PHAN 2. YEU CAU VE KY THUAT
Chuong V. YEU CAU VE KY THUAT
. Gidi thigu chung vé dw an/de todn mua sdm, goi thau:
- Tén g6i thiu: Quan 1y van hanh toa nha Tru s& Vién kiém sat nhan dan
TP Ha Noi
- Tén dy todn mua sim: Quan 1y van hanh toa nha Tryu s& Vién kiém sat
nhan dan TP Ha No1
- bia diém thyuc hién: Vién kiém sat nhan dan thanh phd Ha Noi - O 2-VP,
Khu chtic nang d6 thi Nam duong Vanh dai 3, phuong Dinh Cong, thanh phd Ha
Noi
- Hinh thure Iya chon nha thau: Pau thau rong rii trong nudc, qua mang.
- Thot gian thyc hién: 36 thang
- Phuong thirc lya chon nha thau: Mot giai doan, mot tii hd so.

Il. Muc tiéu cong viéc:

- bam bdo duy tri sy hoat dong cua toa nha, tru sé co quan mot cach binh
thuong, an toan, dung quy dinh, hi¢u qua;

- bam bdo quan 1y tai san, cong trinh theo quy dinh ctia nha nudc;

- Van hanh cong trinh, hé théng k¥ thuat toan bd toa nha néu tai muc 1 theo
dung quy trinh bao tri, hudng dan su dung, van hanh cta nha san xuat, hd so hoan
cong dy an dam bao tudi tho cong trinh va theo quy dinh cua Nha nudc vé quan
1y str dung cong trinh, xay dung cong trinh nhdm ning cao hiéu qua, 6n dinh hoat
dong ctia toa nha va cac hé thong..

- Quanly vé tiéu thu nang luong, cép thoat nudc, v€ sinh, bado vé moi truong
cho tda nha nham duy tri cac trang thiét bi ctia toa nha lién tuc va ¢ diéu kién tot
nhit nham Tiét kiém ning luong tiéu hao giam thiéu cac chi phi van hanh cho
Vién Kiém sat Thanh phd Ha Noi

- Quan 1y cac dich vy, chi phi khac nham duy tri hoat dong cua toa nha;

- Pam bao cong tac don tiép cac doan khach ra, vao co quan;

- Bbam bao cong tac phuc vu cac budi hop, héi nghi, hoi thao, tiép khach;

- Bam bdo cong tac an ninh, an toan co quan; Bdo ddm duy tri an ninh trat
tu, bao vé tuyét ddi an toan tai Khu vuc bao Vé. T6 chire trién khai phuong &n bao
vé nham chéng dot nhap, gay roi, trom cép hodc pha hoai co s vat chét, tai san
trong Khu vuc bao vé

- Bam bao cong tac bao tri, stra chira cong trinh theo quy dinh ctia nha nuée,
hop 1y va hi€u qua (tham gia cOng tac gidm sat thyc hién)



- Pam bao tinh hiéu qua vé mat chi phi trong cong tic ddu thiu ciing nhu
bién dong vé gia nhan cong.

- Tao mdi trudong lam viéc chuyén nghi€p, an toan cho CBNV lam viéc tai
toa nha.

- Po6i ngii nhan sy dugc dao tao chuyén nghiép, dap ung tot yéu cau cua
cong viéc nham duy tri va ning cao gia tri ctia tda nha, dam bao tdi da loi ich cua
chu dau tu.

Lam hai long tdi da cac d6i tuong st dung dich vu tai toa nha. (CBNV lam
vi€c trong toa nha, khach vao lam viéc)
III. Yéu cau k¥ thuit ciia géi thau:
1. Giei thiéu chung

1.1 Thong tin co ban vé tru sé

Mo ta Dién giai

Chu déu tu Vién kiém sat nhan dan Thanh ph6 Ha Noi

O dt 2-VP, Khu chic nang do6 thi Nam duong Vanh Pai 3,

Phuong Dinh Cong, Ha Noi

- Phia Béc giap duong Pham Tu— Xa La

Ranh gioi - Phia Pong Nam Giap Toa an Thanh phd Ha Noi

- Phia Tay Giap duong ndi bo khu d6 thi The Manor

- Tru s6 cong trinh duoc xay dung gdbm 01 ting him va 05
tang nodi. Mat bang cong trinh duoc t6 chire hop khéi hinh
chtr H
+ Tang 1: chic ning chinh 1a phong 1am viéc , Phong vin
thu, phong an, sanh tiép khach. ... .

Vi tri

+ Tang 2 1a dai sanh, Phong hop, phong 1am viéc.

+ Tang 3 1a phong lam viéc cta lanh dao vién, Phong lam
viéc va kho luu trir.

B6 tri cong trinh + Téng 4 1a Cac phong lam viéc, kho luu trir, hoi trudng,
phong tho.

+ Tang 5 bd tri khong gian giai lao ctia hoi truong.

+ Tang mai bd tri dan néng diéu hoa, bé nudc sinh hoat,
quat tang ap,...

+ Khu vuc phong tiép cong dan, 02 khdi nha thuong tryc,
bao vé va khu vuc Hanh chinh tu phap) duoc bd tri giap
céng 3

+ Khu vuc bai xe va duong giao thong ndi bd




Mo ta Dién giai
Dién tich khu dat
xay dung

25.000 m?

Di¢n tich xay
dung cong trinh
Mat do xay dung | 12%

Tong dién tich sir

2.954 m? + 180 m? (Khu hanh chinh tu phap méi xay)

~13.710 m? + 180 m? (Khu hanh chinh tu phap mdi xay)

dung
S6 tang noi 05 tang
S6 tang ham 01 tang

Cap cong trinh Ciap 1

1.2 Cong nang sir dung

Toda nha Vién Kiém sat nhan dan thanh phd Ha Noi tai O dat 2-Vp, Khu chirc ning
d6 thi Nam dudng Vanh Pai 3, phudng DPinh Cong, thanh phé Ha Noi bao gom
01 tang ham; 01 khéi nha cao 05 tang ndi c6 cac cong ning nhu sau:

STT Téng Dién tich Cot san Cong nang sir dung
san

1. | Tang hAm 2.690m? | -4.30m | Baidd xe
Phong k¥ thuat dién, nudc

2. | Tang1 2.415m? | +0.00 m | Phong lam viéc
Phong tiép khach
Phong ghi 161 khai nhan ching

Phong luat su nghién ctru hd so
Khu hanh chinh tu phap
Phong tiép cong dan

3. | Tang2 2.695m? | +3.60 m | Pai sanh
Phong hop

Phong lam viéc

4 Tang 3 2.735m? | +7.20 m | Phong lam viéc cua lanh dao vién

Kho luu trir

4. | Tang4 2.735 m? +10.80 | Phong lam viéc
Hoi truong
Phong tho




STT Tang Dién tich | Cot san Cong nang sir dung

san
S. Tang 5 440 m? +14.40 | Khong gian giai lao cua hoi
m truong
6 Céc khu Khu bai xe ngoai troi, Nha bao vé
vuc phu trg céng ra vao; Cé)ng, hang rao,

DPuong giao thong ndi bo, khu
vuc san vuon cdy xanh xung
quanh cong trinh;

Ngoai tda nha chinh, khu vuc giap cong 3 bd tri khu vuc phong tiép cong
dan 130m2, 02 khéi nha thuong truc, bao vé 40m2 va khu vuc Hanh chinh tu phéap
200m2)

1.3 Céc hé thong k§ thuat chinh cia toa nha

Toa nha Vién kiém sat nhan dan Thanh phd Ha Noi dugc trang bi hé thong ky
thuat hién dai, dap tng duoc cic yéu cau co ban ctia van phong lam viéc cao cép,
bao gdm cac hé thong sau:

TT Hang muc 13i0'n S6 lwong | Ghi chu
| | Hé thong dién ning
, | He théng Tu dién phan phdi (tu dién
ha thé, ta dién téng, ti bu cos phi...)
1.1 | Ta trung thé Ta I T
quan ly
1.2 | Ta ha thé tong HT 1
1.3 | Tu phan phéi dién chinh HT 1
1.4 | Tu dién phong trung tam luu trix Tu 1
15 He‘ thong tu dién tang, sdnh, hdi HT 1
truong
Hé thdng chiéu sang (chiéu sing
2 N A . HT 1
trong nha, ngoai nha, san vuon...)
Tram bién ap may 1
May phat dién du phong may 1
Heé théng chdng sét va ndi dat HT 1
Il | Hé thong diéu hoa khong khi




Pon

TT Hang muc vi S6 lwong | Ghi chu
Hé théng diéu hoa trung tim VRV HT 1
2 | Hé thong thong gi6 HT 1
Il | H¢ th(”')ng dién nhe \QII;SIZI;EI
1 | HE théng mang, thoai HT 1
Hé théng PA HT 1
3 | Hé thong Camera HT 1
IV | Hé thong cap thoat nuéc
1 | Hé thong cap - thoat nudc sinh hoat | HT 1
2 | Hé thong bom thoat nudc HT 1
V | Hé théng PCCC
1 | Hé thong PCCC (bao chay tu dong) | HT 1
o [ one |
3 | Hé thong rém ngin chay HT 1
VI | Hé thong thang may
1 | Thang may cho khach bo 6

III. Yéu cau vé phwong 4n quan Iy, vin hanh:

1. Yéu cau chung

- bam bao duy tri sy hoat dong cua toa nha, tru sé co quan mot cach binh
thuong, an toan, dung quy dinh, hi¢u qua;

- Dam bdo qudan 1y tai san, cong trinh theo quy dinh cta nha nudc;

- Van hanh cong trinh, hé théng k¥ thuat toan bd toa nha néu tai muc 1 theo
dung quy trinh bao tri, huéng dan su dung, van hanh cua nha san xuat, hd so hoan
cong du an dam bao tudi tho cong trinh va theo quy dinh ctia Nha nudc vé quan
1y sir dung cong trinh, xay dung cong trinh nham nang cao hiéu qua, 6n dinh hoat
dong cua tdoa nha va cac hé thong..

- Quan ly vé tiéu thu nang luong, cép thoat nudc, vé sinh, bdo v&€ moi trudong
cho toa nha nhim duy tri cac trang thiét bi cua toa nha lién tuc va ¢ diéu kién tot
nhit nham ngTiét kiém ning lugng tiéu hao giam thiéu cac chi phi van hanh cho
Vién Kiém sat Thanh phd Ha Noi

- Quan 1y céc dich vu, chi phi khac nham duy tri hoat dong cua toa nha;

- Pam bao cong tac don tiép cac doan khach ra, vao co quan;



- Bam bdo cong tac phuc vu cac budi hop, hoi nghi, hoi thao, tiép khach;

- Bam bdo cong tac an ninh, an toan co quan; Bao ddm duy tri an ninh trat
tu, bao vé tuyét ddi an toan tai Khu vuc bao Vé. T chuc trién khai phuong &n bao
vé nham chéng dot nhap, gy roi, trom cép hodc pha hoai co s& vat chét, tai san
trong Khu vuc bao vé

- bam bao cong tac bao tri, stra chira cong trinh theo quy dinh cua nha nudc,
hop 1y va hi€u qua (tham gia cong tac gidm sat thyuc hién)

- Pam bao tinh hiéu qua vé mat chi phi trong cong tac ddu thiu ciing nhu
bién dong vé gia nhan cong.

- Tao mdi truong lam viéc chuyén nghi€p, an toan cho CBNV lam viéc tai
toa nha.

- Poi ngil nhan sy duge ddo tao chuyén nghiép, dap ung tot yéu cau cia
cong viéc nhdm duy tri va nang cao gia tri cua toa nha, dam bao téi da loi ich cta
chu dau tu.

- Lam hai long tdi da cac dbi tuong su dung dich vu tai tdoa nha. (CBNV
lam vi€c trong tda nha, khach vao lam viéc)

2. M6 ta so bd vé phwong an quan ly, van hanh toa nha

2.1. Ngi dung chinh cong tac qudn ly van hanh toa nha:

- Cong tac quan 1y diéu hanh chung;

- Van hanh cong trinh va h¢ théng, k¥ thuat toa nha;

- BDam bao An ninh, an toan;

- bam bao V¢ sinh moi trudng;

- Pam bao hau can cho co quan;

- Cong tac dam bao duy tri hoat dong toa nha;

- Cong tac giam sat bao tri cong trinh theo duy dinh:

- Cong tac giam sat kiém dinh cong trinh, hé thdng k¥ thuat theo quy dinh
cua Nha nudc;

2.2. M0 td@ Phwong dan quan ly v@n hanh toa nha:

- Téa nha VKSND TP Ha Noi 1a toa nha duoc dau tu hién dai, déng bd co
cac hé théng k¥ thuat vdi cong nghé cao, phirc tap do do dé quan ly, van hanh toa
nha; do d6 can phai thué mot Cong ty, Pon vi quan 1y chuyén nghiép co6 kinh
nghiém trong QLTN riéng. Cong ty quan Iy ndy c6 doi ngii CBNV am hiéu, ndim
bit rd cac hé théng k¥ thuat duge dao tao bai ban, dung chuyén mén, chuyén
nganh va co tinh chuyén nghiép cao trong cong viéc dé luon dam bao van hanh
toa nha lién tuc, an toan va hiéu qua cao;

- Mit khac, viéc thué don vi chuyén nghi€p quan ly va van hanh toan nha
cling nhim muc dich tinh giam bién ché, tiét kiém nhan sy dinh bién theo bién
ché phu hop vé6i chi truong, chinh sach cia nha nudc;



- Hon nita, ddm bao tinh an toan, on dinh; duy tri lién tuc, thudng xuyén cac
cong viéc trong cong tac quan 1y van hanh, vé sinh, an ninh cho tda nha cling nhu
han ché cac rui ro khi bién dong vé quy trinh quan 1y van hanh, su hiéu biét sau
vé hé thong k¥ thuat.

- Pic biét nang cao tinh hiéu qua vé mit chi phi trong cong tic dau thiu ciing
nhu bién dong vé gia nhan cong, truot gid cla thi truong;

Vi ly do trén va dic diém thiét ké toa nha, ciing nhu Vién KSND TP Ha Noi
c6 nhitng cong viée riéng biét doi hoi phai tw quan Iy. Do d6, Pon vi tu van dé
xuat Phuong an quan 1y toa nha 13 “két hop qudn Iy van hanh giita Vin phong
VKSNDTC ( tw qudn ly mét sé cong viéc) va thué cong ty quén Iy bén ngoai
(nhirng ngi dung con lai)” trong thoi gian 03 nam (2026-2029

2.3. Phwong 4n phén chia thue hién nhiém vu theo chii thé trong cong
tac quan ly van hanh toa nha:

Chii dau tw quan | Thué
ly don vi

T 7 an
S | NOi dung cong viéc/vi tri viéc lam (fh“ Thué don (}u &
dau tu y

vi khac

| | Quan ly chung
1 | Giam déc QLTN X
5 Giam ‘Sét c}ich \fu kiéfn Ha‘l‘nh chinh tong «
hop va cham soc khach hang
Il | Van hanh ky thuét toa nha
K¥ su truong X
Trudéng ca X
Nhan vién k¥ thudt van hanh X
11 | V€ sinh khu vuc cong cong
1 | T6 truong vé sinh X
Nhan ‘Vién Khu vuc ngoai (fénh, }(hu X
5 | VUC ham, cau thang bd tir tang ham 1én
tépg 1, v€ sinh phong truc bao vé, nha
tiép dan:
3 | Nhén vién vé sinh khu vuc tingl X
4 | Nhan vién v¢ sinh khu vuc tﬁng 3 X
5 | Nhan vién v¢ sinh khu vuc tﬁng 5 X
6 | Nhan vién vé sinh khu vyc tang 2 X




Chii dau tw quan | Thué
ly don vi
ST | NOi dung cong viéc/vi tri viéc lam ghﬁ Thué don (}l,l;n
dautw | . ., y
vi khac A
thue thue hié van
hign |0 MM hanh
IV | Bdo vé, an ninh Toa nha
D01 truong do1 an ninh bao vé X
2 | Nhan vién bao vé X
IV Cac dich vu duy tri hoat dong toa
nha
1 | Mua bao hiém chay, nd bat bude X
5 Cung cap vat tu vé sinh (gidy vé sinh, «
nudc rua tay,...)
Cung cp vat tu k¥ thuat tiéu hao (xi
mang, cat, keo, ...) phuc vu cong tac stra
3 | chita nho ctia b phan ky thuat co gia X
tri nho hon 500.000 &/ vu viéc (gém
VAT).
Thay thé vat tu, thiét bj hu hong (bong
4 dén, khu vé sinh, vat tr nganh nudc, ...) «
cO gia tri tr 150.000 d/ vu viéc tro 1én
(g6m VAT)
Kiém soét con trung, chudt X
Xét nghiém mau nudc sach, nudc thai X
7 | Chi phi ti€u thu dién, nudc X
8 T6 chue dién tap PCCC cho toan bo toa «
nha dinh ky 01 nim/lan
9 | Chiphi hoa chat duy tri hé thong XLNT| X
Chi phi nhién li¢u chay bao tri may phat
10 | ... . . X
dién theo dinh ky
11 | Lau kinh va da 6p mat ngoai toa nha X
12 | H(t bé phét, vé sinh bé tich m& X
13 | Vé sinh bé nuéc sach X
14 | Banh bong san da X
15 | Gigt tham, ghé, rém X




Chii dau tw quan | Thué
ly don vi
¥ an
ST | Noi dung cong viée/vi tri viéc 1am gh“ Thué don (}u 2
daute | . y
vi khac A
thue thue hién van
hién |0 " hanh
16 | Thu gom va xur 1y rac thai nguy hai X
V | Cong tac bao tri cong trinh
1 | Céng tac Tu van xay dung X
2 | Cong tac theo doi, gidm sat bao tri X X
3 Thuc hién bdo tri tirng hang muc, hé¢ «
thong cong trinh
4 | Duy tri, Bao tri hé théng k¥ thuat khac X

3. Y&u cu chi tiét @éi véi quan ly van hanh toa nha
3.1. Yéu cau thuc hién Dich vu quan ly van hanh
Pé quan 1y van hanh tdoa nha Vién Kiém sat nhan dan Thanh phé Ha Noi

dam bao 6n dinh, an toan va hiéu qua, can c6 doi ngill nhan vién quan 1y va van
hanh hé théng k¥ thuat co trinh d6 chuyén moén dung chuyén nganh, di c6 nhiéu
kinh nghiém quan 1y, van hanh thyc té tai cac dy an khéc c6 quy mo tuong duong,
ddng thoi c6 ¥ thirc trach nhiém cao. Nhan sy truc tiép tham gia cong tac quan 1y
va van hanh Tru so can dap tng day da cac yéu cau vé trinh d6 chuyén moén nghiép
vu va kinh nghiém lau dai ¢ nhitng vi tri va cong vi¢c tuong duong hodc cao hon.

