Phian 2. YEU CAU VE KY THUAT
Chwong V. YEU CAU VE KY THUAT

1. Gi6i thiéu chung vé toa nha, géi thau:

1.1. Gi6i thiéu chung vé géi thau:

1.1.1. Tén go6i thau: Quan 1y van hanh toa nha Trung tim giao dich Than - Khoang san
Viét Nam tai Ha Noi

1.1.2. Pia diém thuc hién: Toa nha Trung tam giao dich Than - Khoang san Viét Nam
tai Ha Noi, dia chi: S6 3, phd Duong Dinh Nghé, phuong Yén Hoa, thanh phd Ha Noi.

1.1.3. Ngudn von: Chi phi quan 1y diéu hanh hang nim TKV.

1.1.4. Loai hop dong: Hop ddng tron goi.

1.1.5. Thoi gian thuc hién hop dong: 12 thang.

1.1.6. Pham vi cong viéc ctia goi thau:

(i) Dich vu quan 1y, van hanh cac hé thong k¥ thuat toa nha, bao gdm: Dich vu quan
Iy chung; Dich vu van hanh céc hé théng k¥ thuat tdoa nha; Dich vu 1€ tan; Dich vu cham
soc cay xanh; Dich vu kiém soat chudt, con trung gay hai; Dich vu thu gom vén chuyén
rac thai sinh hoat.

(i1) Dich vu v€ sinh: dam bao v€ sinh an toan, sach dep cho khu vuc cong cong toan
bd tda nha (bao gdm vé sinh mit ngoai toa nha) va khu vuc bén trong vin phong lam viéc,
phong hop tai cac tang lam viéc ciia Tap doan TKV tai toa nha.

(i11) Dich vy bao vé: dam bao trat ty, an ninh, an toan cho toa nha

(iv) Dich vu nau 4n cong nghiép phuc vu Tap doan TKV.

1.2. Gi6i thiéu chung vé toa nha:

Toa nha Trung tam giao dich Than - Khoang san Viét Nam tai Ha Noi, dia chi: S6 3,
phé Duong Binh Nghé, phudng Yén Hoa, thanh phd Ha Noi ¢6 cac thong sé co ban sau:

- Dién tich khu dit : 9.442 m?;

- Dién tich xay dung khéi dé :3.311 m?;

- Mat d6 xay dung khéi dé 1 35%;

- Dién tich xay dung khéi thap  :2.529 m%;

- Mat d6 xay dung khéi thap : 27%;

- S6 tang noi : 35 tang va 02 tang k¥ thuat;
- S6 ting ham : 05 tang;

- Dién tich san khu vuc ham dé xe : 33.855 m>.

- Tong dién tich san xay dung (khong bao gom tang ham, sin thwong, khu vue kj
thudt): 92.602 m?;

- Tong chiéu cao dén dinh 2167 m.

- Chuc nang chinh cong trinh: Tru s& lam viéc cua Tap doan Cong nghi€p Than -
Khoang san Viét Nam (TKV), van phong cho thué..., khu dich vu thuong mai...

- B6 tri cong ning cua Toa nha: Toa nha cao 37 ting ndi va 05 ting him duogc bd tri
cong nang nhu sau:



Dién tich san

Cong nang chinh

Vi tri (m?)
Ham 1,2,3,4,5 |-Ham 1:6.771 05 Téng ham b tri 1am bai dd xe chira dugc khoang
-Ham2: 6.771 | 742 chd 5 6 to va 812 chd d6 xe may va cac khu
-Ham 3: 6.771 | vuc k¥ thuat phuc vu toa nha
-Him 4: 6.771
-Ham 5: 6.771

Téng 1 - Téng 1:2041 - Sanh, dich vu nha hang, cafe
- Hoi truomg > 400 chd - vi tri tﬁng trét khoi dé.

Tang 2 1073 Vian phong lam vi¢e

Tang 3 2.634 - Vén phong lam viéc
- Khong gian da nang
- Phong hdi thao 200 chd - vi tri tang 3 khéi dé, 1
phong hoi thao 90 chd, 1 phong hoi thao 56 chd, 1
phong hoi thao 40 chd, 1 phong hoi thao 32 chd, 1
phong hoi thdo 18 chd, 1 phong hoi thao 10 chd.
Cac phong nay c6 thé nhap lai thanh mot khong
gian da ning 16n véi stc chira 400 chd.

Tang 4 1.395 - Khbi phia Nam 1a khu vyc danh cho déi xe, quan
1y doi xe cua tap doan Vinacomin.

- Khu phia Bic trong tu 13 vin phong lam viéc cho
thué.

Téng 5 2.643 - Khu dich vu an uéng cua Téap doan phuc vu céac
hoinghi 16n va an ca cong nghiép cho CBCNV Tép
doan.

- Khong gian da nang.
Tang 5B Tang ky thuat
Tang 6 1.888 Mot phan tu dién tich duoc danh cho khong gian

cafe giao tiép da ning rong mé ra sin vudn canh
quan trén mai ctia khbi dé. Mot phan dién tich phia
Bic duge bd tri thu vién va khu luu trit cua tap doan
Vinacomin va phan dién tich con lai 1a khong gian
van phong.

Tang 7,8,9,10

- Tang 7: 1.888
- Tang 8: 1.888
- Tang 9: 1.888
- Tang 10: 1.657

- Khu vuc van phong cia VINACOMIN
- Cac khong gian thong ting giao tiép da ning, gip
g0 lam vi¢c nhom

Tang 11

1.883

Vian phong lam vi¢e




Vi tri Dién tl'czh san Cong nang chinh
) (m?)

Tang 1.499 Van phong lam viéc

12,15,17,21,23,

25,28,30,32

Tang 13, 14, 1.865 Vin phong lam viéc

16,18,20,22,24,

26,27,29,31,33

Tang 19 1.448 Vin phong lam viéc

Tang 19B Tang k¥ thuat

Tang 34 1.451 Phong 1am viéc

Tang 35 1.648 Tang 35 duoc danh riéng cho cac khong gian truyén
thdng, phong twdng niém Chu tich Hb6 Chi Minh va
hé théng k¥ thuat tdoa nha

- Hé théng k¥ thuat cua toa nha: Toa nha c6 cac h¢ théng thiét bi ky thuat sau:

STT

Hé thong

Chi tiét hé thong

1 H¢é thong dién

May phat dién du phong: 04 may
Cong suat moi may: 1675 kVA

Ta dién trung thé: 01 ta

Tram bién ap: 04 may
Cong suat moi may: 2000 kVA

Tu dién phan phoi ha thé MSB: 04 tu

Céc tu dién tang phan phoi nguon dong luc cho phu tai:
chiéu sang, 6 cam, cac hé thong k¥ thuat khac trong toa
nha.

Hé théng cap
thoat nudc

Bé nuéc tang ham: 02 bé
Bé nudce tang 19B: 01 bé
Bé nudc tang 35: 01 bé

Bom nudc sinh hoat tang ham: 04 cai
Bom nudc ting ap ting mal 02 cai

Hé thong du:ong ong, van cap nudc t6i cac vi tri tiéu thu

H6 thu nude tang ham B2 va ting him B5

Bé phét ham Bl

Tram xtr Iy nude thai hdm B1 cong suit 180m3/ngdy dém

Hé thong diéu
hoa trung tam

Hé¢ théng diéu hoa Chiller gdm 6 may chia lam 3 té may
- T 2 may chiller tang 5B phuc vu tur tang 1 dén tang 11.
- T6 2 may chiller tang 19B phuc vu cho tang tir 12 dén
tang 23.

- T6 2 may chiller tang 35 phuc vu cho ting tir 24 dén 35.

Cooling tower dit tai ting mai: 06 cai

Bom nudc lanh tai ting 5B, 19B, 35: 06 cai




STT

H¢é thong

Chi tiét hé thong

Bom cooling tower tai téng 5B, 19B, 35: 06 cai

Bom heat exchanger tai tang 5B, 19B: 04 céi

Cac may diéu hoa AHU dit tai tang 5B, 19B, 35

Cac may diéu hoa FCU dat tir ting 1 dén tang 35

Céc tu dién cap ngudn va diéu khién

Hé théng quat
thong gio

Quat hut khi thai ting hAm

Quat cap khi tuoi ting him

Quat hut truc cac phong vé€ sinh cong cong

H¢ thong thang
may, thang
cuon

Hé thong thang may gdm 23 thang may, chic ning nhu
sau:

- Thang may di chuyén zone cao tang (tir ting 1 dén zone
t'?lng 19 — tﬁng 34: Thang may c6 ky hi¢u A, B, C, S, T, U,
H,LN,O

- Thang may di chuyén zone thap tang (tir ting 1 — ting
19): Thang may c6 ky hieu D, E, F, G, J, K, L, M. Riéng
dbi voi thang D c6 thé di chuyén duge ca cac ting hAm
B4 dén B1.

- Thang may di chuyén zone ting ham (tir ting him B5 —
tang 1): Thang may co ky hi¢u P, Q, R

- Thang may PCCC so 1 di chuyen tir ham B5 — tang 35
- Thang may PCCC s6 2 di chuyén tir hAm B5 — ting 34

Thang cubn gom 6 thang:

- 02 thang cudn di chuyén tir tang 1 1én ting 2
- 02 thang cudn di chuyén tir ting 2 1én ting 3
- 02 thang cudn di chuyén tir ting 3 1én ting 5

Hé thong bao
chay tw dong

Tu bio chay trung tim: 02 tii (dit tai tang 1 va tang 19B)

Pau bio chay, cac module bio chay tai cic tang

Hé théng chira
chay

Hé thong bom chira chay sprinkler va hong nudc vach
tuong dat tai tang ham B1 va tang 19B: 06 cai

Hé thdng bom nudc mang ngin chay dit tai hAm B2: 03
cai

Hé thdng chita chay khi FM200 chita chay cac phong k¥
thuat tang ham va khu vuc trung tam dir li€u, thu vién tang
6

Hé thong chira chay khi CO2 chita chay cac phong ky
thuat dién ting ham

Quat hat khéi PCCC khu vuce hanh lang, phong hop, héi
truong

Quat ting ap budng dém thang may PCCC

Quat tang ap thang bo thoat hiém

Hé théng Am

Tu rack trung tam

May chu diéu khién

8 zl;)s:lnh cong Cac bo dinh tuyén IP 8 Zone
one Cac amplifier 500W
9 May tinh diéu khién




STT Hé thong Chi tiét hé thong
Hé thong didu | Céc bd chuyén tin hiéu LAN/EIB
khién chiéu Céc bd chia Line tang
sang EIB Cac bg relay dong ngat 16 dén

1o | Hé thong mang E/}la;azlﬁﬁtr;?agnt?;n
LAN, dién thoai Céc ti rack ting
Dau ghi: 08 cai
. May tinh quan ly
H¢ thong ?y tl}l qqe,m -
N Man hinh giam sat
11 | Camera an P
. Cac camera IP
ninh

Hé thong switch két néi mang LAN cho cdc camera
Ngudn UPS cho cic camera

Mady chu server va mdy van hanh Client

Céc switch két n6i mang LAN cho hé thong

Céac ta DDC tang

Cac module in/out tich hop hé thong

Tt rack trung tdm

Ta rack tAng

Céc thiét bi diéu khién cira gdbm: Mach diéu khién, bo

12 | Hé thong BMS

13 HE thong ngué)n, dau doc thé, nut nhan mé cira, hop dap khan cép
Access Control 1. . A
Cac ctra kinh truot 2 canh tai cac tang
Swing barrier ki€ém soat ngudi ra vao tai sanh tang 1
Nhén dién guong mat khu vuc TKV
. X . May tinh quan ly
H¢ thong kiém e . . : .
14 ° X Barrier kiém soat 6 t6 va xe may ra vao phia duong
soat xe ra/vao x n
Nguyén Nhu Uyén

1.3. Yéu céu vé cung cép dich vu:

- bam bdo toa nha dugc quan ly va van hanh chuyén nghiép trén co s¢ thuc hién bién
soan cac tai li¢u quan ly, van hanh cho tda nha trinh don vi quan 1y va st dung phé duyét
lam co so thuc hién quan ly.

- Chju trach nhiém toan dién vé cac van dé k¥ thuat, an toan van hanh, PCCC, an ninh
trat tu cua Toa nha.

- Vi¢c thanh 13p do1 PCCC co s¢ cia Toa nha khong lam gidm trach nhiém vé cong
tac PCCC d6i v6i don vi quan 1y van hanh.

