QUY TRINH THNGE: TCFONG TAC QUAN LY VAN HANH
CAC QUY NHA THUQC TATSAN CONG (BAO GOM QUY NHA O, QUY

NHA KHONG DE O VA TRU SO, CONG SO) TREN DIA BAN

THANH PHO HA NOI
(Kém theo Quyét dinh sé 2025/0D-UBND ngay / /2025
ctia UBND thanh phé Ha Néi)

Cong tac quan ly van hanh nha (bao gom: qu¥ nha &, quy nha khong dé &

va tru s&, cong sd) gom nhiéu ndi dung cong viée, cu thé:

- Diéu khién, kiém tra thuong xuyén thudong xuyén hé thong thang may, hé
thong thiét bi dién, may phat dién, hé thong cap thoat nude, hé thong bao chay tu
dong, hé théng chira chay, dung cu chita chay, cac thiét bi du phong va cac thiét
bi khac thudc phan s& hiru chung, str dung chung ctia toa nha.

- Cung cép cac dich vu nhu: bao vé, vé sinh, thu gom rac thai, chdm soc
vuon hoa, cdy canh va cac dich vu khiac bao dam cho téoa nha hoat dong binh
thuong;

Tuy nhién doi véi mot s6 cong tac gom:

- Cong tac bao vé: Cong tac bao v¢ dugce trién khai 3 ca lam viéc trong
ngay dam bao truc 24/24 véi muc dich dam bao an toan, an ninh vé con ngudi
cling nhu tai san trong toa nha, dam bao kiém tra thuong xuyén binh thuong cia
toa nha. Cong tac bao vé tai cac toa nha thuong bd tri cac vi tri truc theo céc vi tri
nhu: vi tri truc céng chinh, vi tri truc téng ham, vi tri sanh, vi tri tuan tra, vi tri
giam sét camera (néu cd). Do d6, phuong an sap xép, bo tri bao vé truc tda nha sé
phu thudc vao dac diém cong trinh, dac diém dia ban khu vuc va thuc trang trang
bi hé thong ky thuat giam sat cua timg cong trinh nén viéc tinh dinh murc chung
cho cong tac bao vé la khong kha thi. Pé xac dinh chi phi cho cong tac bao vé,
don vi quan 1y nha s& cin c theo phuong 4n b tri nhan sy, yéu ciu cu thé cua
cong tac ddi véi timg toa nha dé xac dinh cho phu hop.

- Cong tac nao vét hd ga, ranh thoat nudc; cong tac cham séc vuon hoa,
cdy canh: UBND Thanh phd ban hanh dinh muc tai Quyét dinh s6 33/2020/Qb-
UBND va Quyét dinh s6 34/2020/QD-UBND ngay 08/12/2020, do khdi luong
thuc hién tai cac quy nha & thudc so hiru nha nudce trén dia ban Thanh phé khong
16n nén sé van dung theo cac dinh muic da dugce ban hanh.

- Cong tac vé sinh mai dén: Qua qué trinh khao sat, xét thdy khéi luong
cong viée thuc hién rat it do dic diém cong trinh trong quy nha hdu nhu khong c6
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mai don nén khong du co so vé so liéu khao sat thuc té va khong hiéu qua doi voi

viéc xay dung dinh mirc.

thé nhu sau:

DPoi voi cac cong tac con lai, quy trinh thuc hién quan ly van hanh nha cu

STT SO hiéu | Tén quy trinh Trang
; Quy trinh thyc hién cong tic diéu khién, kiém tra
thwong xuyén hé thong trang thiét bi ciia toa nha:

1 01/QTTB | Hé thong thang may -

2 02/QTTB | Hé thong dién 6

3 03/QTTB | Hé thong cap, thoat nudc 9

4 04/QTTB | Hé thong trang thiét bi PCCC 12

5 05/QTTB | Hé thong thong gid 14

6 06/QTTB | Hé thong chong sét 16

/' 07/QTTB | Binh ndng lanh 17

8 08/QTTB | Hé thong thang cudn 19

9 09/QTTB | Hé thong diéu hoa khong khi 20
Thiét bi dién nhe (gom: carmera, loa, kich

10 10/QTTB song dién thoai gén tran; tu mang 22
INTERNET)

11 11/QTTB | Hé thong xir Iy nudc thai 23

12 12/QTTB | Hé thong cira tu dong 25

13 13/QTTB | Hé thong thiét bi hoi truong 26

II | Quy trinh thuc hién ciac cong tac vé sinh:

1 01/QTVS | Cong tac quét va lau sanh, hanh lang ‘ 28
Cong tac vé sinh hanh lang, sanh bang