3.1.1 Cbng tac quan ly toa nha

- X4y dung mé hinh quan 1y tda nha day du, 16 rang, khoa hoc;
- Trinh bay r6 chltc nang, nhiém vu cta tirng vi tri trong mo hinh quan ly;
- Xay dyng mé hinh trao d6i, thong tin lién lac, bao cdo giita Ban quan 1y
tda nha véi CDT va Nha thau trong qua trinh thuc bién hop dong.
3.1.2.Yéu cau vé nhan su
3.1.2.1. Giam doc quan ly tda nha (01 nguoi):
- Trinh do va kinh nghiém:
+ Pi duoc dio tao nghiép vu va k¥ ning lién quan dén quan 1y van hanh
toa nha,
+ i dao tao, boi dudng nghiép vu Giam ddc tda nha; PCCC, an toan lao



dong.

- Nhi¢m vu chinh trong cong tac quan 1y:

+ Chi dao, diéu hanh tit ca cac cong viéc quan 1y va van hanh toa nha theo
dung nodi qui, qui ché ndi bd va theo dung cac yéu cau cua CDT duoc quy dinh
trong hop dong.

+ Pam bdo cac cong vigc kiém tra, bao hanh dugc thuc hién theo ding yéu
cau vé k¥ thuat va an toan lao dong.

+ Kiém tra va bao cdo cac sy ¢ trong toa nha va thyc hién cong viée phong
ngira nhitng su ¢6 tuong tu xay ra.

+ Canh bao d6i vé6i cac hanh dong, su ¢, hong hoc thiét bj co thé Xay ra.

+ Lién hé voi CPT dé giai quyét nhitng van dé k¥ thuat phét sinh.

+ Tu van cho CPT trong qua trinh thiét ké trang tri nQ1 that, tu vin lép dat
cac trang thiét bi ctia tda nha dam bao khong anh hudng dén hé thong k¥ thuat
Toa nha.

+ Cap nhat hé théng qui trinh quan 1y va tac nghiép ciing nhu B hudng
dan van hanh cac hé théng k¥ thuat.

+Pam bao qui trinh quan 1y rii ro duoc tién hanh lién tuc.

+ Kiém tra va bdo cdo céc tai nan sy ¢6 trong tda nha, sip xép b tri cac
cong viéc sua chira kip thoi.

+ Thong bao vé bat clir hanh dong, su cb hay thiét bi hong hoc nao ma co
thé gy ra su c6 va ton that dén tai san cua CPT.

+ Xtr Iy cac cong viée khi can thiét va bat ky thoi gian nao.

- Nhi¢m vu chinh trong cong tac gidm sat:

+ Tham gia xay dung phuong an an ninh, PCCC va xtr 1y tinh huéng khan
cap c6 thé xay ra tai toa nha.

+ Tryc tiép giam sat, dé xut bd tri, thay doi va theo dbi cong viéc cia nhan
su bao v¢, gidm sat ki€ém hanh chinh, nhan sy thudc by phan k¥ thuat, nhan su
thudc bd phan v¢ sinh

+ Xay dyng quy trinh tac nghiép, hé thong hd so, biéu miu.

+ Tudn tra, kiém soat chat lugng dich vu (bao gdm ca cac nha thau cay
xanh, con trung, cac cong viéc vé€ sinh dinh ky nhu hut bé phét, bé nudce sach, bé
ca canh...)

+ Thuc hién cac nhiém vu khac theo chirc nang, nghiép vu.

3.1.2.2. Giam sat dich vu kiém Hanh chinh téong hep va chiam séc khach
hang (01 nguwoi):
- Trinh do va kinh nghiém:

+ Pi duoc dio tao nghiép vu va k¥ ning lién quan dén quan 1y van hanh

toa nha, nghi¢p vu hanh chinh van phong, PCCC, an toan lao dong.



- Nhiém vu chinh:

+ Truc dién thoai, tiép nhdn cong van, soan thao van ban, thu tuc hanh
chinh, hd trg ngudi phu trach, quan 1y xay dung quy trinh lam viéc.

+ Quan 1y, luu trit hd so va céc trang thiét bj van phong, cong cu dung cu
ky thuat, vat tu thay thé stra chira, vat tu tiéu hao.... dé dé xuét stra chira khi co
héng hoc.

+ Lap bdo cdo chi phi quan 1y hanh chinh, bdo c4do cong tac giao nhan van
ban hang ngay.

+ Kiém tra, giam sat chit luong dich vu cua cac nha cung cép dich vu: Bao
v€, V¢ sinh, Thu gom rac, Cham soc cay xanh, Céc dich vu phat sinh khac dé dam
bao cac dich vu dap ung tiéu chuan chat luong dich vu ddi véi toa nha.

+ Pinh ky danh gia cac dich vu va chu dong dé xuat cac phuong an nang
cao, cai thién chat lugng dich vu.

+ Ra soat toan bg cac hu hong, stra chita k¥ thuat trong toa nha bio céo
CDT, lam dé xuét stra chira, cai tao.

+ Tiép nhan yéu cau dich vy tir CDT/ CBNV lam viéc trong toa nha cung
cap theo yéu cau, theo ddi va xtr 1y phat sinh cho dén khi hoan thién.

+ Tiép nhan cong van, soan thdo vin ban, thu tuc hanh chinh, hd trg Giam
dde quan ly toa nha trong cong tac viét/ xir 1y cong van dé xuét g1 CDT.

+ Quan 1y, luu trit hd so va cac trang thiét bi vin phong, cong cu dung cu
ky thuat, vat tu thay thé stra chita, vat tu tiéu hao.... dé dé xuit sira chita khi c6
héng héc.

+ Thong bao kip thoi cac thong bao, quy dinh ciia Toa nha cho CBNV va
Van phong VKSHN dam bao dich vu chung.

+ Nhan ké hoach ciia Giam déc quan ly toa nha dé chuan bj cac cude hop
cua ban quan ly toa nha (BQLTN).

+ Thuc hién cac nhiém vu khac theo chirc nang, nghiép vu va theo phan cong
ctia Giam d6c quan Iy toa nha.
3.2. Yéu cau thuc hién Dich vu van hanh cac hé théng ky thuat cia toa
nha
3.2.1. Cong tac van hanh cac hé thong ky thuit

- Quan ly, van hanh cac hé thong k¥ thuat theo diing hudéng din ctia nha
cung cép, lép dat thiét bi.

- Lap ché d6 kiém tra tinh trang hoat dong cua cac hé théng k¥ thuat.

- Xu ly khéc phuc nhanh céc tinh huéng su ¢b, ciru ho trong tinh hué)ng
khan cép.

- B4o céo tinh trang hoat dong cua hé théng.

- Quan 1y niang luong tiéu thu (dién, diu chay may phat) va nudce sinh hoat,



nudc thai.
- Ap dung quy trinh tiét kiém ning luong trong cong tac van hanh toa nha.
- Thuc hién cac cong tac phong ngira rai ro cho toan bo hé théng, 1ap 1y lich
theo ddi thiét bi ¢é Bao cdo CDT chu dong trong viéc nhap linh kién, thiét bi k¥
thudt du phong phuc vu cong tac sira chita, thay thé.
- Quan 1y gidm sat cac Nha thau thi cong /1ap dat thiét bi/cung cap thiét bi
(néu co).
- Giam sat nha thau bao tri cac hé thdng k¥ thuat trong toa nha.
3.2.2. Yéu cau vé nhan sy k¥ thuat
3.2.2.1. Ky su trueéng (01 nguwoi)

- Trinh do va kinh nghiém:

+ Pi dugc dao tao nghiép vu va k¥ ning lién quan dén quan 1y van hanh
toa nha, PCCC, an toan lao dong.

+ C6 chirng chi ngudi quan 1y nang lugng.

- Nhiém vu chinh trong cong tac quan ly

+ Quan Iy va van hanh thé thong k¥ thuat tdoa nha dam bao toa nha van hanh
6n dinh, an toan va dang tiéu chuin k¥ thuat

+ Thuc hién cac hé théng quy trinh van hanh toa nha theo ti€u chuan chat
lwong cao nhit.

+ Hudng din, giam sat nha thiu 1am theo lich trinh bao tri thiét bi va théng
béo su cd, dam bao dap tmg yéu cu cong viéc.

+ Bao quan cac dung cu k¥ thut va trang thiét bi theo tiéu chuin cao nhat.

+ Cap nhat ké hoach van hanh, phan cong cong viéc va bao cado cong viéc
hang thang.

+ Giam sat huéng dan va dao tao doi ngii k¥ thuat ddm bao nhan vién tuan
thu quy trinh van hanh va an toan lao dong.

+ Kiém tra, bao cdo, phdi hop cac bo phan lién quan dé xtr Iy cac su cd
trong tdoa nha va thuc hién cong viéc phong ngira nhitng sy ¢b tuong tu xay ra,
giai quyét cac van dé k§ thuat phat sinh.

+ Lap cac quy trinh, van hanh k¥ thuat, tw vin CDT trong cong tic sira
chira, lép dat trang thiét bi...

+ Phdi hop CPT phé duyét cac thiét ké 1ap dit dam bao khong anh hudng
deén hé¢ thong k¥ thuat toa nha.

+ Thuc hién cac nhiém vu khac theo chirc nang, nghi€p vu va theo phan
cong cua Gidm doc quan 1y toa nha.

+ Truc ca dém qua dién thoai va xir Iy cac cong viéc khi can thiét vao bat
ky thoi gian nao.



- Nhiém vu chinh trong c6ng tdc chuyén mon k¥ thuat:

+ Thuyc hién tit ca cac hé thong qui trinh tac nghiép, quy trinh sira chira,
van hanh hé thong k¥ thuat trong toa nha.

+ Lén ké hoach, giao viéc cho nhan vién k¥ thuat trong ca truc, phdi hop
kiém tra, giam sat nha thau sira chita, bao tri, bdo hanh céc trang thiét bi, hé théng
k¥ thuat.

+ Kiém tra dinh ky, thuong xuyén kiém tra nhan sy van hanh hé thong: bao
c40 ngay cac su cd bat thuong, tham gia xdy dung phuong an khic phuc su cb
dam bao kip thoi.

+ Thay mit Ban QLTN gidi quyét, xtr Iy cac cong viéc dién ra ngoai gid
hanh chinh, trong pham vi trach nhi¢m cho phép.

+ Quan ly, kiém soat, c6 ké hoach sir dung vat tu ti€u hao k¥ thuat mot cach
hop ly, phu hop.

3.2.2.2. Trwéng ca ky thuat: (02 ngwoi)

- Trinh d¢ va kinh nghiém:
+ Pi dugc dao tao nghiép vu va k¥ ning lién quan dén quan 1y van hanh
toa nha, PCCC, an toan lao dong.
- Nhiém vu chinh:
+ Thuc hién van hanh hé théng qui trinh tdc nghiép, quy trinh stra chira,
van hanh hé théng k¥ thuat trong toa nha.
+ Lén ké hoach, giao viéc cho nhan vién k¥ thuat trong ca truc, kiém tra,
giam sat nha thau stra chira, bao tri, bao hanh céc trang thiét bi, hé théng k¥ thuat.
+ Kiém tra dinh ky, thuong xuyén kiém tra nhan sy van hanh cua hé théng;
B4o cdo ngay cac su cb bat thuong, tham gia xay dung phuong 4n khic phuc su
cd dam bao kip thoi.
+ Thay mat K¥ su trudng giai quyét, xir 1y cac cong viéc dién ra ngoai gid
hanh chinh trong ca lam vi¢c, trong pham vi trdch nhi€ém cho phép.
+ Truc ca dém qua dién thoai.
+ Quan ly, kiém soat, co ké hoach str dung vat tu ti€u hao k¥ thuat mot cach
hop 1y, phu hop.
+ HO trg, thuc hién cac nhiém vu khac theo chirc niang, nghiép vu va theo
phan cong cua Ky su truong, Trudng ban QLTN.
3.2.2.3. Nhan vién k¥ thuat (03 nguwo)

- Trinh d§ va kinh nghi¢m:
+ Pi duoc dio tao nghiép vu va k¥ ning lién quan dén quan 1y van hanh
toa nha, PCCC, an toan lao dong.
- Nhiém vu chinh:



+ Cung phdi hop 1am viéc v6i cac nhan vién cua toa nha theo sy huéng dan
cua Ky su truong.

+ Thuc hién tt ca cac quy trinh tic nghiép, vin hanh hé théng trang thiét
bi k¥ thuat dat tiéu chuan cao nhat.

+ Hang ngay kiém tra, stra chita nho cac cong viéce lién quan dén hé thong
ky thuat (dién, chiéu sang, diéu hoa, may phat, pcce...) va cac cong viée trong
pham vi quyén han.

+ Giai quyét cac yéu ciu ctia CBNV lam viéc tai toa nha sau khi duoc su
phé duyét cua k¥ su trudng.

+ Thyc hién cac cong viéc do k¥ su trudng yéu cau, hoan thanh cac miu
ki€ém tra hanh ngay va dinh ky, ky x4c nhin, bao céo cong viéc.

+ Phan ung nhanh, hd tro trong céac tinh huéng khan cap nhu PCCC, thién
tai,...

+ HO trg, thuc hién cac nhiém vu khac theo chitc niang, nghiép vu va theo
phan cong ctia K¥ su trudng, Giam ddc quan 1y toa nha.

3.2.3. Yéu cau bo tri nhan sy van hanh va thoi gian 1am viéc

- B6 tri truc 24/24h, ké ca ngay nghi, 1€, tét dé dam bao an toan PCCC va
kiém soat céac thiét bi, xur 1y kip thoi cac su cb (néu c0); Ca lam viéc dugc phan
cong cy thé nhu sau

- Thoti gian lam vige:

+ Ca 1: 06h00 - 14h00: O1nhan sy

+ Ca 2: 14h00 - 22h00: 01 nhan sy

+ Ca 3: 22h00 - 06h00: 01 nhan su

+ Hanh chinh: 08h00 - 17h00: 02 nhan su (K¥ su truong va 01 Ky thuat)

+ 01 nhan sy off nghi tudn (nghi luan phién trong tuan dam bao 01 ngay
nghi tuan)

- B6 tri thoi gian 1am viéc hop 1y, theo diing quy dinh ciia B6 Luat lao dong;

+ Ca chiéu: Tir 14h00 dén 22h00, cac ngay trong tuan tir thir 2 dén chil nhat

+ Ca dém: Tur 22h00 dén 06h00, cac ngay trong tudn tir thir 2 dén chii nhat

+ Ca hanh chinh: Tir 8h00 dén 17h00, cac ngay tir thir 2 dén thir 6:

- B4 tri taing cudng nhan su k§ thuat khi c6 céc su kién ciia Chu dau tu
3.2.4. Yéu cau van hanh hé thong ky thuit

- Xay dyng quy trinh, huéng din van hanh ddi véi mdi hé théng k¥ thuat
theo dung tiéu chuan thiét bi ctia nha san xut va cac quy dinh van hanh

+ Quan 1y va van hanh hé thong cung cip dién, chong sét va tiép dia.