- Thiét lap, t6 chirc cac chuong trinh dao tao, huin luyén nghiép vu chuyén mén cho
nhan vién thyc hi€n cong tdc quan ly van hanh tai toa nha.

- Hoat dong, phan cong nhi€ém vy, gidm sat viéc thuc hién cong viéc cua doi ngti bao
vé nham dam bao an ninh, an toan cho toa nha.

- T6 chirc va quan 1y hoat dong ctia bd phan vé sinh, méi trudng trong tdoa nha. Thyc
hién cong tac vé sinh cta tda nha. Lap quy trinh, ndi quy hoat dong dé theo ddi, giam sat
cong viée cua d6i ngii vé sinh. Kiém tra toan bd quy trinh van chuyén rac thai, xir Iy con
trung c6 hai ¢ khu vuc cong cong, khu vuc phong may bao dam bao vé€ sinh chung cho
toan bo toa nha.



- T6 chirc va quan 1y hoat dong ctia bo phan bép an trong toa nha. Thuc hién cong tac
cung cip suét dn cong nghiép.

- T churc quan ly van hanh toan bg hoat dong cua hé théng k¥ thuat cua toa nha. Xay
dung va thyc hién quy trinh van hanh.. Kiém soat va xtr Iy sy ¢6 (néu c6) lién quan dén hé
thong k¥ thuét trong toa nha. P& xuét trong viéc ky két cac hop dong bao tri, bao dudng,
sira chita v6i cac nha thau phu.

- Lap ho so theo ddi, kiém soat toan bo hé thong PCCC va cong tac PCCC & CNCH
ctia toa nha. Ctr nhan sy tham gia D6i PCCC co s¢ ciia Toa nha theo yéu cau cua Chu dau
tu. Phdi hop véi Chu dau tu va doi PCCC chuyén nghiép trong viée to chirc thuc tap
phuong an PCCC & CNCH dinh ky.

- Lap ngan sach hoat dong cho hoat dong quan 1y van hanh dam bao hoat dong hi¢u
qua va tiét kiém chi phi cho Pon vi quan 1y va sir dung.

- Xay dung va thuc hanh chuong trinh tiét kiém ning luong tai toa nha.

- Phi hop chit ché va hd trg voi chinh quyén dia phuong dé dam bao toa nha ludn
dugc an toan phu hop véi quy dinh cua phép luat.

- Lap bao cao vé tinh hinh Quan 1y van hanh ctia Toa nha giri cho Pon vi quéan 1y va
st dung theo ké hoach duoc duyét.

2. Muc tiéu cong viéc:

2.1. Bam bao Toa nha van hanh, an toan hi€u qua, dua trén cac hé thé)ng ky thuat da
duoc lép dat phuc vu cho Toa nha, bd phan k¥ thuat c6 trach nhiém xay dung phuong an
van hanh, hé thdng k¥ thuat Toa nha.

2.2. Pam bao qué trinh van hanh, khai thac Toa nha dat hiéu qua va giam chi phi dén
muc tdi thiéu, cac nhan vién van hanh Toa nha duoc trang bi cac kién thirc co ban vé hé
théng, van hanh, bao dudng cac thiét bi, dam bao tat ca cac hé théng ludén ludn trong tinh
trang hoat dong tdt nhat.

2.3. Hoan thanh tat ca céac quy trinh van hanh, cac thiét bi, dua trén cac quy dinh van
hanh, stra chita, ciia nha san xuét va cac quy dinh vé an toan.

2.4. Thyc hién cac cong viéc kiém tra, vé sinh, bao dudng dbi véi cac hé théng ky thuat
(trir hé théng diéu hoa) theo huéng dan ciia nha san xut hodc nha cung cp hé thong, thiét
bi.

2.5.Thuc hién cac cong viéc kiém tra, vé sinh, bao dudng, bao tri ddi vai cac hé théng
diéu hoa (1 nam/1 lan) theo hudng din cila nha san xuét hodc nha cung cap hé thng, thiét
bi.

2.6. Ludn tudn thi cac quy trinh an toan lao dong, phong chdng chay nd trong khi lam
viéc.

3. Yéu cau k¥ thuét cia géi thau:

Nha thau c6 trach nhiém khao sat hién truong, xem xét cac hd so tai liéu vé toa nha dé
hiéu biét vé toa nha va cac hé thdng k¥ thuat cta toa nha, mdi lién hé cua toa nha dbi véi
cac khong gian ha tang k¥ thuat va x4 hoi xung quanh. Tt d6, dwa ra cac giai phap dé dam
bado quan ly van hanh Toa nha mdt cach toan dién, an toan va hi€u qua. Trén co so cac giai
phép va phuong phéap luan, nha thau dé xuat cung cép cac dich vu cu thé trong thoi gian
thuc hién hop ddng 12 thang véi cac ndi dung nhu sau:



- Cung cép nhan sy quan 1y van hanh tda nha phu hop vé6i giai phap va phuong phap
luan. S lwong nhan sy phu hop véi cac giai phap nha thau dé xuat.

- Cung cip cac dich vu theo yéu cau trong pham vi goi thdu nay voi chat luong cao,
6n dinh va toan dién. C6 su quan 1y, giam sat chat ché d6i véi cac dich vu dé dam bao chat
luong dich vu.

3.1. Dich vu quin 1y, vin hanh hé thong k§y thuit toa nha:

3.1.1. Dich vu quan ly chung:

3.1.1.1. Yéu ciu chung:

- Thanh 13p Ban quén 1y toa nha dé diéu hanh chung tit ca cac cong viéc phuc vu viée
quan 1y van hanh toa nha dam bao ddng bo. Ban quan 1y tda nha t6 chirc thuc hién cac cong
viéc:

+ Xay dung hd so quan 1y, theo ddi hoat dong PCCC va ctru nan ctru ho theo quy
theo cac quy dinh hi¢n hanh cta Nha nuéc; Xay dung phuong an PCCC & CNCH co s0,
hudng dan xur 1y cac tinh hudng bao chay; Tu van, xdy dung du thao cac ndi quy, quy dinh
PCCC khac tai toa nha.

+ T6 chirc Quan trac moi truong theo cac quy dinh hién hanh ciia Nha nuée va Giay
phép moi truong cia Toa nha, cu thé: Quan tric chat lvgng nudce thai va chét lugng khong
khi xung quanh (04 1an/nim); Lap B4o c4o cong tac bao vé méi trudng ctia Toa nha theo
quy dinh (01 14n/nim - vao thang 12 hing nim).

+ Thir nghiém dinh ky chat lugng nudc sinh hoat theo cic quy dinh hién hanh cua
Nha nuée (02 1an/nam) cu thé: Ly mau dau vao tai bé nudc ham, ting 19B, tang 35; Ly
01 mau dau ra tai ting ngau nhién .

+Pam bao cung cap du nhién liéu dé van hanh thir cic may phat dién theo dinh ky,
dung quy trinh k¥ thuat, dam bao duy tri hoat dong ctia may phat dién tai moi thoi diém.

+ Trang tri bang ron, khau hiéu ngay 1&, Tét (Tét duong lich, 4m lich, ngay 1¢)

+ B4 tri Hoa tuoi tai quiy 18 tin sanh tang 1 cac ngdy lam viéc trong tuan.

+ Thong tic vé sinh dudng dng thoat nudc.

- Phat hién kip thoi cac 18i sy ¢ trong qua trinh van hanh, c¢6 bién phap nghiép vu
dam bao an toan cho cac trang thiét bi trong toa nha. Chiu trach nhiém chu tri, lam ro
nguyén nhan, lam rd trach nhiém néu dé xay ra hu hong cac trang thiét bi quan 1y van hanh
toa nha. Trong trudng hop 18i duoc xac dinh do Nha thau thi chiu trach nhiém boi thuong
néu dé xay ra hu hong cac trang thiét bi quan Iy van hanh toa nha

- Chiu trach nhiém sira chita cac 16i phat sinh trong qua trinh van hanh, bao gém
nhung khong gidi han cac cong viéce sau:

+ Phan xay dung: Son ba lai tudng vach bi thim ngam, thay thé gach 1at bi v&, cin
chinh lai cac tAm tran bj x6 1éch...

+ Phan co dién: Lép dat cac thiét bi quat, dén, camera, loa, cong tac 6 cam, kéo day
dién...; Xir 1y cac 18i phat sinh nhu chay nudc diéu hoa FCU, dau ndi day dién, thay céac
thiét bi hong (attomat, cong tac, 6 cam.. s Lép dat stra chita céc thiét bi vé sinh (voi, 6ng
nudc, binh nudc ria tay...).

- Lap va thyc hién ké hoach kiém tra, vé sinh, bao dudng dinh ky céc trang thiét bi
co dién, dam bao hé thong hoat dong 6n dinh.



- Lap hd so theo ddi cac trang thiét bi diéu hoa, thang may, bom, May phat dién, tram
bién 4p, céc ti dién. ..

- Lap danh muc céc trang thiét bi cAn phai thay thé dinh ky dé béo cdo Ban quan ly
toa nha c6 ké hoach mua sam thay thé.

- Thuong xuyén ra soat, kiém tra dinh ky cac hé thong k¥ thuat dé bao cao Ban quan
1y toa nha cic vudng mic, su cd cb thé xay ra 1am anh hudng dén hoat dong cua toa nha
(vi du kha ning bi qua tai dién, diéu hoa khong mat, thang méy 15i, hé théng xir Iy nudce
thai khong dam bao...).

- B4 tri nhén su dé thuc hién viéc bd sung hoa chit cho hé théng PHKK va tram xur
Iy nude thai, dam bao hé thdng van hanh 6n dinh ding quy dinh.

- B4 tri déy dt nhan sy ¢6 du nang lyc va kinh nghiém dé thuc hién quan ly toan di¢n
céc hoat dong cuia Toa nha. BS tri nhan sy ¢6 chuyén mon vé cong nghé thong tin dé kiém
soat cac phan mém quan 1y hé thong k¥ thuat cta toa nha.

- Xay dung quy trinh nhan dién, danh gia rti ro trong cong tac van hanh toa nha, quy
trinh nhan biét mbi nguy va danh gia rai ro trong an toan sirc khoe nghé nghiép, quy trinh
g pho, xir Iy voi cac sy cd/tinh hudng khan cap, quy trinh thyc hién cong tac an toan vé
sinh lao dong

- C6 quy trinh danh gia chat lugng ndi bo hodc quy dinh vé cong tac kiém tra chit
luong dich vu ndi bo.

- Pam bao chi phi hoat dong cta Ban quan 1y toa nha, cac chi phi dé to chirc thuc
hién cac cong viéc theo quy dinh dam bao hoat dong, van hanh cua toa nha, cu thé:

+ Toan b tién lwong cho ngudi lao dong thudc Ban quan 1y: bao gdm day du cac ché
do cho nguoi lao dong theo dung quy dinh phéap luat, nhu: An ca, BHXH, BHYT, BHTN,
Kinh phi cong doan, Tau xe nghi phép, Kham strc khde hang nam, Dao tao nghiép vy, Bao
hé lao dong.

+ Céc chi phi vat tu van phong dam bao hoat dong cia Ban quan ly Toa nha nhu: Chi
phi cong cu, dung cu, vin phong pham phuc vu cho hoat dong cia Ban quéan 1y, chi phi
cong cu, dung cu ctia B6 phan k¥ thuat, cudc dién thoai ¢d dinh, cuée internet, van phong
phém, vat tu dung cu...

+ Cac chi phi vin phong Ban quan 1y nhu: Trang thiét bi vin phong, noi thit vin
phong Ban quan ly.

+ Cac chi phi quan h¢ cong chung va céac hoat dong dia phuong nhu: Chi phi ung ho
cac hoat dong xa hoi hoa cac cap , chi phi phéi hop véi cong an khu vue va an ninh trat ty
dia phuong, chi phi tiép cac doan kiém tra vé moi truong, PCCC, chi phi hoi hop...

- Trong trudng hop can thiét, khi cac nhan vién k¥ thuat toa nha khong di nang luc
dé danh gia cac van dé, su cb ky thuat bi anh huéng, can co cac chuyén gia dén tham gia
dé danh gia, dwa ra phuong an xir 1y

- C6 ddu mdi 1am viéc voi cac hing cung cp cac thiét bi, hé thong k¥ thuat cua toa
nha dé c6 thé moi dén 1am viée, xtr Iy sy ¢b khi can thiét.

