt Inox, thép không gỉ, gỗ
	+ Dùng hoá chất CREAM CLEANER, IMEC 509 hoặc SUMO CREAM để tẩy các vết bẩn, vết ố.
	+ Dùng hoá chất STEEL SHINE hoặc IMEC 561 và khăn khô để đánh bóng bề mặt.
- Cánh cửa, khung cửa, bàn ghế, bục, quạt, đèn, các thiết bị nội thất khác: hộp kỹ thuật, bình chữa cháy, lan can, ống ghen điện, ...):
	+ Dùng khăn lau lau sạch, khử khuẩn bề mặt các thiết bị nội thất.
	+ Phun hoá chất Shine on (đối với các thiết bị bằng gỗ), hoá chất POWER LEMON (đối với các thiết bị khác) lên bề mặt đồ đạc, thiết bị, dùng vải lau rộng đều ra rồi dùng khăn khô lau sạch.
- Thu và xử lý chất thải: 
	+ Đặt các thùng rác tại các vị trí quy định.
	+ Thu rác tại các vị trí quy định.
	+ Cọ rửa thùng rác hằng ngày.
	+ Vận chuyển rác tới nơi quy định.
4. CHĂM SÓC CẢNH QUAN, CÂY XANH:
+ Tưới nước, bón phân theo hướng dẫn, vệ sinh vườn, cắt cỏ, nhổ cỏ dại.
+ Thường xuyên kiểm tra số lượng và chất lượng cây cảnh
+ Ươm cây, cắt tỉa cành cây, loại bỏ những lá sâu, nhánh mục, những nhánh không đạt chuẩn; sắp xếp cây cảnh trong khuôn viên theo đúng nơi quy định.
- Nội dung các công việc thực hiện:
	STT
	Hạng mục công việc 
	ĐVT 
	Khối lượng

	1
	Duy trì thảm hoa cỏ lạc 
	m2/tháng 
	368

	2
	Xén lề cỏ lạc (chặn cỏ vỉa) 
	m2/tháng 
	368

	3
	Vệ sinh trong khuân viên 
	m2/tháng 
	1.845

	4
	Duy trì hàng rào viền 
	md/tháng 
	476

	5
	Cây mảng thân đứng loa kèn, dâm bụt, lan rẻ quạt, ngũ sắc 
	m2/tháng 
	1.477

	6
	Duy trì cây cảnh trồng đơn lẻ, khóm 
	cây/khóm/tháng 
	234

	7
	Duy trì chậu cảnh có lau (ĐK 0.4-0.6m) 
	chậu/tháng 
	72

	8
	Duy trì chậu cảnh có lau (ĐK 0.6-0.8m) 
	chậu/tháng 
	29

	9
	Duy trì chậu cây thế (ĐK 1-2m) 
	chậu/tháng 
	12

	10
	Phun thuốc trừ sâu bệnh cho cây hàng tháng 
	md/lần 
	476

	11
	Phun thuốc trừ sâu bệnh cho cây cảnh trồng mảng 
	m2/lần 
	1.477

	12
	Phun thuốc trừ sâu bệnh cho cây cảnh trồng đơn lẻ, khóm 
	cây/khóm/lần 
	351

	13
	Phân  bón hàng tháng ( thực tế) 
	bao (20kg) 
	4

	14
	Duy trì cây bóng mát 
	cây/tháng 
	114

	15
	Duy trì thảm cỏ nhung 
	m2/tháng 
	270

	16
	Trồng và duy trì hoa thời vụ 
	m2/tháng 
	21


- Số khối lượng các loại cây cảnh
	STT
	Nội dung
	ĐVT
	Khối lượng
	ghi chú

	I
	Ngoại cảnh
	
	
	