2 02/QTVS sy Bk Sin 29

3 03/QTVS Quy trir}h thuc hién cong tac vé sinh 30
thang may

4 04/QTVS | Cong tac quét cau thang bo 32

5 05/QTVS | Cong tac lau cau thang bo 33

6 06/QTVS gih sinh ctra di kinh, vach kinh, ctra s6 34
V¢ sinh cira di bang kim loai (cura thang

7| OMQIVS -y okt hidm, cita phong k§ thust, ...) 33
Quy trinh thuc hién cong tic vé sinh

8 |- OBQINS | hdng vé sinh chung ciiata nha -

9 09/QTVS Qu‘y tri{lh thuc hién cong tac vé sinh 36
phong rac

10 10/QTVS | Quét ting ham, doc ham 37

11 11/QTVS | Phun rira tang ham va doc ham bang may 39

12 12/QTVS Cong tac vé sinh quét don via he, san bai, 40
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STT S6 hi¢u ' Tén quy trinh Trang

161 di xung quanh

13 13/QTVS Cong téc v¢ sinh phun rira via he, sin bai, A1
161 di xung quanh

14 | 14/QTvs | Quy trinh thyc hién cong tic vé sinh mai |,
toa nha ‘

15 15/QTVS Quy tr1r1:h thuc hién cong tac thau rura be 13
nugc ngam “

16 16/QTvs | Quy trinh thyc hién cdng téc thau rira bé o
nugc mai

17 17/QTVS Qu‘y trlI}h th};c hién coéng tic vé sinh 45
phong hdi trudng

18 18/QTVS Q:uy Atrmh th.l,fC hién cong tac v¢ sinh cua 46
g0 cong nghiép

19 19/QTVS Quy trm:h thuc hién céng tic vé sinh o
thang cudn
Quy trinh thuc hién cong tac vé sinh

e S tuong, cot ngoai nha op gach, da 49




I. Quy trinh thue hién cong tic kiém tra thuwong xuyén hé thong trang
thiét bi cuia toa nha

1. Quy trinh thue hién ¢6ng tic kiém tra thwong xuyén hé thdng thang
may (01/QTTB)

1.1. Céng tic chudn bi
Trude khi bét dau ca lam viée, nhan su thuc hién phai chuan bi:

- Cong cu, dung cu hé tro: Pén pin, bd dam, but thu dién, déng phuc bao
ho lao dong (quan 4o bao hg, gang tay, ung cao su ...);

- Chinh dén trang phuc bao ho lao dong ca nhan;

- Kiém tra that k§ cac cong cu va dung cu hd trg phi hop.
- Biéu mau kiém tra.

1.2. Ngi dung quy trinh

a) Thoi gian lam viéc:

- Sang: Bét dau tir 07h30 dén 12h00.

- Chiéu: Bat dau tir 13h00 dén 16h30.

- Thoi gian nghi:

+ Nghi trua: Tir 12h00 dén 13h00.

+ Giira gio lam viéc sang va chiéu nghi giai lao 15 phut.
b) Thuc hanh thao tac:

» Bude 1: Kiém tra hé thcfng ky thudt theo biéu mau cé san

- Kiém tra tong quan trang thai lam viéc dé phat hién tiéng 6n, rung may,
qua nhiét hoac cac hu hong khéc cua thang.

- Kiém tra an toan trong budng thang: kiém tra lai nut 1énh trén bang diéu
khién dé chic chin rang van nhén tin hiéu tot, nat goi khi khan cép, tay vin, thiét
bi chiéu sang va thong gi6 diéu hoa dé dam bao phong thang khong bi ngdp;
kiém tra dién thoai ctiru hd ndi bo.

- Kiém tra phong may thang may:

+ Kiém tra ky phong méy ludn thong thodng va khong c6 bat ctr chudng
ngai vat gdy can tr¢ sy hoat dong.

+ Kiém tra thiét bi, by phan, linh kién cin dé dam bao an toan thang mdy
nhu: cdc thiét bi di¢n dong cat bao vé hé thong thang may, cau dao dién cua
phong may, nhdét trong hop so, hé thong ciru ho ...
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+ Kiém tra nguén dién cung cép.
+ Vé sinh phong may, thiét bi.

» Buwoc 2: Sau khi qua trinh kiém tra dwoc hoan thanh, can ghi chép day
du vé tinh trang cua hé thong va két qua cua viéc kiém tra.

Ghi lai day du tinh trang cta hé thong thiét bi, néu phat hién hu hong phai
bao kip thoi va dé xuat stra chita vai bo phan co trach nhiém.