3.1.1.2. B6 tri ddy dii nhén sy ¢é di ning lue va kinh nghiém dé thuc hién quén
ly toan dién cac hoat dong ctia Toa nha:
Bao gom nhung khong gidi han nhu sau:



a) Gidm déc ban qudn Iy toa nha (hodc chirc danh twong dwong):
Nhiém vu chinh:

- Pam bao tda nha duoc quan 1y va tién hanh véi phuong cach phu hop va c6 t6 chuc.

-Pam bao toan bd cac yéu cau/nhu cau dich vy tir Chu dau tu/khach thué trong pham
vi trach nhiém cua Hop dong.

- Pam bao toa dugc bao tri va v¢ sinh thudong xuyén.

- Lén ké hoach, thi hanh va thyc hién chuong trinh quan ly.

- Tién hanh kiém tra toa nha hang ngay/hang tuan/ hang thang dé dam bao toa nha tuan
thil cac quy dinh phap luat vé an toan va phong chdng chay nd.

-Pai dién cho Chu dau tu trong moi van dé va lam viéc véi cac co quan ban nganh
hozc bat cir ¢4 nhan nao co lién quan dén quan 1y chung khi duge Cha dau tu Gy quyén.

- Pam bao giam sat thich hop cac cong viée bao dudng cac hé thong ky thuat, tu van
va khuyén cao Chu dau tu cac ndi dung lién quan dén cong viée bao tri bao dudng can thué
don vi chuyén moén thu ba..

- Pam bao rang toan bo cac hé théng dién, may bom va céc thiét bi khac (bao gdm toan
bd thang may, diéu hoa, hé théng bao chay va hé thong cac dau phun ty dong) ludn duoc
duy tri trang thai hoat dong tdt tai moi thoi diém, kiém soat rui ro dé han ché tbi da thoi
gian gian doan cac hé thong ky thuat do su cd.

- Giai quyét va nang cao mdi quan hé t6t véi cac co quan ban nganh c6 thim quyén.

- Pam bao tda nha duoc duy tri trong trang thai van hanh tt va vé sinh thuong xuyén.

- Xay dung/Thiét lap/cap nhat va thyuc hién cac chinh sach theo Quy dinh cuia phap luat
trong hoat dong quan 1y.

- Lén ké hoach, thi hanh va thuc hién chuong trinh quan 1y.

- Tién hanh kiém tra toa nha hang ngay/hang tuan/ hang thang dé dam bao toa nha tuan
thii cac quy dinh phép luat vé an toan va phong chong chay no.

- Cap nhat thuong xuyén Ké hoach thyc hién cac dich vu vao bao cdo thang.

b) Phé Gidm doc Ban qudn Iy toa nha (hodc cdc chire danh twong dwong):

- Du diéu kién thay thé Giam ddc khi can thiét.

¢) B phan ky thudt:

S6 lugng nhan su: ti thiéu 43 nguoi, trong d6 bao gdm: K§ su trudng (hodc cac chirc
danh tuong duong): 01 nguoi; Thu ky ky thuat (hoac cac chitc danh twong duong): 01
ngudi; Giam sat k thuat: Ti thiéu 03 nguoi; Giam sat trung tam diéu hanh (hoic cac chirc
danh twong duong): 04 ngudi; Ky thuat vién: toi thiéu 34 nguoi.

Nhiém vu chung:

- Kiém tra, giam sat hé thong K¥ thuat ctia Toa nha, bao gom: Hé thong thong gio va

diéu hoa khong khi, Hé théng cép thoat nude va thiét bi vé sinh, Hé théng dién sau Tu phan
phdi ngudn cua Toa nha tré di (hé thdng chiéu sang va an ninh cua Toa nha), Hé théng
mang Lan va Internet, Hé théng bao chay va chira chay

-Panh gia va bao céo tinh trang hé théng k§ thuat ctia Toa nha cho Giam dbc Ban
quan 1y toa nha va Chu dau tu.

- Pé xuat cac giai phap dam bao hé thong ky thuat ciia Toa nha van hanh an toan, hiéu
qua.



- Chiju trach nhiém van hanh khai thac hé thong k¥ thuat Toa nha, thuc hién ké hoach
phong ngtra rui ro, cho cac hé thong theo tiéu chuan cia Nha san xuit, ciia Chu dau tu (néu
co)

- Phdi hop véi Chu dau tu trong viée theo ddi, gidm sat mot sé nha thau bao dudng
thiét bi chuyén dung do Chu dau tu ky Hop dong

- Phéi hop voi Chu dau tu quan 1y cac diéu khoan bao hanh va sau ban hang cua céc
nha thau thiét bi, ban hang.

- Thyc hién cac cong tdc van hanh k¥ thuat cho tat ca cac hé théng trong toa nha bao
gdm: hé thdng dién, hé thdng cap thoat nudc, hé thong HVAC, hé théng thang may, hé
thdng PCCC, hé thdng thiét bi nha bép, hé thdng Access Control, cac hé thong 4m thanh,
micro, man hinh LED, may chiéu va cac thiét bi dién khac trong phong hop, hé thong tiép
dia, chéng sét,... (khong bao gém hé théng server, mang va thong tin lién lac khu vuc
TKYV, cac hé thong do khach thué vin phong trang bi, lip dat dé sir dung riéng).

- Thuc hién thay thé stra chita nho d6i v6i cac thiét bj don gian, khong can theo yéu
cau cua hang cung cap thiét bi.

- Hoc tap va dao tao khi co thiét bi mé&i duoc str dung trong toa nha.

- B4o c4o hang ngay, hang tuan, thang, nim vé k¥ thuat khi c¢6 yéu cau.

d) Bj phin diéu hanh:

S6 lwong nhan sy: tdi thiéu 8 ngudi, trong d6 bao gdm: Hanh chinh quan tri - K& toan:
t6i thiéu 07 ngudi; Giam sat dich vu: tdi thiéu 01 nguoi.

Nhiem vu chung:

- Quan ly h¢ théng an ninh ndi bg, giam sat dich vy an ninh, lam sach, canh quan, kiém

soat con trung, thu gom réc thai, ...
- Giam sat viéc tuan thu ndi quy cua khach hang, quan 1y hanh vi va nhiing vi khach
khong mong muén.
- Kiém soat lvu chuyén tai san ctia Toa nha, kiém soat tai san ctia Toa nha.
- H tro dich vu khach hang.
- Kiém so4t phong ngtra rui ro.
3.1.2. Dich vu vin hanh hé thong k¥ thuit tda nha:
a. Yéu ciu chung:
- Lam viéc 24/24 gid trong ngdy, 7 ngay trong tuin.
- Quan 1y va duy tri c4c trang thiét bi ctia toa nha lién tuc va ¢ diéu kién t6t nhat.
- Quan ly nang lugng va bao v€ moi trudong cho toa nha.
- Chuyén dbi ludi dién nhanh nhat khi mat dién luéi.
- Phi hop v6i Chu dau tu giam sat cac nha thau bao hanh, bao tri, bao dudng cac thiét
bi k¥ thuat: thang may, hé théng mang dién chiéu sang, may bom, thiét bi vé sinh, mat
ngoai toa nha, thiét bi phong chay chita chay va cac thiét bi lién quan khac.
- Xtr Iy cac van dé k¥ thudt hang ngay trong va ngoai tda nha.
- Poc, ghi chép va theo dbi thong sb cac hé théng ki thuat hing ngdy, chi sé nhiét do,
tiéu thu dién, nude va luu hd so.
- Tuén thu chit ché cac hudng din van hanh ciia nha thau/nha cung cip va Quy trinh
bao tri tda nha cia Chu dau tu da phé duyét.



- Quan 1y van hanh toan bd hé thdng ky thuat cua toa nha (khong bao gdm hé thong
server, mang va thong tin lién lac khu vue TKV, cac hé théng do khach thué vin phong
trang bi, lap dat dé sir dung riéng) dam bao an toan, dap tng yéu cau k¥ thuat, dap tmg
yéu cau st dung cta khu vuc van phong TKV va khu vuc van phong cho thué, dich
VUL

- Tham gia nghiém thu va gidm sat cac hoat dong sua chira, bao tri, bdo dudng, thay
thé cac hang muc, thiét bi cong trinh theo yéu cau cua dai dién Chu dau tu;

- Ung phé va xur Iy céc su c¢b xay ra trong toda nha (tran nude, chap dién, chay no...).

- Kiém tra béo tri, bao dudng may phat dién.

- Duy tri kiém tra, stra chita, vé sinh thuong xuyén, thay thé vét tu tiéu hao - thiét bi
nho 1& (duéi 10 triéu ddng/lan/sy vu) ddi véi hé thdng diéu hoa khong khi.

- Nha thau thuc hién trang bi may méc, cong cu dung cu phuc vu cong viée hang ngay
va dot xuat ctia doi ngii ki thuat (Nha thau co toi thiéu 1 xe ning dién d6 cao >8m; ¢
tai liéu chimg minh kha ning huy dong thiét bi )

b. Phuong 4n, giai phap van hanh cac hé thong k¥ thuat.

- Xay dyung huéng dan van hanh dbi véi cac hé thong k¥ thuat ctia toa nha

- Xy dyng quy trinh kiém tra, van hanh cac hé thong k¥ thuat, cac biéu mau kiém tra
hé thdng.

- Xay dung quy trinh gidm sat nha thau.

- Xay dung quy trinh stra chira k¥ thuat.

- Xay dung quy trinh béo tri, bao dudng k¥ thuat va dé xuat ké hoach bao tri bao dudng
cac hé théng k¥ thuat.

- X4y dyng quy trinh kiém soat rui ro, kiém tra dinh ky cac khu vyc tham dot, kiém tra
dinh ky hé thong dién.

- C6 quy dinh vé viéc phat cac ban tin thong bao trén hé thong 4m thanh cong cong dbi
v6i cac tinh hudng xay ra trong qua trinh van hanh toa nha.

c. Thoi gian 1am viéc va b tri ca true:

B6 phan ky thuat tda nha duge bé tri theo ca, truc 24/24h cac ngdy trong tuan va cac
ngay nghi, ngay 1&, Tét dé dam bao an toan PCCC ciing nhu viéc kiém soat cac thiét
bi nham stra chita khic phuc kip thoi.

3.1.3. Dich vu I& tan:

3.1.3.1. Yéu cau chung:

- C6 Quy trinh hoat dong 1€ tan

- Ngoai hinh wa nhin, nhanh nhen, hoat bat. Co hiéu biét vé van hoa cong so, nguyen
tac hanh chinh, 1& tan, xir 1y tot cac tinh hudng trong quan hé khach hang.

- C6 k¥ ning giao tiép, ung xir, nghe truc dién thoai, tiép khach.

- Trung thuc, ¢6 tinh than trach nhiém trong cong viéc.

- Trang phuc: Ao dai hoic 4o so mi tring, vay den.

- Tuan tha N§1 quy lao dong cua toa nha.

3.1.3.2. Nhiém vu:

a. L& tin tryec tai Sanh ting 1:

- S6 luong: 04 nhan su.



- Cong viéc cu thé:

+ Tiép don khach tai khu vuc tién sanh.

+ Tryc dién thoai, gidi dap cac thong tin khach hang.

+ Thu nhan gidy to tiy than, ghi chép cac thong tin ca nhan cta khach, phat thé ra vao
cho khach.

+ Hudng dan khach dén 1am viéc v6i cac don vi/phong ban hodc dén du hoi nghi, hoi
thao, tap huén.

+ Theo dbi lich hop, hoi nghi, sy kién cua tdoa nha dé chu dong tiép don.

+ Gitr lién lac va thong tin gitra khach lam viéc tai toa nha, can bd nhan vién cua Chu
dau tu va Ban quan 1y toa nha.

+ Ghi chép day du s6 truc 18 tan, s6 ban giao cudi ngay, bao cao hing ngay.

b. Lé tan phong hop:

-S4 lugng: 14 nhan sy

- Cong viéc cu thé:

Bo tri thuong xuyén khong c¢d dinh tai cac vi tri cong tac tai cac khu chirc ning theo
yéu cau cu thé cua tinh hinh hoat dong; Don tién khach va huéng dan khach dén 1am
viée tai Tru s& TKV; chuan bi va phuc vu cac cudc hop, cac cudc tham va lam vi¢e tai
cac phong hop, phong lanh dao tai try sé co quan Tap doan TKV bao gdm: trang thiét
bi, dung cu, tai li€u, qua tang, hau can, khanh tiét can thiét.... Van hanh thanh thao céc
trang thiét bi phuc vu cho cac phong hop, phong chirc ning trong co quan dé dam bao
van hanh thong subt theo yéu cAu cua cac cudc hop, hoi thdo cac nghi thirc, tiép tan, 18
tan can thiét bao gdom:

- Phuc vu cac phong lanh dao TKV:

+ Kiém tra, bat cac thiét bi dién trong phong 1am viéc vao dau gio lam viéc.