	1
	Hàng rào viền
	md 
	476
	

	2
	Thảm cỏ lạc
	m2 
	368
	

	3
	Thảm hoa loa kèn
	m2 
	544
	mảng thân đứng

	4
	Hoa dâm bụt
	m2 
	123
	mảng thân đứng

	5
	Chu đinh lan+hoa loa kèn
	m2 
	301
	mảng thân đứng

	6
	Chu đinh lan
	m2 
	149
	mảng thân đứng

	7
	Hoa ngọc oanh
	m2 
	360
	mảng thân đứng

	8
	Cây la hán
	Cây 
	4
	khóm

	9
	Cây sanh to
	Cây 
	2
	khóm

	10
	Cây Sanh vừa
	Cây
	6
	khóm

	11
	Hoa giấy
	Cây
	164
	khóm

	12
	Vạn tuế cao
	Cây
	10
	khóm

	13
	Vạn tuế thấp
	Cây
	36
	khóm

	14
	Ngâu
	Cây
	60
	khóm

	15
	Cọ
	Cây
	6
	khóm

	16
	La mi
	Cây
	6
	khóm

	17
	Tường vi
	Cây
	47
	khóm

	18
	Bách tán
	Cây
	10
	khóm

	19
	Cây bóng mát
	Cây
	114
	Bóng mát

	II
	Sảnh + trong nhà
	 
	
	cây cảnh trồng chậu

	1
	Thiết mộc lan
	Cây
	28
	

	2
	vạn niên thanh
	Cây
	7
	

	3
	kim ngân
	Cây
	3
	

	4
	cây hạnh phúc
	Cây
	1
	

	5
	phát tài núi
	Cây
	4
	

	6
	Kim phát tài
	 
	8
	

	7
	Kim ngân lượng
	 
	2
	

	8
	Cau Hawai
	 
	2
	

	9
	Vạn tuế
	Chậu
	16
	


 
5/ CÔNG TÁC AN NINH – BẢO VỆ: (Nhiệm vụ này nhà thầu tham khảo để phối hợp thực hiện trong quá trình công tác – Không phải là nhiện vụ của gói thầu này).
1.1. Yêu cầu chung:
	- Tổ chức và hoạt động của lực lượng bảo vệ cơ quan “Trụ sở làm việc của Quận ủy – HĐND – UBND Quận Đống Đa” phải thực hiện theo đúng quy định tại Nghị định Số: 06/2013/NĐ-CP ngày 09 tháng 01 năm 2013 của Chính phủ và các quy định khác của pháp luật có liên quan. Nghiêm cấm mọi hành vi lợi dụng danh nghĩa bảo vệ cơ quan, doanh nghiệp để thực hiện hành vi trái pháp luật, xâm phạm đến quyền và lợi ích hợp pháp của tổ chức, cá nhân
[bookmark: _Hlk50714553]	- Là đơn vị (người) đầu tiên tiếp xúc với khách (cán bộ, công dân) đến cơ quan công quyền liên hệ công tác hoặc giải quyết công việc cá nhân, người thực hành nhiệm vụ (thường trực cổng, nhân viên bảo vệ …) phải nghiêm túc thực hiện các quy định được ban hành kèm theo Quyết định số 522/QĐ-UBND ngày 25/01/2017 của UBND thành phố Hà Nội về “Quy tắc ứng xử của cán bộ, công chức, viên chức, người lao động trong các cơ quan thuộc thành phố Hà Nội”. Nhất thiết “Người bảo vệ” phải thể hiện được “Văn hóa ứng xử” của cơ quan: “KỶ CƯƠNG - TRÁCH NHỆM - TẬN TÌNH - THÂN THIỆN’’.
1.2. Yêu cầu nhiệm vụ: 
	- Tiếp nhận, hướng dẫn khách (cán bộ, công dân) đến Trụ sở làm việc của Quận ủy – HĐND – UBND Quận Đống Đa liên hệ công tác hoặc giải quyết công việc theo quy định;
- Kiểm soát, giám sát, ngăn chặn những hành vi xâm phạm đến quyền, lợi ích hợp pháp, tài sản của nhà nước hoặc công dân trong phạm vi bảo vệ và vùng ảnh hưởng theo đúng quy định của Luật pháp Nhà nước CHXHCN Việt  nam.
- Phòng chống, ngăn chặn, xử lý các nguy cơ phát sinh về an ninh trật tự, cháy nổ trong phạm vi bảo vệ và vùng ảnh hưởng.
- Tham gia đảm bảo những vấn đề liên quan đến bảo mật cơ quan nhà nước theo quy định.
1.3. Nhiệm vụ cụ thể đối với công tác bảo vệ tòa nhà: 
1.3.1.  Phân vùng Tòa nhà để quản lý:
+ Khu nhà làm việc của Quận Ủy: Nhà A.
+ Khu vực làm việc của HĐND& UBND Quận: Nhà B.
+ Khu vực liên cơ phòng, ban: Nhà C. 
1.3.2.  Kiểm soát tại các cổng ra vào:
- Tiếp nhận, hướng dẫn khách đến liên hệ công tác hoặc làm việc;
- Tổ chức giám sát người, phương tiện ra vào cơ quan, (người ra vào phải có thẻ hoặc trình báo với nhân viên bảo vệ tại 02 cổng mở thường xuyên tại Ngõ 59, 61 phố Hoàng Cầu). Tại cổng lắp đặt thiết bị để CBNV làm việc tại quận Ủy HĐND & UBND Quận quẹt thẻ ra vào cơ quan;
- Các cổng ra vào phía phố Hoàng Cầu, phố Trần Quang Diệu có gắn camera theo dõi và chỉ được mở khi có sự kiện hoặc theo yêu cầu của người có thẩm quyền;
1.3.3.  Kiểm soát đối với tòa nhà:
- Cửa sảnh chính và 02 cửa bên khối liên cơ phòng, ban sẽ luôn đóng.
- 02 cửa bên ra vào 02 khối: Quận ủy, HĐND &UBND Quận và cửa chính khối liên cơ phòng ban được mở theo giờ làm việc để sử dụng (CBNV sử dụng thẻ từ để ra vào để quản lý). Bố trí khóa từ quẹt thẻ tại 04 cửa kính liên thông tại khu vực trung tâm T1. Trong thời gian tiếp theo có thể bố trí khóa từ tại các cửa kính liên thông 03 khối của tòa nhà.
- 100% cán bộ công chức, viên chức, người lao động sẽ được trang bị thẻ CBCC để  phục vụ việc kiểm soát an ninh, phương tiện.
1.3.4.  Kiểm soát tại khu vực Tầng hầm:
- Bố trí người quản lý ra vào và hướng dẫn sắp xếp xe máy; tuần tra lưu động để theo dõi, hướng dẫn ô tô, xử lý các tình huống sự cố phát sinh.
1.3.5.  Trực phòng, theo dõi camera: Bố trí người trực 24/24h.
1.4. Lực lượng bảo vệ:
Nhân viên bảo vệ làm việc 24 giờ/ngày, tất cả các ngày trong tuần (kể cả ngày Nghỉ, ngày Lễ, ngày Tết trong năm) tại Trụ sở Quận ủy, HĐND, UBND quận Đống Đa, cụ thể như sau:
1.4.1. Mục tiêu và vị trí yêu cầu bảo vệ
	STT
	Vị trí
	Tên kí hiệu
	Mô tả
	Số chốt bảo vệ
	Số lượng người

	1. 
	Cổng vào phía Đảng ủy quận Đống Đa.
	Chốt C1
	- Giữ gìn và duy trì an ninh trật tự  khu vực Cổng vào từ Ngõ 59 Hoàng Cầu .
Kiểm tra, kiểm soát người và tài sản ra vào Khu vực bảo vệ.
- Hướng dẫn và đăng ký khách ra vào Khu vực bảo vệ theo quy định.
- Hướng dẫn khách đăng ký và đến làm việc với các phòng ban trong Khu vực bảo vệ.
- Nhắc nhở Cán bộ - nhân  viên, nhà thầu và khách đến Cơ quan nghiêm chỉnh chấp hành các nội quy, quy định của Ủy Ban.
- Thường xuyển kiểm tra các trang thiết bị PCCC trong khu vực được phân công.
- Bảo vệ các tài sản được bàn giao trong khu vực bảo vệ.
- Mở cửa từ 7h00 và đóng cửa lúc 19h00 hàng ngày, khách đến công tác ngoài thời gian làm việc sẽ đi vào ở Cổng UBND Quận Đống Đa.
	01 chốt 12/24h
	01 nhân viên

	2. 
	Cổng vào phía Ủy ban nhân dân Quận Đống Đa
	Chốt C2
	- Giữ gìn và duy trì an ninh trật tự  khu vực Cổng vào từ Ngõ 61 Hoàng Cầu.
- Kiểm tra, kiểm soát người và tài sản ra vào Khu vực bảo vệ.
- Hướng dẫn và đăng ký khách ra vào Khu vực bảo vệ theo quy định.
- Hướng dẫn khách đăng ký và đến làm việc với các phòng ban trong Khu vực bảo vệ.
- Nhắc nhở Cán bộ - nhân  viên, nhà thầu và khách đến Cơ quan nghiêm chỉnh chấp hành các nội quy, quy định của Ủy Ban.
- Thường xuyển kiểm tra các trang thiết bị PCCC trong khu vực được phân công.
- Bảo vệ các tài sản được bàn giao trong khu vực bảo vệ.
	02 chốt 24/24h
	04 nhân viên

