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CHUONG DUONG SERLAND

Coéng ty TNHH Chuong Duong - Serland

1. THU NGO

Kinh gii Quy khach hang!

Trén thé gidi cac tda nha choc trdi, cac toa nha phic hgp bao gobm khu cén hd va
thuang, khu van phong cho thué da dudc xay dung tu rat 1au, vi vay kéo theo xu thé tat
yéu, do la dich vu quan ly bat dong san noi chung va quén ly tda nha ndi riéng da hinh
thanh va phat trién ciing tu dé.

Coéng ty TNHH Quan ly nha Chuong Dudng - Serland tham gia vao linh vuc Quan ly
va van hanh tdoa nha van phong va khu chung cu véi muc tiéu duy nhat la ddm bao cho
Quy cu dan cé mét chat lugng cudc séng tot hon, trai nghiém nhiéu nhiéu dich vu tién
ich hon, va an toan hon cho khu chung cu.

La mot cong ty cd mat trén thi truGng tham gia vao linh vuc Quén ly va van hanh toa
nha van phong va khu chung cu nhung ching téi mang rat nhiéu tam huyét trong viéc
dem dén cho linh vyc quén ly bat dong san Viét Nam moét ludng gié mdi, nhiing khoa
hoc ky thuat hién dai va tién ti€n nhat nham muc dich dua linh vuc nay Ién mét tdm cao
mai.

Thuc hién cac quy trinh va hudng dan cla nhiing chuyén gia giau kinh nghiém tai Viét
Nam, két hgp cung véi déi ngl nhan vién tré trung, nang déng, giau nhiét huyét, ching
to6i cam két mang lai nhiing dich vu t6t nhat, phuong phap quan ly hiéu qua, cung véi
phong cach lam viéc tién tién nhat, gép phan dang ké trong viéc xay dung moéi trusng
song va lam viéc mang gia tri nhan van, cai thién va nang cao chat lugng cudc séng dan
cu, dac biét tang gia tri bat dong san clia Quy cu dan.

Chu tich — Giam déc
Poan Thanh Tung
(Ba ky)
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CHUONG DUONG SERLAND

2. TAM NHiN SU MENH VA GIA TRI COT LI CUA CHUONG DUGNG - SERLAND

TAM NHIN:
Xay dung va phat trién thuong hiéu CHUONG DUONG - SERLAND trd thanh don vi khai
thac va quan ly dich vu bat dong san chuyén nghiép, hiéu qua tai thi trudng Viét Nam.

SU MENH:

D6i v6i khach hang: Mang lai méi trudng séng va lam viéc thoai mai, tién nghi va an toan
cho tdoa nha. Nang cao hinh &nh va gia tri toa nha théng qua dich vu chuyén nghiép. Su
dung triét dé nhiing khoa hoc ky thuéat hién dai va tién tién nhat vao cong tac khai thac,
quan ly tda nha.

D6i v6i nhan vién: Xay dung méi trudng lam viéc nang déng, chuyén nghiép, sang tao
cho nhan vién. Gan két Igi ich clia cong ty vdi Igi ich clia nhan vién.

D6i v6i cong dong & xa hoi: Cung cap cho thi trudng bat dong san Viét Nam nhiing tiéu
chudn, chat lugng, ky thuat nghiém ngét nhét.

GIA TRI COT LOI:
Minh bach, an toan, hiéu qua va téi uu hoa chi phi.
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CHUONG DUONG SERLAND

3. GIAY CHUNG NHAN BANG KY KINH DOANH

SO KE HOACH VA PAU TU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap — Tw do — Hanh phiic
PHONG PANG KY KINH DOANH

GIAY CHUNG NHAN PANG KY DOANH NGHIEP
CONG TY TRACH NHIEM HU'U HAN MQT THANH VIEN

M3 s6 doanh nghiép: 0316733606
Bing ky lan dau: ngdy 05 thdng 03 nam 2021
Pang ky thay doi lan thie: 3, ngay 24 thang 05 nam 2023

1. Tén cong ty

Tén cong ty viét bang tiéng Viét: CONG TY TNHH QUAN LY NHA CHUONG
DUGNG - SERLAND -

Tén cOng ty viét bing tiéng nude ngoai: CHUONG DUONG - SERLAND
BUILDING MANAGEMENT COMPANY LIMITED

Tén cong ty viét tat: CD - SERLAND

2. Dia chi tru s& chinh

Tang 3 (Khoi dé), L6 B, S0 328-330 Vo Vin Kiét, Phwong C6 Giang, Qudn 1, Thanh
pho Ho Chi Minh, Viét Nam

Pién thoai: 02839207212 Fax:
Email: cdserland@cdcorp.vn Website:
3. Von diéu 18 10.000.000.000 dong

Bc%ng chit: Muwoi ty d‘dng

4. Théng tin vé chii sé hitu

Tén to chitc:  CONG TY CO PHAN CHUGNG DUONG

Ma s6 doanh nghiép/Quyét dinh thanh lap s6: 0303146167

Ngay cap: 09/02/2021  Noi cip: Phong DKKD Thanh phé Ho Chi Minh

Dia chi tru s¢ chinh: 328 V6 Van Kiét, Phuong Cé Giang, Qudn 1, Thanh phé H6 Chi
Minh, Viét Nam

5. Nguwoi dai dién theo phap luit ciia cong ty
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Coéng ty TNHH Chuong Duadng - Serland

* Ho va tén: POAN THANH TUNG Gi6i tinh:  Nam
Chac danh:  Giam dédc
Sinh ngay: 28/11/1972 Déan tée: Kinh Qubc tich: Viér Nam

Loai gidy to phap Iy ctia ca nhin:  Thé cdn cuwde céng dan

S gidy to phap Iy cia c4 nhan: 019072000284 -

Ngay cip:  18/09/2022 Noi cip: Cuc Cdnh st quan Iy hanh chinh vé trit
tir xd hoi

Dia chi thudng tra: 523/13/16 Lé Pire Tho, Phuong 16, Quin Go Vip, Thanh phé Ho

Chi Minh, Viét Nam

Dia chi lién lac: 523/13/16 Lé Dirc Tho, Phuong 16, Quin Go Vap, Thanh pho Ho

Chi Minh, Viét Nam

( TRUGNG PHONG

Nguyén Trung Chénh
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CHUONG DUONG SERLAND

Coéng ty TNHH Chuong Duong - Serland

4. DICH VU CUA CHUNG TOI

> Cung cép dich vy, nhan su quan ly van hanh nha chung cu chuyén nghiép.

> Thuc hién dich vu quan Iy bat dong san tu giai doan phat trién du an dén khi hoan
thién dy an dua vao hoat déng.

> DOoi ngli chuyén gia cung doéi ngi ky thuat lanh nghé cla chung téi dudc trang bi
nhiing hiéu biét thdu dao nhat vé cac trang thiét bi va cac hé théng trong tda nha
nham dap (ng nhu cau Quy cu dan vé moi mét.

> Chung t6i tu van cho cac khach hang, Chi dau tu, thuc hién quan ly van hanh khu
can hé dich vu va khu thugng mai trong toa nha.

> Phuong phap quan ly tai san clia ching téi tich hgp cac dich vu quén ly tai san truyén
théng (vé sinh, an ninh, canh quan, stia chia, bdo tri, dich vu khach hang va cac
dich vu khéc).
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CHUONG DUONG SERLAND

Coéng ty TNHH Chuong Duadng - Serland

5. CAC DU AN BANG QUAN LY

A KHU PHUC HOP CHUNG CU - TRUNG TAM THUONG MAI - VAN PHONG CENTRAL
GARDEN

Pia diém: s6 328 V& Van Kiét, Phudng C6 Giang, Quan 1, TP.HCM.
Quy mé du an:

Central Garden la khu lién hgp can ho cao cép 22 tang va khoi van phong.
Dién tich khuon vién : 10.000 m?

Dién tich xay dung : 57.900 m?

Téng s6 can ho : 380 cin hd, dién tich ti 72 m? — 180 m?
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CHUONG DUONG SERLND Coéng ty TNHH Chuong Duong - Serland

A CHUNG CU TAN HUONG TOWER:

Dia diém: s6 118 Tan Huong, Phudng Tan Quy, Quan Tan Phd, TP.HCM
Quy mé du an:

Khu dat rong gan 6.500 m? cach trung tam TP khoang 10 km vGi gan 46.000 m? san xay
dung.

Toa nha gém 2 block A va B cao 21 tang vdi ting hAm dé xe. Tang 1 va tang 2 la khu
Trung tdm thuong mai - dich vy, nha tré.
Toa nha c6 360 can hd (2 PN - 3 PN) dién tich ti 49,1m? — 116,7 m?
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A KHU CHUNG CU NHA 0’ XA HOI CHUONG DUONG HOME:
Dia diém: s6 34 Budng S6 12, Phudng Trudng Tho, TP.Thi Bic, TP.HCM
Quy mé du an:

Gom 05 block chung cu cao 12 tang;

01 trung tdm thuong mai; 01 trudng hoc.