+ Quan 1y va van hanh hé thong thang méay

+ Quan 1y va van hanh hé thong diéu hoa khong khi



+ Quan 1y va van hanh hé thong may phat dién du phong, tram bién ap
+ Quan 1y va van hanh hé thdng PCCC
+ Quan 1y va van hanh hé thong xr 1y nudc thai;
+ Quan Iy va van hanh hanh hé thong chiéu sang
+ Quan 1y va van hanh anh hé thng cip/thoat nude sinh hoat
+ Quan 1y va van hanh cac hé thong khac theo yéu ciu cu thé cta toa nha
- Quan 1y va van hanh hé thong k¥ thuat24/7 d6i voi mdi hé thdng ki thuat
theo diing tiéu chuan thiét bi ctia nha san xuat va cac quy dinh van hanh
- Thudng xuyén kiém tra tinh trang hoat dong ciia cac hé théng k¥ thuat
theo tan suat yéu cau ctia CDT;
- XU 1y céc tinh hué)ng bao 16i ctia cac hé théng k¥ thuat; khic phuc (néu
c0);
- Lap phuong an va thyuc hi¢n ctru ho ctru nan trong cac tinh huéng khan
cap;
- X4y dung phuong phong ngira riii ro cho toan bd cac hé thong:
- Bdo cao dinh ky tinh trang hoat dong ctia cac h¢ théng.
- Tu vin CDT vé tan suét, thoi gian kiém dinh, thi nghi¢m dinh ky hé théng
PCCC, tiép dia chéng sét (chi phi CDT chi tra).
- Tu vin CDT xét nghiém (chi phi CDT chi tra), kiém tra, lam vé sinh bé
nude sinh hoat, kiém tra bé nugc PCCC,
- Thyuc hién stra chita nho, tu vin 1ap ké hoach béo dudng dinh ky céc hé¢
thong k¥ thuat (chi phi vat tu thay thé, stra chita do CDT cung cap):
+ Lap ké hoach, danh muc céc loai thiét bi, vat tu phuc vu stra chira nho cac
hé thong k¥ thuat tai toa nha.
+ Thuc hién stra chita nho sau khi CDT ban giao thiét bi/vat tu;
+ Tu van cho CPT trong cong tac lap ké hoach bao dudng dinh ky cac hé
thong k¥ thuat.
+ Cac hang muc stra chita nho:
. Hé théng dién: thay bong dén, chan luu; thay cong tic, 6 cim, aptomat.
. Hé thng diéu hoa khdng khi: xir Iy ro ri duong 6ng gas; xt Iy boc bao
6n duong 6ng bi bong tréc; can chinh dan lanh trén tran.
. Can chinh xiét lai bulong chan cuc ndng
. Hé thdng cap nudc: xir Iy ket phao bom; xur Iy bom bj air; xt ly khai
dong tur bi chay, cau chi bi chay, nat an bi hong.
. Hé thong thoat nudc: xir Iy bom bi air, ket phao bom; xir ly khai dong
tir bi chay, cau chi bi chay, nit an bi hong.
. Hé théng PCCC: xtr Iy dau bao bi 15i, tin hiéu chap chon, dau sprinkler
bi rd ri nudc, giam sat van bi 18i, khai dong tir, aptomat, cau chi, ndt an



bi hong.

. Hé thdng thang mdy: thay bong dén thang may bi chay, quat thong gi6
bi 15i.

- Hé théng cira chdng chay, cua kinh ra/vao tu dong, cira xép, barrier:
chinh tay thay luc, ban I8, tay nim cua; chinh cam bién déng mo; thay
thé cau chi, nat an, pin.

3.2.4.1. Yéu cau van hanh Hé théng cap dién

- Kiém tra, ghi chép céc chi s, thong sb dién ap, dong di¢n, s6 dién, tu ha
thé tong.

- Kiém tra, ghi chép cac chi s6, thong sb mdy phét dién: Pién ap ac quy,
axit binh dc quy may phat dién.

- Kiém tra tiép diém dién trd nbi dat voi cac thiét bi.

- Kiém tra tinh trang hoat dong cua h¢ thé)ng: Tu dién phan phéi, cac tu dién
téng, cac tu dién phu tai nhdnh, nhiét 6 phong, do am moi truong.

- Kiém soat va phong ngtra rai ro trong qué trinh hoat dong cta hé thong
dé dam bao an toan hoat dong van hanh cua hé théng va khuyén cao don vi st
dung kip thoi.

- Theo do1, van hanh phﬁn dién ha thé cua tram bién ap tur cac tu téng dén
cac ti nhanh 18n céc ting tai toa nha.

- Van hanh, kiém tra, stra chita nho dén, 6 cam, cong tac, t dién va hé théng
dién dong luc.

- Kiém soat diéu kién 1am viéc hang ngy ctia may phat dién nham dam bao
dt diéu kién van hanh.

- Kiém tra dong co, dau mé béng mét thuong, thong sb dién ap, dong dién,
tiéng On.

- Kiém tra tinh trang hoat dong cua hé théng may phat di€n, do am moi
truomg, hé thdng thong gié 1am mat, hé théng bom giai nhiét, hé théng bom hoi
dau, van dau, cam bién mirc dau, hé thong cap dau tir bén ddu vao may phat dién,
hé théng 6ng tiéu 4m, 6ng xa khoi.

- X1r Iy cac tinh hudng khan, khac phuc 18i sy ¢6 thiét bi nho (trong truong
hop c¢6 hong hoc can thay thé, bao cao CDT cung cap vat tu, thiét bi thay thé).

- Theo ddi hé thong dién dau ngudn sau phong ha thé khi ¢6 sy ¢b hu hong
thi don vi van hanh phai c6 bién phap sita chira kip thoi, néu hu hong qua nang
khong thé sira chira duogc thi phai thong bao cho CDT dé c6 phuong an cung cap
thiét bi thay thé.

- Khi xay ra sy ¢b 16n, don vi van hanh phai tién hanh khdng ché su cb, cit
ngudn dién cap ra khoi thiét bi d6 va co giai phap dé cap dién lién tuc cho toa nha.
Sau do, hai bén cung khao sat, tim nguyén nhan cua su ¢d. Pon vi van hanh 1ap



phuong &n stra chita gui cho CDT.

- Van hanh hé théng cép dién hoat dong toa nha theo ting khung gio, tung
mua nham dam bao chi sd tiét kiém ning luong.

- Chay may phat dinh ky 1 lan/tuan: Khong tai 3 -5 phut (chi phi dau may
do CDPT chi tra).

- Chay may phat dinh ky 1 lan/thang: Lién dong c6 tai khong nhé hon 30%
v6i thoi gian khoang 30 phut (chi phi ddu may do CPT chi tra).

- Giam sat nha thau stra chita, thay thé thiét bi va cac cong viée lién quan
dén hé thong dién.

- Thong bao v6i don vi cung cap dién vé su cb xay ra (néu cd). Phdi hop
v6i cac don vi lién quan dé xir 1y sy ¢b trong pham vi cong viéc.

3.2.4.2. Yéu cau van hanh Hg thong diéu hoa khong khi VRV

- Kiém tra, kiém soat nhiét d6 moi truong lam viéc, ché d6 1am viéc cua hé
théng va kha nang tiét kiém nang luong can cu theo tinh trang hoat dong thuc té
ctia hé thong.

- Van hang bang tay: Tuy theo dic diém hoat dong cua timg khu vuc, ting
tang duoc thuc hién bat, tit (bang aptomat) theo thoi gian phi hop nhim dam bao
tiét kiém ning luong.

- Kiém tra, giam sat, diéu khién tinh trang hoat dong cua cac h¢ théng diéu
hoa khong khi trong toa nha.

- Kiém tra, xtr Iy cc tinh hudng, phong ngtra rii ro hang ngay hé thong,
khéc phuc cac su cb, 16i thiét bi (vi du: Buong 6ng déng bi ri gas lam mat nhiét,
Filter ban,....) (Chi phi vat tu, thiét bi thay thé do CPt cung cép)

- Gidm séat nha thau/don vi stra chita, thay thé thiét bj va cac cong viéc lién
quan dén hé théng dién cta diéu hoa.

3.2.4.3. Yéu cau van hanh Hé thong cap nwéc

- Kiém tra, kiém soat hang ngay tinh trang st dung ctia hé thong cip nudc.

- Kiém tra tinh trang hoat dong cua bom hang ngdy, phao mirc nudc, ddng
h6 nuéc téng, ddng hd ap suat, hé théng dudong 6ng, khop néi mém, tu dién dicu
khién bom, tinh trang van tang, van giam ap, ro ri van khoa.

- Theo d6i hang ngay lugng nude tiéu thu va du trir cho cac bé chira.

- Xu ly su cd trong qua trinh hoat dong ctia hé théng, khéc phuc céc su ¢,
16i thiét bi hong hoc (vat tu, thiét bi thay thé do CDT cung cap).

- Xt Iy cac hong hoc nho tai khu vyuec WC ( thong tic, ro ri nude, hong
vOi....vat tu, thiét bi thay thé do CDT cung cap)

- Giam sat nha thau stra chita, thay thé thiét bi va cac cong viéc khac lién
quan dén hé thdng.

- Theo ddi thoi han kiém dinh nuée sinh hoat theo quy dinh ctia nha nuéc



va khuyén cao CDT thuc hién.
3.2.4.4. Yéu cau van hanh Hé thong thoat nwéc

- Kiém tra, kiém soat hang ngay hé thong thoat nudc.

- Xt 1y su cd trong qua trinh hoat dong cua hé théng, khéc phuc 16 sy cd.

- Theo ddi, kiém tra dudng dng thoat nudc.

- Kiém tra hd ga va duong thoat nude ngoai nha.

- Kiém tra tinh trang hoat dong ctia bom hang ngay, dién ap, tu diéu khién
bom.

- Kiém tra, van hanh hé théng xt 1y nuéc thai. Ghi chép cac thong sé lam
vi€c cua may bom va sura chira nhé (vat tu, thiét bi thay thé do CDT cung cap).

- Tu van voi CDT vé thoi han kiém dinh nudc thai ra méi truong theo quy
dinh cua nha nudc.

- Giam sat nha thau sura chita, thay thé thiét bi va cac cong viéc khac lién
quan dén hé thng.

3.2.4.5. Yéu ciu van hanh Hé thong phong chay chira chay

a) Hé théng PCCC

- Kiém tra hoat dong ctia hé thong bao chay tu dong va ti trung tim bao
chay.

- Kiém soat diéu kién lam viéc cta hé théng (ap luc nudc, tinh trang bom,
trang thai cua cac dau sprinkler, bo cam bién, bang diéu khién, bang hién thi, chét
luong thiét bi PCCC....).

- Kiém tra vé sinh bén ngoai binh bdt, binh CO2, check binh ctru hoa dinh
ky 01 lan/thang.

- Kiém tra chay thir bom chita chay, bom bu, ap luc voi phun dinh ky 01
lan/thang.

- Kiém tra dén béo su cd, dén Exit thoat hiém.

- XU 1y tin hi¢u bao chay tu dong (bao gid/bao that).

- Kiém tra, vin hanh hé théng bom chita chay.

- Kiém tra hé théng day dan tin hiéu va trang thai hoat dong clia cac thiét
bi bao chay.

- Xem xét va kiém tra céc thiét bi dién cua hé théng nhu: Tram diéu khién,
duong day dién, cung cdp (chinh va phu) , xem xét kha ning 1am viéc ctia chudng,
dén nat an bao chay.

- Xem xét va kiém tra toan bo céc thiét bi ciia hé thdng, nhit 13 cac duong
dng phuc vu toa nha.

- Kiém tra, van hanh hé théng PCCC, thuc hién khic phuc sura chira nho
khi c6 13i thiét bj hong hoc (vat tu, thiét bi thay thé do CDT cung cép).



- Tryc, quan 1y, gidm sat ta trung tdm diéu khién hé thng PCCC.

- Theo ddi va théng bao ngay cho phia chu dau tu khi ¢6 cac sy cb xay ra
vé PCCC.

- Tu vin CDT vé tan sudt, thoi gian kiém dinh, thi nghiém dinh ky hé thong
PCCC (chi phi CDT chi tra).

- Giam sat nha thau sira chita, thay thé thiét bi va cac cong viéc khac lién
quan dén hé thong.

b) Hé thong tang dp, hit khéi

- Kiém tra, giam sat diéu khién hé théng ting ap, hut khoi, hé thong éng
dan khéi, co ciu co khi, dong co quat tang ap, quat hut khoi, dau m&.

- Kiém tra rai ro hang ngay va ghi chép s liéu, xir 1y cac tinh huéng, phong
ngtra rai ro hang ngay hé théng, khic phuc cac su cb, 15 thiét bi.

- Chay lién dong kiém tra dinh ky cdc quat ting ap thang may, rém ngin
chay vao cudi thang.

- Giam sat nha thau sura chita, thay thé thiét bi va cac cong viéc khac lién
quan dén hé thng.

¢) Hé thong rém ngdn chdy

- Kiém tra giam sat diéu khién hé thong rém ngin chay tai cic ting.

- Kiém tra rtii ro hang ngay va ghi chép s6 liéu, xtr Iy cac tinh hudng, phong
ngura rai ro cua h¢ théng, khéc phuc su cd, 16i thiét bi.

- Chay lién dong v6i hé thong béo chay dinh ky vao cudi thang.

- Giam sét nha thau stra chita, thay thé thiét bi va cac cong viéc khéac lién
quan dén hé thng.

3.2.4.6. Y&u cau van hanh Hé théng dién nhe (hé thong mang internet,
hé thong dién thoai, hé thdng camera giam sat, am thanh thong bao) (Vién
KSHN tw van hanh)

- Theo ddi, kiém tra cac thiét bi c6 trong hé thong dé danh gia tinh trang
hoat dong cua thiét bi. Néu co su ¢b thi danh gia ban ddu vé nguyén nhan xdy ra
héng hoc.

- Kiém tra tinh trang hoat dong thiét bi, xtr Iy phong ngtra rui ro hang ngay.

- Binh ky kiém tra, xUr 1y cac 16i ctia hé théng dién nhe.

- X1r 1y cac su ¢d trong qua trinh hoat dong ctia hé thong.

- Chay lién dong hé thong am thanh v&i hé théng bao chay dinh ky vao cudi
thang.

- Giam sat nha thau stra chita, thay thé thiét bi va cac cong viéc khac lién
quan dén hé théng.



3.2.4.7. Yéu cau van hanh Hé théng thang may

- Quan ly, gidm sat chit ché viéc van chuyén hang héa, khong dé hang hoa
gdy xudc, mop cabin thang may.

- Thue hién thao tac ctru ho trong trudng hop thang may gip su ¢ ky thuat.

- Kiém tra hang ngay nhaim dam bao céc diéu kién an toan trong qua trinh
quan ly, van hanh.

- Kiém tra hé thng dén chiéu sang, quat théng gio, tinh trang két ndi tin
hiéu bao chdy voi hé thong thang mdy.

- Theo ddi, kiém tra céac thiét bi co trong hé théng dé danh gia tinh trang
hoat dong cua thiét bi. Néu c6 su cb thi danh gia ban dau vé nguyén nhan xay ra
héng hoc va bao cao CDT.

- Kiém tra tinh trang hoat dong thiét bi, xir Iy phong ngira rui ro hang ngay.

- Giam sat nha thau béo tri, sira chira, thay thé thiét bi va cac cong viée khac
lién quan dén hé théng.

3.2.4.8. Hé thong tiép dia chong sét

- Kiém tra tinh trang ri sét ctia day tiép dia chong sét.
- Tu vin CDT vé tan suat, thoi gian kiém dinh, thi nghiém dinh ky h¢ théng
tiép dia chong sét.
- Giam sat nha thau sura chita, thay thé thiét bj va cac cong vi¢c khac lién
quan dén hé thong.
3.2.4.9. Hé théng cira chéng chay, cira kinh ra/vao tw déng, cira xép,
barie
- Kiém tra hang ngay tinh trang hoat dong cua thiét bi.
- X 1y cac su ¢ phét sinh trong qua trinh van hanh, sir dung.
- Chay lién dong hé thong ctra lua v6i hé thdng bao chdy dinh ky vao cubi
thang.
- Giam sat nha thau stra chira, thay thé thiét bi va cac cong viéc khac lién
quan dén hé thdng.
3.3. Yéu cau vé Dich vu vé sinh thwong xuyén,
3.3.1. Yéu cau chung
V¢ sinh khu vyc sanh, hanh lang cong cOng cua tda nha phai ludn sach s¢:
Khong ¢6 rac, byi ban, mui hoi.
Tudng nha phai ludn sach s& khong ¢ vét ban bam 1én tudng, tuong da tu
nhién phai bong sang.
Trang thiét bi khu vuc cong cong, phong tiép dan, khu hanh chinh tu phap
(trong pham vi thuc hién hop dong) phai ludn sach s& khong ¢ vét ban bam trén



hoi.

bé mat.

Cac khu vuc nha v€ sinh phai sach s€ khong c6 vét ban va khong c6 mui

Cac cong viéc v¢ sinh dinh ky dugc thuc hién dung tan suat, ddm bio an

toan lao dong.

nha.