	3. 
	Tuần tra – Chỉ huy trưởng
	Chốt C3
	- Trực tại vị trí phòng Chỉ huy trung tâm
- Giữ gìn an ninh trật tự bên trong khu vực bảo vệ.
- Tuần tra, kiểm tra khu vực xung quanh tòa nhà, các tầng hầm B1, B3, B3.
- Kiểm tra, bảo vệ các trang thiết bị của Khu vực bảo vệ.
- Kiểm soát chặt chẽ người đi lại trong khu vực bảo vệ theo đúng quy định.
- Nhắc nhở Cán bộ - nhân  viên, nhà thầu và khách đến Cơ quan các nội quy, quy định của Cơ quan như: quy định phòng chống dịch, quy định an toàn PCCC, an toàn lao động, giờ giấc làm việc,  giữ  gìn vệ sinh chung.
- Kiểm tra và bảo vệ tài sản được bàn giao.
	01 chốt 12/24h
	01 nhân viên


1.4.2. Công cụ hỗ trợ công tác bảo vệ:
	STT
	Công cụ hỗ trợ
	Hình ảnh minh họa
	Số lượng 
(Tối thiểu)
	Ghi chú

	1
	Bộ đàm
	[image: ]
	04 chiếc
	Tùy từng thời điểm cụ thể với số lượng vị trí bảo vệ sẽ bố trí công cụ hỗ trợ phù hợp với nhu cầu thực tế

	2
	Gậy cao su
	[image: ]
	04 chiếc
	

	3
	Đèn pin
	[image: ]
	04 chiếc
	

	4
	Ủng 
	[image: ]
	04 đôi
	

	5
	Áo mưa
	[image: ]
	04 bộ
	

	6
	Sổ sách ghi chép của Bảo vệ:
· Sổ Chỉ huy trưởng
· Sổ bàn giao ca từng vị trí bảo vệ;
· Sổ bàn giao tài sản;
· Sổ đăng ký tài sản, trang thiết bị mang ra mang vào tòa nhà
· Sổ đăng ký khách
· Sổ giao nhận bưu phẩm;
· Sổ đăng ký nhà thầu
· Sổ ghi chép nhật ký Tuần tra
· Sổ bàn giao niêm phong


1.4.3. Chức trách và nhiệm vụ của các nhân viên bảo vệ:
1.4.3.1. Chỉ huy trưởng:
+ Là người đại diện chịu trách nhiệm quản lý và điều hành đội bảo vệ tại Khu vực thuộc phạm vi bảo vệ;
+ Phải đọc, hiểu và phổ biến tới từng người nhân viên của minh các quy định tại Nghị định số: 06/2013/NĐ-CP ngày 09/01/2013 của Chính phủ “Quy định về bảo vệ cơ quan doanh nghiệp” để thực hiện theo đúng; 
+ Phải đọc, hiểu và phổ biến tới từng người nhân viên của minh các quy định được ban hành kèm theo Quyết định số 522/QĐ-UBND ngày 25/01/2017 của UBND thành phố Hà Nội về “Quy tắc ứng xử của cán bộ, công chức, viên chức, người lao động trong các cơ quan thuộc thành phố Hà Nội” để thực hiện theo đúng;
+ Phối hợp chặt chẽ với người phụ trách của UBND quận Đống Đa nhằm đảm bảo an ninh và an toàn trong Khu vực bảo vệ;
+ Chịu trách nhiệm tổ chức phân công các ca trực, đảm bảo đầy đủ vị trí theo hợp đồng ký kết giữa hai bên;
+ Đảm bảo các nhân viên làm việc tại Khu vực bảo vệ phải hiểu rõ nhiệm vụ bảo vệ của từng vị trí;
+ Duy trì kỷ luật lao động theo quy định và tuân thủ các nội quy, quy định của UBND quận Đống Đa;
+ Chủ động chỉ huy lực lượng bảo vệ phối hợp với người có trách nhiệm của UBND quận Đống Đa và các bộ phận liên quan để xử lý các tình huống đột xuất xảy ra trong Khu vực bảo vệ (như: cháy nổ, trộm cắp, khiếu kiện, khiếu nại, ...);
+ Đề xuất với Lãnh đạo UBND quận Đống Đa về các công tác liên quan đến an ninh trật tự, an toàn tài sản trong phạm vi bảo vệ;
+ Triển khai thực hiện các thông báo của UBND quận Đống Đa tới từng chốt bảo vệ. Truyền đạt mọi thông tin báo cáo liên quan đến công tác bảo vệ tới từng nhân viên làm việc tại Khu vực bảo vệ;
+ Ghi chép sổ sách, tổng hợp tình hình an ninh trật tự hàng ngày báo cáo với người chịu trách nhiệm của UBND quận Đống Đa.
1.4.3.2. Nhiệm vụ của vị trí Cổng Đảng ủy vào từ Ngõ 59 Hoàng Cầu (chốt  C1) và Cổng UBND vào từ Ngõ 61 Hoàng Cầu (chốt  C2):
+ Thời gian làm việc: Mở cửa từ 7h00 và đóng cửa lúc 19h00 hàng ngày;
+ Giữ gìn và duy trì an ninh xung quanh khu vực Cổng vào từ Ngõ 59 Hoàng Cầu. Luôn đảm bảo lối ra - vào phải thông thoáng, không có vật cản trước cửa hầm;
+ Kiểm tra, kiểm soát thẻ xe vé tháng đối với xe đạp, xe máy và ô tô của Cán bộ - nhân viên để trong tầng hầm và khu vực để xe trên mặt đất của Khu vực bảo vệ;
+ Cấp phát thẻ xe vé ngày đối với xe đạp, xe máy và ô tô của khách để trong khu vực để xe của Trụ sở  UBND;
+ Hướng dẫn khách để phương tiện trong tầng hầm và các khu vực để xe theo quy định;
+ Hướng dẫn đăng ký công nhân, vật tư,  máy móc, trang thiết bị mang vào làm việc trong tòa nhà (nếu có);
+ Bảo vệ tài sản, trang thiết bị của UBND quận Đống Đa được bàn giao tại vị trí trực, đặc biệt là hệ thống PCCC, tủ cứu hỏa phải luôn đảm bảo được kiểm tra hàng ngày.
+ Bảo vệ cây xanh cảnh quan xung quanh khu vực vị trí trực được phân công và bàn giao, không để bị xâm phạm, phá hoại;
+ Có thái độ ứng xử lịch sự, văn hóa khi giao tiếp với cán bộ - nhân viên và khách đến UBND quận Đống Đa;
+ Phối hợp với các chốt khác của Khu vực bảo vệ tạo thành vòng an ninh khép kín đảm bảo an toàn tài sản và con người bên trong Khu vực bảo vệ;
+ Ngăn chặn kịp thời không cho phép những người không có nhiệm vụ, người và phương tiện mang vũ khí, chất nổ, chất dễ cháy, chất gây bệnh... vào khu vực bảo vệ khi phát hiện được bằng mắt thường;
+ Sẵn sàng phát hiện, xử lý những hành vi đột nhập trái phép, trộm cắp, phá hoại tài sản trong khu vực bảo vệ;
+ Ghi chép đầy đủ tình hình ca trực và bàn giao ca. Việc giao nhận ca của nhân viên bảo vệ phải được thể hiện bằng sổ sách và bắt buộc phải thực hiện khi bàn giao ca.
1.4.4. Quy định về đồng phục đối với nhân viên bảo vệ: 
	STT
	BỘ ĐỒNG PHỤC BẢO VỆ