Téng dién tich dat du an: 26.340 m?

Téng dién tich dat xay dung chung cu: 11.258 m?2.

Khu trung tam thuong mai — dich vu: 1.660 m?

Trudng hoc: 2.079 m?

Cay xanh: 2.677 m?

budng giao théng, ha tang: 8.666 m?

Téng dién tich san xay dung gan : 92.000 m?.

Tdng s& cin ho: 1.205 can.
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Coéng ty TNHH Chuong Duadng - Serland

6. SO DO TO CHUC BO MAY CONG TY CHUONG DUONG — SERLAND

CHU TICH CONG TY
{Pai dién chu s& hiru CDC)

KE TOAN TRU'ONG

PHO GIAM BOC

v v
5 S ‘ TP BO PHAN BO PHAN
PHONG KY THUAT CACBAN QUANLYDU'AN TAI CHINH KE TOAN T6 CHUC - HANH CHINH
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CHUONG DUONG SERLAND

Coéng ty TNHH Chuong Duong - Serland

1. PHAM VI CUNG cAp DICH VU (DUA THEO TT02/2016/TT-BXD)

Coéng ty Chuong Duong — Serland xay dung phudng an quan ly van hanh Chung
cu theo néi dung clia Théng tu TT02/2016/TT-BXD ngay 2/4/2016 ban hanh quy ché
quan ly, st dung nha chung cu: trudng hgp nha chung cu phai c6 don vi quén ly van
hanh theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 105 cla Luat Nha & thi phai do dan vi quan Iy van
hanh thuc hién quéan ly van hanh.

Pan vi quan ly van hanh cé thé ky hop déng véi cac don vi cung cép dich vu dé thuc
hién cac céng viéc quan ly van hanh nha chung cu nhung phai chiu trach nhiém vé viéc
quén ly van hanh theo ndi dung hgp dong dich vu da ky két véi dai dién cac chll sé hiu
nha chung cu nhu sau:

a. Thuc hién quan ly van hanh nha chung cu theo hgp dong dich vu da ky véi dai dién
cac chl sé hiiu nha chung cu; thuc hién bédo tri phan sé hiiu chung clia nha chung cu
theo hgp dong bao tri néu cd nang luc bao tri.

b. Ky két hgp dong phu véi cac don vi cung cép dich vu trong viéc quan ly van hanh
nha chung cu (néu cd); giam sat viéc cung cap céac dich vu déi véi cac don vi nay.

c. Thong bao bang van ban vé cac yéu cau, ndéi dung can chi y cho ngudi st dung nha
chung cu trong trudng hgp xay ra cac tinh huéng dét xuat nhu thién tai, dich bénh, hda
hoan; hudng dan viéc lap dat cac trang, thiét bi trong phan sd hiu riéng cda chl s hiu.
d. Thu kinh phi dich vu quan ly van hanh nha chung cu theo thda thuan trong hgp dong
dich vu da ky két vgi dai dién cac chi sé hiiu nha chung cu.

e. Dinh ky 6 thang mét Ian bao cdo céng khai vé céng tac quan Iy van hanh nha chung
Cu V@i dai dién céac chu sé hitu nha chung cu; bao céo tinh hinh quén Iy van hanh tai hoi
nghi nha chung cu; lay y ki€én clia ngudi s dung vé viéc cung cép dich vu nha chung
CuU.

f. Phd&i hdp v6i dai dién cac chl sé hiiu nha chung cu dé giai quyét cac van dé khac
c6 lién quan trong qua trinh quan ly van hanh nha chung cu.

g. Thuc hién céac trach nhiém khac theo quy dinh cla phap luat cé lién quan va theo
thda thuan trong hgp dong dich vu.

2. MO TA PHAM VI CONG VIEC

a. Thiét lap quy trinh, biéu m&u, no6i quy va kiém soat hé théng quan Iy van hanh chung
cu. Cac quy trinh quan ly bao gom:

- N6i quy quan ly va s dung chung cu

- Quy trinh van hanh va Quan ly cho van phong quan ly chung cu:

- Quy trinh van hanh va Quan ly cho b phan ky thuat

- Quy trinh van hanh va Quan ly cho bd phan bao vé

- Quy trinh van hanh va Quan ly cho bd phan vé sinh

- Quy trinh van hanh va Quan ly viéc khai thac cac dich vu khac

12 I Hb So Niang Luc
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CHUONG DUONG SERLAND

b. T8 chuc thuc hién quan ly van hanh chung cu, khai thac phan dién tich khac trong
chung cu trong pham vi dugc dai dién cu dan séng tai chung cu, chl dau tu dy quyén;
c. T4 chiic quan Iy va kiém soat chét lugng, quy trinh, chi phi van hanh chung cu;

d. T8 chiic quan ly dam b&o an toan phong chay, chiia chay, an ninh va vé sinh moi
trudng thudc khu vuc chung cu.

e. Tién hanh ch tri cac cudc hop giao ban hang tuan, thu nhan bao cao ti cac Bé phan,
thuc hién chi dao cac viéc can giai quyét ngay, dua ra dinh huéng ké hoach cong tac
cho tiing B phan, lap bién ban cudc hop giao ban trinh BGD.

f. Dai dién cho Chl S& hiiu (dya trén quyén han dugc cho phép) trong moi van dé va
lam viéc véi cac cd quan ban nganh hoac bat cii ca nhan nao co6 lién quan dén quéan ly
chung.

g. Lam viéc véi cac nha cung cép va ddm bao réng cac dich vu/ cac san phdm dudc thuc
hién vGi tdc phong chuyén nghiép va kip thdai

Ban quan ly ddm bao quan ly van hanh va cung cép cac dich vu cho chung cu ding yéu
cau cua Ban Quan Tri vGi chat lugng t6t, ddm b&o an toan, vé sinh moi trudng va phong
chéng chay, nd; phu hop véi cac quy dinh cla phap luat hién hanh. Viéc thuc hién sé
dudc tién hanh theo tiéu chi: ddm bao dich vu cho cac chi sé hiiu, ngudi si dung & muic
do tiéu chudn, chat luong phu hdp, ap dung day di cac quy trinh va biéu mau dé xu ly
céng viéc, van hanh chung cu an toan (ky thuéat, phong chay, chia chay..), an ninh va
vé sinh dudc dam béo.

Ban quan ly thuc hién céng viéc quan ly van hanh theo hinh thiic cung cip nhan su Ban
quan ly, k§ thuat, kiém soat va diéu hanh hoat déng chung cu.

3. NHUNG CONG VIEC QUAN LY VAN HANH BAN QUAN LY THUC HIEN

a. Lap va thuc hién k& hoach quan ly van hanh chung cu;

b. Xay dung bd may quan ly van hanh va cung cdp nhan su quan ly van hanh chung cu;
kiém soat qua trinh quan ly van hanh theo ké hoach théng qua bo phan kiém soat tif van
phong quan ly dinh ky va thudng xuyén tai chung cu;

c. Diéu chinh cac quy trinh quan ly, van hanh, biéu m&u phu hdp véi déc diém ciia chung
cu va van dung vao quan ly thuc té tai chung cu;

d. Kiém soat tinh hinh, trat tu an ninh céng cdng, vé sinh mai trudng, bao tri hé théng k¥
thuat (dién, nuéc, may bom nudc, may phat dién, thang may, théng tin lién lac, v.v..) va
céac dich vu khéac cla chung cu;

e. Chd dong lién hé va ph6i hgp lam viéc véi cac nha cung cép dich vu, céc tién ich nhu
hé trg cu dan dang ky st dung cac dich vu vé nudc sinh hoat, dich vu truyén hinh,
internet, dién thoai...