3.3.2. Yéu cAu vé nhan sw vé sinh
3.3.2.1. T6 truwéng vé sinh
- S6 lwong: 1
- Trinh do va kinh nghiém:
+ Kinh nghiém: C6 t6i thiéu 02 ndm tai vi tri tuong duong
+ D3 duoc dao tao nghiép vu va k¥ ning lién quan dén vé sinh cong nghiép.
Nhiém vu chinh
+ Giam sat bd phan vé sinh trong viéc tudn thu cac ndi quy, quy dinh tai toa

+ Kiém tra, giam sat vi¢c thuc hi¢n nhiém vy tai cac vi tri ddm bao ding,

du cac nhiém vy, cac quy trinh quan ly.

+ Phdi hop, tudn thi cac chi dao ctia Van phong Vién dbi v6i cong tac duy

tri v€ sinh xung quanh toa nha

+ Piéu phbi nhan sy khi phét sinh sy kién

+ Theo ddi cong viée, sb luong, chét lugng dung cu vé sinh,

+ DPao tao nhan su moi, phéi hop kiém tra dinh ky cac khu vuc lam sach

+ Hang ngay bao cdo can bd gidm sat dich vu va dam bao vé sinh, khong

c6 mui hoi tai khu vuc hanh lang, nha vé sinh cong cong, khu vuc ti€n sanh.

+ Chi dao, quan Iy bo phan vé sinh thu gom rac va dé ding noi quy dinh.
+ Thuc hién cac nhiém vu khéc theo chirc nang, nghi€p vu va theo phan

cong clia trudng ban quan 1y, diéu hanh.

3.3.2.2. Nhan vién vé sinh

- 86 lwong: 4

- Trinh do va kinh nghiém:

+ Kinh nghiém: C6 tdi thiéu 02 ndm tai vi tri twong duong

+ Pia dugc dao tao nghiép vu va k¥ ning lién quan dén vé sinh cong nghiép.
- Nhiém vu chinh:

+ Thuce hién vé sinh dtng khu vuc, thoi gian vé sinh theo ké hoach dap tng

yéu cau cua Chu dau tu

+ Gilr v€ sinh sach s€ toan bo khu vuc toa nha
+ Pam bdo toa nha v¢ sinh luon sach s€, an toan, chuyén nghiép
+ Thu gom rac hang ngay va tap két dung noi quy dinh



+ Béo céo kip thoi cac su ¢d (ro ri nuwde, hu hong...)
+ Quan ly dung cu vé€ sinh va luu git dung noi quy dinh.
+ St dung vat li€u v¢ sinh tiét kiém, ding chung loai.

3.3.3. Cac khu vue vé sinh gom:

- Khu vuc san duong ndi bg, canh quan

- Khu vuc via hé (bén ngoai, 16i di ndi bo)

- Khu vyc tang ham, Bai dd xe

- Khu hanh chinh tu phap

- Khu vuc cong ra vao 1.2.3.4, phong truc bao vé

- Khu vuc phong tiép cong dan

- Khu vuc sanh, hanh lang céng cdng, nha vé sinh cac téng 1,2, 3, 5: Sanh
tang, thang may, sanh thang may, hang lang chung, nha vé sinh chung, cac thang
bo va thang thoat hiém (Khéng bao gom vé sinh trong van phong lanh dao cap vu
va cac phong lam viéc cua CBNV).

- Khu vuc san ngoai tang mai.

- Khu vuc phu tro.

- Cac Khu vuc khéc theo yéu cau cua CDT

3.3.4. Noi dung cong tac thuc hién:
3.3.4.1. Khu vuc ngoai canh cia Toa nha:

- Thu gom toan bo rac noi trong khudn vién: trén via hé, san duong di
chung, sanh xung quanh tda (khdng bao gém réc do cat tia cay canh)

- Lam sach sanh d 6 t6, sanh ngoai khu vyc tang 01 cua Toa nha, bac tam
cap

- Lam sach cira kinh, vach kinh mat ngoai toa nha (cao dudi 04 m)

- Lam sach tran, dén, tudng phia ngoai sanh (cao dudi 04 m)

- Lam sach bién bang chi dan ngoai troi

- Xt ly cac khu vuc gay tron truot sau mua (quét nude dong lai, ria san...)

- Thu gom la céy, rac thai

- Quét mang nhén khu vuc sanh ngoai toa nha

- V& sinh khu vyc cong 1.2.3,4

- Thu gom réc néi, nhé coé khu vuc bai xe ngoai troi

- Vé sinh cng thoat nudc tranh tic nghén

- Thu gom réc thai tir cac thiing rac céng cong vé noi quy dinh

- HO tro tudi cay cac ang hoa, cay vuon hong theo yéu cau CBT

- Céc nhiém vy phat sinh khéc theo yéu cau cia CDT

3.3.4.2. Khu vuc tang him dé xe cia toa nha

- QUEt tryc rac nodi tai cac ting ham dé xe
- Tay sach, xir ly cac vét dau md cang dau ¢ khu vuc dd xe néu co



- Lau chui lam sach céc bién bao, bang chi dan, dén chiéu sang, quat thdng
gié ... trén cao trong tam tay véi

- Don dep céc vat can trén 16i di

- Quét mang nhén dam bao khu vyc him sach s&

- Panh san, vé sinh mat san ham bang may xit hoic may danh san

- Vé sinh cbng thoat nuéc ham tranh tic nghén

- Thu gom rac thai vé noi quy dinh

3.3.4.3. Khu hanh chinh tw phap, phong tiép cong dan

- Quét rac noi bén trong va ngoai khu hanh chinh tu phéap, phong tiép cong
dan

- Lau sach san nha khu hanh chinh tu phap, phong tiép cong dan

- Lau sach ban ghé bén trong nha

- Lam sach kinh cua ra vao, ctra s6 khu hanh chinh tu phap

- Hang tuan danh san, quét mang nhén, vé sinh thiét bi gan tuong khu hanh
chinh tu phap

3.3.4.4. Khu vuc sanh, hanh lang 16i di chung cac ting caa toa nha

- Lam sach san, sanh hanh lang (day kho, lau uét, danh bong san dinh ky
bang may mac va hoa chat chuyén dung)

- Lam sach vach kinh, ctra kinh bén trong hanh lang.

- Lam sach may danh giay, cay loc nudc khu vuc hanh lang

- Lam sach tay vin lan can, tay nam cira, vé sinh cac bé mat dé bam bui

- Lam sach cot da, tuong dp da khu vuc hang lang

- Lam sach cac khung ctra bién chi dan, bién tén phia ngoai thuoc pham vi
hanh lang

- Lam sach cira phia ngoai phong k¥ thuat, hop chtra chay.

- Quét mang nhén tran, dén, twong (cao dudi 04m).

- Lam sach mat ngoai cac budng thang may (ctra thang va mat 6p da)

- Lam sach phong thu rac hang ngay.

- Thu gom réc thai vé noi quy dinh trong tda nha.

3.3.4.5. Khu vurc cac cau thang bé cac ting cia Toa nha (04 thang thoat

hiém)

- Quét rac, bui thu gom rac néi khu vuc cau thang bo

- Lam sach toan bo mat bac, chiéu nghi

- Lam sach tay vin, lan can, thanh chin cau thang

- Lam sach goc chan tuong, khe canh bac thang

- Quét mang nhén lam sach tran, tuong dén gam cau thang bo

- Lam sach bé mit cong tac dién, bién chi din

- Thu gom va phan loai rac thai vé noi quy dinh



3.3.4.6. Khu vuc cac thang may cac tang ciaa Toa nha (gém 6 thang may)

- Quét va lau sach san cabin thang may

- Lam sach vach inox, bang quang céo thudc cabin thang may

- Lam sach ctra thang may, bang nat bam diéu khién, bién quang céo bén
trong, bén ngoai thang may

- Lam sach vach, tay vin budng thang may

- Hut bui khe ctra thang may

- Thu gom rac thai vé noi quy dinh

3.3.4.7. Khu vuc céc toilet cong cong cac tang cia Toa nha Vién kiém sat

nhan dan thanh pho Ha N#i:

- Lau chui 1am sach san, tuong, tran, dén, cc trang thiét bi

- Co bon cau, bon tiéu bang hoa chat chuyén dung

- Khir mui, diét khuan dam bao khu vuc vé sinh sach s& an toan

- Lam sach bon rua tay, voi nudc, Kinh

- Lau san thuong xuyén dam bao sach sé khong tron truot, dong nudc

- Thudng xuyén kiém tra, xt Iy cac sy vu phat sinh, dam bao ludn sach sg,
lam sach, khir mui

- Thay gidy vé sinh, nudc rira tay hoic xa phong rira tay (do VKSNDTPHN
cung cap)

- Thay vién khir mUi tiéu nam, tai nilong dung rac (do VKSNDTPHN cung
cap)

- Lam sach ctra ra vao, cira so, cira chdp, tay ndm cia, vach ngan budng

- Thay tui nylon va d6 rac (do VKSNDTPHN cung cép)

- Thu gom rac thai vé noi quy dinh

3.3.4.8. Khu vuc thu gom rac:

- Tat ca cé4c rac thai duoc thu gon vé noi quy dinh cta Toa nha.
- Sap xép gon gang, dung vi tri, khong dé rac tran ra ngoai
- Lam sach khu tap két rac dam bao théng thoang, sach s& han ché phéat sinh
mui
- Chuan bi, di chuyén rac ra vi tri tap két, phdi hop don vi thu gom rac thuc
hién thu gom rac dinh ky
- Lam sach cac thung dung rac (dinh ky).
- Thu gon cac trang thiét bi lam sach sau khi hoan thanh céng viéc.
- Kiém tra lai toan bo vi tri lam sach.
3.4. Dich vu bao v¢, an ninh toa nha.
3.4.1. Yéu céu dich vu an ninh toa nha.

- Phoi hop vo1 bao vé cua Vién ki€m sat nhan dan thanh pho Ha N1 thuc
hién cac cong tac dam bao an ninh, an toan toa nha.



- Trén co s& tinh hinh dic diém cua dja ban xac dinh nhirng nhi€ém vu bdo
v€ v&1 nhiing ndi dung co ban sau day:

+ T chue, bd tri luc lugng chdt gilt thuong xuyén (2424h), thuc hién bao
v€ an ninh trat tu, an toan tai san cho Tru s&.

+ Phéi hop v&i cac bg phan lién quan thyc hién kiém tra, giam sat, kiém
soat nghi€ém ngat vat tu, thiét bi, dd dung phuong tién khi dua ra, vao Tru so, Toa
nha.

+ Chu dong phat hién, kip tho1 ngdn chdn cac vu vi¢c vuot tudong rao, dot
nhap, trdm Cép tai san, ddm bado an ninh trat ty trong khu vuc Toa nha, cac hién
tugng trom cip pha hoai trang thiét bi cta Tru sd, Toa nha.

+ Chil dong phdi hop cac bo phan nhan théng tin, bdo cdo va thuc hién xir
1y su ¢6 PCCC

+ Chu dong xay dung phuong an phong chéng chay nd va cac phuong an
xtr 1y tinh hudng khan cép c6 thé xay ra tai Toa nha, Try so.

+ Hiéu va thuc hién dang ndi quy, quy dinh toa nha.

3.4.2. M0 ta cong viéc caa cac vi tri:
3.4.2.1. Yéu ciu vé nhan vién bao vé:

- S6 lugng: 07

- Co6 chung nhan nghié¢p vu bao vé

T4t ca nhan vién bao vé lam viéc tai Khu vuc bao vé déu 1a cong dan Vit
Nam, duoc tuyén chon theo cac quy dinh dua trén cac ti€u chuan vé strc khoe, dao
dtrc, pham chit va chuyén mon, nghiép vu.

Nhan vién bao v¢ duoc dao tao nghi€p vu du kha nang dap tng duogc cac
yéu cau co ban sau:

+ Hiéu biét vé phap luat nudc CHXHCN Viét Nam,

+ C6 1y lich 16 rang, khong tién an tién su

+ Trung thuc, trach nhi¢m, ky luat tbt

+ Hiéu quy dinh an ninh cta toa nha

+ Nam vitng nghiép vu canh gic bao vé muc tiéu.

+ Str dung thanh thao cac phuong ti€n thong tin li€n lac nhu bd dam, dién
thoai...

+ Hiéu biét va c6 k¥ ning kiém soat diéu hanh hé théng Caparking

+ C6 trinh d6 v6 thuat du dé tu vé va bao vé an toan Khu vuc bao vé.

+ Sir dung thanh thao cac phuong tién phong chdy chita chay tai chd.

+ Hiéu biét v& an toan lao dong.

+ Lich su trong giao tiép tmg xir.

+ Thanh thao cong tac ciru thuong ban dau.



+ Lap bi€n ban cac vu viéc theo quy dinh.
+ Lap bao cdo tuan, thang va cac bao céo khac theo yéu cau.
+ Mot s6 k¥ nang khac c6 li€n quan td1 nhiém vy dugc giao.
+ B0 sung ting cudng nhan sy khi c¢6 yéu cau tir CDT phuc vu su kién quan
trong
3.4.2.2. B6 tri lwe lwong:

- Can cr vao tinh hinh thyue té tai Khu vuc bao Vé, b tri 3 chét gac.

Trong do6 co:

+ 01 chdt gac 1am viéc 08h/24h, tai cong s6 1 ( vi tri cong 1 — Al).

+01 chot gac lam vi¢éc 24h/24h, tai céng sb 3 (vitri A3).

+ 01 chot gac lam vi¢c 24h/24h, tai céng s 2.3 (vitri A2 -tuan tra).

- Lam viéc tat ca cac ngay trong tuan (ké ca ngay thir bay, chu nhat, cac
ngay 1&/tét) theo 03 ca truc nhu sau:

+ Ca 1: tr 06h00 dén 14h00.

+ Ca 2: tlr 14h00 dén 22h00.

+ Ca 3: tir 22h00 dén 06h00 hom sau.

- Cong tac phdi két hop véi cac luc lugng tai dia phuong

- B6 phan bao vé lam tbt cong tac phéi két hop véi cac luc luong tai dia
phuong nhdm muc dich:

- Nang cao hi¢u qua trong cong tdc phong ngura.

- Giam thiéu nhitng mat mat (néu co) vé tai san.

- Kiém soat duoc nhitng van dé phirc tap trong cong tic bao vé.

- Phat huy strc manh va tiém ning sin c6 tai dia phuong.

- Nam bat duoc nhitng théng tin lién quan dén cong tac bao vé dé phuc vu
cho cong tac phong ngira va ddu tranh véi cac d6i tuong xau.

+Yéu cau:

- Pon vi bao vé phai lién két an ninh v&i cong an phudng xung quanh
KVBV.

- Lién két véi don vi ban xung quanh KVBV tim su gitup d& va cong tac dé
phuc vu cho cong tac an ninh trat tu.

- Lam viéc v&i Cong an cac phudng, xa nham ndm bét thong tin vé dan cu
va cac dbi tuong xau.

- Ban chi huy bao vé chu dong t6 chiic cac budi giao ban véi Cong an cac
phudng tai dia phuong dé hop ban vé cong tic phdi hgp bao vé an ninh trat ty cho
KVBV.



- Phdi hop véi Cong an phudng Dinh Cong khi ¢o chi dao cua CDT dé xin
y kién giai quyét cac tinh hudng nim ngoai pham vi va chic ning cua Cong ty
bao vé. Trién khai cong tac bao vé an toan trong Khu vuc bao vé
3.4.2.3. Quy dinh vé nhan vién bao vé:

3.4.2.3.1. Tu thé, tac phong, giao tiép, ing xir

-Trang phuc theo qui dinh ctia cong ty. Gon gang, sach s& (Péng phuc an
ninh+deo bién tén)

-Tac phong nhanh nhen, chuan muyc.

-Thai d¢ tich cuc; Giao tiép van minh, lich sy, khiém tén, hoa nha trong
hanh x1, n61 nang.

- Khi khach dén giao dich trong khu vuc bdo vé nhan vién bdo v¢ phai tuan
thu theo dung nguyén tic, ndi qui clia Vién.

- Nhan vién bdo v€ phai c6 dién thoai thong minh dé dam béo cong tac lién
lac, bao cdo trong qua trinh thyc hién nhiém vy, khong lam viéc ri€ng trong thoi
gian tryc (trir trudng hop can thiét cho cong viéc).

3.4.2.3.2. Thoi gian lam viéc:

- bam bao dung gid lam vi¢c da dugc phan ca:

+Ca 1: 06h00-14h00

+Ca 2: 14h00-22h00

+Ca 3: 22h00-06h00

- Yéu ciu tit ca Bao vé déu phai dén trude gio 1am viée 15 pht.

- Poi trudng/ca truong chup anh béo cao nhan su dau gid vao nhom zalo
cua by phan bao v€. Trong trudong hop doi trudng, ca trudng khong thuc hién
dugc, vi tri tudn tra hd trg chup anh béo céo:

+ Ca 1, 2: Nhan sy béo vé tuan tra chup anh bdo cdo nhan sy ca 1, ca 2.