	1
	Áo dài tay sáng màu

	2
	Quần âu tối màu

	3
	Áo rét mùa đông sẫm màu

	4
	Giầy da thấp cổ màu đen hoặc nâu sẫm

	5
	Thắt lưng màu đen hoặc nâu sẫm

	6
	Cravát màu tối

	7
	Bộ quần áo mưa phù hợp

	Quy định về mặc đồng phục: 
Khi làm việc phải mặc quần áo gọn gàng, sạch sẽ, phẳng phiu (không được mặc quần áo nhàu nát, màu sắc lòe loẹt hoặc bẩn thỉu). 
Mùa hè mặc áo sơmi ngắn tay hoặc áo dài tay (áo dài tay nếu sắn phải trên khủy tay, nếu không sắn, tay áo luôn phải cài cúc), áo phải được bỏ trong quần gọn gàng. 
Mùa đông bên trong mặc tương tự mùa hè, bên ngoài có thể mặc áo chống rét nhưng phải bảo đảm gọn gàng, sạch sẽ, lịch sự và tiện lợi trong công tác. 
Chân đi giầy da màu đen hoặc nâu sẫm. 
Nếu là doanh nghiệp bảo vệ chuyên nghiệp thì khuyến khích trang bị đồng phục cho nhân viên, nhưng không được sử dụng đồng phục tương tự hoặc gần giống với trang bị quân tư trang của lực lượng Quân Đội NDVN hoặc CAND. 
Không được sử dụng những trang phục có kiểu dáng, màu sắc không phù hợp với văn hóa, thuần phong mỹ tục của Việt Nam


1.4.5. Phương án đối phó với những tình huống đột xuất xảy ra:
1.4.5.1. Sự cố hỏa hoạn :
+ Khi xảy ra cháy người đầu tiên phát hiện ra cháy phải phát lệnh báo động rõ ràng, nhanh chóng, chính xác và ngắt cầu dao điện để lực lượng bảo vệ và mọi người biết để có sự hỗ trợ và chủ động phòng ngừa, ngăn chặn, hạn chế thiệt hại;
	+ Người đầu tiên phát hiện ra cháy cũng đồng thời thông báo ngay cho chỉ huy trưởng biết vị trí của điểm cháy, quy mô, mức độ của đám cháy để cấp trên của  mình biết và chỉ đạo chiến thuật chữa cháy;
	+ Chỉ huy trưởng huy động ngay lực lượng tại chỗ tới nơi xảy ra đám cháy nắm tình hình, đồng thời sử dụng các phương tiện phù hợp, hiện có để chữa cháy. Nếu đám cháy có khả năng phát triển và có diễn biến phức tạp, phải nhanh chóng gọi điện tới Đội cảnh sát PCCC 114.
	+ Phát lệnh báo cháy và sơ tán khẩn cấp người, tài sản, vật liệu dễ bắt cháy trong phạm vi nguy hiểm (Vùng phụ cận đám cháy). 
	+ Tổ chức lực lượng ngăn không cho những người không có trách nhiệm vào khu vực đang cháy. Cử người đón và hướng dẫn lối vào cho xe cứu hoả đồng thời cung cấp thông tin về nguồn nước dự trữ.
	+ Nếu có người bị nạn thì phối hợp chuyển họ ra khỏi nơi nguy hiểm, sơ cứu ban đầu đồng thời cho gọi ngay xe cấp cứu của Trung tâm y tế số máy 115 để cấp cứu.
	+ Thông báo ngay cho Công an phường cử lực lượng tới phối hợp giữ gìn trật tự tạo thuận lợi cho các hoạt động cứu hộ.
	+ Tổ chức ngay lực lượng bảo vệ hiện trường để giúp cho công tác điều tra làm rõ nguyên nhân vụ cháy.
	+ Lập báo cáo tường trình sự việc gửi lãnh đạo UBND quận Đống Đa.
1.4.5.2. Xử lý các tình huống khác:
	- Vật liệu khả nghi:
+ Khi phát hiện túi, gói hoặc đồ vật như valy, túi xách, thùng carton vô chủ khả nghi thì khẩn trương thông báo ngay cho người có trách nhiệm của UBND quận Đống Đa biết để phối hợp xử lý (Lưu ý: Không đến gần và sử dụng bộ đàm, điện thoại di động  tránh sóng điện từ kích nổ).
+ Hướng dẫn người sơ tán khỏi khu vực nguy hiểm.
+ Thông báo với lãnh đạo UBND quận Đống Đa, Công an sở tại phối hợp xử lý.
- Bắt cóc con tin
+ Nhân viên bảo vệ phải bình tĩnh, tránh khiêu khích kích động đối tượng manh động. Nắm bắt đặc điểm nhận dạng của đối tượng (như: số lượng, giới tính, vũ khí, quần áo, phương tiện di chuyển, ….) để thông báo cho lực lượng chức năng giải cứu;
+ Tìm mọi cách thông báo ngay cho Công an theo số 113;
+ Hỗ trợ giải cứu con tin trong phạm vi có thể.
- Nhặt được của rơi (tiền bạc, đồ vật …): 
Khi nhân viên bảo vệ nhặt được của rơi của khách hàng phải tiến hành lập biên bản, báo cáo và chuyển giao cho người có trách nhiệm của Ủy ban để trả lại người bị mất.
- Tình huống mất điện:     
Ban đêm nếu mất điện, phải sử dụng đèn tuần tra để tăng cường tuần tra, canh gác xung quanh Mục tiêu bảo vệ đồng thời thông báo với người có trách nhiệm của UBND quận Đống Đa và bộ phận kỹ thuật vận hành tòa nhà để xử lý.
- Trường hợp thiên tai bão lụt:
+ Trường hợp có mưa lớn, bão lụt xảy ra, lực lượng bảo vệ phải tăng cường và trực thường xuyên, liên tục kiểm tra các vị trí thiết yếu như tầng hầm, kho, bãi chứa, … khi phát hiện dấu hiệu nước ngập không an toàn phải báo cáo ngay cho người có trách nhiệm biết để có phương án xử lý cụ thể, trong trường hợp đặc biệt khẩn cấp phải trực tiếp tham gia khắc phục sự cố. 
+ Tăng cường công tác bảo vệ không để kẻ xấu lợi dụng tình hình lộn xộn xâm phạm mục tiêu bảo vệ.
- Trường hợp truy đuổi bắt kẻ gian xâm nhập khu vực bảo vệ.  
Khi có kẻ gian xâm nhập vào khu vực bảo vệ, phải tiến hành ngăn chặn, bắt giữ nhưng phải tuân theo tình thế hành động pháp luật đã quy định đồng thời báo cáo UBND quận Đống Đa và Công an sở tại để xử lý.
- Đình công, bãi công hoặc bạo loạn:
		+ Lập vành đai an toàn nhằm bảo vệ tài sản của khu vực bảo vệ. Ngăn chặn các hành vi đập phá. Ngăn chặn các hành vi trộm cắp vật tư, tài sản của khu vực bảo vệ.
		+ Báo cáo lãnh đạo UBND quận Đống Đa giải quyết.
“Nghiêm cấm mọi hành vi lợi dụng danh nghĩa bảo vệ cơ quan, doanh nghiệp để thực hiện hành vi trái pháp luật, xâm phạm đến quyền và lợi ích hợp pháp của tổ chức, cá nhân”.
6. BẢO TRÌ HỆ THỐNG ĐIỀU HÒA 
	STT
	Danh mục 
	ĐVT
	Số lượng