13 | CD - Serland



e

CHUONG DUONG SERLAND

Coéng ty TNHH Chuong Duong - Serland

f. Thay mat Ban Quan Tri quan ly, cap nhat, phat hanh théng bao gia dich vu quan ly
van hanh va tién hanh thu kinh phi quan ly van hanh chung cu, phi dich vu, phi tiéu thu
nudc sinh hoat clia chl sé hiiu can hé theo dinh ky hang thang, ap dung cac bién phap
b&t budc theo quy dinh dé ddm bao viéc thu cac khoan tién nay;

g. Lap ké hoach vat tu, k& hoach bao tri tdng thé hang ndm cac hé thdng may maéc thiét
bi clia chung cu, bé tri chi tiét lich kiém tra, bao tri cac thiét bi co dién hang thang, hang
quy, hang nam;

h. Giam sat céng ty bao tri co dién thuc hién viéc bdo tri cac thiét bi cg dién hang thang,
hang quy, hang nam theo k& hoach da lap va bao céo dinh ky cho Ban quan trj;

i. Quan ly van hanh cac hé théng ky thuat toa nha; bo tri lich lam viéc cla nhan vién ky
thuat lam viéc tai chung cu; giam sat cong viéc hang ngay cta nhan vién ky thuat bao
gdm cac hang muc phai kiém tra ciing nhu nhiing cong viéc stia chiia khac;

j. Thuc hién viéc stia chita don gian cac thiét bi nha chung cu: thay bong dén, cong tac
tai khu vuc chung, Ban quén ly chi chiu chi phi nhan luc stia chiia va vat tu don gian (6c
vit, tdc ké,bang keo, démino, dau cos, phu kién...). Ban quan tri chiu trach nhiém vé
phan vat tu, thiét bi thay thé thudc pham vi quy bao tri;

k. Thay mat Ban Quan tri lam viéc véi cac ¢ quan cé lién quan va phdi hgp véi chinh
quyén dia phudng thuc hién cac quy dinh cla phap luat vé an ninh trat ty, vé sinh va cac
phong trao chung;

I. P6n déc, nhac nhd cu dan thuc hién ndi quy nha chung cu. Nhic nhd va hoé trg cu
dan dang ky tam trd khi vao cu ngu tai chung cu; ti€p thu y ki€n va gidi quyét khiéu nai
clia cu dan lién quan dén cbng tac quan ly van hanh chung cu;

m. Té chic thuc tap phong chay, chiia chay ndi b dinh ky dé cac thanh vién trong Ban
quén ly, bé phan ky thuat, luc lugng bao vé an ninh, bd phan dich vu vé sinh (va co thé
c6 cu dan); phéi hgp Ban quan tri 1ap phudng an phong chay, chiia chay dinh ky theo
quy dinh nha nudc dé huéng dan khach hang/cu dan chung cu quen véi cac 16i thoat
hiém va ndm dudgc cac budc can thuc hién khi cé tinh hudng khén cdp xay ra;

Lua chon, ky két hop déng dich vu véi cac nha thau cé néng luc, c6 uy tin dé cung
cap dich vu bao vé, dich vu gil xe, dich vu duy tri vé sinh hang ngay, cham soéc cay
canh, x ly con trung...; tu van cho Ban quan tri lya chon va ky hgp dong véi cac nha
thau co6 nang luc va uy tin cung cap dich vu béo tri, stia chiia khac (néu cd),...;

n. Bao céo tinh hinh quan ly va cac chi phi hoat dong hang thang, hang nam.

0. Qua qua trinh da diéu hanh quan ly va nhan thdy con moét sé viéc ton dong Cong ty
Chuong Duadng - Serland sé tu van Ban quan tri ban hanh nhiing van ban ngan chan
hanh vi bi nghiém c&m trong chung cu.

p. Cung Ban Quan tri lap va luu tri hdé s6 nha chung cu.

q. Tu van Ban Quan tri cac loai bao hiém cho chung cu.

14 I Hb So Niang Luc
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r. Ban hanh ban néi quy méi theo ding Phu luc s6 1 ban hanh kém thoéng tu sé
02/2016/TT-BXD ngay 15 thang 02 nam 2016.
s. Thong qua Quy trinh quén ly van hanh, bao tri va bdo hanh nha chung cu.

15 | CD - Serland
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PHAN 3

THIET LAP QUY TRiNH VAN
Hi-\NI:I, CO CAU N!—IAN SU VA
TO CHUC TRIEN KHAI
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I. LAP QUY TRINH/ QUY BINH VAN HANH VA QUAN LY

Cé&n cU vao diéu kién co sd vat chat hién hiu, cac dic diém kinh té xa hoi cla
ngudi dan sinh song tai tiing du an. Coéng ty Chudng Dudng - Serland sé thiét lap cac
quy trinh quan Iy phu hop véi yéu cau dich vu tiéu chudn cho nha chung cu. Cac quy
trinh quan ly nay sé dudgc trinh Ban Quan Tri phé duyétsau do6 ap dung theo tling giai
doan thich hgp vao hoat déng quan ly, diéu hanh thuc té tai chung cu nham dam bao
chung cu luén dudc van hanh an toan, dap ng dudc yéu céu vé chat lugng dich vu.

Il. LAP CO CAU NHAN SU VA TG CHUC

Dua trén nhiém vu, quy trinh, khéi lugng céng tac van hanh va quan ly chung cu,
Coéng ty Chuong Duong - Serland xay dung so dé té chiic quan Iy va nhan sy tai chung
cu nhu sau:

GIAMDOC
BAN QUAN LY
A

v

KETOAN
HANH CHINH

v

_ BOPHAN_ BO PHAN
XU'LY CON TRUNG KHAC

BO PHAN BAO VE BO PHAN VE SINH

So db té chiic Ban Quén Ly chung cu
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01

02

03

04

05

Quan ly
chung cu

Cham séc
khach hang
kiém ké toan

B6 phan
vé sinh

B6 phan
ky thuat

Nhén su va thdoi gian Trinh do/

cung cap dich vu kinh nghiém

T6t nghiép CD,

01 nhan su, 08 PH va c6 chung ; N
. X . N . . Trach nhiém
gid/ngay, 5,5 ngay chi chuyén mén 04/7
/tuan tai chung cu nghiép vu vé quan
ly chung cu
. T6t nghiép CD, BH )
01 nhan su, 08 . ) , R Phu trach
N . va chung chi chuyén )
gid/ngay, 5,5 ngay . . . dich vu khach
. i mon nghiép vu ké . .
/tuan tai chung cu . hang, thu chi
toan
S6 lugng nhén su theo o L
. i C6 kinh nghiém lam Y,
quy mé du an, 08 N N Tat ca khu
io/ngay 6 ngay/1tuan viec trong mol cong cong
i
2 , trudng tuong duong '
tai chung cu
S6 lugng nhén su theo ]
Tat ca khu

quy moé du an, 24/24, 7 c¢ chiing chi nghiép
ngay/ tuan tai chung vu chuyén mén
cu

cébng céng va
ham xe

S6 lugng nhan su theo
quy mo duy an, 24/24,7  T6t nghiép chuyén Hé théng
ngay/ tuan tai chung nganh M&E
cu

Pham vi cong viéc, trach nhiém dugc quy dinh cu thé va huéan luyén cho tuing bd
phan, tling vi tri nhan vién trudc khi trién khai céng tac van hanh, quan ly tai chung cu.
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. CONG TAC TO CHUC TRIEN KHAI

1. POI NGU VAN PHONG

V&n phong quén ly chung cu goém: hanh chinh-thu phi ti€p dan va bd phan quan ly
chung. Van phong quén ly chung cu la ngi truc tiép diéu hanh, quan ly va xui ly cac
cOng viéc lién quan dén cong tac van hanh, quan ly va giao dich tai chung cu.

V&n phong quan ly chung cu lam viéc tt 8h00 t6i 17h00 cac ngay trong tuan (thu
hai dén thi sau) va ti 8h00 t6i 12h00 sang thi bay la noi lam viéc clia quan ly chung
cu- t6 trudng k¥ thuat, nhan vién hanh chinh ké toan.

> Vé nhan su

e Chic danh truéng ban quan ly chung cu kiém t8 trudng ky thuat: 01 ngudi

- Thay mat Ban Quan Tri truc tiép chiu trach nhiém diéu hanh va quan ly cac nhan
vién truc thudc thyc hién van hanh va quén ly chung cu theo hgp dong quan ly
chung cu ky v6i Ban Quan Tri. Bao céo truc ti€p cho phong quén ly chung cu va
Ban quan tri;

- Phéi hgp véi Ban quan tri dé phé duyét, trién khai thuc hién cac cong viéc c6 lién
quan tai chung cu;

- K&t hgp vai chinh quyén dia phuong lap lai trat tu cong céng tai khu vuc thudc Ban
quan ly dang phu trach;

- Quan ly, giam sat cong viéc, nhan vién, dich vu clia cac nha thau phu (thu gom rac,
trong gil xe, slia chiia, thay thé, bao dudng dinh ky, cung cédp dich vu cong thém,
V.V..);

- Tiép nhan y ki€n cu dan va dua ra cac phuong an thich hgp nhat nham nang cao
chat lugng dich vu nhu da cam két;

- Lam viéc 8 gid/ngay, 5,5 ngay/tuan (thd hai dén thi sau va budi sang ngay thi bay)
tai van phong quan ly chung cu. Tuy nhién, quan ly chung cu chiju trach nhiém xd ly
va giai quyét tat ca cac coéng viéc can thiét lién quan dén coéng tac quan ly tai chung
CuU 24/24 giG va 7/7 ngay.

e Chiic danh ké toan va cham séc khach hang: 01 ngudi

- Trg gitp quan ly chung cu cac céng tac quan ly hanh chinh, phat hanh va luu tri tai
lidu, ti€p nhan va xU ly théng tin ti cu dan, doéi tac;

- Quan ly va lap bao céo chi phi hoat déng ctia van phong quan ly, trg gitp thd quy,
ké toan clia Cong ty Chudng Duadng - Serland trong viéc thu phi va thanh toan cac chi
phi dich vu tai chung cu;

- Nhac nhé va dén déc cu dan tham gia dong phi quan ly ding thdi han;

- H6 trg cu dan trong viéc thu va déng ho tién dién nuéc cho nha cung cép;

- Thdi gian lam viéc 08 gid/ngay, 5,5 ngay/tuan (44gid/tuan tai VPQL chung cu);

- Theo ddi va lap bao céo cac ngudn thu chi dang hoat dong tai chung cu dé bao céo
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cho Ban quan tri;

- Béo cao truc ti€p cho Ban quén ly chung cu.