+ Ca 3: Nhan su bao vé truc ca 2 tai céng 3 chup anh bao cao nhan su truc
ca 3 tai céng 2,3. Nhan sy truc ca 3 céng 2,3 khi dén ca tryc thi ding tai céng sb
3 dé€ chup anh bado c4do quan so rdi ve vi tri tryuc.

3.4.2.3.3. Ché d6 bao cdo:

- Béo c4o tit ca cac cong vi¢c cua bd phan Bao v¢ 1én nhom trao doi thong
tin cua by phan Bao vé da duogc chi dinh.

- Trong trudng hop nhin sy di muodn, nghi dot xut, nghi phép, doi ca, phai
b4o céo voi Ca truong/Doi trudng va bao cdo trén nhoém diéu phdi chung dé cac
bén ndm thong tin.

- B4o c4o tuan tra: BO phan Bao v¢ luan phién tuan tra 2 tiéng/ lan toan bd
khu vuc xung quanh toa nha, ham; va gui anh bao cao cac khu vuc tuan tra 1én
nhom Zalo.

- Khung gio bdo céo cu thé nhu sau:



+ Tu 06h — 18h: 07h00, 09h00, 11h00, 13h00, 15h00, 17h00, hodc cac
khung gio diéu chinh theo yéu ciu ctia Viéen KSNDTPHN.

+ Tu 18h — 06h:

* Vi tri tuln tra (A2): 19h béo céo tinh trang cira s6 cac khu vuc toa nha va
tudn tra 18i, 21h00, 23h, 01h, 03h, 05h tuin tra xung quanh toa nha

* Vi tri truc cong 1(A1): 22h va bao céo tinh trang phuong tién tai co quan
sau gio hanh chinh, 02h, 04h bao céo tuan tra toa nha

(Tho1i gian gui anh bdo cdo 1én nhém dugce phép chénh 1éch 5 phut va anh
b4o cdo phai c6 hién thi thoi gian chup anh)

3.4.2.3.4. Cong tac thuc hién cong viéc khi cé sy kién, hgi nghi:

+ A3 thuc hién thuc hién kiém soat va dang ky khach vao toa nha, kiém
soat an ninh an toan cong 3, huéng dan khach vao tham gia va dd xe diing vi tri

+ A2- vi tri tudn tra di chuyén vé truc cong 1 md cong don tiép khach, diéu
phdi xe dd dung vi tri, chl ¥ bd tri xe ding khu vuc phan cong, han ché d& xe
khach d6 doc dudng ndi b sanh sau s& anh hudng dén 16i di lai ctia cac phuong
tién va khong dam bao an toan trong trudng hop co su cb.

3.4.2.3.5. COng tac ban giao trong ca truec:

- Cac vi tri Al, A3 ca ngdy, ca dém thyuc hién ban giao tai san, dién bién
trong ca truc tai cong so 1, cong sd 3.

- Vitri Al va A2 ban giao xe may tuin tra (néu co).

- Cac nhan vién bdo v¢ co trach nhiém bao quan tai san, s6 sach, tai lidu tai
khu vuc dugc phan cong thuc hién nhi¢m vu.

- Tai sb ban giao ca truc, ngoai viéc ban giao tai san, thiét bi, ca trudc can
ban giao cho ca sau tinh hinh ca truc, cling nhu cac cong vi¢c phat sinh trong ca
lai cho ca sau dé nim bt thong tin va thuc hién cong viéc.

3.4.2.3.6. Cong tac Nghiép vu.

- Nhiém vu chung: Pam bao an ninh, gilr gin trat tu chung cho Khu vuc
bao vé.

- Hudng dan, sip xép cho phuong tién trong khu vie dé theo trinh tu. Céc
phuong tién duogc sip xép ngay ngin, thuan tién cho viéc mang xe ra/vio.

- Hudng dan cho cac phuong tién ra/vao KVBYV di theo ding phan dudng
qui dinh, cac phuong tién xép theo thir tu va hudng dau xe quay ra ngoai hoic
theo hudng thuan tién cho viéc ra/vao; khong dé hién tuong un tic gy mat trat tu
an toan giao théng.

- Tuén tra kiém soat khéng dé ké xau loi dung luc déng ngudi, nhiéu
phuong tién ra/vao dé trom cip tai san, hodc gay rdi trat tu trong khu vuc bao vé.

- Tuan tra khach, céng dan dén 1am viéc vao khu hanh chinh tu phap va
kiém soat khong dé khach. Cong dan vao khu vuc toa nha



- Ngin chin, nhic nhd nhiing ngudi ban hang rong, nhitng ngudi khong c6
nhi¢m vu ra/vao, tu tdp quanh Khu vuc bao v¢.

- X1r 1y tinh hudng khan cap (trém cép, gay rdi, tai nan...).

- Tir 18h00 dén 06h00 ngay hom sau Nhan vién bao vé cac chdt Al, A3
phai thay nhau tuan tra 30 phtt dén 1 gid/1an xung quanh khu vire bao vé dé phong
ngura cac phén tir xau dot nhdp vao trom ca’ip, phéa hoai. Bac biét kiém tra cac
phuong tién phuc vu cong tac phong chdéng chay nd; cac khu virc nhay cam nhu
cau thang may, cau thang bo; khu vuc hanh lang chung; khu vuc dé, dd cac
phuong tién. Huéng tuan tra dan xen khong theo quy luat nhat dinh. Trong qua
trinh tuan tra nhan vién bao vé phai tuan thi theo qui dinh vé cac bién phap nghiép
vu, hudng tuan tra theo huéng an ninh di duogc lap trinh. Pam bao cong tac bi
mat; quan sat cac khu vuc nhdy cam trong khu vuc bao v¢.

- Nhén vién bao vé tai cac chdt ngodi viée ting cudng cong tac tuan tra
trong khu vue duoc phan cong con phai hd trg 13n nhau theo yéu cau thuc té hodc
khi c6 tinh hudéng d6t xuit xay ra.

3.4.2.3.7. Ban Chi huy truc tiép.

Bao gém 2 ca trudng. Chia lam 02 ca, mdi ngudi s& phu trach theo ca tryuc
cuia minh.

- Ban chi huy dugc giao nhi¢m vu quan ly, kiém tra, giam sat, tai dao tao
tai chd nhan vién trong doi.

- Hang ngay trong ca truc lam cdng tac tai chdt c¢6 dinh ctra chinh ra/vao,
giai quyét cac nhiém vu cu thé theo phan coéng va xir Iy cac tinh hubng, sy cd bat
thudng (néu co).

- Truc tiép hudng din phuong tién cta can bd, nhin vién va khach dén
trong khu vuc dé xe theo qui dinh, ngan nép, thuan tién.

- Phan ludng, huéng dan cho céc loai phuong tién ra/vao ding phan dudng
qui dinh. Pam bao giao thong thong sudt, khong dé tinh trang Uin tic hoic gy mat
trat tu tri an trong khu vuc nay.

- Thudng xuyén kiém tra cac nhan vién tai cac chdt vé trang phuc, tic phong
va viéc chép hanh N§i qui lam viéc cua cong ty va Vién.

- Tun tra, kiém tra xung quanh KVBV, luu ¥ t6i cdc diém nhay cam da
néu O trén.

- Hang ngay giao ban vdi can bd quan 1y bao vé cua Vién dé kip thoi phan
anh tinh hinh cong tic cua doi va kip thoi khic phuc nhitng thiéu sot (néu cb)

- Pinh ky hang thang (trir trudng hop dot xudt) t6 chirc hop doi dé so két
cong tac.

- Ling nghe y kién ctia Ban Lanh dao, cac co quan chirc ning, ctia can bo,
nhan vién ctia Vién va ctia khach ra/vao vé nhirng thiéu sot, khuyét diém ctia nhan
vién bao v¢, kip thoi ubn nin, khic phuc.



3.4.2.3.8. Pdo ca:

- Theo sy sip xép cit ca truc.

3.4.2.3.9. Thanh tra, kiém tra ciia Pon vi bdo vé.

- Ban Thanh tra hang ngay s& thudng xuyén kiém tra va tuan tra vong ngoai
KVBYV. Thoi gian Thanh tra khéng c¢6 dinh, néu c6 tinh hudng bat thudng nhin
vién Thanh tra mé1 lam viée truc tiép v6i Ban chi huy do1 bao vé.

- Phong nghiép vu thudng xuyén nam tinh hinh théng qua kénh dién thoai
va cac kénh qua cac mdi quan hé cong tic v6i Phong Hanh chinh ciia Cong ty, voi
chinh quyén dia phuong va cic don vi ban hang ngay.

- Phéi hop, theo sat, ndm tinh hinh tir Ban chi huy d6i hang ngdy, nam chac
cac hoat dong cuia nhan vién bao vé.

- Kiém tra dot xuat va c6 dinh ky hang ngay, hang tuan tai Khu vuc bao vé.
Kip thoi phat hién nhitng su ¢6 bat thuong hodc nhiing thiéu x6t ctia doi bao vé
dé chan chinh khéc phuc; déng tho1 tai dao tao cho nhan vién bao vé; phéi két hop
vGi doi bao vé giai quyét cac tinh hudng bat thudng dot xuat.

- Cong vi¢c hang ngay nhan vién da dugc hoc tap trong chuong trinh Bao
tao chung va da trai qua qué trinh cong tac thuc té tai cac muc tiéu bao vé. Tuy
nhién van thudng xuyén dao tao lai dé tranh tinh trang chu quan, don gian va ning
cao tinh chuyén nghi¢p trong cong tac bao vé hang ngay.

- Thuong xuyén dao tao, huin luyén dé nang cao tinh chuyén nghiép trong
cong tac an ninh bao v¢€ tai tda nha

3.4.3. Nhiém vu cu thé do6i véi cong tac bao vé cho tirng vi tri.

3.4.3.1. Nhiém vu cua doi trudng.

- Truc tiép quan ly, diéu hanh, kiém tra, giam sat toan by nhan vién tai cac
vi tri bdo vé€ trong qua trinh thuc hién nhiém vu tai Khu vuc bao vé.

- La cap trung gian tiép nhan, truyén tai cac thong tin c6 lién quan dén cong
tac bao vé gitra Cong ty va Vién. Tiép nhan, quan triét va t6 chire thue hién nhiing
chi dao lién quan dén cong tac bao vé tir linh dao Vién va cong ty.

- Ludn ling nghe, tiép thu cac y kién gop ¥ ctia Lanh dao va can bd quan 1y
bdo v€ cia Vién; Thudng xuyén kiém tra, don ddc, udn nin, chan chinh nhirng
thiéu sot, han ché, nhugc diém trong cong tac dé hoan thanh t5t nhat nhiém vu.

- Truc tiép va chu dong xir 1y céc tinh hudng, cac su cd x4y ra theo phuong
an bao vé. Nhitng tinh hudng phirc tap phai béo cdo ngay vé phong Nghiép vu
Cong ty, v&i Vién va cong an phudng Pinh Cong dé kip thoi giai quyét. Pam bao
an toan tuyét ddi cho Khu vuc bao vé.

- Pinh ky Bo cdo bang vin ban vé tinh hinh tai Khu vuc bao vé, bao gom:
cac tinh hudng dic biét, dot xuat da xay ra va bién phap xtr 1y. Nhitng kho khin,
vudng mic, dé xuat, kién nghi can duoc giai quyét tir cong ty va Vién.



- Chui dong sap xép, cit ca truc cho nhan vién trong doi theo quy dinh. Lap
phuong an bao vé trong cac dip nghi L&, tét va cac ngay nghi theo quy dinh cta
Vién.

- Thyc hién, phan cong nhan sy by phan bao vé xur ly cac sy vi¢c, tinh
huéng phat sinh thugc pham vi bao v¢ trong toa nha.

3.4.3.2. Nhiém vu ciia nhin vién bao vé tai chot A1 (trwe tai cong sb 1):
01 ca - Lam viéc tai chét bao vé tir 22h00 dén 06:00 ngay hom sau.

- Chép hanh nghiém chinh ndi quy cua toa nha

- Thuong truc 24/24. Thai do nghiém tuc, vui vé, van minh, lich su.

- Khi ¢6 Lanh dao Vién ra/vao, nhan vién bao v€ phai dung day, vua la
dong tac chao, vira thuc hién dong tac nghiép vu; Day la dong thai bat budc, thé
hién thai do van minh, lich sy, ton trong trong giao tiép béng hanh dong va thé
hién tinh chuyén nghiép, nghiép vu cao.

- Ngéan chan nhitng ngudi1 khong c6 nhi€ém vu vao bén trong nhu nhiing
ngudi ban hang rong, ban hing qua mang, nhirng ngudi thu mua sit vyn. ..

- Tuén tra, giam sat, gilr gin an ninh, trat ty tai khu vuc céng chinh vao khu
vue bao vé; hd tro cac chét khac khi xay ra tinh huéng dot xut, cép bach khac vi
du nhu vay bat doi tuong dot nhap vao khu vuc bao vé; giai tda ach tac giao thong
cuc bo vao gio cao diém; cép ctru néu ¢6 cac hién tuong ket ciu thang may.

- Nhanh chong, kip thoi xtr Iy cac tinh hudng dot xuat, bat ngd xay ra trong
pham vi chirc ning, quyén han ctia nhan vién bao vé. Nhirng tinh huéng ngoai kha
nang phai bdo cdo kip thoi véi Ca truong, voi can bd quan ly, Phong Nghi¢p vu
cua Cong ty.

- Chét A1 thyc hién thong ké phuong tién d6 qua dém khu vuc him, bai xe
ngoai troi dé xe hang ngdy, bao cdo 1én nhom cong viée chung.

- Hang ngay phai gitr gin v€ sinh trong va ngoai phong bao vé€ sach s€, ngan
nép, gon gang; hang tuan vé sinh cong nghiép cac thiét bi, tai san, cong cu, dung
cu duoc giao. Budi sang hang ngay tir 05h30 dén 06h00 quét don xung quanh noi
lam viéc. Trong lic xur Iy cong viéc van phai dam bao an toan tuyét di khu vuc
bao vé.

- Néu can giai quyét viéc riéng phai bd dam thong bao cho nhan vién co
dong ctia chdt 2 dén tryc thay. Khi nhan vién thay thé dén chdt mai duoge roi khoi
chét.

* Nhirng diéu cAm: nhan vién bao vé ngéi i trong chdt; uéng ruou, bia hoac
cac chét kich thich tuong tu trudc va trong khi lam viéc; lam viéc riéng; sir dung
dién thoai di dong trong gio vi viée riéng, tiép khach trong chét; an qua vat; doc
sach bao; bo chét, tu tap, nhap chdt uéng nude ché; hut thudc, ngu gat, co thai do
khong dung muc véi can bd, nhan vién va khach dén giao dich cong tac; dé dai
khong ding nguyén tic trong xir Iy cong viéc ...



3.4.3.3. Nhiém vu ciia nhan vién bao vé vi tri A2 (tuin tra xung quanh
toa nha): 03 ca — Lam viéc tir 06h00 — 06h00 sang hém sau

- 06h00-22h00 tryc tai cong 3 va 22h01-06h00 tryc tai cong 2

- Pung cong don CBNV ra vio toa nha, sang 07h45-08h30, chiéu tir 12h45-
13h30

- Trong céc gid cao diém tir 06h45 - 930 va 13h30 - 14h30: Tuan tra diéu
phdi, sip xép phuong tién dd xung quanh toa nha va khu vuc ham.

- Ngoai gid cao diém: thyc hién tuin tra theo quy dinh. Ngoai thoi gian tudn
tra, truc tai phong truc céng sb 3: giam sat, kiém soat nha thau, don vi chuyén do
vao/ra tda nha; giam sat nha thau thi cong vao/ra toa nha.

- Thuc hién cong tac thong ké xe dd sai quy dinh béo cao don vi quan 1y
vao 10h hang ngay.

- Nhan cac thong tin tir Ban QLTN, khi nhan dugc thong tin ngay lap tuc
tra 1o hodc c6 mit dé cac thong tin dugc xur 1y nhanh chong (lay dang ky nha
thau, dang ky 1am viéc ngoai gio, dang ky dé xe qua dém hodc cac cong van gidy
to khac, ...).

- Can thi¢p ngay khi phat hién hodc nhan dugc tin bdo cé cac vu viéc gay
roi trat ty hodc mau thuin ndi bo bén trong toa nha.

- Phéi hop xac minh céc thong tin bao chay, chudng bao chdy, ngudn khoi,
mui khét, mui la.... dé co cac hanh dong/bién phép thich hop (bdo chay that, bao
chay gia...).

- Phéi hop véi k§y thuat Ban QLTN giam sét cic nha thau thi cong bén ngoai
tda nha, dic biét chl y cac nha thiu thi cong ngoai giod hanh chinh, dam bao nha
thau thi cong phai co6 don vi giam sat va tuan thu cac quy dinh PCCC: thi cong
phat sinh ngudn nhiét phai c6 binh PCCC tai khu vuc thi cong.