	1
	Bảo dưỡng dàn nóng 
	cái
	20

	2
	Bảo dưỡng dàn lạnh
	cái
	175

	3
	Kiểm tra vệ sinh đường thoát nước ngưng
	máy
	175

	4
	Điều hòa cục bộ
	Bộ
	9

	5
	Bơm gas R410
	Kg
	196



Quy trình bảo trì 
Bước 1: Khảo sát tại khu vực lắp đặt hệ thống điều hòa trung tâm:
	 Ghi chép các dữ liệu như vị trí lắp đặt, đời máy, hệ thống điều hòa trung tâm gì. Các thông số này sẽ giúp cho thợ kỹ thuật biết cách để bảo dưỡng như thế nào cho phù hợp.
Bước 2: Tiến hành bảo dưỡng khu vực dàn lạnh. Các công việc cần thực hiện như sau:
	- Vệ sinh bụi bẩn, dị vật dính trên phần mặt nạ, lưới lọc và màng nước ngưng. Mục đích là làm sạch dàn lạnh.
	- Kiểm tra và vệ sinh phần bơm nước ngưng. Nhất là phần tiếp xúc của nguồn điện với dàn lạnh kiểm tra xem phần tiếp xúc dây tín hiệu.
	- Tiến hành kiểm tra và đánh giá tình trạng dàn lạnh xem có các bộ phần nào cần thay thế báo với khách hàng.
Bước 3: Tiến hành bảo dưỡng phần dàn nóng. Các công việc cơ bản cần thực hiện như sau:
	- Kiểm tra, phân tích và đánh giá lại các bộ phận như: cảm biến nhiệt, cảm biến áp suất, phân tích áp suất, áp suất đẩy, bộ gas và các khớp nối…
	- Tiến hành vệ sinh phần dàn nóng. Có thể dùng nước với áp lực để loại bỏ hết phần bụi bẩn và dị vật bám trên dàn nóng.
	- Kiểm tra phần tiếp xúc của nguồn điện trên dàn nóng. Cần thực hiện cực kỳ cẩn thận vì dàn nóng sử dụng điện 3 pha nên rất nguy hiểm.
	- Tiến hành kiểm tra đến hệ thống dây tín hiệu và khả năng truyền tín hiệu về dàn nóng của máy lạnh.
	- Kiểm tra lại phần khớp nối giữa các cống bằng các siết lại các lulon ở vị trí nối.
	- Tiến hành kiểm tra và xử lý rung động cho các thiết bị trong quá trình vận hành.
	- Vệ sinh phần dàn ngưng với dụng cụ kỹ thuật chuyên dụng.
	- Cho hệ thống điều hòa chạy thử để xem xét các thông số của dàn nóng và tiến hành hiệu chỉnh đạt tiêu chuẩn.
Bước 4: Tiến hành bảo dưỡng đến hệ thống điện điều khiển và quạt thông gió. Các công việc cần thực hiện bao gồm:
	- Kiểm tra hệ thống điện điều khiển bao gồm các bộ phận như: aptomas, hệ thống dây dẫn, dây nối đất.
	- Kiểm tra phần hệ thống quạt thông gió và đánh giá tụ điện, ổ bi động cơ, cánh quạt, giá treo quạt…
	- Vệ sinh phần phía bên trong của tủ điện cũng như những cầu đấu điện.
	- Cuối cùng cho máy chạy thử và test lại toàn bộ hệ thống điện.
Bước 5: Tiến hành chạy thử toàn bộ hệ thống điều hòa trung tâm:
	- Ghi chép tiến trình bảo dưỡng cho khách hàng. 
	- Trong quá trình bảo dưỡng nếu có linh phụ kiện nào cần thay thế và sửa chữa, sẽ thông báo với khách hàng để đưa ra phương án xử lý tốt nhất.
7. THAU RỬA BỂ NGẦM, BỂ MÁI, HÚT BỂ PHỐT VÀ DIỆT CÔNG TRÙNG
	1
	Thau rửa bể ngầm và bể mái (Thực hiện định kỳ 1 lần/năm)
	m3
	523

	2
	Hút bể phốt (Thực hiện định kỳ 1 lần/năm)
	cái
	54

	3
	Diệt côn trùng
	Gói
	12

	4
	Vệ sinh kính mặt ngoài tòa nhà
	Gói
	1


8. BẢO DƯỠNG THIẾT BỊ PCCC
	A
	Phần bảo dưỡng thiết bị
	 
	 