+ Chuan bi san sang tra, nudc, ca phé...

+ Gitra gid lam viée chuén bi hoa qua, nudc hoa qua cho cac lanh dao tai cac khu vuc
dugc phan cong.

+ Ludn trong tu thé sin sang phuc vu ché nude khi cac 1anh dao tiép khach.

+ Theo dbi lich 1am viéc hang ngdy cta Lanh dao dé chu dong phuc vu.

+ Lén thuc don hoa qua, nudc qua twoi chuan bi ngdy hom sau.

+ Cubi gio kiém tra, tat cac thiét bi dién trong phong, khoa cira phong.

+ Thuc hién viéc vé sinh cac trang thiét bi, dung cu khi két thiic gio' lam viéc va bao
quan hoa qua ding cach, dung noi quy dinh.

+ Chu dong kiém tra va bao céo kip thoi bd phan quan 1y khi phat hién c6 cac thiét bi
hong héc trong phong 1am viée, phong hop dé kip thoi sira chira, thay méi.

+ Chu d6ng, sin sang phuc vu theo chi dao cua Vin phong TKV trong moi tinh hudng,
ké ca ngoai gio hanh chinh va ngay nghi.

bon tiép khach dén lam viéc tai Co quan TKV:

+ Lién hé v6i bo phan L& tan sanh dé don tiép khach dén lam viéc.

+ Chao d6n khach, tim hiéu nhu cau khach muén gip ai, lam gi.

+ Hudng dan khach dén vao cac ban hodc moi khich vao phong cho. Tiép khach khi
khach ngdi cho 1am viée vai lanh dao TKV.



+ Lam viéc voi thai d6 niém nd, chu déo, tan tinh theo qui dinh cia Co quan.

Truc dién thoai va xur 1y cac cudc goi dén: Truc téng dai dién thoai, tiép nhan thong
tin qua tong dai dién thoai va chuyén cac cudc goi dén cac sb may can thiét cua cac
phong ban TKV.

- Phuc vu khanh tiét hoi hop:

+ Chuan bi va thyc hién cong tac khanh tiét phuc vu theo quy dinh va yéu cau dot xuat
cua TKV.

+ Hang ngay, kiém tra phong hop dam bao cac thiét bi, dd dung trong phong dugc
trang bi dy du, sip xép hop 1y, vé sinh sach s& va ludn trong trang thai sin sang phuc
vu.

+ Chuan bi nhitng ndi dung khanh tiét phu hop véi tinh chat va ndi dung cia ting cudce
hop theo yéu cau cta TKV.

+ Phuc vu cac cudc hop truc tiép va truc tuyén cua Lanh dao, cac Ban cua TKYV tai cac
phong hop TKV ding quy dinh.

+ Thuong xuyén v¢ sinh cac trang thiét bi va dung cu lam viéc tai cac phong hop.

+ Trong khi tryc phuc vu céc cudc hop, nhan vién thudc bo phén phai thuong xuyén
c6 mat tai vi tri thun tién nhét cho cong viéc phuc vu, dén khi cudc hop két thuc.

+ Néu c6 hong hoc hoic truc tric phai bao ngay cho bd phan lién quan dé kip thoi sira
chita, thay thé. Két hop v6i bo phan tap vu don dep, vé sinh phong hop hang ngay,
trude va ngay sau moi cudc hop.

+ Phédi hop véi cac b phan lién quan nham dam bao cac phong hop luén duoc thong
sudt.

+ Phdi hop xur I cac tinh hudng phét sinh khac nhu: ¢6 tinh hudng cap ctru, hoa hoan...
- Chuan bi hau can cho céac cudc hop, tham gia to chire sy kién:

+ Giup khéach goi taxi, tw van dich vu luu tra néu khach c6 nhu cau.

+ Lam vé sinh khu vyc 1am viéc dam bao ludn sach s&, ngin nip va sin sang phuc vu
khach moi luc.

+ Ludn canh giac trude moi tinh hudng, kip thoi phat hién va phan tmg véi cac su ¢b
bat thuong, d6i twong kha nghi dé bao cao va phdi hop véi bo phan bao vé xtr Iy khi
can.

+ Tham gia déy du cac cudc hop giao ban bg phan, khoa dao tao nghié€p vu khi dugc
yéu cau.

+ Thuc hién nhiém vu cong vi¢c khac khi dugc yéu cau. ..

c. Thoi gian lam viée:

Thoi gian 1am viéc cua 1& tan toa nha bé trf trong cac ngdy lam viée (tir thr hai dén thir
sdu va sang thir bay hang tun, nghi 18 Tét theo quy dinh ctia Nha nudc).

Gio lam viée cu thé nhu sau:

+ Gio lam viée hang ngay tir thir hai dén th sau: tir 06h30 t6i 19h00.

+ Gi0 lam viéc thtr bay: tir 7h30 to1 11h30.

+ Gio 1am viée néu trén c6 thé duge diéu chinh theo yéu ciu va dic thu cong viée hodc
khi c6 su kién ctia Tap doan Cong nghiép Than - Khoang san Viét Nam dién ra tai toa
nha.



3.1.4. Dich vu cham s6c cay xanh:
a. Nhiém vu:

- DBéanh gia tinh hinh va thyc trang toan bg cay xanh cua toa nha: Cay xanh trang bi
tai toa nha ludn dam bao tuoi xanh, sach s&, dugc b tri phu hop véi canh quan khong gian,
tai khu vuc trong cay khong héo ta, bui ban.

- Lén ké hoach cu thé trién khai cong tac cham séc cdy xanh nhu: bén dinh dudng,
tudi nude, cat tia hang ngay theo dung phuong an dé ra. Duy tri chim tudi ciy xanh san
vudn, tan sut cét tia canh héo, cit co, x&i vun géc cay, nhd co dai, phun thudc trir siu
bénh, bon dinh dudng.

- Xay dung cac phuong an du phong dé phong tranh c6n triung, sdu bénh lam hai dén
cay xanh. Kiém tra viéc chdm soc san vuon dé dua ra hudng chim soc trong thoi gian tiép
theo; Cit tia canh, 14 gdy, héo, phun thudc trir sdu bénh, x6i vun gbc ciy.

- Lap ké hoach cho cong tac cham soc cdy hang thang/ quy/ nam.

- Cit tia tao dang hang rdo, ciy canh: Dung dung cu chuyén mon dé cit tia, tao dang
hodc gilr ddng cho cay.

- Stra tao dang hang rao cay canh.

- Phun thudc dudng cdy canh: Bén phan thich hop cho timg loai cdy, dong thoi phun
thudc dudng cay dé cay 14 xanh twoi. Phun thudc kich 14 (khi can).

- Kiém tra siu bénh cua cady va phun thudc diét siu bénh: Vao thdi diém chiam soc
dinh ky néu phat hién cay bi sdu bénh, Nha thau s& xir Iy ngay dé tranh lay lan.

- Chéng cay khi mua bao (néu can).

- Thuc hién phuong an bd sung thay thé kip thoi d6i véi cac hang muc cay canh khong
dam bao vé chat luong, tinh thim m¥ do 15i cham soc ctia nha thau va c6 Bién ban xac
nhan su viéc.

- Chiu trach nhiém thay thé cac cdy (hoa thoi vy, cdy canh ngan ngay) bi chét do sau
bénh, nim, kho héo do thiéu nudc...

b. Tén suit thuc hién cong viéc:

- Cham tudi, cit tia canh héo, nhd co dai, x6i vun gdc cdy, chdng ciy khi mua bio
(néu can), phun thudc trir sdu bénh, bon phan. Thoi gian thue hién:

+ Tur thir 2 — thir 6: Sang: 6h30-11h30, Chiéu: 13h30-16h.

+ Thu 7: 6h30-11h30.

+ Chu nhat va cac ngay 1, Tét: B6 tri linh hoat cham séc dam bao duy tri chat luong
cay xanh.

- Cham sbc, cit tia cay dinh ky:

+ Cit co: 2 thang/lan.

+ Cit tia cdy bui: 2 thang/lan.

+ Cit tia cdy bong mat: 6 thang/lan.

+ Cit tia cAy canh gia tri cao (Tung Nhat, Thong ....): 6 thang/lan.

- Thay hoa thoi vu, cdy canh ngan ngdy: thay khi cay kém, chét va hu hong 4
thang/lan.

- Bon phén dinh ky:

+ Phan hitu co: bon cho cdy Tung, Thong, bonsai..., bén trung binh 2 thang/lan.



+ Phéan v6 co NPK: Bén cho cdy hang vién, cay tham, cdy canh xén tia tin tron, cay
canh ngdn ngay 2 thang/lan; Cay bong mat 6 thang/lan.
+ Pam, Lan: Bon cho c6 Nhat 3 théng/lﬁn.
¢. Khu vue thwe hién cong viéc:
- Cham sdc cay xanh tai cac khu vuc sau:
+ Tang 1: Toan bo cdy xanh sdn vuon xung quanh tang 1
+ Tang 6: Khu vuc san ngoai troi ting 6
+ Tang 34: Khu vuc sin ngoai trdi ting 34
3.1.5. Dich vu kiém soat chudt, con trung gy hai:
a. Yéu ciu chung:
- Kiém soat dé dam bao an toan cho toan bd tdoa nha trude cac loai dong vat va con
trung pha hoai nhu: chudt, mdi, rudi, gian, bo gay, kién, nhén, sau bo,...
- Hoa chat sir dung phai an toan cho con ngudi va méi truong lam viéc.
- Nha thau duoc ding tai trén cong thong tin dién tir 13 co s¢ du diéu kién cung cip
dich vu diét con tring, diét khuan trong linh vuc gia dung va y té bang ché pham.
b. Khu vire va tan suat xir Iy:
Kiém sodt va di¢t chuét:

Khu vuc xur ly Tan suat xtr Iy | Thoi gian
STT
1 Toan bd khu vuc cong cong nhu hanh lang, WC | 2 lan/tuan
chc ting.
2 Khu vuc bén trong van phong, nha an 2 1an/ tudn
3 Khu vuc tﬁng ham, sanh, ngoai canh, khu thé | 2 lan/tuan

thao, san vuon trén mai.

>
A

Kiém soadt va diét con trung gdy hai:

Khu vue xir Iy Tan suat Thoi
STT : y xur ly gian

Khu vuc bén trong cac van phong lam viéc chirc

< , A . n ’ R . 2 lf\ w
ndng, trong d6 bao gom toan bo cac phong lam 02 lan/ndm

viéc, kho luu trit, cac phong hop va hdi nghi va (xq ly, therp
1 A 3 o X khi c6 phat
cac phong ban nam trong pham vi bén trong cua sinh)

Toa nha.
Khu vyc cong cdng: Hanh lang va cau thang b0,

16i thoat hiém cac tang (tir ting him B5 dén tang
san thuong ctia Toa nha), hé théng cac ta chira | 01 lan/thang
duong dng, cap dién dung cu chira chay, doc theo | (xir Iy thém
2 | hanh lang cac téng cta toa nha, kho dé dung cu vé | khi c6 phat
sinh, nha vé sinh céng cong cac ting, khu bao tri sinh)

& k¥ thuat, cac hop k¥ thuat, phong diéu khién
thang may va thang may.




Khu vue xit I¥ TAn suit Thoi
STT ) y xur ly gian
s _ , By 02 lan/tha
Khu vyc tang ham, bai dau xe, tién sanh, tiép tan, (X&aﬁ thzrrf
khu chtra rac thai, hé théng céng ranh, bai dau xe, ; y )
3 kh h
khu san vuon. ' (.:0 phat
sinh)
Kiém sodt va diét méi:
STT | Khu vuc xur ly Phuong phép thuc hién Tan suat

1 | Toan bd dién tich toa nha | - Kiém tra déu hiéu ctia méi tai cac vi | 01  lan/
tri mdi ¢ thé xam nhép nhu: thang

+ Khu vuc ¢6 dd 4m cao, tinh va tbi
+ Khu vuce c6 két cau gd va san gb
2 [Khu vuc ting ham va | - Phun thudc ngin chin méi xdm nhap | 06 thang/
chan toa nha phia ngoai | tir ting hAm va nén dét bao quanh bén | lan

ngoai tda nha
3 |Kiém tra va dwa ra|Co mit tai toa nha sau 02 gio thong bao (trong gioy
phuong 4n giai quyét khi | hanh chinh hoic ngoai gio).

khach hang yéu cau.