- Thuc hién tuan tra bao cao khu hanh chinh tu phap theo cac khung gid
bao cao theo quy dinh, kiém soat khach, cong dan dam bao khong vio toa nha khi
chua dugc phép, kiém tra béo céo tinh trang ctra chinh, ctra s6 khu hanh chinh tu
phap

- Kiém tra cac khu vuc: céng, hang rao, bai xe, 16i di, khu vuc khuat dam
bao khong bo sot diém kiém tra

- Quan sat cac hanh vi nghi van: kiém tra dau hiéu dot nhap, phé hoai, hhat
hién nguoi la, cac yéu td bat thuong: d6 vat la, chdy no, mui la... bao céo ngay
cho T6 truong/BQLTN/VKSHN

- Nhic nhé tu tap, dd xe sai quy dinh khu vuc vong ngoai cong 3 khu hanh
chinh tu phap

- Phbi hop BQLTN/VKSHN khi ¢6 yéu cau tai phong tiép dan va khu hanh
chinh tu phap



- Chyp anh tuan tra xung quanh tdoa nha va bao cdo bang anh chyp 1én nhém
zalo theo khung gio quy dinh cua Vién KSHN.

- Chti y dén cong tac phong ngira ngin chin cac phan tir xAu dot nhap hodc
cac phan tir xu trom cdp tai san vt qua tudng rao.

- Tuén tra, giam sat, giir gin an ninh, trat tu tai khu vuc bao vé; hd tro cac
chét khac khi xay ra tinh hudng d6t xut, cip bach khac vi du nhu: vay bat ddi
tuong dot nhap vao khu vuc bao v¢; giai toa ach tac giao thong cuc bd vao gio cao
diém.

- Nhanh chéng, kip thoi st 1y cac tinh hudng dot xuat, bat ngd xay ra trong
pham vi chtic ning, quyén han cua nhan vién bao vé, dic biét 1a cong tac phong
chéng chay n6. Nhing tinh huéng ngoai kha ning phai bao céo kip thdi vdi Ca
truéng, voi phong Hanh chinh ctia Bén A, (Néu ngoai gio phai bao cho Lanh dao
cong ty & tai Khu vuc bdo v€ hodc can bo phu trach bao v¢ cua Vién) va Phong
Hanh chinh cua Cong ty.

- Hang ngay phdo giir gin v¢ sinh trong va ngoai phong bao v¢€ sach s€, ngin
nap, gon gang; hang tuin vé sinh cong nghiép cac thiét bi, tai san, cong cu, dung
cu duoc giao.

- Néu can giai quyét viéc riéng phai bo dam théng bao cho ca trudng cir
ngudi dén tryc thay. Khi ngudi truc thay dén chét méi duge roi khoi chét.

- Thuc hién tudn tra nha tiép dan, khu hanh chinh tu phap, hd trg tit dén
dong cira khi hét gid hanh chinh va bao cdo tinh trang trén nhém dé cac bo phan
phan nim thong tin.

* Nhiing diéu cAm: nhan vién bao vé ngéi itrong chét ; uéng ruou, bia hoac
céc chat tuong tu trude va trong khi lam viéc; lam viéc ri€ng, str dung dién thoai
di dong trong gid vi viéc riéng, tiép khach trong chét; an qua vat; doc sach bao;
tu tap, nhap chdt uéng nuge ché; hat thude, ngu gat, co thai d§ khong ding muc
v6i can bd, nhan vién va khach dén giao dich cong tac; d& dai khong dung nguyén
tic trong xir Iy cong viéc.

3.4.3.4. Nhiém vu cua nhdn vién bao vé vi tri A3 (truc tai céng s 3): 03 ca
— Lam viéc tir 06h00 dén 06h00 hom sau

- Chap hanh nghiém chinh ndi quy cia toa nha.

- Thuong truc 24/24. Chap hanh nghiém theo sy chi huy, diéu hanh cia ca
truong khi thuc hi€én nhiém vu trong ca truc. Thai do nghiém tuc, vui vé, van
minh, lich su; khong duoc cé 161 néi, hanh vi khiém nhi nhu néi to, g.’flt géng,
dung trong phong bao vé chi tay dé ra 1énh. ..

- Truc tai bt béo vé tai céng sb 3:

- Kiém soat khach vao/ra toa nha:

+ Khach cua CBNV co quan:



*Ddi v6i khach co gidy to tuy than: bao vé xac nhan véi CBNV bao linh
qua dién thoai, huéng dan khach 1am thu tuc, phat thé khach, hudng dan khach vé
vi tri khu hanh chinh tu phap chd CBNV 1am viéc (phdi hop A2 gidm sat khach
trong lic cho CBNV xudng lam viéc) va ghi thong tin ciia khach trong sb ding
ky, tam thoi giit gidy to tily than ctia khach vao co quan.

Déi v6i khach cia CBNV khong mang theo gidy to tiy than: Bao vé xdc
nhan voi CBNV va moi CBNV tryc tiép xudng cong don khach va hudng din vao
khu Hanh chinh tu phap lam viéc. Ghi thong tin ctia khach trong s6 ding ky dé
theo doi va Iuu trit.

+ Khéch dén lién hé lam viée, xtr 1y don tir, sy vy, khicu nai:

«Khach c6 gidy hen, gidy moi lam viéc ctia co quan hodc nhan vién bao vé
xac nhan CBNV cua Vién qua di¢n thoai méi duge dang ky lam viéc tai phong
tiép cong dan/Khu hanh chinh tu phap.

«Nhan vién bao vé can hoi thim, gilt gidy to tiy than va ghi chép vao s
dang ky khach 1am viéc tai phong tiép cong dan bao gom: tén co quan, gidy gidi
thi€u, chirng minh nhan dan, don vi lién h¢ cong tac, thoi gian vao tda nha, sb dién
thoai, bién sd xe..... (theo ndi dung cu thé trong sd)

« Hudng dan khach dén phong tiép cong dan chd CBNV ¢ tham quyén tiép
nhan, xtr 1y, dam bao khach khong di vao co quan. Ghi lai s6 thé khach da phat
vao sO dang ky khach vao toa nha.

«Nhan lai thé khach d3 phay va hoan tra ddy du gidy to tuy than da giit khi
khach ra khdi toa nha

+ Céc don vi nha thau:

«Nhan vién bao vé gitr gidy to tiy than, ghi lai thong tin cta nha thau (theo
mAu s6 ding ky nha thau) phat thé nha thau va hudng dan vao phong Ban QLTN
dang ky thi cong theo quy dinh.

«Khi nha thiu ra toa nha va tra thé: nhan vién bao vé ghi lai gio ra, tra gidy
to tuy than cho khach va nhan lai thé khach cua co quan

«Nhan vién bao vé co trach nhiém kiém soat cac don vi vao toa nha dam
bao trang phuc (khong mic do khong c6 cd, khong mic quan dui, khong di dép
I€,...) theo quy dinh cua toa nha.

- Hang hoa vao/ra toa nha:

+ Hang hoa cia CBNV

«Bao vé vi tri A3 goi x4c nhan va dé nghi CBNV xudng cong bao lanh hang
vao/ra

«Hudng dan CBNV thyc hién ding ky theo mau ding Ky hang hda vao/ra
toa nha

«Kiém tra thong tin dang ky v4i hang hoa thuc té



* Sau khi bdo v¢€ vi tri A3 xac nhan cho hang hda vao/ra toa nha, Bao v¢ vi
tri A2-tudn tra chup anh, bao co 1én nhom co quan. Pong thoi, kiém soat hang
vao/ra theo danh sach da dang ky

«Néu CBNV/don vi van chuyén ding ky khoa thang dé van chuyén hang
hoa, vi tri A3 lién hé v&i Ban QLTN dé hd trg

*Bao vé vi tri A3 ghi chép cac théng tin vao sb theo ddi hang hoa vao/ra
toa nha va luu lai ban dang ky

+ Pbi v6i hang hoa 14 tai san ctia co quan

*Bdo vé€ vi tri A3 goi di€n bao cdo lanh dao van phong

«Hudng din CBNV/don vi van chuyén dang ky theo mau dang ky hang hoa
vao/ra toa nha va xin phé duyét cua Lanh dao van phong

«Kiém tra thong tin dang ky v&i hang hoa thuc té

* Sau khi bdo v€ vi tri A3 xac nhan cho hang héa vao/ra toa nha, Bao v¢ vi
tri A2 — tuan tra chup anh, bao cdo 1én nhom co quan. Pong thoi, kiém soat hang
vao/ra theo miu ding ky

«Néu CBNV/don vi van chuyén ding ky khoa thang dé van chuyén hang
hoa, vi tri A3 1ién hé v6i Ban QLTN dé hd trg

«Bao vé vi tri A3 luu cac thong tin vao so theo ddi hang hoa vao/ra toa nha

+ Hang hoa cta cac don vi nha thau thi cong (lién quan dén hé thong k¥
thuat toa nha)

*Bdo vé€ vi tri A3 goi dién x4ac nhan véi Ban QLTN

« Hudng din nha thau vao Ban QLTN ding ky theo mau

« Sau khi nhan duoc ban ding ky hang héa vao/ra c6 ky, dong dau cta Ban
QLTN. Bao vé thyc hién cho nha thiu chuyén hang vao/ra theo thong tin c6 trong
bang dang ky.

* Sau khi bao v€ vi tri A3 xac nhan cho hang héa vao/ra tdoa nha. Bao vé vi
tri A2- tudn tra chup anh, bao cdo 1én nhém co quan. Pong thoi, kiém soat hang
vao/ra theo mau ding ky

«Ghi chép cac thong tin vao so theo ddi hang hoa vao/ra tda nha theo quy
dinh

+Luuy

« TAt ca cac truong hop hang hoa vao/ra tda nha, bao vé tai vi tri tuan tra A2
phai chup anh ban ding ky hang héa va qua trinh van chuyén hang hoéa bao céo
1én nhom bao vé co quan dé cac bén ndm thong tin va phéi hop kiém soat

«Tat ca hang hoa vao/ra tdoa nha tur céng sb 3, phai duoc van chuyén tai khu
vuc sanh sau Tang 1 va van chuyén 1én cic tang bang thang 3 hodc thang 4 (truc
sau toa nha)

« Tuyét d6i khong dé xe chd hang hoa di 1én sanh don tra khach Tang 2, trir
truong hop ¢6 yéu cau cta ldnh dao vin phong



*Bao vé vi tri A3 luu lai tat ca cc dang ky van chuyén hang vao/ra toa nha
dé kiém tra, d6i chiéu thong tin khi can thiét

- Kiém soat nha thau ding ky thi cong tai tda nha:

+ Moi nhan vién nha thau téi sira chira, cung cap hang hoa phai dang ky
v6i Ban QLTN dé dugc cip phép vao/ra hodc thi cong tam thoi.

+ Béo vé vi tri A3 cho nha thdu mang hang hoa vao theo mau ding ky véi
Ban QLTN (néu c6), ghi chép day du vao sé theo ddi nha thau thi cong va chup
anh, bao c4o 1én nhom bao vé co quan dé cic bén nam thong tin va phéi hop kiém
soat, giam sat nha thau 1am viéc trong toa nha tir liic bat dau cho t6i khi két thuc.

+ Béo vé hudng dan cong nhan ciia nha thau sir dung thang 3, thang 4 phia
truc sau toa nha. Cong nhan khong dugc vao tir sanh chinh trir truong hop dac biét
(dugc su cho phép cua Van phong Vién hodc Ban Quan 1y tda nha, thang may ctru
hoa ¢6 su cb...).

+ Luu lai thong tin ctia nha thau theo mau so quy dinh.

+ Nhan vién bao v¢ sau do s€ lién h¢ v&i b phan li€n quan xac minh lai
(néu can)

+ Cong viéc ngoai hang muc s¢€ bi cAm hay ngan chan tuc thoi

+ Moi hanh dong cua nha thau s& luén duge bao vé/ky thuat Toa Nha két
hop kiém tra va giam sat thuong xuyén.

+ Hudng dan cong nhan nha thiu nha vé sinh duoc phép st dung (nha vé
sinh tAng 1 truc sau bén trai). Lap bién ban néu phat hién cc truong hop cong
nhan hat thudc, xa rac, gdy mat trat tu hay vi pham NOI QUY THI CONG phai
duoc thong bao ngay lap tirc cho Ban QLTN dé xir 1y.

+ Néu nhan cong gay ra hu hong tai khu vire céng cong, bao nhin vién bao
vé s& l1ap bi€n ban ngay lap turc va thong bao cho Ban QLTN c6 hudng x1r 1y.

- Hang ngay phdo giir gin v¢ sinh trong va ngoai phong bao v¢ sach sé&, ngan
nép, gon gang; hang tuan vé sinh cong nghiép cac thiét bi, tai san, cong cu, dung
cu duoc giao.

- Néu can giai quyét viéc riéng phai bo dam thong bao cho ca trudng cir
ngudi dén truc thay. Khi nguoi truc thay dén chdt méi duoc roi khoi chot.

- Trong thoi gian tir 20h — 06h sang hom sau, nhan vién bao vé€ truc tai
phong bao vé&, kiém soat an ninh toa nha thong qua man hinh gidm sat an ninh
(CCTV). Khi ¢6 dau hiéu bat thuong, 1ap tirc lién hé bao vé vi tri Al, A2 kiém
tra, xu ly.

3.4.3.5. Nhiém vu cua ca truong

- Néu cao tinh than trach nhiém, guong mau trong cong tac. Quan 1y, kiém
tra, giam sat, tai dao tao tai chd nhan vién trong ca. Kém cip, gitip d&, huéng dan
cac nhan vién moi duoc didu dong vé ca cia minh cho dén khi ho thanh thao cong
vigc.



- Hang ngay trong ca truc lam cong tac hd trg cho cac chdt cb dinh. Giai
quyét cac tinh hudng, su cb trong pham vi chirc trach ctia Ca trudng, sau d6 phai
bao cao ngay cho Phong Hanh chinh ctia Cong ty.

- Thuong xuyén kiém tra cdc nhan vién tai cac chdt vé trang phuc, tu thé
tac phong va viéc chap hanh Noi qui cta cong ty va cua Vién. H) tro nhan vién
tai cac chdt néu ho cé nhu ciu giai quyét viéc riéng.

- Thuong Xuyén tudn tra, giam sat va phan cong nhiém vu cho cac nhan
vién trong ca truc tuan tra, kiém tra xung quanh KVBYV dugc phan cong, khu vuc
chung an ninh theo 1ap trinh. Luu y ti cac diém nhdy cam c6 nguy co mit an toan
cao. Chi huy luc lugng cac nhan vién bao vé€ trong ca truc thuc hi¢n cac phuong
an phong chong ké gian dot nhap, trom cip, gy roi, phong chong chay no, giai
thoat nhanh chéng néu cé hién tuong ket thang may...

- Hang ngay, theo ca tryc giao ban véi can bo quan 1y bao vé ciia Bén A dé
kip thoi phan anh tinh hinh cong tac ctia doi va kip thoi khac phuc nhing thiéu
sot (néu co) thong qua kénh lién lac d3 dugc thdng nhat.

- Pinh ky hang tuan (trr truong hop dot xuat) to chirc hop ca dé so két cong
tac.

- Lang nghe ¥ kién cta Ban Lanh dao va ctia khach ra/vao vé nhiing thiéu
s6t, khuyét diém ctia nhan vién bao vé, kip thoi ubn nan, khic phuc.

- Thuc hién cong tac Bao cdo thuong xuyén va dinh ky cho Lanh dao Cong
ty va can b phu trach cong tac bao vé cua Vién.