- Chiu trach nhiém vé chat lugng dich vu véi trudng Ban quan ly ;

- Danh gia, nhan xét va dé xuat nhiing van dé lién quan dén cac nha cung cép dich
vu nhu: vé sinh, bao vé;

- Thay mat trudng Ban quan ly diéu tiét va giai quyét cac van dé nhan su lién quan
dén dich vu trong kha nang va trach nhiém dudc giao;

- Kiém tra va danh gia tac phong, cach lam viéc va chat lugng dich vu hang ngay dé
bao céo véi trudng ban;

- DPén déc nhic nhd cac nha cung cdp dich vu phai tap trung hoan thanh cac cong
viéc da dugc phan cong;

- Tiép nhan va giai quyét nhiing y ki€n cling nhu nhu cau vé dich vu cong thém cla
cu dan tai chung cu nhu: cung cép vé sinh bén trong can ho, t& chiic cac su kién tai
nha céng dong cho cu dan, t8 chuic cac cudc hop cho cu dan;

- Thoi gian lam viéc 08 gid/ngay, 5,5 ngay/tuan (44gid/tuan tai VPQL chung cu);

- Bao céo truc tiép cho Ban quan ly chung cu.

> Vé muc tiéu van hanh

- Thuc hién toan bd cac hé thong va quy trinh van hanh theo cac quy trinh hoat dong
cla Cong ty;

- Duy tri khu c&n ho v6i cac tiéu chuan cao nhat;

- Duy tri chat lugng nghiép vu, ddm béo t6ét cong tac quan ly nhan sy va tat ca nhan
vién toa nha cé trach nhiém thé hién minh vao moi lic mot cach cé thé dé phan anh hinh
anh t6t va cé uy tin clia Coéng ty.

- Hé trg va cung cép dich vu t6i uu nhat cho khach hang vé cac van dé lién quan khi &
khu c&n hd nhu: déi tén déng hé dién, dang ky tam vang- tam trd, ding ky dinh muc
nudc, dang ky gili xe thang, dao tao cach x{ ly tinh huéng khan cdp cho cu dan, t6 chtic
cac su kién cong dong ...

- Ghi nhan va giai quyét cac thdc méac va khiéu nai clia khach hang.

- Luu tr thong tin khach hang mot cach hé thong: hd sc khach hang, gidy ta lién quan,
ghi cht cac c&n ho (cho thué/ bd tréng/ cac luu y ...) dé dé dang theo ddi va c6 phuong
hudng xU ly khi ¢6 tinh huéng khéan cép.

- Dam béo toan bd cac hoat dong va cong viéc bdo dudng tuan thl cac yéu cau dam
bdo an toan va sutc khoe; tuan thi theo bat ky yéu cau phap ly lién quan ap dung cho
cac nhiém vu doé va tuan thd theo cac quy dinh chi tiét dugc chap thuan gitta Ban quan
tri va cac nha thau.

- QLTN chiu trach nhiém chung cho toan bé hoat dong clia tda nha, chi dao va lap ké
hoach mang tinh dinh huéng nham duy tri va nang cao chét lugng dich vu cla toa nha.
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» Danh muc cd ban quy trinh va cac biéu mau ap dung tai vin phong
1. S6 tay Quan ly tda nha

2. Bang mé ta coéng viéc: Trudng Ban Quan Ly, K& toan
3. Cac quy trinh hoat dong Ban Quén Ly
3.1 Quy trinh ra thong bao va huéng dan cu dan dang ky tam tru tai khu vuc
3.2 Quy trinh dang ky dinh muc nudc (d6i v6i cu dan déng y nhan ban giao can hd).
3.3 Quy trinh dang hudng dan dang ky xe thang cho cu dan
3.4 Quy trinh tiép nhan xu ly khi€u nai cu dan
3.5 Quy trinh tiép nhan x’ ly khi€u nai stia chiia cu dan
3.6 Quy dinh kiém soat chia khoéa khan cap.
3.7 Quy trinh kiém soat cong van dén, cong vén di.
3.8 Quy trinh huéng dan cu dan va dan vi thi cdng dang ky siia chiia, trang tri can ho.
3.9 Quy trinh kiém soéat dua hang héa ra, vao chung cu.
3.10 Quy trinh dé xuat mua vat tu.
3.11 Quy trinh hudng dan cu dan dang ky gil xe.
3.12 Quy trinh quén ly hgp dong thué nha cla cu dan.
3.13 Quy trinh kiém soat nha thau ngoai (nha thau cu dan) ra vao siia chiia cin ho.
3.14 Quy trinh kiém soat khach véng lai ra, vao chung cu.
4. Biéu mau chung co ban cla bé phan Van Phong quan ly van hanh :
1 FOO0O - Bién nhan ho so
FOO01 — Huéng dan Quy trinh Thi cong Noi That
FOO02 - Bang ky thi cong TTNT
FOO03 - Giay Gy quyén
FOO04 - Dat coc thi cong trang tri ndi that
FOO05 - N6i quy thi cong
Biéu mau thi cong TTNT  FQp6 - Cép phép thi cong
FOOQ7 - bang ky cong nhan

© 00 N o o0~ W DN

FOO08 - Ban xin cap phép lam viéc ngoai git
FOO09 - Bién ban nghiém thu
FO10 - Bién ban su viéc

-
- O

21 | CD - Serland



e

CHUONG DUONG SERLAND

Coéng ty TNHH Chuong Duong - Serland

12 FO11- Bang ky thi cong dac biét

13 MQOO1- Bién ban hop

14 MQOO02 - Bién ban ban giao

15 3 _ MOO03- Bién ban Kiém soat doanh thu xe vang lai
Biéu mau VP BQL

16 MOO04- Form Giam sat vé sinh

17 MOO05- Form Giam sat Bao vé

18 MOO06- M&u Sé ban giao ca Bao vé

19 REO1 - Thoéng tin Cu dan

20 REO2 - Bang ky tai xé giup viéc

21 REO3 - Giay Uy quyén

22 REO4 - bang ky khach thué

23 REO5- bang ky dau xe hai

24  Biéu mau cho nhu ciau REO06 - Bang ky dau xe may

25  sinh hoat cGa Cu dan REO07- Phigu dang ky Van chuyén tai san/ hang héa

26 REO8 - Bao khda thé - Hly thé

27 REOQ9 - Bang ky st dung khu vuc céng dong

28 RE10 - Phiéu yéu cau slia chira

29 RE11- Phiéu y kién Cu dan

30 RE12 - Phiéu ghi nhan d6 that lac

2. bOI NGU KY THUAT

> Vé nhén sy

e Chtic ndng va nhiém vu cla T4 trudng

- Kiém tra va bao céo téng quat hé théng ky thuat clia tda nha khi tiép nhan duy an.

- Chiu trach nhiém cho viéc van hanh va bao dudng toa nha cling nhu cac hé théng
ky thuat trong tda nha, ddm b&o hoat dong lién tuc, an toan va tiét kiém.

- Lén k& hoach hoat déng cho phong k¥ thuat, huéng dan ky thuat cho cac hoat dong
van hanh va bao dudng theo dung khuyén céo clia nha san xuét, theo dung yéu cau
hoat dong clia Toa Nha.

- Phé duyét, nhan xét cac ban vé clia cac nha thau thi céng cho cac khu vuc Toa Nha
lién quan dén hé théng ky thuat. Lén k& hoach nghiém thu, ban giao cac hé théng ky
thuat clia cac nha thau xay dung cho quén ly toa nha.