	1
	Đầu báo cháy hệ địa chỉ
	bộ
	501

	2
	Đầu báo cháy hệ thường
	bộ
	455

	3
	Đầu báo cháy khói địa chỉ 
	bộ
	489

	4
	Đầu báo cháy nhiệt địa chỉ 
	bộ
	14

	5
	Đầu báo cháy khói thường 
	bộ
	30

	6
	Đầu báo cháy nhiệt thường 
	bộ
	425

	7
	Chuông báo cháy  
	bộ
	53

	8
	Đèn báo cháy 
	bộ
	53

	9
	Nút ấn báo cháy 
	bộ
	53

	10
	Module cách ly sự cố ngắn mạch đường tín hiệu
	bộ
	18

	11
	Module tạo địa chỉ cho chuông báo cháy  
	bộ
	48

	12
	Module tạo địa chỉ cho nút ấn báo cháy 
	bộ
	48

	13
	Module giám sát hệ thống chữa cháy 
	bộ
	10

	14
	Module điều khiển hệ thống ngoại vi  
	bộ
	15

	15
	Module tạo địa chỉ cho đầu báo thường  
	bộ
	6

	16
	Đèn chiếu sáng sự cố  
	bộ
	307

	17
	Đèn chỉ dẫn thoát nạn  
	bộ
	216

	18
	Van chặn tín hiệu điện D100  
	cái
	6

	19
	Van chặn xoay mặt bích, đường kính van d=100mm 
	cái
	4

	20
	Van chặn xoay mặt bích, đường kính van d=125mm  
	cái
	4

	21
	Van chặn xoay mặt bích, đường kính van d=150mm  
	cái
	4

	22
	Van 1 chiều, đường kính van d=125mm  
	cái
	2

	23
	Van 1 chiều, đường kính van d=150mm 
	cái
	2

	24
	Đồng hồ đo áp lực 
	cái
	10

	25
	Công tắc dòng chảy 
	cái
	6

	26
	Công tác áp lực 2 ngưỡng  
	cái
	10

	27
	Alarm vale, đường kính van d=125mm 
	cái
	1

	28
	Alarm vale, đường kính van d=150mm  
	cái
	2

	29
	Van an toàn, đường kính van D100  
	cái
	2

	30
	Van xả tràn - Duluge vale, đường kính van D100  
	cái
	3

	31
	Đầu báo cháy khói quang - hệ thống chữa cháy khí 
	bộ
	4

	32
	Đầu báo cháy nhiệt gia tăng - hệ thống chữa cháy khí  
	bộ
	5

	33
	Nút ấn xả khí/ dừng xả khí khẩn cấp  
	bộ
	2

	34
	Chuông báo cháy - hệ thống chữa cháy khí  
	bộ
	1

	35
	Còi và đèn chớp báo cháy - hệ thống chữa cháy khí  
	bộ
	2

	36
	Công tắc áp suất - hệ thống chữa cháy khí 
	cái
	1

	37
	Trung tâm báo cháy địa chỉ 8 loop: IFS-7002/8
	Bộ
	1

	38
	Máy bơm nước chữa cháy động cơ điện:
- Q = 316 m3/h. 
- H = 62,5 m.c.n
- Model: 125 x 100 FS JCA
- Công suất: 75 kW
	Cái
	1

	39
	Máy bơm chữa cháy động cơ Diezen
- Q = 316 m3/h
- H = 62,5 m.c.n 
- N = 75 kW
Động cơ: Hyundai
- Model: D4DB
- Công suất: 97kW
- Xuất xứ: Hàn Quốc
Đầu bơm: Ebara
- Model: 125x100 FS JCA
	Cái
	1

	40
	Máy bơm bù áp Ebara CVMB/25
- Q = 3,6 m3/h
- H = 70 m.c.n
- Công suất: 1,85 kW
	Cái
	1

	41
	Tủ điều khiển hệ thống bơm chữa cháy
- Linh kiện nhập khẩu LS Hàn Quốc.
	Cái
	1

	42
	Máy bơm nước chữa cháy động cơ điện:
- Q = 180 m3/h
- H = 56,8 m.c.n
- Model: 100 x 80 FS HCA
- Công suất: 55 kW
	Cái
	1

	43
	Máy bơm chữa cháy động cơ Diezen
- Q = 180 m3/h
- H = 56,8 m.c.n 
- N = 55 kW
Động cơ: Hyundai
- Model: D4BH
- Công suất: 75kW
- Xuất xứ: Hàn Quốc
Đầu bơm: Ebara
- Model: 100x80 FS HCA
	Cái
	1

	44
	Máy bơm bù áp Ebara CVMB/25
- Q = 3,6 m3/h
- H = 70 m.c.n
- Công suất: 1,85 kW
	Cái
	1

	45
	Tủ điều khiển hệ thống bơm chữa cháy
- Linh kiện nhập khẩu LS Hàn Quốc.
	Cái
	1

	46
	Bình bột chữa cháy 35kg ABC
- Model: MFTZ35
	Bình
	33

	47
	Bình bột chữa cháy 4kg ABC
- Model: MFZL 4
- Chất chữa cháy: Bột ABC
	Bình
	158

	48
	Bình chữa cháy khí  CO2 MT3
- Model: MT3
	Bình
	79

	49
	Trung tâm chữa cháy tự động loại 1 vùng
	Bộ
	1

	50
	Bình khí chữa cháy CO2 loại 45 Kg
	Bình
	9


9. BẢO TRÌ HỆ THỐNG BMS
	STT
	Nội dung công việc
	Đơn vị
	Số lượng

	1
	Máy tính trung tâm
	Lần
	2

	 
	Sao lưu phần mềm.
	 
	 

	 
	Kiểm tra, chỉnh sửa trendlog, alarm, schedule, đảm bảo hoạt động đúng chức năng.
	 
	 

	 
	Ghi nhận các lỗi và xử lý.
	 
	 

	2
	Thiết bị trung tâm và thiết bị trường
	Lần
	2

	 
	Kiểm tra hoạt động của các thiết bị điều khiển, tình trạng kết nối về máy tính trung tâm.
	 
	 

	 
	Kiểm tra thông số của các cảm biến và hoạt động của các cơ cấu chấp hành
	 
	 

	 
	Ghi nhận các lỗi và xử lý.
	 