3.1.6. Dich vu thu gom van chuyén rac thai sinh hoat:

- Thu don toan bo rac thai ciia tda nha, rac thai hang ngdy phai duoc chuyén va tap két
dung noi quy dinh dé dam bao moéi trudng lam viéc cho toa nha.

- Réc thai rin sinh hoat duoc thai tir cac tr:ing cua toa nha s¢ duoc thu gom va van
chuyén vao thung dé rac cua toa nha. Khu vuc tap két rac thai dugc quét sach rac ndi, phun
lau béng nudce sach dam bao hét rac ndi, mui héi.

-Dinh ky, ric thai phai dugc chuyén di khoi tda nha d6 vao bai rac thai ciia thanh pho

theo ding céc quy dinh.

- Pam bao céc loai rac duoc van chuyén theo dung quy dinh, khong roi rét, dugc phan
loai ding nhim bao vé méi trudng.

- C4c thung chira rac sau khi dugc thu gom hét rac ndi duoc phun, co rira k¥ cang bang
nudce sach.

- Phéi hop véi bd phan Lam sach, st dung hoa chit khir khuan dé téy trung, khur khuan
toan bd thung chura rac, tay ndm, cam xe rac.

- Tao mot khong gian sach s&, moi trudng trong lanh khong c6 dau hiéu rac thai, khong
tao dung noi cu tru, sinh san cho con trung, sdu bénh.

3.2. Dich vu vé sinh:

3.2.1. Khu vuc chung toa nha:

a. Lap danh muc ciac hang muc cin vé sinh 1am sach khu vwe chung va théng tin

co ban ciia tirng hang muc (két cdu, vat liéu, dién tich bé mit).

b. Pham vi va Tén suit cong viéc:

TAn suat
Ngay | Tuin | Thang

Stt Noi dung cong viéc Ghi chu

I | Khu vuc ngoai canh




Tan suat

Stt NoOi dung cong viéc Ngay Tudn | Thang Ghi chu
1 Nhit rac ndi & tat ca cac gbc cdy via X
h¢ trude toa nha.
2 | Quét san via hé trudc toa nha X
3 | Rura sén, via heé dinh ky X
4 | Lam sach bé da X
6 | Lau cac chau cay, dé chau hoa X
;| Lau cac bién bio, bicn chi dan, bién <
quang cao, trang tri...
8 | Lau bc tam cap. X
9 | Lau sach san sanh ngoai X
10 | Lam sach vach kinh (dudi 4m) X
11 | Thu gom rac va v¢ sinh thung réc. X
12 | V¢ sinh ranh thoat nudc X
13 | Vé sinh hd lay gi6 tuoi X/3 |1 quy/lan
II | Khu vuc sanh chinh
1 Kjém tra toan bd cac thiét bi gén trén X
tran cua sanh, trén tuong...
2 | Tua toan bd rac ndi X
3 | Quét, lau san sanh X
4 | Lau khu vuc quiy 18 tan X
5 | Mop kho san X
6 | Quét mang nhén tran, tuong X
7 | Lau san va hut bui khe, gbc, canh... X
8 | Lam sach ctra ra vao, vach kinh X X
Lau cong tac dién, 6 cim, tiéu 1énh
9 | chira chay, ndi quy chira chay, bén X
ngoai hop k¥ thuat, binh ctru hoa...
10 Lau cua thoat hiém: go, khung ctra, X
bao hiém exit, thanh gidm toc
1 Lau quat thong gio, lau mang nhén, X
bui tran, tuong, dén
Lau toan bd dp chan tuong va cac
12 . X
khe, goc
13 Lam Sf.lCh vach kinh (mdt trong sanh /3 I qu§/lan
cao trén 4m)
14 | Kiém tra toan bo lai cong viéc X
15 | Panh san sanh X
16 | Thu gom réc. X
17 Thay thqé' tham chui ’chékn khu vuc cura X3 I quy/lan
xoay, sanh thang mdy tang 1
II1 | Khu vwe hanh lang
1 | Tua toan bd rac ndi X
2 | Quét, lau san hanh lang X




Tan suat

Stt NoOi dung cong viéc Ngay Tudn | Thang Ghi chu
DPay mop kho: don bui, ric vao goc
3 L e, X
khuat, gili mop
4 | Quét mang nhén trén, tuong X
5 | Lau san va hut bui khe, goc, canh... X
6 Tuoi cay, quet rac ndi canh quan xung
quanh tang 8
7 | Thu gom rac cac phong lam viéc X
Lau cong tic dién, 6 cdm, tiéu 1énh
8 | chita chay, ndi quy chita chay, bén X
ngoai hop k¥ thuat, binh ctru hda..
9 Lau ctra thoat hiém: g0, khung ctra, X
bao hiém exit, thanh giam toc
10 Lau quat thong gi6, lau mang nhén, X
bui tran, tudong, dén
1 Lftu toan bo da Op tudng va cac khe, X
gdc
12 | Lam sach dinh ky ban cong tang 3 X
13 | Lau gd bp tudong X
14 | Kiém tra toan bd lai cong viéc X
15 | Banh san X
IV | Khu vuc thang bo
1 | Lam sach bac thang b0 X
) Lam sach tay vin cau thang, vach kinh X
cau thang
3 | Lau 16 thong gi6 X
4 Quét mang nhén tran, dén gém cau X
thang.
Lam sach bén ngoai cac hop ky thuat,
5 | binh ctru hda, lau dén bao khan, lau X
loa (néu co)
Kiém tra toan bo cac thiét bi gén
6 | tuong, tran phat hién hong hoc bao X
ngudi quan ly.
V | Khu vuc thang may
1 Lam sach budng thang may (gdém X
tran, san, tuong, cua, guong, ...)
Lam sach cac chi tiét trang tri, bang
2 A < A , s A X
dicu khién, ntit goi tang
3 | Lam sach tuong 6p d4 phia ngoai X
4 | Hat bui khe, ranh, goc canh X
5 | Gidt tham cabin thang may X
6 Thay thé tham cabin thang may dinh X/6 | 6 thang/ln

ky




Tan suat

Stt NoOi dung cong viéc Ngay Tudn | Thang Ghi chu
7 T}{ay t’hé' tham chﬁj chéui sanh thang X/6 | 6 thing/lan
may cac khu vuc tang ham
VI | Khu vuc nha vé sinh
San nha vé sinh, d4 6p tuong, vach
1 . X
kinh
2 | Ctra ra vao, cira s6 kinh X
Quét mang nhén tran nhua, dén, cong
3 T i X
tac dén
Lam sach va khtr mui khu vé sinh va
4 ce:lc thiérg bi bén trong nha v¢ sinh bao X
gom: Bon rtra, bé xi, cac voi, van
nudc.
5 | Xit nudc thom khir mui X
6 | Thay gidy nha vé sinh X
7 | Thay xa phong rira tay X
8 | Thay vién khir mui tiéu nam X
9 | Thay tui nilon dung rac X
10 | Thu gom rac X
11 | Lau cac thiét bj treo tran X
VII | Cong viéc dinh ky
1 | Co rtra thung dung rac X
2 | Quét mang nhén tran tudng X
3 | Banh san sanh hanh lang X
4 | Vé sinh nha chura rac X
IX | Khu vie hAm
1 | Quét cat va rac ndi san him X
) Lau sach céc bién bao, bién chi din X
dudi 4m, hop , binh ctru hoa.
3 | Lam sach thiét bi inox bao quanh. X
4 | Tuong; tiy sach 6 ban hang ngay. X
6 | Vé sinh céc thiét bi gén tuong X
] Quét va lau sach béc‘ thang, la}n can X
tay vin thang b0 tir tang 1 xuéng ham
9 Thung rac: thu gom réc, thay tai rac X
hang ngay.
10 | Quét mang nhén ham X
11 | Panh san ham X
12 | Vé sinh dudng dng k¥ thuat X
13 | Quét lan lwot hdm (phun rira ham) X/6 lgrfhang/ !
14 | V¢& sinh bén trong hdp ctru hda X
15 | V¢ sinh ranh thoat nudc X




Stt Noi dung cong viéc Negay T?rl:lgl;at Théng Ghi chu
< | Khuvye tang ky thuat 5B, 19B, 35
va cac phong ky thuat tang ham

1 | Quét va lau san X

2 | Lau vach kinh X

3 | Panh san X/3 1 quy/lan

4 | Lau lam chop thong gio X/6 t}61éng Nan

5 | Lau ctra ra vao, ctra k¥ thuat X/3 1 quy/lan
XI | Khu vuc hi truong

1 | V¢ sinh tudng X/3 1 quy/lan

2 | Vé sinh san X

3 | Giat tham hoi truong X/3 | 1 quy/lan
XII | Thu gom rac

1 | Thu gom rac vé diing noi quy dinh X

c. Yéu ciu chét lwong:

Xay dung Quy trinh gidm sat v¢€ sinh - canh quan moi truong, cac quy trinh vé sinh
lam sach cho cac hang muc/vat li¢u

Xay dyng Quy dinh str dung va luu trit hoa chét vé sinh.

Vé sinh cac khu vuc dam bao dung quy trinh, chat lugng ngay sau khi lam vé sinh
cac khu vuc cong cong dam bao ctra kinh sach, khong vét bui, san sach khong dau gidy,
quay 18 tan, ban ghé sofa khong bui ban, thang may sach khong vét ban, dau van tay, thung
rac sach, khong bi bam mui.

Khu vuyc sanh, hanh lang 14t d4 phai dugc danh sach san dé, cac cay dun nudc dat tai
hanh lang céc ting phai duoc 1am sach.

Khu vyc vé sinh bé mit s, thép khong gi phai khong con vét ban, mang bam, guong
kinh sach, diu van tay, long bon kho rao khong bam chét thai, nuge tiéu, san kho rao khong
c6 mui hoi...

Ghi chu: Cac cong viéc lam sach kinh, twong da phia trong cdc van phong, danh
bong va bdo dwéng san da, gidt ghé ni va danh xi ghé da, gidt tham...sé dwoc thuc hién
theo yéu cau ciia Chi dau tw va la chi phi phdt sinh ngoai gid tri géi thau.

d. Thoi gian 1am viéc va bd tri nhan su:
- S6 luong nhén sy vé sinh chung: t6i thiéu 39 ngudi (bao gdm 1 gidm sat).
- Nha thau diéu chinh thoi gian 1am viéc phu hop véi cong viée thuc té.

d. Vat tu tiéu hao v¢ sinh chung:
- Nha thiu cung cp dap tmg tbi thiéu nhu sau:

bVT b Ghi chu
STT Loai 50 lwgmg du
; kién/ thang
1 | Tainilon dung rac kg 180
Xa phong, nudc ria lit Gentle Hands hoac tuong
2 518,4
tay duong




3 | Gidy vé sinh Cudn 6.912 Watersilk hodc twrong duong

4 | Gidy lau tay got 1.440

e. May méc, thiét bi, héa chat phuc vu cong tac vé sinh chung:
e May méc thiét bi:
- May moc, thiét bi dap tng t6i thiéu nhu sau:

STT Danh muc may méc, thiét bj S6 lrong
1 May cha san 1ién hop 2
2 May cha san don 2
3 May phun rua ap luc 1
4 May hut bui kho udt 2

e Hoéa chit:

- Danh muc hoéa chit sir dung cho cong tac vé sinh chung tdi thiéu:

STT Tén hoa chat Ghi chu

Hoa chét lau san
Hoa chat lau kinh

Hoa chét tay rira da nang

bam bao phuc

vu cOng tac vé
Hoéa chat tay rira bon cau

] sinh chung
Hoa chat khir mui

AN | B~ W N

Nudc rira chén

3.2.2. Khu vuc co quan TKV:
a. Nhiém vu:
B tri tdi thiéu 15 nguoi, phuc vu quét don, v¢ sinh sach sé€ cac khu, phong lam viéc

dién tich cia Co quan TKV, phong tudng niém, phong truyén théng Chu tich H6 Chi Minh.