- N&m viing thudng xuyén phé bién va huéng dan cac kién thic vé an toan, tiét kiém
cho nhan vién trong bd phan trong qua trinh lam viéc.

- Duy tri lién lac dién thoai 24/24 dé hé trg trong cac tinh huéng khan céap.
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- T8 chiic va tham gia cac cudc hop ndi bd dé tran chinh ndi bo, trién khai k& hoach
dé thuc hién va thong béo tinh hinh, nhan chi thi méi cho b6 phan.

- Theo dai tinh hinh tiéu thu dién nuéc, phu tung du trit dé c6 ké hoach diéu chinh kip
thdai

- Giam sat viéc thiét lap va duy tri cac qui dinh vé an toan, méi trudng, phong chay
chiia chay. Lién hé véi cac bd phan co trach nhiém cla nha nudc trong cac van dé
trén.

- Giam sat viéc duy tri cac hé sa ly lich may, qui trinh van hanh hé théng.

- Quan ly va giam sat cong viéc clia cac nha thau cé lién quan.

- Quan ly va giam sat cong viéc clia cac nhéom chuyén mén.

e Nhiém vu Nhan vién ky thuat:

- Kiém tra hang ngay vé tinh trang hoat dong hé théng k§ thuat tda nha, Pam bao toa
nha luén trong tinh trang hoat déng t6t theo k& hoach va nhiém vu dudc giao. Néu thay
c6 sy ¢ bat thudng ndm ngoai kha néng x{ ly phai bao ngay cho Té trudng dé cung
ban bac dua ra phudng an va hudng giai quyét.

- Dam bao hé trg dién thoai truc 24/24/7 dé hé trg khach hang khi cé su cé.

- HO6 trg khach hang khi c6 siia chita nho trong cén ho. ( Trong quyén han giai quyét).
- K&t hgp véi bao vé thuc hién cong tac khac phuc tinh trang 18p dat sla chiia, bao
dudng, hé thong ky thuat cla toa nha: dién, nudc, hé théng anh sang, camera, dién
lanh, phong chay chiia chay, 16 hoi, v.v.. dudi sy phan cong, huéng dan ctia T8 trudng
theo két cau cla toa nha;

- Thdi gian lam viéc: 24 gio/ ngay, 07 ngay/ tuan.

» Muc tiéu nhiém vu:
- Thuc hién cong tac van hanh cac hé thong ky thuat dam béo hé théng hoat dong an
toan va hiéu qua.
- Thudng xuyén giam sat, danh gia toan bd cac hang muc hé thong ky thuat, ghi nhan
va lap bao céo céc 16i phat sinh cho Ban quan tri. Giam sat, hé trg, dén déc Nha thau
trong cong tac thuc hién khac phuc.
- H6 trg giam sat cac dan vi ca Nha thau thuc hién céng tac bao tri, bdo hanh theo
quy dinh cla Ban quan tri va quy dinh cia Nha nudc.
- Thudng xuyén tiép nhan, thuc hién cong tac sla chia céac 16i ky thuat nhé trong va
ngoai can hd hoac giam sat viéc thuc hién clia Nha thau.
- Thuc hién k& hoach kiém tra bao tri, bAo dudng thuéc pham vi chiic ndng nhiém vu
cla bé phan ky thuat dinh ky ngay, thang, quy va nam.

> Danh muc cd ban cac quy trinh va biéu mau ap dung tai bd phan ky thuat
1. Bang mo ta cong viéc: T6 trudng k¥ thuat, nhan vién ky thuat.
2. Cac quy trinh hoat déng ky thuat.
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2.1 Quy trinh van hanh béo dudng hé théng phan phéi dién.

2.2 Quy trinh van hanh bao dudng hé thong dién nhe.

2.3 Quy trinh van hanh bao dudng hé thng may phat dién.

2.4 Quy trinh van hanh, bao dudng hé théng PCCC.

2.5  Quy trinh van hanh, bao dudng hé théng quat diéu ap, quat théng gio.
2.6  Quy trinh van hanh, bao dudng hé thong diéu hoa khéng khi.
2.7  Quy trinh van hanh, bdo dudng hé théng cép thoat nudc.

2.8  Quy trinh van hanh, bao dudng hé thong x{ ly nudc thai.

2.9  Quy trinh van hanh, bdo dudng va cltu ho thang may.

2.10 Quy trinh x{ ly tinh trang khé&n c&p trong tda nha.

2.11  Quy trinh béo tri, bdo dudng toa nha.

2.12 K& hoach bao tri nam.

3.  Biéu mau k¥ thuat.

3.1 Nhat ky céng viéc hang ngay

3.2 Sé ban giao ca truc.

4.3 Lich phan cong ca truc.

4.4 S theo dbi bao tri, bao dudng

4.5 Bién ban nghiém thu can ho (hau kiém, sau khi cu dan da hoan thién noi that).
4.6  Phiéu yéu cau sta chiia khu vuc cong cong.

4.7  Phiéu yéu cau slia chifa cia Cu dan

4.8  Bién ban hién trudng.

4.9 Bao cao coOng tac ky thuat hang thang, quy, nam.

3. pOINGU BAO VE

> Trach nhiém chung cuta nhan vién bao vé

- Nam viing ndi quy, qui dinh cGa Toa nha. Nghiém chinh chdp hanh néi quy, quy dinh
da dugc dé ra;

- Duy tri tinh hinh trat tu an ninh, dn dinh trong Toa nha;

- Dam bao an toan cho cu dan, nhan vién, khach thué, khach dén lam viéc trong Toa
nha;

- Bao vé tai san cla Toa nha;

- Ngé&n ngua tinh trang trom c&p, moi hanh vi bao luc xay ra trong Tda nha hodc pham
vi thudc khuén vién Toda nha;

- Giai quyét cac su co xay ra trong Toa nha;

- XU ly nhanh chéng va kiém soat nhiing tinh huéng lién quan dén an ninh, an toan
PCCC (bao gom trang thiét bi PCCC, phoi hgp véi déi PCCC ndi bd cho dén khi nhan
vién PCCC dia phudng dén), bdo cdo BQLTN hay Déi trudng doi bao vé khi co su cd
xay ra;
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- Phéi hop véi BQLTN, canh sat PCCC dia phuong dé dién tap PCCC dinh ky;

- Phai hgp véi BQLTN giam sat chat ché cac 16i ra/ vao Toa nha, viéc ra/ vao clia Khach
hang, nhan vién nha thau, nha cung cap va nhan vién, cu dan trong Toa nha;

- DPam bao viéc luu thdng cac phuang tién ra/ vao Toa nha;

- Chao hdi, huéng dan nhan vién, cu dan cda Toa nha, nhan vién nha thau, nha cung
cép, khach hang lai xe.. ra/ vao dé xe dung nai qui dinh;

- Giam sat cac khu vuc dé xe tai tang ham va khu vuc xung quanh thudéc pham vi Toa
nha theo qui dinh. Dam béao xe gui trong Tda nha an toan, khéng cé hién tugng mét cap
xe, mét linh kién gan trén xe ho&c gay thiét hai, hu hdng xe;

- Theo doi va giam sat toan bd phuadng tién, néu phat hién nguy cc de doa an toan va
an ninh bao ngay Pdi trudng doi bao vé va/ hodc BQLTN dé giai quyét;

- Theo ddi, ngan chan khach thué, khach dén lam viéc, nhan vién nha thau, nha cung
cap hoac bat cli ai mang vat liéu, héa chat c6 kha nang gay nguy hiém cho Toa nha;

- Kiém soat chat ché vat liéu, dung cu va cac thiét bi thi cong ra/ vao Toa nha;

- Dam bao moi tai san chung clia Toa nha khong dudc phép mang ra khdi Toa nha néu
chua cé su phé duyét cla chl s hiiu va BQLTN;

- XU ly trong kha& nang cho phép trong trudng hgp cé xay ra bao déng hay hoat déng
toi pham cho dén khi céng an khu vuc hay dan phong dia phudng ti€p can hién trudng;
- Dam bao hé théng thong tin lién lac dudc théng sudt gilia cac nhan vién bao vé, vdi
cac don vi bao vé khac va BQLTN nham giai quyét Kip thdi cac su ¢6 xay ra trong Toa
nha;

- Bao céo chi tiét bang van ban vé nhiing su c6 hay nghi van xay ra cho Doi truéng doi
bdo vé va BQLTN;

- Cap nhat hang ngay vao Sé giao ca clia Bao vé, ghi chép day dd thong tin, cac su c6
xay ra trong ca truc vé tinh trang tai san, an ninh clia Toa nha, nhiing gép y cla khach
thué, nha thau, nha cung cdp vé nhiing sy c6 hay tinh trang mat an ninh xay ra trong
khu vuc;

- Phat trién méi quan hé vdéi cong an khu vuc, dan phong dia phuong, cong an PCCC,
trung tdm cap clu khi can thiét.