- Chiu trach nhi€ém chup anh bao cdo quan s6 dau mdi ca truc, gifra cac ca
truc (hoac theo phan cong cia Vién KSHN) 1én nhém bdo cdo theo quy dinh ctia
Vién KSHN. (trong trudng hop ca trudng khong thé thyc hién dugc nhiém vu
chup anh bao cdo thi vi tri tuan tra A2 s& thuc hién nhiém vu nay)

4. Y&u cau vé Thiét bi trién khai

4.1. Thiét bi phuc vu ky thudt

STT Loai thiét bi va dic diém thiét bi PVT S6 lwong
1 Bo6 dam Chiéc 2
2 May ban vit dung pin Chiéc 1
3 May mai goc cam tay Chiéc 1
4 May khoan bé tong Chiéc 1
5 Stng bian nhiét do Chiéc 1
6 May phun ap lyc Chiéc 1
7 May han dién tir Chiéc 1
8 Binh khi 40l Chiéc 1




STT Loai thiét bi va dic diém thiét bj PVT S6 lwong
9 Day cap han 35mm2 (50m) Soi 1
10 | Xe day bo han Tig (may han + binh khi 401) | Chiéc 1
11 | Ampe kim Chiéc 1
12 | May han nhiét Chiéc 1
13 | Dong hd do dién tré cach dién Chiéc 1
14 Pong hd van ning Chiéc 1
15 | Mo 1ét 18 Chiéc 2
16 | Cua sat Chiéc 5
17 | Kim chét Chiéc 3
18 Kim mang Chiéc 3
19 | Kim dién Chiéc 3
20 Kim nhon Chiéc 3
21 | Kim cat Chiéc 3
22 Kim mo qua Chiéc 3
23 | Kim mé phanh Chiéc 2
24 Tudc vit 2 canh mot dau Chiéc 3
25 Tudc vit 4 canh hai dau Chiéc 3
26 Tubc vit 4 canh nho Chiéc 4
27 Tubc vit 2 canh nho Chiéc 5
28 | Thudc day Sm Chiéc 3
29 | O cam lioa di dong Chiéc 1
30 | Bo khau 24 chi tiét Chiéc 1
31 Hop dung dung cu sua chira Chiéc 2
32 | Sung ban Silicon Chiéc 2
33 | Thang nhom Chiéc 1
34 Day thong dng thoat Chiéc 1
35 | Colé6-32 B 1
36 | Co lé xich 400mm Chiéc 1
37 | Coléluc Chiéc 1
38 | Blasit0,5Kg Chiéc 1
39 | Boasit3Kg Chiéc 1




STT Loai thiét bi va dic diém thiét bj PVT S6 lwong
40 | BUacao su Chiéc 1
41 Luc giac 1,5 — 10mm Bo 2
42 | Bt soi quang Chiéc 1
43 | May kiém tra day cap Chiéc 1
44 Bo test tin hiéu day dan Bo 1
45 | Dao trd Chiéc 5
46 | Kéo Chiéc 2
47 | Livé 20cm Chiéc 1
48 | Liv0 khung can may Chiéc 1
49 | Xe day Chiéc 1
50 | May danh san don Chiéc 1
51 | May hut bui, hut nuée Chiéc 1
52 Xe lau san da nang Chiéc 1
53 | May do quét kim loai Chiéc 1
54 | Sting ban dinh thang (bang dién) Chiéc 1
55 | Sting ban dinh ghim Chiéc 1
56 Stng ban keo nén Chiéc 1
57 | BO Taro ban ren 41 chi tiét SKC Bo 1
58 B loe 6ng ddng Bo 1
59 | Kim bam cbt thity lyc Chiéc 1
60 Kim cat 6ng nhya Chiéc 2
61 Vam 3 chiu Supertool Chiéc 1
62 | Kich thay luc 2,5T Chiéc 1
63 Conrua lan 6T Chiéc 1
64 Thudc vudng Cai 1
65 Dao phap phién Cai 1
66 Thudc kep dién tu Cai 1
67 Kim nuéc 18 inch Cai 1
68 | My cit ban Bo 1
69 | May Thong Tac Cong Lo Xo Bo 1
70 | My cat da/ gach May 1




STT Loai thiét bi va dic diém thiét bj PVT S6 lwong
71 May duc May 1
4.2. Thiét bi phuc vu vé sinh
STT | Tén may méc, thiét bi PVT S6 lwong
1 Mady danh san don chiéc 1
May cha san lién hop dung Ac quy da chirc iy
2 nang chice 1
3 May hut bui, hat nuéce placa chiéc 1
4 May xit rira cao ap chiéc 1
5 Xe cho dung cu vé€ sinh chiéc 5
6 Locker nhén vién chiéc 1
7 Caddy chiéc 5
8 X6 nhua chiéc 5
9 Gi6 xach chiéc 5
10 Ca do luong chiéc 2
11 Dao sui chiéc 5
12 Binh xit hoa chat chiéc 5
13 Xe day hang inox chiéc 1
14 Ky hét rac chiéc 5
15 O dién ndi dai chiéc 2
16 Cay tang n6i dai kéo kinh chiéc 2
17 Bién bao san uét chiéc 5
18 Cay day bui kho chiéc 5
19 Miéng ddy bui thay thé chiéc 10
20 Cay lau am chiéc 5
21 Miéng lau 4m thay thé chiéc 10
22 Gia phoi khin, miéng lau chiéc
23 Cay gat nudc chiéc
24 Thong nghet bon cau chiéc
25 Dung cu gap rac chiéc 10
26 Cay quét man nhén da nang chiéc
27 Phét trin chiéc




STT | Tén may méc, thiét bj PVT S6 lwong
28 Miéng cha - co rira bé mit chiéc 10
29 Ban chai cim tay chiéc 10
30 Ban chai can dai chiéc 10
31 Cay co toilet chiéc 10
32 Gang tay cao su chiéc 10
33 Khin lau thudong chiéc 10
34 Khan lau microfiber chiéc 10
35 B0 lau kinh chiéc 5
36 Thang nhom chit A chiéc
37 Choi quét rac chiéc 5
4.3. Thiét bi phuc vu an ninh bdo vé
STT | Tén may méc, thiét bi PVT S6 lwong
1 Pén pin cam tay chiéc 7
Ao mua + ung di troi mua(doi) Bo 7
Bo dam nodi bo (1cai/l chdt) chiéc 3

5. Yéu cau Hé thdng tiéu chuan chat lweng

- Nha thau phai c6 Hé théng quan 1y chat luong tiéu chuan ISO 9001:2015,

Hé thdng quan 1y an toan strc khoe va nghé nghiép , Hé thong quan 1y méi truong
theo tiéu chuan 14001:2015, Thuc hanh tét 5S trong céc linh vuc:

+ Quan ly, van hanh tda nha

+ Vé sinh/Lam sach

+ An ninh/Bao vé

6. Quy dinh vé kiém tra, nghiém thu sian pham:

Nhan sy thyuc hién phai tuan thu theo quy dinh va hop dong da ky.

Nghiém thu theo ting thang thuc hi¢n.

Cong tac nghi€m thu tuan thu quy dinh theo phu luc I, IT dinh kém




BANG PANH GIA CHAT LUQNG DICH VU HANG THANG

Phwong phdp dénh gid, diém triv din theo diém chudn theo tiéu chi
dwoc néu duwoi day:

PHU LUC 01

Pieém

Piém truw

Noi dung

Ghi

100%
tong diém
trong
thang cua
Tiéu
chuan
chinh

- Phat hién vi pham tir 03 1an trd 1én/chi tiéu/thang
- Phat hién tiéu chi danh gia murc rat kém tai thang
lién trude va tiép tuc vi pham lan thr 2 cta thang

hién tai




RAt

-5 Phat hién vi pham 2 lan/ 1 chi tiéu/ thang

kem
Kém -3 Phat hién 1 vi pham/ 1 chi tiéu/ 1 thang
Dat 0 Khong phét hién 16i trong ky danh gia

Tiéu chi danh gia diém chat lwong dich vu thang...

Stt

Piém

Noi dung tiéu chi danh gia .
* & & chuan

Ghi
chu

1)

) (3) (4)

(6)

Tiéu chuin chung Ban Quén Ly 90

Pong phuc sach s&, phang
phiu, khong son rach bac
mau. Bang tén day du.
Nam: cét toc, cao rau gon
gang, kiéu téc lich su
nghiém tuc, khong deo
Trang trang stc ngoai trir nhin
phuc, dién | cudi va dong hd deo tay, di 5
mao giay (Khong di dép 1€, dép
quai hau).
Nir: khong nhud¢m mau tée
sdc sO, trang diém nhe
nhing twoi tin, khong
mang trang suc phu kién
cong kénh

Tu thé ngdi ngay ngin
Téc thang lung. Tu thé di dut
phong khoat, khdng Ié chan trén
san.




Khong ngu trong ca lam
viéc (tror cac vi tri cd quy
dinh gi¢ nghi)

Khong c6 cac hanh vi tng
xr khong lich sy nhu xia
ring, cin mong tay, ngap,
goi Vv6i, gdy on o, noi
chuyén riéng trudéc mat
khach hang. Khong an
ubng, nhai keo cao su tai
cac khu vuc lam viéc
Chuyén nghiép, lich su,
dua d6 vat cho khach bang
hai tay va xudi chiéu véi
khach.

Giao tiép

Phat am 10 rang, mach lac;
ngbn phong van minh lich
su. Khong quat thio, churi
thé.

Ludn tuoi cudi, thé hién
thai do than thién, hoa nha
khi tiép xuc v6i khach thué,
khach dén lién hé, nha
thau. ..

Tuan thu
ky luat

- Pam béo tuan thu gio gidc
lam viéc theo quy dinh
(dung gio dén, gid ve, gio
giao ca), khong tu y roi vi
tri ma khong duoc su cho
phép cua CDT.

Nhan sy BQL nghi viéc
riéng phai c6 Nhan sy khac
thay thé tuong duong trong
tho1 gian nghi (Bao trudce




CDT 03 ngay tru truong
hop dac biét khac)

Khong vi pham cac ndi quy
lam viéc, quy trinh lam viéc
cua BQL va CDT

Bao cao,
Trao dbi
cdp nhat
thong tin

Nop diy du va ding han
cho CDT cac bao cao theo
quy dinh Hop dong nay.

Bao cdo dinh ky theo gio/
theo ca/ theo cong vi¢c qua
hinh thuc online theo yéu
cau ctia CDT (Bao céo ca
triee (gio dén, gio vé), bdo
cdo checklis ky thudt, bao
cdo bdt, tat hé théng chiéu
sang...)

Cap nhat thong tin va bao
cdo ddy du, nhanh chong
(Khong cham hon 15phut)
cho CPT céc su viéc, su ¢d
x4y ra tai toa nha va dé xuét
phuong an xtr 1y kip thoi

Tham gia cac budi hop dinh
ky hoac dot Xut, cac
truong trinh hoi nghi, su
kién voi CDT dé nam bat
cong viéc, hién trang, cac
van dé phat sinh tai tda nha

Cong tac
dao tao,
hudng
dan

Bén B tO chic dao tao,
huéng dan cho nhan vién
nim duoc cic quy trinh,
thu tuc thuc hién cong viéc
va nang cao nghi¢p vu, k¥
ning (ching minh cu thé
khi CDT yéu cau)




Cong tac
Iuwu trit ho
SO

Thuc hién dung theo tiéu
chudn van hanh va danh
muc hd so da duyét, luu ca
ban mém va clng tai cic vi
tri quy dinh, dé dang trich
luc khi dugc yéu cau

Khu wvuc
lam viéc

- Sach s€, gon gang, ngan
nép. Cac dung cu, thiét bi
1am viéc dugc sap xép ngay
ngan, gon gang, khoa hoc.

- Khong an udng tai vi tri
lam viéc

- Khong hut thudc tai Dy 4n

Xu ly su
co

Nhan sy BQL phai c6 mat
kip thoi xtr ly cac trudong
hop su ¢b

Cham soc khach hang

40

St Dung
bién
Thoai

C6 sb dién thoai hotline co
nhan vién truc 24/7 va tra
1061 dién thoai trong vong 3
hoéi chudng

Tuan thu cdc quy trinh tiép
nhan cudc goi, ghi nhén
yéu cau va phan hoi khach
hang hoic chuyén tiép cudc
goi

Cac ngay L& nghi theo
Quy dinh, GDBQL, KST
truc online theo Quy dinh
dé dam bao cong tac
QLVH

Bao  vé/
Nhéan vién
BQL

Ludn ¢6 sO theo ddi khach
ra/vao, thé khach sin sang
va ghi chép ddy du tai bao
vé. Huéng dan khach dén




toa nha dang ky ra/vao theo
ding quy dinh cua toa nha

Phbi hop
vé6i CPT | Pam bao sb luong, chét
trong cac | lugng nhan sy phu hop tai
3 |sukiénlé, | tung vi tri cong viéc dap 5
hop, ung cac chuong tinh su
khanh kién
tiét. ..
Ludn ¢6 s6 theo ddi khach
, | ra/vao, thé khach sin sang
Bao v&/| . . o . ..
. .._|va ghi chép day du tai bao
4 Nhan vién | ] x , B 5
vé. Huong dan khach dén
BQL N
toa nha dang ky ra/vao theo
ding quy dinh cua toa nha
Moi khudu nai, thic mic
cua can bd VKS (CDT)
phai duogc luu trit, cap nhat, 5
bdo cao cho CDT va dam
bao 100% khiéu nai, thic
X0 ly o d T 1V, oidi A
5 y 7 | mdc duge xur ly, gidi quyet
khiéu nai -
bam bao cac ho so Nha
thau, khach dén lam viéc
duoc luu trit (ca ban mém 5
va ban cling) va bdo cao
day da cho CBT
i Cong tac ké toan, ché @ chinh sach 15
" |NLD
Ho so | H6 so thanh toan day du
thanh toan | theo ding quy dinh, ding
1 | hang thoi gian. Cac 16i sai phai 5
thang véi | tra lai ho so duoc tinh 14 vi
CbT pham
Chi  trd | Chi tra lvong hang thang
2 | luong cho Nhan vién lam viéc tai 5
hang duy an diay da theo Hop




thang cho
Nhan su
lam wviéc
tai Du an

déng lao dong va cam két
Bén B da ky v6i CDT

Cac
lwong, khong chi tra luong
cho NLD tai dw an theo
HDLD dvoc coi la vi pham
ciia nha thau.

truong hop chdam

Tat ca cac bao cao thuc

5 |Béocao |hién Hop dong thuc hién 5
vao ngay 10 hang thang
IV. | Quén ly ky thuat 160
Nhiém vu
A N : 140
chinh
Nop ké hoach va bao céo
thuc hién van hanh va bao 5
tri theo thoi gian quy dinh
Thuc hién ding lich vén
Van hanh | hanh va bao tri theo ké 5
1 va bdo tri | hoach bao tri da dugc duyét
theo  ké | va co day du hod so ghi nhan
hoach bam bao cac cong tac van
hanh, bao tri, stra chta
khong anh hudng dén cong 5
tac van hanh chung cua toa
nha
Khong dé xay ra sy ¢b do 5
nguyén nhan chu quan.
, , | - Thuc hién checklist cac hé
Quan ly| L s
A \ thong M&E theo dung tan
, | Vvén hanh | ™, dinch tai ticy chud
hé théng Sl’]\,a'[ El‘lyh m, tg;l. tlellllAc ua‘m
M&E van hanh c6 ghi nhan vao 5

s6 ghi chép va thuc hién
ndp bao cdo dinh ky.




- Thuc hién bao cao
checlisk online theo dtng
quy dinh thoi gian, tan sut
cua CDT

Cac khu vuc phong may,
phong k¥ thudt, ta ky
thuat... néu khong trong
qua trinh kiém tra, bao
dudng phai luén khoéa va
dam bao v¢ sinh

Pam bao luu trit hd so may
moc, linh kién da stra chira,
thay thé

Hé théng
chiéu
sang

- Dam bao 4nh sang, khong
c6 bong chay hodc nhip
nhdy, dugc bat tit theo gio
quy dinh. Béng dén phai
dung chung loai, ddng mau
- Chyp den sach, khong bi
nut vo.

- Thuc hién lich bat/tit hé
théng deén chiéu sang theo
ding thoi gian quy dinh

Hé thdng
diéu hoa

- Pam bao hé thong diéu
hoa luon hoat déng 6n dinh
- Thue hién lich bat/tit hé
thong diéu hoa theo ding
thoi gian quy dinh

Xt 1y cac 16i nho diéu hoa
hodc phan anh cua khach
hang vé nhiét d6 phong
duoc xu ly khong cham
hon 15 phut

Hoi
truong

Thuc hién cac cong tac k¥
thuat trudc, trong va sau
cac hoi nghi tai cac hoi




truong, phong hop khi da
c6 Thong bao cia CDT

-Thyc hi¢n dung ké hoach
chay lién dong hang thang.
- Trinh CDT ké hoach
trudc va bao cao sau khi
chay lién dong

Hé thong PCCC dam bao,
day du binh ctu hoa, tiéu
1énh, no1 quy PCCC... Cac
ton tai vé PCCC trong qua
trinh van hanh duoc phat
hién va khic phuc nhanh
chong

Cap nhat va theo doi hd so
PCCC cia CPT day du
theo Quy dinh

Luén dam bao thong
thoang. Hé théng thong
gi6, hut mui hoat dong on

dinh, khong gay tiéng on

Trang thiét bi khong nut
v, gay, khong 1o ri nuéc

PCCC
Nha  vé
sinh  va
khu wvuc
nha rac
Quan ly
thiét  bi,
co sO vat
chét

Tran, tuong: khong co vét
thim ngim, bong rdp, nit
vO

Kinh (vach kinh, ctra kinh,
mai kinh...) khong ran,
nat, nd v&

San: khong bong troc, nut
vO gach

Cua: ban 18 cira hoat dong
t6t, khong phat ra tiéng
kéu. Cac khoa cira, tay nim




ctra chic chin, hoat dong
t6t

Khu vuc cdanh quan ngoai
nha: long duong, 16i di
khong c6 6 ga, khong bi lun
nut. Cot co ludn cd co treo
ngay ngin

Céc thiét bi gan tran, tuong
dinh vi chac chan, khong
nt vo, st mé va hoat dong
t6t

Céc thiét bi dién trong cac
khu vuc chung day dién,
day mang.... gon gang dam
bao tham my

Theo doi tinh trang cac hé
théng, co sO VAt chit cua
Khu vuc quan ly; c6 bi¢n
phap va ké hoach béo cao
CDT sita chita, thay thé kip
thoi dé khong lam anh
huong té1 viéc van hanh,
hinh 4anh m§ quan cua toa
nha

Xu ly su
cd ky
thuat

Trong vong t6i da 10 phut
tinh tir thoi diém phat hién/
duoc thong bao vé cac su
cd ky thuat c6 can bd tai
hién truong dé danh gia
hién trang va dua ra
phuong an xur ly