- Ca hanh chinh: tir 07h30 dén 14h30: s6 luong : 02 ngudi

- Ca 1: thoti gian tir 5h30 - 08h30:

+ Pau ca sang: kiém tra lai vé sinh toan bo céc phong lam viéc, chua sach thi tiép tuc
lam.

+ Pun nudc va u che cac phong lam vigc.

- Ca 2: thoi gian tir 14h30 dén 19h30:

+ Lau chui, don dep hanh lang, cira kinh vach kinh, cira s6 ...

+ Tiép tuc cong viée lau chui ctra kinh, hanh lang.

+ Co rira &m chén, lau chui toan bo ban ghé, cong cu, thiét bi, nén nha, don rac... trong
cac phong lam viéc.

+ Hang ngay kiém tra quét don phong truyén théng, phong tuéng niém H6 Chi Minh.



+ Lau chui, quét don bén trong va bén ngoai cac phong hop, phong truyén thong nhu
nén, tuong, ctra kinh, hanh lang, ban ghé va cac thiét bi khac... dé dam bao sach s¢€, gon
gang vao moi thoi gian trong ngay.

+ Lau chui ctra kinh, ctra ra vao, ban ghé, thiét bi dat tai cac phong nghi, phong thu
gian.

+ Kiém tra cac trang thiét bi (dén, phich nudc,...) trong khu vic dugc phan cong, néu
phat hién hong héc phai bao ngay cho by phan dién nudc sira chira, thay thé kip thoi.

+ Thue hién cac cong viée khac theo yéu ciu cua Vin phong TKV.

b. Chi phi khac:

Nha thau chi tra cac chi phi:

- Chi phi mua d6 dung phuc vu vin phong TKV hang thang.

- Chi phi mua d6 dung cac phong hop TKV.

- Cong cu dung cy, vat tu tiéu hao v¢ sinh cia van phong TKV.

3.2.3. Yéu ciu chung véi nhin vién vé sinh:

- C6 chting chi/ gidy chimg nhan di hoan thanh dao tao vé sinh cong nghiép.

- C6 chumg chi/ gidy chimg nhan da tham gia khéa huan luyén An toan vé sinh lao

dong hodc Thé An toan lao dong.

- Do tudi tir 18 dén 60, dam bao strc khoe dé thuc hién vé sinh tai toa nha.

Nha thiu cung cép tai liéu chirng minh cho nhan vién vé sinh dinh kém theo hé so du
thau.

3.2.4. Dich vu lam sach mat dung kinh ngoai toa nha:

- Yéu cau cong viéc nhu sau: kinh sach, khong vét 6 do nudc dong trén bé mit kinh,
khong c6 vét moc bam trén bé mat kinh.

- Tén suét thuc hién: 01 1an/nam

- S6 lan thuc hién: 01 lan

3.3. Dich vu béo vé:

3.3.1. Khu vuc chung toa nha:

a. Yéu ciu chung:

- bam bao trat tu, an ninh, an toan cho toan b0 tda nha.

- Xay dung quy trinh giam sat an ninh, an toan tai tda nha & quy trinh xu 1y cac tinh
hudng trong tda nha cho nhan vién bao vé

- Xay dyng phuong 4n tmg phé va to chirc g phé khi c6 cac su ¢b xay ra.

- Kiém soat cac nha thau/nha cung cap da ding ky vdi BQLTN trudc khi vao toa nha.

- Huéng dan cho khach dén dia chi can tim.

- Phan luéng xe vao/ra toa nha dé tranh un tic khu vuc duong ndi b va bai dé xe.

- Vi tri va nhiém vu:

Truc sanh chinh

Dau vao + diu ra hé thdng quet thé xe
Tuén tra hdm xe B1, B2, B3, B4, B5
Tuén tra ngoai canh

Tuén tra 15i Toa nha

+ o+ + + + +

An ninh cong trudc cong sau



+ Giam sat dich vu

+ Ca trudng

+ Dinh ky + phat sinh

b. Nhiém vu chi tiét:

Truc sanh chinh:

-La céng chinh phuc vu tat ca cc hoat dong cua Toa nha.

- Huéng dan khach cua Ban Giam ddc va cac phong ban trong Toa nha dén lam viéc
t6i dung vi tri can lién hé. Khi c6 khach cua Ban Giam dbc phai béo vé6i lanh dao Vian
phong khi dugc sy déng v cua lanh dao Vin phong thi méi vao gap.

- Thai d6 lich su, nha nhan, nhiét tinh, chu dao.

- La cdng duy nhat cho phép mang tai san ra, vao Toa nha, phuc vu phong chay chita
chay.

- Thot gian truc 24/24h hang ngay.

- Kiém tra, kiém soat ngudi ra vao Toa nha , phat hién va ngin chan moi biéu hién rinh
rap dot nhap vao Toa nha dé trom cép, can quéiy gay rOi mat trat tu, an ninh.

- Nam 1 hé théng may bom ctru hoa va thiét bi phong chay chira chay ciia Toa nha va
sir dung thanh thao cac phuong ti¢én chira chay.

- Goi dién cho co quan cong an dé gidi quyét cac vu viéc 1am mat trat tu, an ninh, cho
canh sat PCCC khi c6 chay nd xay ra.

- Kiém tra, kiém soat cac xe ché thiét bi, vat tu, va tai sdn mang ra, vao Toa nha.

- Huéng dan khach lién hé cong tac dén dia chi can dén.

- Khi c6 vu viéc xdy ra, bao céo dai dién Chu du tu dé phdi hop giai quyét.

- Két hop véi nhan vién cing ca thudc cac vi tri khac dé ngan chan, xir Iy cac tinh
huéng lam mat an ninh trat ty c¢6 thé xdy ra va xu 1y cac tinh hudng su ¢6 khac.

Truc diu vao- ra ciia hé thong quet thé xe:

- Huéng dan xe 6 tO ciia can bo, cong nhan nha thau, khach dd vao khu vuc quy dinh
an toan, khong 1am anh hudng toi viée Iuu thong cia tuyén dudng.

- Khi xe vao: kiém tra ngay cac phuong tién vira dimg dd vé tinh trang bén ngoai nhu:
guong, gat nude, dén xi nhan va tinh trang tray xudc cua phuwong tién, trong trudng hop co
mat hodc bi trdy xudc thi nhanh chong bao cho chu phuong tién biét, néu khong c6 chu
phuong tién thi chup anh ngay cho ddi trudng bao vé dé xu 1y.

- Ghi dy du vé xe cho can bd, nhan vién va cong nhan nha thau, khach vao Toa nha.

- Khi hét ca truc: kiém tra, ban giao tinh trang cac xe cho nhan vién ca sau va ghi chép
day du vao so ban giao ca tryc s6 lwong xe, tinh trang cua xe, cac bién ban (néu c6).

Tuén tra him xe B1, B2, B3, B4, B5:

- Tuén tra kiém soat bii xe, sdp xép xe ngin nip, dung noi quy dinh.

- Tuén tra kiém soat ngin chin cac truong hop cb ¥ pha hoai tai san, phuong tién cua
can bo nhén vién, khach va cong nhan nha thau.

- bam bao cong tac PCCC, ndi quy quy dinh ctia Toa nha

- bam bao ding tac phong nghiép vu, thai 6 nha nhan véi khach hang, cac can bo
cong nhan vién trong Toa nha.

- Ghi chép s6 sach ddy du nhitng xe c6 su ¢b vé gwong, mép méo hu hong ning, quén



chia khoa,... ban giao cho ca sau.

Tuén tra ngoai canh:

- Thudng xuyén tuan tra, kiém soat khu vuc ngoai canh phia bén ngoai toa nha nhim
phat hién nhiing nguy co 1am mat an ninh trat ty tai muc tiéu.

- Tuén tra theo phuong an caa BQL (néu c6) theo tin suét tir 30p-2h/ 1an tiy vao dic
diém dia hinh cta muc tiéu.

- Ghi chép chi tiét cac tai san thudc khu vuc quan 1y nhu: hé thong chiéu sang, hé théng
san vuon, cdy xanh, hé théng PCCC...

- Phét hién kip thoi, ngin chin cc trudng hop cb ¥ pha hoai, gy rdi, 14y cép tai san
phuong tién cua muc ti€u.

- C6 thai do nha nhan, thyc hién dung tac phong nghi¢p vu theo quy dinh ctia Cong ty
cling nhu BQL.

- Phéi két hop véi cac vi tri khac dé hd tro kip thoi ciing nhu duy tri dam bao an ninh
tai san khu vuec.

- Ghi chép day du vao sb ban giao ca tryc ban giao lai cho ca sau.

Tuén tra 16i Toa nha:

- Thudng xuyén tuan tra, kiém soat 24/24 gio toan bo bén trong Toa nha nham phat
hién nhitng nguy co gdy mat an ninh trt tr, nguy co chay nd.

- Hang ngay khi hét gior lam viéce phai kiém tra viéc khoa ctra cac phong, ban.

- Tuan tra khu vuc toa nha lam viéc, van phong, khu hoi trudong, cac trung tdm, nha an,
quan cafe....nhim phat hién nhing truedng hop ké gian tra tron vao Toa nha dé trdm cép,
gdy rdi an ninh trat ty.

- Ngin chin, xr 1y cac truong hop ¢d ¥ pha hoai tai san, gay rdi trat tu tai Toa nha

- Tuan tra dé phat hién cac vu viéc lién quan dén cong tac phong chay chira chay, xur
Iy kip thoi khi c6 tinh hudng chay nd xdy ra.

- Khi c6 chay nd, két hop véi luc lwong PCCC Toa nha va Canh sat PCCC tham gia
chira chay, di chuyén, bao vé tai san va huéng dan toan bd CBCNV ciia TKV, nhitng nguoi
hoat dong trong toa nha thoat hiém, thoat nan.

- H tro vi tri khac khi c6 yéu cau ting cudng dam bao an ninh trat ty.

An ninh cong truéc va sau:

- Hudéng dan xe 6 t6 cua can bo, cong nhan nha thau, khach dd vao khu vuc quy dinh
an toan, khong 1am anh hudng toi viée luu thong cia tuyén duong.

- Khi xe vao: kiém tra ngay cac phuong tién vira dimg dd vé tinh trang bén ngoai nhu:
guong, gat nude, dén xi nhan va tinh trang triy xudc cia phuong tién, trong truong hop co
mat hodc bi trdy xudc thi nhanh chéng bao cho chu phwong tién biét, néu khong c6 chu
phuong tién thi chup anh ngay cho ddi trudng bao vé dé xu 1y.

- Khi hét ca truc: kiém tra, ban giao tinh trang cic xe cho nhan vién ca sau va ghi chép
day du vao sb ban giao ca tryc sd luong xe, tinh trang cua xe, cac bién ban (néu co).

Giam sat dich vu:

- Chi dao trién khai ké hoach 1am viéc ctia Doi bao vé tai Toa nha, xay dung lich truc
hang théang, hang tuan, phan cong nhan vién tham gia cic hoat dong cu thé theo ké hoach
cua Toa nha.



- Quan ly va giam sat nhan vién trong to.

- C6 k¥ nang xir Iy tot cac cong viée thude thim quyén.

- bao tao, huan luyén nghiép vu cho ca truédng, nhan vién mai.

-Pai dién cho cong ty 1am viéc voi khach hang vé cac ké hoach trién khai, cac hoat
dong phat sinh.

- Hang thang bao c4o hoat dong v6i Toa nha: nhiing van dé di trién khai, cic van d¢
ton dong, cac nguy co, huéng dé xuit.

- Chiu trach nhiém vé hé théng s6 sach, van ban.

- Piéu hanh, kiém tra va dén ddc toan bo hoat dong ctia o1 bao vé¢, dam bao thuc hién
phuong an bao vé€ da dugc duyét.

- Xtr Iy cac tinh hudng doc 14p, tién luong, phong ngira va ngin chin cac van dé mat
an toan va an ninh tai muc ti€u. Khi c6 vu viéc nhu trom cép, chay nd, gay roi 1am mAt trat
tu, an ninh, ... phai thong bao ngay cho lanh dao BQL Toa nha.

- Pinh ky t6 chirc cong tac tip huan nghiép vu phong chay chira chdy, ciru nan, ctru ho
va mot s6 kién thirc co ban vé phap luat lién quan dén cong tic bao vé cho toan thé nhan
vién.

- Xay dung doan két ndi bo t6 bao vé, hd tro gitp do nhau hoan thanh nhiém vu.