> Quyén han cla nhan vién bao vé

- CoO quyén yéu cau cu dan, nhan vién va khach hang tuan theo cac quy dinh cla Toa
nha do BQLTN dé ra;

- Co quyén yéu cau moi nhéan vién, khach dén lam viéc, nhan vién nha thau, nha cung
cap xuat trinh thé nhan vién/ gidy gidi thiéu clia cong ty hay gidy t& tuy than (CMND, ho
chiéu..) khi ra/ vao Toa nha;
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- Co6 quyén tii chdi khong cho gli xe, khdng cho dé/ db xe nhiing trudng hgp xe hoac
hang héa cé chiia chat nguy hiém gay chay nd hodc anh hudng xau dén moi trudng
trong pham vi bao dam an toan clia Toa nha;

- Co6 quyén cach ly va yéu cau moi ngudi ra khdi khu vuc trong trudng hgp cé nguy co
chay né de doa sinh mang xay ra sau khi cé chi dao ti BQLTN;

- Trong trudng hop cé tranh chép xay ra, nhan vién bao vé cé nghia vu ngan chan
nhiing hanh déng gay t6n that tai s&n cla Toa nha nhung khéng can thiét phai can thiép
bang vi luc hodc cé hanh déng chdng lai;

- Trong trudng hgp co6 su c6 xay ra lién quan dén an ninh cta Toa nha, Nhan vién bao
vé c6 quyén diéu tra, x{i ly tai ché va kiém soat tinh huéng dudi su chi dao clia Doi trudng
doi bao vé va BQLTN.

- C6 quyén kham xét nhan vién nha thau, nha cung cép hay bat ci ai c6 hanh vi kha
nghi, dén lién hé khéng ré muc dich, hay mang vat dung kha nghi.

- C6 quyén nhac nhd tat ca nhan vién, cu dan, khach hang, nha thau, nha cung cép
tuan thd cac quy dinh vé an toan PCCC.

> Nhan su va M6 ta céng viéc:
e Nhan su céng chinh:
Hudng 16i xe vao: Xuat thé xe cho khach hang, quan sat khu vuc chung quanh va

huéng dan khach dua xe xuéng ham.

Huéng I6i xe ra: Quan sat va kiém soéat thé va déi chiéu khi xe ra dé tranh tinh trang
ké gian Igi dung s6 h va déng ngudi 1ay cép tai san cta Khach hang.

Huéng dan khach hang, nha thau vao ding khu vuc can lién hé. Déi véi xe nha thau
(don vi thi cong, khéng phai xe ctia khach hang) thi nhan su céng chinh huéng dan 16i
vao bai xe clia nha thau. Luu y: nhan su cng chinh phai han ché tuyét déi cac don vi
cung cép thiét bi ndi that vao phat to roi va nai kéo khach dé gidi thieu San Pham. Git
an ninh trat tu tai céng. Phan luéng giao théng tai céng chinh dé luén cé 16i théng thoang
cho xe ra vao.

e Nhan su tudn tra mat bing téng thé:

- Sé&p xép xe trong bai xe: Dam bao bai xe ludn dugc sdp xép ngay ngan, thuan tién
cho viéc khach hang dan xe ra vao. Tao lubng giao théng va 16i di théng thoang. Phan
lubng dam bao xe di ding chiéu, khéng gy ra su mat an ninh trat tu dudi bai xe. Diéu

ti6t xe oto dé ngay ngén tranh va quet lam hu hai tai san ctia khach hang. Quan sat va
ho trg uu tién dan xe cho khach hang 16n tudi, cho phu n{ cé thai, hoac phu nii c6 con
nhd.

- Kiém soat bai xe vang lai: Dam bao tat ca xe vang lai dé dung noi quy dinh.

- Khi khach hang mang dé noi that c6 khoi lugng I6n 1&n can ho phai s dung thang tai
thi yéu cau Khach hang diang ky mang hang ra/vao chung cu (theo biéu mau) tai Van
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Phong Ban Quan Ly truéc 1 ngay dé dugc bao vé sip x&p, hé trg thang tai dua dé I&n
can ho tranh trudng hgp dan tu y di thang lam tray xudc thang va ket thang.

- Pam bdo cac hang van chuyén dugc che chan, boc bdo vé kj & cac dau canh.

- Kiém soat khach 1&n xuéng thang tranh cho cac don vi ban hang dua nhan vién vao
phat td réi quang cao lam mat vé sinh khu vuc va anh hudng t6i my quang chung.

e Nhan su tuén tra:

- Pam bao khu vuc tuan tra luén an toan, an ninh trat tu.

- Kiém soat khach ra vao xem cé tinh trang kha nghi thi lap tic bao cho déi tuan tra luu
y theo ddi va bao vé cho t6 trudng, tranh cac rdi ro va ké gian tra tréom vao lay cép tai
san cla khach hang.

- Tuan tra khu vuc ban giao, dam bao trat ty tai khu vuc.

M6 ta4 cong viéc:

- Céc nhan vién bao vé cho chung cu dudc Ban quén ly tuyén chon, hudn luyén
va sat hach viéc thuc hién cac quy trinh bao vé phu hgp cho chung cu truéc khi nhan
nhiém vu. Ban quan ly sé thay thé bat ky nhan vién bao vé nao néu khong dat yéu cau
cOng viéc hoac vi pham ndi quy, quy ché cla chung cu sau 03 lan vi pham ma khéng
khac phuc;

- Doi bao vé chiu su quan ly, giam sat truc tiép clia van phong quan ly chung cu, thuc
hién ding theo trach nhiém va quyén han cong viéc;

- Nhiém vu chinh ctia nhan vién b&o vé gom:

- Theo do6i va quan ly viéc ra vao clia dan cu, khach, hang hoéa trong pham vi chung
cu dadm bao an ninh, an toan khu vuc chot dugc phan céng va khu lan can.

- BP6n déc nhidc nhd cu dan, khach tuan thd noi quy an toan, an ninh, phong chéng
chay né va quy dinh vé thuc hién an ninh trat tu theo néi quy clia chung cu.

- Tuan tra kiém soat cac khu vuc céng cdng trong pham vi chung cu theo quy trinh.
Kiém tra trang thiét bi tai cac ti bao chay, chiia chay vach tudng va I6i thoat hiém tai
cac tang. Phat hién cac hdng hoc, su cd bat thudng cla hé théng ky thuat (néu co)
va théng bao cho quan Iy chung cu, bo phan cé trach nhiém dé xu ly.

- Phoi hgp véi quan ly chung cu, cac luc lugng chiic nang x& ly cac su cbé bao vé,
tinh trang kha&n cédp theo quy trinh.

- Thdai gian lam viéc 24/24;

- Bao céo truc ti€p cho Ban quan ly chung cu.

> Danh muc cd ban cac quy trinh va biéu mau ap dung tai bd phan bao vé
1. M6 t& cong viéc cac vi tri : TS trudng, Tuan tra, Céng ra vao.

2. Cac quy trinh, k& hoach hoat déng bo phan béo vé.

2.1 Quy trinh kiém soéat khach ra vao tdoa nha.

2.2 Quy trinh kiém soét tai s&n ra vao tda nha.
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2.3 Quy trinh x{ ly su ¢6 an ninh.

2.4 Quy trinh x{ ly tinh trang mat cap.
2.5 Quy trinh gii xe may, 6t6

2.6 Quy dinh quan ly dung cu an ninh.
2.7 Ké hoach tuan tra tda nha.

2.8 Quy dinh tuan tra.

2.9 Quy trinh gidm sat tdéa nha.

3.  Cac biéu mau

3.1 Sé theo ddi quan ly tai s&n, hang hoa ra vao cla cu dan.
3.2  S6 theo ddi khach ra vao tdoa nha.

3.3 S giaoca.

3.4  Nhatky bao vé.

3.5 Bao céo ngay.

3.6 Bao céo téng hop tuan.

3.7 Bién ban vi pham AT — VSLD - ANTT
3.8 Bién ban su viéc.

3.9 Bién ban lam viéc.

3.10 Bién ban kiém tra myc tiéu bo vé.
3.11 Bién ban xac nhan khach hang.

4. bOI NGU VE SINH

> MO ta cong viéc:

- Nhan vién vé sinh luén ddm béo khuén vién khéng cé rac, cac hanh lang cu dan
khong dudc dé rac xay dung ra ngoai, huéng dan cu dan tap két rac xay dung dung noi
quy dinh.

- Pam b&o san dudng va ham xe khéng cé rac néi, ludn sach sé.

- Cac hanh lang cac tdng khong dé vat dung, ndi that hoadc tai san ctia cu dan chiém
hanh lang (thung carton, ké giay dép..)