	 

	 
	Tổng hợp báo cáo lỗi, xử lý lưu lại sau khi bảo trì, đưa ra các đề xuất, khuyến nghị nếu có
	 
	 

	3
	Các thiết bị khác
	Lần
	2

	 
	Bảo trì SCS và tủ điều khiển DDC:
	 
	 

	
	- Kiểm tra thông tin cấu hình hệ thống
	
	

	
	- Trạng thái nhiệt độ bên trong
	
	

	
	- Xác nhận truyền thông NC-bus
	
	

	
	- Làm việ sinh, kiểm tra các đầu nối và dây cáp tín hiệu
	
	

	
	- Sao lưu dữ liệu
	
	

	 
	Bảo trì thiết bị SMS, DSS, bảo trì SMS
	 
	 

	
	- Kiểm tra thông in cấu hình hệ thống
	
	

	
	- Xác nhận trạng thái đèn cảnh báo
	
	

	
	- Trạng thái nguồn cấp, pin
	
	

	
	- Kiểm tra trạng thái bên ngoài
	
	

	
	- Kiểm tra thời gian thay pin khuyến cáo.
	
	

	
	- Sao lưu dữ liệu
	
	

	4
	Yêu cầu khác.
	Lần
	2

	 
	Sao lưu hệ thống sau bảo trì.
	 
	 

	
	Tổng hợp báo cáo lỗi, xử lý lưu lại sau khi bảo trì, đưa ra các đề xuất, khuyến nghị nếu có
	 
	 


10. BẢO TRÌ HỆ THỐNG CAMERA
	1
	Camera thương hiệu Hikvision 
	Chiếc
	111

	2
	Đầu ghi camera thương hiệu Hikvision
	Chiếc
	5

	3
	Nguồn tổng 12v 30
	Chiếc
	22

	4
	Switch cấp nguồn POE
	Chiếc
	7

	5
	Swith cấp tín hiệu mạng
	Chiếc
	22

	6
	Màn hình tivi kết nối hiển thị camera
	Chiếc
	5


11. BẢO TŔ HỆ THỐNG LOA TRUYỀN THANH
	 1
	Quy trình bảo trì hệ thống âm thanh
+ Kiểm tra bên ngoài, lau chùi toàn bộ các bộ phận trong hệ thống âm thanh đảm bảo tính thẩm mỹ. (Âm ly, mic, bàn mic, hệ thông loa, tủ rack, ..)
+ Kiểm tra các kết nối của thiết bị âm thanh.
+ Kiểm tra, đều chỉnh hệ thống micro đồng bộ sóng tín hiệu với Amply, kiểm tra pin và  thay mới với micro không dây
+ Kiểm tra các hoạt động của loa âm thanh và bộ khuếch đại.
( Dải tần số, điều chế, phạm vi điều chỉnh, phản hồi âm thanh, tín hiệu tích hợp  tỷ lệ nhiễu, độ ổn định tần số.....)
+ Xử lý các lỗi âm thanh nếu có.
+ Điều chỉnh amply sao cho phù hợp với mức độ sử dụng và không gian sử dụng.
+ Kiểm tra cũng như khắc phục các lỗi tán âm, cách âm hay tiêu âm của thiết bị âm thanh.
+ Kiểm tra và thay thế các dây dẫn nếu cần.
+Tư vấn nâng cao chất lượng âm thanh.
	Gói
	1


 12. XỬ LÝ KIỂM SOÁT MỐI
	1
	Xử lý kiểm soát mối cho toàn bộ diện tích 
	Tháng
	12


13. BẢO TRÌ MÁY PHÁT ĐIỆN
13.1. Phụ tùng tiêu hao máy Aksa AD825, sau 100 giờ hoạt động
	1
	Lube Oil Filter / Lọc dầu bôi trơn (USA/KOREA)
	Cái
	2

	2
	Fuel-Water Sep Spin-On/ Lọc nhiên liệu tách nước (USA/KOREA)
	Cái
	2

	3
	Air Filter / Lọc gió động cơ (USA/KOREA)
	Cái
	2

	4
	Bình ắc quy 150Ah - 12V Solite (KOREA)
	Bình
	2

	5
	Dầu bôi trơn động 15W40- CF4 Delo Caltex (USA)
	Lít
	40

	6
	Nước làm mát động cơ Ilast Green 50/50 (USA)
	Lít
	120


2. Công tác bảo dưỡng máy phát điện
	A
	Toàn bộ phần điện của hệ thống máy phát điên:
	Gói
	1

	1
	Phần điện bảng điều khiển máy phát
	
	

	2
	Kiểm tra, vệ sinh các điểm tiếp xúc đầu nối, các thông số hiển thị
	
	

	3
	Kiểm tra , căng các dây cu roa truyền động
	
	

	4
	Hiệu chỉnh lại các thông số bảng điều khiển như điện áp, nhiệt độ nước, áp suất dầu
	
	

	5
	Kiểm tra bảo dưỡng cảm biến áp suất dầu , khí
	
	

	B
	Toàn bộ phần cơ của hệ thống máy phát điên
	
	

	1
	Hệ thống khí nạp, khí xả
	
	

	2
	Kiểm tra các loại phin lọc không khí, cảnh báo nghẹt khí
	
	

	3
	Kiểm tra hệ thống Turbo tăng áp, van gió
	
	

	C
	Hệ thống nước làm mát động cơ
	
	

	1
	Kiểm tra bổ sung nước làm mát
	
	

	2
	Kiểm tra cảm biến mức nước làm mát
	
	

	3
	Kiểm tra két làm mát, day curoa, puly, cánh quạt làm mát két nước
	
	

	4
	Kiểm tra dò rỉ dung dịch gữa các điểm nối mềm két mát và động cơ
	
	

	D
	Hệ thống dầu bôi trơn
	Gói
	1

	1
	Kiểm tra mức dầu nhớt động cơ bổ sung 
	
	

	2
	Kiểm tra bơm dầu bôi trơn
	
	

	3
	Kiểm tra các loại cảm biến áp lực dầu bôi trơn
	
	

	4
	Kiểm tra các điểm nối hệ thống dầu bôi trơn
	
	

	E
	Phần điện động cơ
	
	

	1
	Kiểm tra vệ sinh bổ sung nước, xiết chặt các cực tiếp xúc, máy phát điện nạp ắc quy
	
	

	2
	Kiểm tra hệ thống khởi động máy như tín hiệu khởi động, các loại rơle, motor đề
	
	

	3
	Kiểm tra các cảm biến (nhiệt độ nước, áp suất dầu)
	
	

	4
	Kiểm tra hệ thống điều tốc động cơ
	
	

	F
	Đầu phát điện 
	
	

	1
	Vệ sinh đầu phát điện
	
	

	2
	Kiểm tra bộ điều chỉnh điện áp AVR
	
	

	3
	Kiểm tra các công tắc điện
	
	

	4
	Kiểm tra các mối nối đầu phát chính
	
	

	5
	Kiểm tra điều kiện vận hành
	
	