- Kiém tra, hd trg nhan vién dam bao cac ca truc thuc hién nghiém tuc lich truc, nodi
quy, ky luat lao dong.

- B4o c4o dinh ky (hodc dot xuat) véi BQL toa nha vé cong tic dam bao an ninh, trat
tir, cong tac phong chay chita chdy, ciru nan va ctru hd; kién nghi va dé xuat BQL toa nha
khi c6 nguy co din dén viéc mat an ninh, trat ty muc tiéu.

- Phéi hop véi Cong an phuong so tai duy tri khu vuc trude cong A va B ludn dugc
thong thoang, khong c6 té nan, va cac van dé xa hoi lién quan.

Ca trudéng:

- Chi huy va chiu trach nhiém toan bg hoat dong bao v¢ trong ca.

- bam bao an ninh trat tu, an toan tai san, con nguoi va PCCC.

- Kiém tra, d6n db¢ nhan vién thyc hién ding quy trinh, vi tri tryc.

- Tiép nhan thong tin, xir 1y va bao cdo kip thoi cac sy ¢b phat sinh.

- Phéi hop v6i cac bo phan Ban Quan 1y khi ¢ yéu cau.

- Lap bédo cdo, nhat ky ca va thyc hién ban giao ca theo quy dinh.

DPinh ky + phat sinh:

- B4 tri linh hoat thuc hién tram ca, nghi phép, nghi luan phién, nghi om, nghi dot XUuat;
khong dé tréng vi tri.

- Tang cudng hd tro khi co sy ¢b, phuc vu sy kién...

c. BO tri nhan sy va thoi gian 1am viée:

- Nha thau bd tri toi thiéu 54 nhan sy thyc hién nhiém vu béo vé chung toéa nha, cu
thé:

S6 Thoi gian
STT Vi tri true lwgng lam

vitri | viéc/ngay
1 Truc sanh chinh 2 24/24h 24h 717

S6 S6
gio/ngay | ngay/tuin




S6 Thoi gian £ J
., . So So
STT Vi tri truc lwgng lam /ey | neav/tudn
vitri | viéc/ngay gloingay | ngdy
A \ + A A
, |Dauvio+diurahe 2 24/24h 24h 717
thong quet thé xe
Tuan tra hAm xe B1,
304 > B3, B4, BS 3 24/24h 24h 717
4 | Tuan tra ngoai canh 2 24/24h 24h /7
Tuan tra 161 Toa nha 2 24/24h 24h 717
An ninh ¢6 j
6 | minhcong fruoe 2 24/24h 24h 7/7
cong sau
7 | Giam sat dich vu 1 24/24h 24h /7
8 | Ca truong 1 24/24h 24h /7
9 | Binh ky + phat sinh 3 24/24h 24h 717

3.3.2. Khu vuc co quan TKV:

B4 tri toi thiéu 10 nguodi, bao v¢ an toan tai san cua co quan, CBCNV TKV, giit gin an
ninh trat tr khu vuc co quan TKV 24/24 gid trong ngay (ké ca 18 Tét) va hudéng din kiém
soat khach phuong tién hang héa ra vao tru sé co quan TKV. Tham gia vao céac luc lugng
dur bi va truc tiép lién quan dén yéu cau phong chong chay nd tai dia ban, tru s&, cic vu
viéc phdi hop ANTT cua dia phuong, cac dot huy dong giai quyét cac su cb phat sinh, cac
dot ting cuong nhan sy cua co quan Tap doan khi can thiét.

Tudn tra tat ca cac ngay tuan, trong nim (ké ca ngay 18, ngay Tét).

- Tuén tra 18i Toa nha:

+ Thuong xuyén tuan tra, kiém soat bén trong van phong TKV nham phat hién nhiing
nguy co gy mat an ninh trat tu, nguy co chay no.

+ Hang ngay khi hét gio 1am viéc phai kiém tra viéc khoa cira cac phong, ban.

+ Tun tra khu vuc 1am viée, van phong, khu héi trudng, nha in...nhdm phat hién
nhiing truong hop ké gian tra tron vao Toa nha dé trom cap, gdy rdi an ninh trat ty.

+ Ngan chin, xir 1y cac truong hop ¢ ¥ phé hoai tai san, gy rdi trat tu tai Toa nha

+ Tudn tra dé phat hién cac vu viéc lién quan dén cong tac phong chay chita chay, xur
1y kip thoi khi c6 tinh hudng chay nd xay ra.

+ Khi c6 chay nd, két hop véi luc lugng PCCC Toa nha va Canh sat PCCC tham gia
chira chay, di chuyén, bdo vé tai san va hudng dan thoat hiém, thoat nan.

+ HJ tro vi tri khac khi c6 yéu cau ting cuong dam bao an ninh trat ty.

- Truc ca dém dé mé cira, léy tai liéu dot xuat khi TKV yéu cAu:

+ T6 chire truc bao vé ca dém 24/24 gi0, dam bao ludn cé luc luong thudng truc tai
cac vi tri quy dinh.

+ Thyc hién nhi€ém vy mé ctra toa nha, phong lam viéc, khu churc nang khi c6 yéu cau
d6t xuat cta lanh dao Tap doan, cac Ban chuyén mén hoic ngudi dugc ty quyén hop phép.

+ Gidm sat qua trinh léy tai li¢u, 1am viéc ngoai gio; dam bao khong dé that lac ho so,
tai liéu mat, tai san co quan.



+ Sau khi két thuc cong viée, thyc hién khoa cura, kiém tra lai an toan khu vuc truée
khi ban giao ca.

+ Kip thoi bao céo 1anh dao truc hodc bd phan quan 1y tda nha khi phat sinh sy ¢b bat
thuong trong ca dém.

- Giam sat cac nha thau vao khu vuc VP TKV bao dudng, sira chira, giao hang. . .:

+ Kiém soat chit ch@ nguodi va phuong tién cua cac don vi nha thau ra vao khu vuc
Van phong TKV.

+ Hudng dan nha thau thuc hién dung quy dinh an ninh — an toan — PCCC — ndi quy
toa nha.

+ Kiém soét viéc mang vat tu, thiét bi, may moc vao — ra, ddi chiéu danh muc dang
ky.

+ Phat hién, ngan chan va bao céo kip thoi cac hanh vi vi pham ndi quy, mat an toan
hodc ¢6 ddu hiéu rui ro an ninh.

- Phéi hop voi cac bo phan trong toa nha van hanh cac hé thong an toan: Hé thong
phong chay chita chay, Hé thong camera giam sat an ninh, Hé thong bao dong, chiéu sang
an toan, H¢ théng kiém soat ra vao.

+ Thuong xuyén theo doi tin hi€u canh bao, kip thoi xir 1y hodc bao céo khi phat hién
su ¢d.

+ Tham gia cac phuong an, kich ban dién tip PCCC — ctru nan ctru ho — an ninh trat tu
theo ké hoach cua TKV,

+ Phéi hop véi luc lugng chirc ning dia phuong khi xay ra cac vu viée lién quan dén
an ninh trat tu, chay nd, tai nan.

+ Thuc hién ché d6 thong tin, bdo cdo nhanh khi phat sinh tinh huéng khan cép.

+ Tham gia lyc lugng duy bi, sdn sang huy dong nhan sy khi Tap doan c6 yéu cau ting
cuong dam bao an ninh, an toan.

3.3.3. Yéu cAu chung véi nhan vién bao vé:

- C6 chimg chi/ gidy chimg nhan dd hoan thanh khoa dao tao nhan vién bao vé.

- C6 x4c nhan dan sy/ly lich tu phap dugc co quan co tham quyén cap theo quy dinh.

- Do tudi tir 18 dén 60, dam bdo stc khoe dé thuc hién bao vé tai toa nha.

- Nha thau cung cip ban sao cong chimg/ ching thuc céac tai liéu chimg minh cho nhan
su bao vé dinh kém theo hd so du thau.

3.4. Dich vu niu in céng nghiép:

a. Nhiém vu:

B6 tri t6i thiéu 09 nguoi (Bép truong: 01 ngudi, bép phod: 01 ngudi va 07 nhan vién
ndu an + chay ban), phuc vy an uéng cho CBCNV co quan TKV, hoi nghi, khach dén lam
viée theo yéu cau thudng xuyén hodc dot xuat phat sinh:

- Phuc vu bita an cong nghiép cho CBCNV Co quan TKV tai Ha Noi, cac hoi nghi va
cic doan khach dén 1am viéc vai TKV, thai do phuc vu tan tinh, chu dao.

- Kiém tra, sép Xép cac dung cu, do dung chuan bij cho viéc ché bién va niu bira an
cong nghiép, com khach, hoi nghi.

- Tiép nhan, kiém tra s lugng va chét luong luvong thuc, thuc phém, rau, cu qua dam
bao vé sinh an toan thyc pham. Luu méu thyc pham trudce va sau khi ché bién trong ti1 lanh.



- So ché thyc phdm dung quy trinh vé sinh an toan thuc pham. Can d6i thuc pham
turong tng v6i sb lugng vé an ban trong ngdy va ché bién mon an theo thuc don di duyét.
Chia dung sb lugng, du vé dinh lugng cac suét an theo sb lugng.

- Chuyén céc suat an ca ra ban an trudc 11h45. Hudng dan ¢&¢ CBCNV Co quan c6
chd ngdi thuan tién, han ché t6i da trudng hop phai chd doi. Phdi hop véi Vian phong dé
chu dong bd tri phong cho 1anh dao tiép khach khi can.

- Don dep, khtr khuan, vé sinh va séy kho cac loai bat diia, do dung, dung cu niu an;
khu vire bép niu, phong chia thirc dn, phong an, ban ghé, cira kinh, d6 dung khac ... dam
béo vé sinh an toan thuc phdm ciing nhu cong tac phong chdng dich bénh.

- Panh gia rut kinh nghiém cong tac phuc vu, tong hop chi phi, 1én bang cong khai tai
chinh hang ngay. Phan cong cong viéc, lién hé v6i ngudi cung cip hang chudn bi cho ngay
hom sau.

- Lén thuc don an ca cong nghiép tuin sau vao ngdy cudi tuan, bao cao Giam dbc va
Vin phong duyét. Thyuc hién cac cong viéc khac theo yéu cau ctia Vian phong TKV.

- V& sinh phong dn bang nudc sat khuan trudc va sau cac bita in, st dung mang boc
thuc pham trén dia thirc dn; 100% deo khau trang y té va ging tay, nghiém tac tudn tha cac
quy dinh vé cong tac phong dich, sip xép suit dn va gid dn theo yéu cau ciia co quan TKV.

- Thuc hién cac cong viéc dau ca:

+ Phéi hop véi bép trudng, bép pho kiém tra hang héa, thuc pham nhap vao bao gdbm
ca s lugng va chat luong.

+ Kiém tra nguyén liéu, thuc pham ton tir ca lam viée trude dé co hudng xtr 1y phu
hop, han ché t6i da tinh trang lang phi nguyén liéu; dong thoi 1én ké hoach dit hang.

+ Chuén bj cac nguyén li¢u, vat dung, thiét bi ché bién mon an.

+ Cép nhat va thong bdo cdc mon an tam ngurng phuc vu hodc cdc mon an dac biét
trong ngay cho cac by phan cé lién quan biét.

- Truc tiép ché bién mén an:

+ Thyc hién tAm u6p nguyén liéu phu hop cho tirng mon in theo chuan.

+ Tryc tiép ché bién mon an theo dung quy trinh, tiéu chuan nha hang; dam bao tuan
thit quy dinh vé vé sinh an toan thuc pham, ndi quy an toan lao dong trong bép.

+ Thyc hién cong doan trang tri mén an sau ché bién theo chuan.

- Quan 1y khu vuc bép dugc phan cong:

+ C6 trach nhiém gitr gin, bao quan cac thiét bi, d6 ding trong bép; thudng xuyén kiém
tra tinh trang may madc, thiét bi va bao céo kip thoi néu phat hién hu hong.

+ Pinh ky phdi hop véi cac bd phan lién quan bao tri, bao dudng cac may moc, thiét
bi trong nha bép theo quy dinh.

+ Truc tiép dao tao cac k¥ ning, nghiép vu bép, hudng dan cong viéc cho nhan vién
moi.

+ Kiém tra, gidm sat qua trinh 1am viéc ctia phu bép va cac bd phan lién quan.

- Thyc hién cac cong vi¢c dong ca:

+ Thuc hién vé sinh khu vuc ché bién, vé sinh cac dung cu dung dé ché bién moén an
theo quy dinh.