- Hanh lang chung cu luén dugc lau sach.

- Céc nhan vién vé sinh cho chung cu dugc Ban qudan |y tuyén chon, hudn luyén
va sat hach viéc thuc hién cac quy trinh vé sinh phu hgp cho chung cu truéc khi nhan
nhiém vu. Ban quan ly sé thay thé bat ky nhan vién vé sinh nao néu khong dat yéu cau
cOng viéc hoac vi pham ndi quy, quy ché clia chung cu sau 03 lan vi pham ma khong
khac phuc;

- D6i vé sinh chiu sy quan ly, giam sat truc ti€p clia van phong quan ly chung cu, thuc
hién ding theo trach nhiém va quyén han coéng viéc;

- NOoi dung céng viéc trong pham vi chung cu bao gém:
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N&i dung cong viéc

Khu vuc bao vé, Phong Cong déng

1. Quétsan, dé/ rac X

2. Lau ban/ dién thoai X

3. Quét bui tudng va bén ngoai ti ké X

4. Quét san X

5. Quét mang nhén, quét bui trén cao X

Khu vuc tap két rac thai va thang bo

1. Gom rac X

2. Cha riia tudng san khu vuc dé rac X

3. Quét san va lau tay vin cau thang X

4. Vé sinh vach tudng trong tam véi X
Quét mang nhén, quét bui trén cao X

Khu vuc van phong ban quén ly

1. Dérac X

2. Lau mat ban va dién thoai X

3. Lau d4u tay trén cta X

4. Quét va lau san. X

5. Vé sinh toilet X

6. Lau bén ngoai tl, ké X

7.  T&y dém tudng X

8. Huat bui ghé X

9. Quét mang nhén X

10.  Téng vé sinh X

Sanh thang may

1. Quét lau va hut bui X

2 Lau dau van tay trén tudng

3. Quét lau va hat byi san thang may X

4 Lau clia, nut bAm, bang chi dan, tran,
tudng thang may

5 Panh bong céac thiét bi inox cla thang «
may

6. Cha san sanh thang may X

KHU VUC TANG TRET
Khu vuc via he, dudng néi bo
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Noi dung cong viéc

1 Quét gom rac X

2 Vé sinh kinh dudi 3m X
3 T4y cac vét dau nhét X

4 Xit r&fa san khu vuc via he X

Khu vuc hanh lang, sanh thang may
1 Quét, lau san va gom rac X
2 Lau d4u van tay trén tudng va hop thu X
Quét & lau san hanh lang & sanh

3 i X
thang may
4 Lau cla, nut baAm, bang chi dan, tran, «
tudng thang may
5 Panh béng cac thiét bi inox cla thang «
may
6 Cha san X
7 Vé sinh cac phong chiic nang X
Khu vuc tap két rac va thang bo
1 Gom rac X
2 Cha rlia tudng san khu vuc dé rac X
3 Quét san va lau tay vin cau thang X
4 Vé sinh vach tudng trong tam vdéi X
5 Quét mang nhén, quét bui trén cao X
Phong b&o vé va phong sinh hoat cong dong
1 Gom rac X
2 Quét san va lau san X
3 Lau kinh va vé sinh toilet X
4 Quét mang nhén, quét bui trén cao X
KHU VUC TANG 1 LEN CAC TANG TREN
Khu vuc hanh lang
1. Quét va lau san, lau hop thu X
2. Gom réc, lam sach thung dung rac X
3 Quét mang nhén, lau bui tran va «
tudng
4. Cha san hanh lang X
5. Panh bong céac thiét bi inox X

Khu vyc thang may (bén trong & bén ngoai)
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N&i dung cong viéc

1. Quét hut bui va lau san X
5  Launatdiéu khién, bang chi dan, «
tran, quat thong gio
3. banh boéng san thang may X
4. Béanh bdng inox trong thang X
5. Vé sinh tran thang, hat bui ranh thang X
Khu vuc cau thang bo
e Gom rac X
2 Quét va lau san X
3. Lau tay vin cau thang X
4 Vé sinh vach tudng trong tam vai. X
5. Quét mang nhén va vé sinh mang «
den tran

> Danh muc cd ban cac quy trinh va biéu mau ap dung tai bd phan vé sinh
1. M6 t& cong viéc cac vi tri: TS trudng, nhan vién vé sinh

2. Cac quy trinh, k& hoach hoat dong tiéu chuén cla bo phan vé sinh.
2.1 K& hoach lam sach cla tda nha.

2.2  Quy trinh vé sinh phong lam viéc.

2.3  Quy trinh vé sinh san.

2.4  Quy trinh vé sinh kinh.

2.5 Quy trinh vé sinh thang may.

2.6 Quy trinh bdo dudng san.

2.7  Quy trinh vé sinh tham.

2.8  Quy trinh xt ly rac.

2.9 Quy dinh quan ly dung cu, thiét bi vé sinh.

2.10 Quy dinh tiéu chuédn vé sinh tda nha.

3.  Céc biéumaiu:

3.1 Bao cédo téng hop tuan, thang, quy, nam.

3.2  Biéu mau kiém soat chat lugng lam sach cac khu vuc céng cong.
3.3  Phiéu dé xuat mua hang.
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5. QUAN LY CAC DICH VU KHAC:

> Cung cap dich vu chdam séc cay canh (dé xuat két hgp nhan vién vé sinh)

- Nhan su vé sinh sé két hgp dinh ky cham soc cay canh chiu trach nhiém cho viéc
tudi va bon phan cho cay xanh khu vyc xung quanh toa nha;

- Dinh ky cét cd va tia cay tao thdm m§ cho canh quan;

- Canh bao hoac thay thé nhiing cay xanh bi bénh, chét;

> Thu gom va van chuyén rac
- Ban quan ly sé quan ly va giam sat don vi thu gom va van chuyén rac thai ra khoi
chung cu theo quy trinh van chuyén rac.

> Rat ham cau dinh ky
- Ban quén ly sé quén ly va giam sat don vi thuc hién viéc rdt ham cau dinh ky 6
thang/lan theo quy trinh dich vu.

> Vé sinh méi trudng, kiém soat con trung

Pai tuogng kiém soat:

v COn trung can pha nhu: Chubt

v Con trung truyén bénh nhu: Rudi, Mubi, gian, Bo gay,kién ..

v C6én trung can pha cay c6i nhu: Sau bo

v Con trung giang to: Nhén

Giam sat dich vu nha thau:

v Tc“Sng hdp nghién clu dac thu cac khu vuc trong du an (bao gém dia hinh, khu vuc
lam viéc, khu vuc s dung lam nha &n, kho bai...) dé 1&n ké hoach ngan chan, kiém soat
con trung xuét hién va duy tri trong toa nha.

v Dam bao viéc loai bd cac loai con trung xudt hién trong khu dé thi bang cach thuc
hién cac ky nang, st dung hoa chat thu hat, loai trii con trung, sau bo ti trén xuéng dudi,
tl trong ra ngoai va danh chéan, phong thd cén trung tu xa.

v Lién tuc nghién cuu, thay déi cac phudng an ngan chan chuét bo, sdu bénh, cén trung
dam bao hiéu qua cao nhat.

v Nghién clu su phat trién clia loai chudt bo, su di chuyén, tim kiém thic &n sau dé dua
ra cac quy trinh danh ba, dat bay hop ly nham dam bao cac loai chudt bo sau bénh dudc
ngan chan tu phia xa ngoai tda nha.

v Lén cac k& hoach phun diét sau bo, cén trung theo thang, theo quy, mua sinh san.
Nghién ctu su sinh trudng, d&c thu tling loai dé dua ra ich phun diét bing héa chat, khi
khu&n hop ly.

v Kiém tra cac khu vuc tai tda nha, cac khu vuc dat ba, dat bay vé dau hiéu, su xuat
hién con trung.

v Nghién ctu su di chuyén cac loai con trung, ddu hiéu &n ba, xuat hién sau bo dé duy
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tri kiém soat, thay déi phuong an kiém soat, phun diét hop theo mua vu, thdi gian, su
sinh trudng.

v DPanh gia chat lugng dich vu hang thang, quy dé bao cao Ban quan ly tda nha trong
coéng tac kiém soat coén trung tai du an.

v Kiém tra hang ngay va ra soat cac loai hda chat, ba sl dung trong viéc Kiém soat con
trung tai toa nha.

Thdi gian thuc hién:

+ Dat bay 3 Ian / tuan d6i véi khu vic nhiéu chudt

* Phun ton luu 1 thang/ lan.

¢ Trdi thudc va phun diét: 2 tuan / 1an vao nhiing thang con trung sinh truéng manh va
c¢6 dich nhu mubi, ki€én ba khoang, gian....