Thoi gian cuu hd khi ket
thang t6i da 5 phut ké tir khi
nhan thong tin




Kiém soat | Kiém soat tot ti€u thu dién,

nang
luong

nude. Co ghi chép chi sd
tiéu thu hang ngay, thang

Nhan sw, quan ly ho so va cong cu

dung cu

20

HO so

Co dﬁy du cac loai hd so,
gidy phép kiém dinh cac
hang muc k¥ thuét, hd so
quan ly PCCC theo quy
dinh... (Iwu ca ban mém va
ban clrng)

C6 s nhat ky ca truc, sb
theo doi hoat dong,
checklist kiém tra/van hanh
chi tiét ... va duoc luu tai
cac vi tri quy dinh

C6 S6 theo ddi tirng thiét bi
hé thong ky thuat va lich st
sta chua, thay thé, bao tri
cta timg hé théng k¥ thuat

Cong cu
dung cu

Cac loai cong cu, vat tu dé
gon gang ngin  np.
Cac loai chia khoa duogc
bdo quan trong ti c6 khoa,
c6 ma tén dé tra ctru, duoc
kiém dém va liét ké khi ban
giao ca

V. Dich vu v¢ sinh

135

A

Khu vuc sianh chinh

40

San, tran,
tuong
(chiéu cao
dm  tro
xudng)

San sach bui, khong c6 rac
ndi trén san. Vét ban hoic
vét nudc dong dugc khic
phuc trong vong 05 phut ké
tt lac  phat  hién.
Tuong, tran khong co bui,
khong ¢ chit viét vé& bay,




khong dan quang cao

khong dung quy dinh

NoOi  thét,
sofa
khach,
ghé cho

bit dang vi tri, gon gang.
Sach s€, khong hu hong,
khong c6 mui hoi

Ctra chinh
161 ra vao

Sach bong, khong c6 diu
van tay. Dau van tay hoic
vét ban duoc khic phuc
trong vong 10 phut tur lac
phat hién

Khu wvuc
Tang 2

Ludn gon gang, sach sé&,
trang thiét bi sap xép ding
quy dinh, c6 hoa tuoi/chdu
theo
Lo hoa, chiu cay phai sach,

cay titu chuan.
nudc cam hoa trong, khong
c6 mui. Hoa phai tuoi,
khong dugc héo tia

Céac thiét
bi gin
tuong nhu
cong 3
dién, nut
bdo chay
khan cip

tac

Sach bui

Hé thdng
bang bién
(s6 tang,
s6 thang
may, bang
hudng

dan 16i di,
bang chi
dan khu
vuc)

bat dang vi tri, sach sg&,
khong mang nhén. Cac chit
s6, ky hiéu khong bi giy,
bong, tréc, moOp méo,
nghiéng d6




Cay xanh trong nha phai
xanh tt, dit dung vi tri quy
dinh, khong bdm bui trén

Céy xanh | 1a. Chau cay trong nha luén 5
sach, khong c6 nudc dong,
khong co6 14 khd roi xung
guanh.

May cung cap dung dich
at khuan ty dong (kho

Khir s Auan ong ( ~on;‘g
5 . | tu dong) phai sach s€ va
khuan va . . . .
.. | duoc cham thém kip thoi.

tao  mui .. x . ) 5
b Mui huong dé chiu, tinh

uon . . _

P g, dau/chat tao mui da duoc

(néu cb)
lya chon, thom sang trong,
tinh té, nhe nhang

Khu vue cong cong 15

Léi  di| Sach s&, khong c6 phé thai,

xung dat, rac, 14 rung trén san 5

quanh toa | hay bam trén cac cot co, cot

nha dién....; khong c6 6 ga
Sach byi va khong bi 6,
hoen ri do viéc str dung hoa

Cac bién | chat gay ra. 5

chi dan Néu c6 mua phai dit bién
canh bao tron truot theo
quy dinh

Ctra kinh .

va  kinh Sang va trong, khong c6 vét

] .. | bAn. V& sinh dinh ky theo 5
bén ngoai | _
. N ké hoach

toa nha

Bén trong toa nha, hanh lang, sanh 20

cac t?lng

Tidu Cac tranh anh, logo, chi tiét

chudn trang tri sac‘h s€, khong. bi 5

chung x0c x¢ch, day du theo tiéu

chuan sap diat ban dau.




Khong c6 thong tin quang
céo viét, dan, treo sai quy
dinh va chua duoc su cho
phép cua BQL va CBT

San sach, kho rdo, khong
co6 rac, khong tron truot.
San da phai sach va sang
bong.

San, tran, | Bé mit trin khong mang 5
tuong nhén, vét 0 ban, vét va
Bé mit d4, tuong 6p da
bang phang, khong bi nut
16n/v3; sang bong d6i véi
cac khu vyuc trong nha
Céac cong
tic  dién,
nat  khan
cép Sach bui, dugc lau mdi 5
PCCC, ngay
hép ctru
héa, bang
chi dan
TAt ca cac cura cong cOng
Ca phfﬁ & didu k‘ién tét,‘ d()ng .
mo tron chu binh thuong va
sach s€
Khu vwe thang may 10
Cura
thang,
véach, tran,
san thang, | Sach, khé, cac bé mat kim
bang loai phai dugc danh bong, 5
hudng khong vét ban, khong co
dan, bang | vét tay
diéu
khién, tay

vin




Ranh cta

Ranh ctra thang may khong
co rac

Nha v¢€ sinh cong cOng

20

San, tuong nha v¢ sinh, dic
biét cac goc khuit, khe k&
sach s&, kho rdo, khong co
mui kho chiu. L thoat
nudce san sach, luon cé bay
nudc, khong dong réac.
Tran sach, khong mang
nhén. Thong gi6, dén tran
khong bui ban.
Ctra ra vao, tuong, vach
ngan trong nha vé sinh
sach, khong dinh ban.
Co6 huong thom nhe (néu
c6 theo tiéu chuin vén

hanh)

Lau chui, duy tri kiém tra
vé sinh tong thé tan suit
2h/lan, kiém tra dinh ky
30ph/lan. Néu phat hién vét
ban, khu vuc cin vé sinh thi
tién hanh xur 1y ngay (lau
don guong, bé mit bon cau,
chau rura, don rac néu c6
phat sinh ban. Trong thoi
gian nhan vién don vé sinh
phai c6 bién béo.

Cua,
tuong,
tran, san
Tan suat
don vé
sinh
Bon cau,
bon rua
tay

Bon cau sach, kho, khong
co cac vét ban trén bé bon
cau, day du gidy vé sinh.
Bén rira tay, sach, khong bi
dong nudc, toc/can
rac/nudc rira tay bam trén
bé miat, diy du nuéc rira
tay...




Thiét bi
v¢€ sinh

Céc thiét bj vé sinh sach s&,
khong bi b ban, hoat dong
dung chic nang. VE sinh
hang ngay; co bao cao kip
thoi thiét bi hong hoc, mat
mat

Cébng tac thu gom réac

20

Thu gom
rac

Rac duoc van chuyén diing
khung gio quy dinh va
khong 1am ban 16i di khi di
chuyén (Rac thai duogc
chuyén di 1 lan/ngay)

Phong rac

C6 khu thu gom rac tép
trung, khong bdc mui,
khong con trung

Phan loai
rac

bam bao cac loai rac sinh
hoat va rdc thai nguy hai
phai dugc phan loai va dé
ding noi quy dinh.
Rac thai nguy hai dé dung
khu vuc quy dinh, c¢6 thung
dung riéng bi¢t, cd dan
nhan, bdo dam khong anh
huong dén con ngudi va
moi trudng

Thung rac

Thung rac tai tit ca cac khu
vuc dugce 16t tui nilon va co
ra hang ngay. Mat ngoai
thiing rac va nip bén trong
thung réac luon sach sé.
Thu gom rac thuong xuyén
dé rac trong thung khong
dugc ddy 1én ngang miéng
thung va khéng vuong vai
ra ngoai

Chit hrong nhan sy

10




Déng
phuc

100% nhan vién c6 du dong
phuc (40, quin, gidy, bang
tén),

Tan

suat

v¢€ sinh

Tan suit vé sinh thuc hién
cong tic vé sinh theo tan
suat dugc quy dinh tai hop
ddng da ky giira Cac Bén

VI. Dich vu an ninh

130

A

Trach nhiém chinh

115

Duy tri an
toan va an

ninh

bam bao an ninh chung cua
toa nha. Khong xay ra trom
cip, t¢ nan xi hoi (mii
dam, say ruou, thudc chich
v.v), tu tap, danh nhau gay
gé trong toa nha.

Cdc truong hop dé nguwoi la
xdm nhdp vao Toa nha, mat
trom tai san cua CPT dwoc
coi la 16i nghiém trong theo
phu luc 2

bam bao cac khu vuc via
he, duong nodi bd (néu co)
khong bi 14n chiém, khong
c6 phuong tién dau sai quy
dinh

Bao vé tai

san

B4do v¢ tai san trong va
ngoai toa nha khong bi mat
mat, khong bi phd hoai,
khong bi sit dung sai muc
dich

Cac truong hop mat trém
tai san , pha hoai tai san
ciia CDT duwoc coi la 16
nghiém trong theo phu luc
2




Khong dé truong hop dé 46
rangoai, 14n chiém khu vuc
hanh lang cong.

Lap bién ban, Bao cao kip
tho1 cho Ban Quan Ly cac
hu hong, mat mat, thiét hai
vé tai san, thiét bi...

Kiém soat
khach ra
Vvao

Pam bao kiém soat khach
ra vao theo ding quy dinh
cua toa nha.

Kiém soat, khong dé nguoi
la tu y vao bén trong Toa
nha dé su dung ti€n ich,
hoidc dé chiao hang, quang
cao

Kiém soat
xe, hang
héa, nha
cung cép,
nha thau

Kiém soat tot nha thau thi
cong tuan thu dung cac quy
dinh cia BQL, khong gay
anh huong dén cac khu vuc
cua khach thué, cu dan va
gitt v¢é sinh chung. Nha
thiu phai c6 gidy phép thi
cong do BQL cip

Pam bao kiém soat xe,
hang hoa, nha cung cép,
nha thau theo quy dinh cua
toa nha. Pam bao hang hoa
khi van chuyén bang thang
may phai duoc bao che va
chd bang xe day tranh anh
huong lam xudc da trong
thang may va ngoai sanh

Kiém soat
viec dau

Xe

Xe dap, xe may, va 0 to
dugc phan luong, ddu ding
vi tri va ngan nap




Bao c4do doanh thu vé/thé
luot gui xe hang ngay

Thong ké phuong tién dd
qua dém

Thong ké phuong tién dd
khong dung quy dinh va
cap nhat Bao cao CDT theo
quy dinh

Kiém soat
thiét  bi,
an  toan
PCCC

Co checklist day du va da
dugc kiém tra hang thang

Cac trang thiét bi PCCC,
ciru ho, ciru nan duogc dat
ding vi tri quy dinh va hoat
dong t6t. Cac thiét bi khong
dam bao phai duoc thong
ké va bao cédo vé BQL hang
ngay.

Phat hién, xur 1y kip thoi céc
nguy co chay ndé nhu xe bi
ro ri xang nhdt, khach guri
xe hit thudc...

Gio dong, md ctra, bat tat
thiét bi dugc thuc hién theo
ding thoi gian quy dinh

Kiém soat
thi cong

Kiém soat chit ché van
chuyén hang hoa, vat tu va
hoat dong thi cong ctia cac
gian hang/khéch thué theo
ding quy dinh

Kiém soat tét nha thau thi
cong trong Toa nha theo
cac quy dinh ctia Ban Quan
Ly, dam bao khong bi anh
huong dén cac khu vuc
khach thué 14n can va vé
sinh chung




Thyc hién ding theo thong
tin va huéng dan tr Ban
Quan Ly trong viéc gidi

quyét cac su cd, khong co 5
Phéi hop khiéu nai than phién tir
véi  Ban | khach thué hodc cac bén
8 |Quan Ly lién quan
giai quyet | Khi nhan dugc yéu ciu hd
cac sy ¢ | trg tir khach hang va BQL,
nhan vién an ninh can co
- R , 5
mat ngay (khong qua 5
phut) dé hd trg xur ly tinh
hudng
Ung pho | Kip thoi hd trg, tmg pho
trong cac | khach hang trong cac
9 | trudng truong hop khan cip nhu 5
hop khan | thién tai, hoa hoan, tng pho
cap dich bénh .../
Thuc hi¢n ding, da quy
trinh tuan tra. Cac dién bién
trong ca truc dugc ghi chép
va bao cdo diy du, trung
thuec.
10 |Bé&océo | Cac rui ro, nguy co, su co 5
gay mat an ninh trt tu, an
toan phong chéng chay no,
an toan lao dong dugc phat
hién sém va xtr 1y nhim
giam thiéu thiét hai
B | Nhan su, cong cu dung cu 15
Vui vé, hoa nha, chao hoi
2 | Thaido | (véi tat ca khach thué, 5
khach dén lién hé...)
Trang Toc cit ngan gon gang.
3 | phuc, tac | Mang déng phuc sach s¢, la 5

phong

phing




Khoéng stir dung dién thoai,
Tuan thi 8 St GURE dien H10¢

4 .. hut thude, uéng ruou bia tai 5
no1 quy . A
noi lam viéc
VI1l. Cham soc cay xanh (Bén B giam sdt don
vi cung cd'p va phat hién ra 16i bdo cdo CPT-
Truwong hop bén B khong thuc hién giam sdt, 30
phat hién ra 16i ciia Pon vi cung cd’p dich vu
thi dong thoi dwoc coi la 16i vi pham ciia bén
B)
Cac bon cdy, chiu cay
trong va ngoai nha, tham cd 5
. Cong tac | khong co rac noi
v€ sinh Chau cay, dia 16t sach sg,
khong sat meé, khong bi 5
dong nudc
Cay xanh, cay canh, tham
cO, canh quan dugc cham
soc tuoi tot, dam bao yéu 5
ciu vé mau sic, hinh dang,
Béo khong c6 14 héo 1a...
dudng, Khong co cay chét, cay sau
2 S 5
cham soc | bénh
cay xanh Thuc hién ding va du cac
cong viéc cat tia cay, tudi
nudc, tao dang cdy canh, 5
cat xén co, nhd co dai...
theo ké hoach cong viéc
Yéu cau nha thau lap ké
, hoach va cha dong ap dun
Cit  tia| nch vacuucong ap cuig
3 ca cong tac phong chong mua, 5
y bdo, kiém soat dich bénh
theo mua/vu .../
Tong diém danh gia CLDV 600




Két qua danh gia chit lwgng dich vu:

. . Ghi
KET QUA .
Q chud
- CPT c6 quyén cham dut Hop dong nay
, . bang mot thong bao trude 30 ngay
Kem | Tu 0% - 95% tong o 5 o
didm - CDT chi tra chi phi QLV bang ty 1€
hoan thanh cong viéc
Hai thang lién tiép hodc c6 tong 2 thang
lity ké (khong phai 1a 2 thang lién tiép)
Kha > 95% - 98% tong | trong vong mdi 3 thang & muc nay sé 1a
2 didm cin cir d& CDT chim dtt Hop ddng nay
- CPT chi tra chi phi QLV bang ty 1¢
hoan thanh cong viéc
Tét | >98% Tong diem | Duy tri dich vu
PHU LUC 2
CAC TRUONG HQP VI PHAM NGHIEM TRONG
TT | Cac vi pham Hinh thure
1 | Cac truong hop bén B vi pham phap luat (BPanhbai, | . CPT c¢6
dénl.lAnhau, sur dAung 'cAhﬁt c'ém) hodc Pén 7B gay ra f:écAléi quyén  chim
nghiém trong gay thiét hai cho uy tin cia CDT va gy dit Hop don
thi€t hai v€ vat chat (nhu x4y ra mat trom, tai san bi pha | ?’p Ag
hoai...) nay bang mot
Céc truong hop Bén B hodc/va Nhan vién Bén B vi thong  bao
2 | pham ve dao dirc, y thic (khong trung thyc, gian lan, vo | truoc 03 ngay.
trach nhiém, lam gia ho so, ching tu....) anh huong dén
Hop dong da ky két hodc/va CDT hodc/va an ninh, an
toan Toa nha
3 Céc truong hop bén B vi pham hoac khong xur ly/bao
céo cho CDT cac nguy co vé an ninh, PCCC, an toan lao
dong,...
Cac truong hop bén B c6 hanh vi sai trai lam anh huong
dén uy tin CDT nhu tung tin don that thiét; phat ngobn




sai 1éch, tur y cung cap thong tin cho béo chi, hoic dwa
thong tin/hinh anh vé CDT va céac hoat dong cia CDT
1én cac trang mang xa hoi;

Ra cac quyét dinh vuot qua thim quyén hodc tu ¥ thay
do6i quy dinh, quy trinh lam viéc, quy trinh quan ly van
hanh da ban hanh khi chua dugc sy dong y cua CDT
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