14. YÊU CẦU BẢO HIỂM CHÁY NỔ BẮT BUỘC
1/ Mục đích yêu cầu:
Bảo hiểm cháy nổ cho Trụ sở Quận ủy – HĐND - UBND Quận Đống Đa.
2/ Nội dung yêu cầu bảo hiểm: 
- Thời gian bảo hiểm công trình: 365 ngày tính theo thời gian thực kể từ ngày hai bên ký hợp đồng bảo hiểm;
- Địa điểm thực hiện bảo hiểm: Toà nhà Trụ sở Quận ủy – HĐND - UBND Quận Đống Đa số 59 Hoàng Cầu, quận Đống Đa Hà Nội;
- Đối tượng bảo hiểm cháy, nổ bắt buộc là toàn bộ tài sản của Trụ sở Quận ủy – HĐND - UBND Quận Đống Đa số 59 Hoàng Cầu, quận Đống Đa Hà Nội bao gồm: Nhà, công trình và các tài sản gắn liền với nhà, công trình; máy móc, thiết bị.
- Số tiền bảo hiểm tối thiểu là giá trị tính thành tiền của tài sản theo giá trị quyết toán tại thời điểm giao kết hợp đồng bảo hiểm. Giá trị đầy đủ của công trình khi hoàn thành, bao gồm toàn bộ vật liệu, chi phí nhân công, thiết bị lắp đặt vào công trình, cước phí vận chuyển, các loại thuế, phí khác và các hạng mục khác.
- Giá trị tài sản yêu cầu được bảo hiểm theo Quyết định phê duyệt quyết toán số 8438/QĐ-STC ngày 30/12/2021 của Sở Tài chính Hà Nội, được làm tròn số là: 335.809.000.000 VND (Ba trăm ba mươi lăm tỷ tám trăm linh chín triệu đồng tiền Việt Nam), bao gồm:
	STT
	Tên tài sản
	Giá trị thực tế

	1
	Công trình xây dựng Trụ sở Quận ủy – HĐND - UBND Quận Đống Đa số 59 Hoàng Cầu, quận Đống Đa Hà Nội
	 274.485.000.000 VND

	2
	Thiết bị PCCC
	 3.502.000.000 VND 

	3
	Thiết bị cơ điện
	 16.529.000.000 VND 

	4
	Thiết bị thang máy
	 20.007.000.000 VND 

	5
	Thiết bị văn phòng
	 11.352.000.000 VND 

	6
	Hệ thống quản lý tòa nhà và công nghệ thông tin công trình
	 9.934.000.000 VND 


- Phạm vi bảo hiểm: Doanh nghiệp bảo hiểm thực hiện trách nhiệm bồi thường bảo hiểm cho các thiệt hại xảy ra đối với đối tượng bảo hiểm là toàn bộ tài sản của Trụ sở Quận ủy – HĐND - UBND Quận Đống Đa số 59 Hoàng Cầu, quận Đống Đa Hà Nội bao gồm: Nhà, công trình và các tài sản gắn liền với nhà, công trình; máy móc, thiết bị phát sinh từ rủi ro cháy, nổ;
- Các trường hợp loại trừ trách nhiệm bảo hiểm: Theo quy định tại khoản 2 Điều 25 Nghị định 67/2023/NĐ-CP ngày 6/9/2023 của Chính phủ về Bảo hiểm cháy nổ bắt buộc;
- Mức phí bảo hiểm: Không vượt dự toán đã được phê duyệt, không trái quy định của Luật bảo hiểm;
- Mức khấu trừ bảo hiểm tối đa là 1% số tiền bảo hiểm;
- Số tiền bồi thường bảo hiểm đối với tài sản (hạng mục mục công trình) bị thiệt hại không vượt quá số tiền bảo hiểm của tài sản (hạng mục mục công trình) bị thiệt hại theo giá trị quyết toán và tổng số tiền bồi thường bảo hiểm đối với toàn bộ tài sản bị thiệt hại không vượt quá 335.809.000.000 VND (Ba trăm ba mươi lăm tỷ tám trăm linh chín triệu đồng) tiền Việt Nam, được ghi trong hợp đồng bảo hiểm, Giấy chứng nhận bảo hiểm), trừ đi mức khấu trừ bảo hiểm;
- Được giảm trừ tối đa 20% số tiền bồi thường bảo hiểm trong trường hợp quy định tại mục b, c, khoản 3 Điều 28 Nghị định 67/2023/NĐ-CP ngày 6/9/2023 của Chính phủ về Bảo hiểm cháy nổ bắt buộc.
III. Phạm vi cung cấp: 
Chi tiết xem tại bảng “PHẠM VI CUNG CẤP” Mẫu số 01A.
IV. Quy định về kiểm tra, nghiệm thu sản phẩm:
Mọi công tác nhà thầu thực hiện đều được chủ đầu tư, người thụ hưởng giám sát. Mỗi khi hoàn thành một công việc, giai đoạn hay công tác nhà thầu đều phải báo cáo chủ đầu tư để cử cán bộ hướng dẫn giám sát và nghiệm thu. Nhà thầu không được tự ý thực hiện nhiệm vụ.
Bất kỳ giai đoạn công tác hay một thành phần dịch vụ chưa hoàn thiện, nhà thầu phải ngay lập tức hoàn thành theo yêu cầu của chủ đầu tư hoặc người thụ hưởng.
Thời gian QLVH là 365 ngày kể từ ngày chủ đầu tư và nhà thầu trúng thầu ký kết hợp đồng.
Nhà thầu hoàn thành tốt công việc sẽ được thể hiện qua chỉ số hài lòng của người thụ hưởng dịch vụ bằng văn bản hoặc nhận xét trực tiếp vào biên bản nghiệm thu mỗi kỳ hoàn thành dịch vụ.
Nhà thầu không đáp ứng yêu cầu của dịch vụ sẽ bị đánh giá thấp về chỉ số hài lòng của người thụ hưởng. Nếu chỉ số này đạt dưới 70% nhà thầu sẽ đối diện với nguy cơ bị chấm dứt hợp đồng.
Nếu chỉ số này đạt dưới 50% nhà thầu sẽ bị đình chỉ công việc, chấm dứt hợp đồng và bị công bố trên mạng đấu thầu Quốc gia theo quy định.
Chủ đầu tư sẽ chủ động xác định chỉ số hài lòng của người thụ hưởng đối với các dịch vụ do nhà thầu cung cấp thông qua phiếu lấy ý kiến của người đại diện cho các phòng ban cơ quan trong tòa nhà theo tháng hoặc quý căn cứ vào tình hình thực hiện dịch vụ của nhà thầu.
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