> Khai thac cac tién ich, tai sdn chung cta chung cu

- Bé&ng kinh nghiém va kha nang t6 chic quan ly, khai thac chuyén nghiép, Ban
quan ly 1én k& hoach va tim kiém cac d6i tac dé khai thac hop ly cac tién ich, co sé
vat chét, tai sdn chung cla chung cu nham muc dich ting cudng, ndng cao cac tién
ich, dich vu sinh hoat cho cu dan nhu, t8 chiic cac hoat dong cong dong cho cu dan
tai nha sinh hoat cong déng;

- Ban quan ly ciing ra soat va té chuc lai viéc st dung, khai thac céac tién ich, tai san
chung cula chung cu hién nay do cac ca nhan, don vi dang s dung theo chinh sach
nhat quan vé quan ly khai thac va sl dung hgp ly cac tién ich nay, trinh Ban quan tri
phé duyét va thuc hién;

- Ngudn thu ti viéc khai thac céc tién ich, tai san chung clia chung cu nay dung dé
bu dép chi phi cho cong tac quan ly, dau tu, nang cdp chung cu va gidm muc dong gop
clia cu dan cho chi phi bdo dudng, thay thé, stlia chiia I6n cac hé théng ky thuat;

- Phéi hgp véi chinh quyén t6 chiic nha sinh hoat cong déng va cac chuong trinh céng
ddng - xa hdi cho cu dan nhu: néi thé duc thé thao, cac cudc thi tim hiéu cac phong
trao, ky niém céac ngay L&, Tét..
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PHAN 4

DANH MUC BAN GIAO VA VAN
HANH HE THONG KY THUAT
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1. DANH MUC BAN VE KY THUAT VA HO SO PHAP LY BAN GIAO - TIEP NHAN SE BUGC THUC
HIEN DU KIEN:

S Mn

A HO6 sophap ly du an
Béan vé xin phép xay dung

N —

Ban vé hoan cong cong trinh

Chung nhan phu hgp cong trinh dua
vao sl dung

Hé so tham duyét PCCC

Bién ban nghiém thu PCCC

B&o hiém chay nd bét budc

Phudng an PCCC ca sé

Bién ban danh gia tac ddong moi
trudng

Gidy phép xa thai

N o o0 AW

©

Ban vé hé théng dién

Ban vé thiét ké Hé thong dién

Ban vé chi tiét hé thong dién

Catalog may phat dién

Catalog may cét td p/phéi téng
Catalog ATS t p/phéi téng

Ban vé hé thong PCCC & Bao chay
Ban vé thiét ké hé thong pcce

Ban vé chi tiét hé théng pccc

Ban vé thiét ké hé thong bao chay
Ban vé chi tiét hé théng bao chay
Catalog tU trung tam bao chay dia chi
Ban vé nguyén ly ti bom pccc

Ban vé hé théng cap thoat nuéc
Ban vé hé thong cdp nudc sinh hoat

N = O o og » 0N = 0 g > w2 W o

Ban vé chi ti€t hé théng cap nudc
Ban vé nguyén ly t bam cép nudc
(dién)

w
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Ban vé hé thong thoat nudc thai /
nuéc mua
5 Ban vé bé tu hoai
Ban vé bé chiia nuéc ngadm, bé nudc
tang mai
E Hé thong xU ly nudc thai
Ban vé hoan cong hé théng xi ly
nudc thai
HO so thiét bi hé théng xU ly nudc
thai
Ban vé nguyén ly td bom x{ ly nuéc
thai
Quy trinh van hanh hé thong XLNT
Quy trinh bao tri hé théng XLNT
Hé thong théng gi6 & diéu ap

w

- M o A

Béan vé thiét ké théng gid & tang ap
Ban vé chi tiét thong gio & tang ap

thang b6

Hé thdng chéng sét

Ban vé hé thong chéng sét

Ban vé chi tié€t hé thong chéng sét

Kiém dinh chéng sét

Hé théng thang may

Ho sad ly lich thang may

N = T w N = 6

Hé sa kiém dinh thang may
Huéng dan st dung & cliu hé thang
may

36 I Hb So Niang Luc



& Cong ty TNHH Chuaong Duong - Serland

CHUONG DUONG SERLAND

2. PHIEU KHAO SAT HE THONG TRONG DU AN:

Tén hé théng:
Ngay kiém tra: Ngudi kiém tra:

A a e » Théng sé ky thuat
Tén hé thong So6 lugng —— — =

Bom sinh hoat

Bom chiia chay

Quat hat tang ham

Quat théng tao ap cau thang bo

Bom chim

Hé thong Bao chay
Hé théng dién
Thang may

May phat dién

Hé thong XLNT

Hé théng lanh
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3. CONG VIEC THUC HIEN KIEM TRA KHI TIEP NHAN BAO TRi BAO DUGNG HE THONG MEE:

Hang Hang
ngay thang
Vé sinh bén V6 dau mé
Bdm - R S ] R
. Kiém tra va ngoai Kiém tra
1 sinh . 2 s
check list Kiém tra moi noi
hoat ar an .
nhiét dé tiép xuc
Vé sinh bén V6 dau md
Bom 2 , . 2
5 Kiém tra va ngoai Kiém tra
2 chia ) 2 o
hé check list Kiém tra moi noi
chay nhigt do tiép xtic
Kiém tra va Vé sinh tl o
. . , , Vé sinh
HT Bao check list, bao chay N
; . P . .. dau bao
chay Lich su bao kich coi loa Khoi
16i bao chay
Kiém tra e A
A e Kiém tra bé nghi
muc dau. Kiém tra N L .
; . . . théng sé khi thay thé
May bién ap théng sb , : .
) . , 3 may phat Loc nhét.
4 phat binh Accu cua may ; . .
e chay co tai Loc dau.
dién Kiém tra chay L .
) . . .. Vé sinh loc Thay nhét
nudgc giai khéng tai . i
o gio may
nhiét
Kiém tra ap V6 dau mé
5 Quat Kiém tra va suét gié Kiém tra
cac loai  check list G céac mai noi
miéng gid ti€p xuc
. . i Kiém tra
" Kiém tra va Kiém tra .
6 HT DPién . o nhiét do
check list maoi noi .
maoi noi
Kiém tra
Thang  hang ngay
may tiéng On bat
thudng
g Bom Kiémtrava Kiém tra Kiém tra moi
chim check list phao dién néi
Kiém tra e . s
e R . Kiém tra Lay mau
HT Kiém tra va binh clo 3
. R bcm xét
XLNT check list Ham lugng i L
dinh lugng nghiém
clo
10
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12

HT Lanh
DPoi véi
hé VRV

HT Lanh
Déi vGi
hé
Chiller
HT dén
cap cuu
& den
exit

Kiém tra va
check list

Kiém tra va
check list

Vé sinh lugi
loc dan lanh
Vé sinh dan
nong
kiém tra ap
suét gas
Vé sinh lugi
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PHAN 5
HINH ANH THUC TE
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"D Cong ty TNHH Chuaong Duong - Serland

KY THUAT TOA NHA TRONG CONG TAC PHUN KHU KHUAN pOI NGU VE SINH TAI KHU CAO OC CENTRAL GARDEN
28 VO VAN KIET, QuAN 1 a3 u.l I

CONG TAC DIEN TAP PCCC TAI CAC KHU CHUNG CU

CONG TAC DIEN TAP PCCC TAI CAC KHU CHUNG CU LE HOI TRANG RAM CHO CU DAN TAN HUGNG TOWER
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POCOPHONE

|LOVE PENTA ART

CONG TAC TRANG TRi CAC DIP LE TET CONG TAC TRANG TRi CAC DIP LE TET
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ﬁ Cong ty TNHH Chuaong Duong - Serland

LOI KET

VGi phuong cham “An toan, hiéu qua va téi uu chat lugng dich vu”, Chung téi tin
tudng rang véi phuong phap lam viéc khoa hoc, tan tam clung véi d6i ngd nhan vién co
kinh nghiém chuyén mén va dudc dao tao bai ban sé mang dén cho Quy cu dan moi
trudng song an lanh, tién nghi, thodi mai va nang cao gia tri ctia dy an.

Tran trong !

Tp.HCM, Ngay 21 thang 6 nam 2023
CHU TICH - GIAM POC
POAN THANH TUNG
(P4 ky)
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CHUONG DUONG SERLAND

CONG TY TNHH DICH VU QUAN LY TOA NHA CHUONG DUGNG - SERLAND

Pia chi: Tang 3 (Khéi dé) 328-330 V6 Vin Kiét, Quan 1, TP. H4 Chi Minh
Tel: (028) 39207212 - Email: cdserland@cdcorp.vn