+ Sép xép cac dung cu ché bién, may moc, thiét bi, cac loai gia vi, nguyén liéu ndu dn
ngin nap, dang noi quy dinh.

+ Chju trach nhiém bao quan cac nguyén vt liéu t6n vao cubi ca.

+ Thuc hién tong két vé sinh bép trudc khi két thic ca lam viéc.

+ Kiém tra cac hé théng ga, deén, quat da duogc tat; th mat, ta lanh van hoat dong ding
nhiét do tiéu chuan quy dinh trude khi két thiic ca lam viéc.

- Céc cong viéc khéc:

+ Hang ngay hodc dot xuit bao céo cong viée trong bép cho bép trudng khi duoc yéu
cau.

+ Thuc hién cac cong viée khac theo sy phan cong clia cap trén.

b. Chi phi khac:

Nha thau chi tra chi phi mua d6 dung phuc vu sudt in cong nghiép: bat, dia, diia...
phuc vu cho khoang 210 khach an cong nghi€p hang ngay.

4. Mitc d9 dap vng hé thong dam bio chat lwong va phwong phap thue hién:

Nha thau cung cdp cac gidy ching nhan/chimg chi vé cac hé théng quan Iy

STT Tén chirng chi/chirng nhian

Trong cac linh vuc dich vu: quan 1y van hanh toa nha; quan ly, van hanh cac
hé thdng k¥ thuat toa nha; bao tri, bao dudng cac hé thong ki thuat toa nha;
1€ tAn; chdm soc cdy xanh; diét con trung; vé sinh/lam sach; bao vé; bép an
1 tap thé. Nha thau st dung cac chimg chi ISO sau:

-1SO 9001:2015

- ISO 27001:2015 hoac ISO 27001:2022.

- ISO 45001:2018

Trong linh vuc quan 1y bat dong san/tda nha Nha thau sir dung hé thong
quan ly nang lugng 50001: 2018

Trong linh vyc dich vy quan ly, van hanh bép an; dich vu bép an tap thé.
Nha thau str dung hé théng quan 1y an toan thyc pham ISO 22000:2018

5. Giai phap va phwong phap luan:

Nha thau chudn bj dé xuét giai phap, phuong phap luan tong quat thuc hién dich vu
theo cac ndi dung quy dinh tai Chwong V, gdm céc phan nhu sau:

- Giai phép va phuong phép luan;

- Ké hoach cong tac.

6. Quy dinh vé kiém tra, nghi¢m thu sin phim:

6.1. Quy trinh kiém tra:

6.1.1. Hoat dong cua Ban quan 1y:

- Thanh 1ap Ban quan ly toa nha.

+ Nha thau bd tri dﬁy dt nhan sy ¢6 nang lyc va kinh nghi¢m dé thuc hién quan 1y van
hanh toa nha Trung tam giao dich Than - Khoang san Vi¢t Nam tai Ha Noi.

+ C6 so do to chirc ctia bo phan quan 1y van hanh va cta Ban quén 1y.

+ C6 phan cong nhiém vu cuy thé, chi tiét cho timg bd phan quan 1y van hanh.



- Lap ké hoach hoat dong cua Ban quan 1y.

6.1.2. bam bao hoat dong, van hanh cta toa nha do Ban quan ly chu tri:

- Thiét 1ap cac quy trinh bao tri, bao hanh va stra chira.

- Lap ké hoach bao dudng may diéu hoa, thang may,...

- Quy trinh duoc trién khai cu thé nhu sau:

+ Kiém tra, khao sat toan bo hé thong thiét bi tai toa nha.

+ Pua ra cac danh gia vé thyc trang hé thong k¥ thuat clia toa nha hién tai.

+ Pua ra cac dé xuat khac phuc khi xay ra su cd.

+ Lén ké hoach céac quy trinh vAn hanh cu thé (van hanh, bao dudng, thay thé,...).

+ Pua ra dé xuat giai quyét cac su ¢ co thé phat sinh.

- Lap ké hoach cho cong tac xay dung hd so, theo ddi hoat dong PCCC hang thang/quy
trinh Chu dau tu xem xét.

6.1.3. Xay dung ho so quan 1y, theo ddi hoat dong PCCC:

- Thiét lap cac quy dinh vé phong chay chita chay toa nha, cac biéu mau.

- Tuén tra thuong xuyén bd phéan bao v¢, huin luyén vé an toan PCCC.

- Kiém soat tai san, hang hoa, kiém soat khach va nhan vién.

- Lap phuong an xir Iy khi c¢6 su ¢6 va bao vé tai san nhanh chong.

- Thuc hién quan 1y va st dung dung cu bao v¢.

- Xir Iy céc tinh trang khan cép,....

- Lap ké hoach cong tac x4y dung hd so, theo d5i hoat dong PCCC hang thang/quy/nim
trinh Chu dau tu xem xét.

6.1.4. Quan tric méi trudng:

- S6 lwong mAu va chu ky quan trac theo quy dinh hién hanh ctia Nha nudec.

6.1.5. Chi phi kiém dinh chat luong nuéec:

- Chi phi kiém dinh chat lugng nudc theo quy dinh hién hanh ciia Nha nudc.

6.1.6. Nhién li¢u chay mdy phat di¢n:

- Khéo sat thyc trang tinh hinh dién ludi khu vuc tda nha cdc nam gﬁn day co 6n dinh
hay khong?

- Pénh gi4 tan suat mat dién ludi.

- Xay dung phuong an chay may phat dién khi c6 su cd mat dién ludi.

6.1.7. Trang tri ngay 1& (Noel, 1&, Tét am lich):

- Nha thau dé xuat phuong 4n trang tri trong cac ngay 1&, Tét trinh Chu dau tur xéac
nhan.

6.1.8. Hoa tuoi sanh cac ngay:

- Nha thau dé xuit phuong an trang tri hoa tuoi cac ngay trinh Cha dau tu xac nhan.

6.1.9. Thong tic vé sinh duong dng thoat nude:

- Lap ké hoach thong tic vé sinh dudng dng thoat nude dinh ky.

- Xay dung phuong an du phong khi c¢6 su ¢b xay ra.

- Lap ké hoach cho thong tic vé sinh dudng dng thoat nudc hang quy/nim trinh CDT
xem xét.

6.1.10. Cong tac 18 tan:

- Thyec hién trién khai cong tac 1€ tin theo dting ké hoach.



- Pam béo duy tri s6 lugng, chét luong theo dung yéu ciu cua Chu dau tu.

6.1.11. Cham séc cay xanh:

- Banh gia tinh hinh va thuc trang toan bg cay xanh ctia tdoa nha.

- Lén ké hoach cy thé trién khai cong tac chim soc cdy xanh nhu: bon dinh dudng, tudi
nude, cit tia hing ngay theo dung phuong an dé ra.

- Xay dyng cic phuong an dy phong dé phong tranh con tring, sau bénh lam hai dén

cay xanh.

- Lap ké hoach cho cong tic chdm soc ciy hang thang/quy/ndm trinh Chii dau tw xem

x€t.

6.1.12. Kiém soat chudt, con trung gay hai:

- Kiém tra dau hiéu cta con trung, chudt tai cac vi tri cé thé xam nhap nhu: khu vuc
c6 d6 Am cao, tinh va t6i, khu vuc co két ciu g5 va san g5. ..

- Ghi lai thot gian, dia diém loai con trung, chudt xuét hién;

- Panh gia tinh hinh va thuc trang toan bd con tring, chudt xuat hién trong va ngoai
khu vuc toa nha.

- Lén ké hoach trién khai cu thé cong tac kiém soat, xur 1y con trung, chudt.

- Lap ké hoach cho cong tac kiém soat con tring, chudt trinh CDT xem xét.

6.1.13. Thu gom rac thai sinh hoat, nguy hai:

- Khéo sat, danh gia thuc trang rac thai sinh hoat, nguy hai ctia toa nha;

- X4y dung phuong an thu gom, van chuyén vé noi tap két, phan loai rac thai sinh hoat
va van chuyén ra khoi toa nha d6 vao bii rac ciia thanh phd theo ding quy dinh; dbi véi
rac thai nguy hai s& do don vi ¢6 chitc nang van chuyén ra khoi tda nha va xu 1y theo quy
dinh.

- Lén ké hoach trién khai va lap ké hoach thuc hién trinh CDT xem xét.

6.1.14. Hat bé phot, bé mé:

- Khao sat, danh gia thyc trang bé phdt, bé md cia toa nha;

6.1.15. Cong tac v¢ sinh, lam sach:

- Khao sat cu thé cac hang muc cua toa nha.

- Panh gia va 1én ké hoach vé sinh tirng hang muc riéng biét.

- Thyc hién cac cong tac trién khai.

- Xay dung thém cac phuong 4n hd tro d¢é dam bao hiéu qua cong viéc.

- Lap ké hoach cho cong tac vé sinh, 1am sach hang thang/quy/nim trinh Chu dau tu

xem Xxét.

6.1.16. Lam sach vach kinh ngoai nha:

- Khao sat cu thé té)ng dién tich vach kinh ctia toa nha.

- Panh gia va 1én ké hoach vé sinh tirng khu vue cho phu hop.

- Lén ké hoach va thuc hién cong viéc vao thoi diém hop ly.

- Xay dung thém cac phuong 4n hd tro d¢é dam bao hiéu qua cong viéc.

- Lap ké hoach cho cong tac lam sach 01 1an/ndm va trinh Cha dau tw xem xét.

6.1.17. Dich vu an ninh — bao vé:

- Khéo sat, nghién ciru toan bd cdu trac tda nha. Bao gdm toan bo thiét ké toa nha, 16i

ra vao,...



- Banh gia tinh hinh va thuc trang an ninh ctia toa nha.

- Pua ra cac dé xuét bao vé an ninh, bd tri nhan vién bao vé.

- Lén ké hoach cu thé trién khai cac hoat dong bao v¢ toa nha.

- Xay dung cac phuong an du phong dé phong co sy cb.

-Lap ké hoach dich vu an ninh hang thang/quy/nam trinh CDT xem xét.

6.1.18. Dich vu niu an cong nghiép:

- Khao sat cu thé khu vuc phuc vu bép an tai tﬁng 5 cuia toa nha.

- Panh gia va 1én ké hoach cung cip suit dn cong nghiép dam bao sb lugng, chat luong,

v¢€ sinh an toan thuc phém.

- Thuc hién cac cong tac trién khai.

- Xay dung thém cac phuong 4n hd tro d¢é dam bao hiéu qua cong viéc.

- Lap ké hoach, thuc hién mua sdm d6 dung phuc vu bép an hang thang/quy/nam trinh

Chu dau tu xem xét.

6.2. Quy trinh nghi¢m thu sin pham:

- San pham: Lap va ndp bao cao quan 1y van hanh toa nha dinh ky hang tudn/thang cho
Chu dau tu bao gdm céc ndi dung: Cac hoat dong da thyc hién; kiém tra tda nha/bao cdo
hu hong; khuyén céo can thiét; phan hoi ctia khach thué va tinh hinh giai quyét cac phan
hdi do; bao céo vé hoat dong cua cac bd phan dich vu kém theo bao cao cong tac vé sinh
béo tri, bao dudng, ngin ngira rui ro, bao tri dinh ky cac hé thong k§y thuat.

- Cong tac nghi¢m thu:

+ Chii dau tu chi nghiém thu san pham khi cac cong viéc quan 1y van hanh toa nha
hoan thanh theo thang dam bao quy dinh ctia Hop dong va bao cao ctia Nha thau 1ap, giao
nop day du, dung thoi han va duge Cha dau tu chap thuan.

+ Nha thau c6 trach nhiém lap bién ban nghiém thu hoan thanh theo thang trinh Chii
dau tu xem xét, xac nhan dé 1am co s& thanh toan chi phi quan 1y van hanh toa nha.

6.3. Trinh tu giao ndp san pham:

- Thoi gian giao ndp san pham:

+ B4o c4o Tuan: Thir 6 hang tuan, Nha thau hoan thién béo cdo Tuan giri Chu dau tu

xem Xxeét.

+ Bé4o cao dot xuat: Nha thau co trach nhiém bao céo khi Chu dau tu yéu ciu.

+ Béo céo thang: Trudc ngay 05 hang thang, Nha thau hoan thién bao cdo thang (cua
thang trudc) giri Chu dau tu xem xét 1am co s¢ nghiém thu san pham va thanh toan cho
Nha thau.