1.3. Piéu kién van hanh, an toan lao djpng
- Nhan vién van hanh thang méy phai c6 tay nghé, da qua dao tao;

- Chi cho phép str dung thang may co6 tinh trang k¥ thuat tot, da duoc kiém
dinh k¥ thuat an toan;

- Thuc hién viéc dan bang ndi quy, bang hudng dan cach sir dung thang
méy bén trong budng thang;

- Can c6 bién thong bao tam dirng hoat dong & céc tang khi mat dién hoic
sua chtra;

- Str dung thang may dung muc dich, ding cong dung. Tuyét d6i khong
dung thang may sai khac muc dich so vdi dong thang may dang dugc sir dung;

- Khi str dung hay vé sinh can chu y tuyét d6i khong dé nude xam nhép vao
bén trong cabin thang may; tuyét doi dam bao an toan lao dong.

- Thuc hién céc bién phap canh bao/ngédn can nhimng nguoi khong ¢6 trach
nhiém tu y vao cdc vi tri: budng may, hd giéng (hd thang mdy), ta cau dao cép
dién cho thang may, dimg trén noc cabin hodc dung chia khéa mé cac cira tang,
clra quan sét, ctra budng may.

- Kiém tra, didu khién, kiém tra thuong xuyén cta hé théng thang may
dugc thuc hién vao thoi diém it nguoi st dung thang may.

Ghi chu:

Khéng dp dung quy trinh thuc hién cong tic kiém tra thwong xuyén hé
thong trang thiét bi ciia toa nha trong thoi gian don vi trién khai cong tic kiém
tra bao tri, bao dwéng dinh ky hodc dpt xudt dé tranh tring lap cong viéc.

1.4. Yéu cau chit lwong:

Sau khi hoan thanh viéc kiém tra, hé théng thang may hoat dong binh
thuong theo thiét ké, tuan thu quy dinh clia nha cung cép va phap luét c6 lién
quan, khong gap céac su o bét thuong nhu rung, lac, kéu, chap dién, mat tin hiéu
...; cong tac vé sinh va cong tac an toan lao dong dam bao theo quy dinh. Ghi lai
day du tinh trang ctia hé thong thiét bi, néu phat hién hu hong phai béao kip thoi
va dé xuét stra chita v6i by phén cé trach nhiém.
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2. Quy trinh thye hién cdng tic kiém tra thudong xuyén hé thong dién
(02/QTTB)

2.1. Céng tic chuan bi
Trudce khi bit dau ca 1am viéc, nhan su thue hién phai chuan bi:

- Cong cu, dung cu hd trg: Pén pin, b dam, dong ho do dién van ning, but
thir dién, dau mé& bai tron, dong phuc bao hg lao dong (quan 4o bao hg, gang tay,

ung cao su);

- Chinh don trang phuc bao ho lao dong ca nhan;

- Kiém tra that k¥ cac cong cu va dung cu hd trg phu hop;
- Biéu mau kiém tra.

2.2. Ngi dung quy trinh:

a) Thoi gian lam viéc:

- Sang: Bat dau tir 07h30 dén 12h00.

- Chiéu: Bét dau tir 13h00 dén 16h30.

- Thoi gian nghi:

+ Nghi trua: Tir 12h00 dén 13h00.

+ Giira gio 1am viée séang va chiéu nghi giai lao 15 phut.
b) Thuc hanh thao tac:

» Bude 1: Kiém tra hé thong ky thudt theo biéu méau cé sin

* Tu ha ap cua toa nha:

- Cong tac kiém tra dugc thuc hién hang ngay, bao gdm:

+ Kiém tra téng quan trang thai lam viéc dé phat hién tiéng on, qua nhiét
hé thong, hodc cac hong hoc khac;

+ Kiém tra hé théng thiét bi bao vé, dong cét may cat dién, aptomat ...;
+ Kiém tra thiét bi do, &ém, ghi chi s cong to tong;

+ Kiém tra hé thong cép dién;

+ Kiém tra cac UPS cép nguon cho ATS;

+ Kiém tra trang thai lam viéc gitra ludi dién va may phat dién;

+ Kiém tra ghi lai cac thong sé dong dién, dién ap.

* He th5n2 tu dién tang:

- Cong tac kiém tra thuc hién hang ngay bao gom:




+ Kiém tra tf)ng quan trang thai lam viéc dé phat hién tiéng on, qué nhiét
hé thong, tu dién, hoac ciac hong hoc khac;

- Cong tac kiém tra thuc hién hang thang bao gom:
+ Vé sinh bén ngoai tu dién;

+ Khéo sat tong quan dé phat hién ra dau hiéu qua nhiét, tiéng On bat
thuong hay cac hong hoc khac;

+ Kiém tra dé dam béo déy dan, cap ¢ vi tri an toan va trang thai lam vic tot;
+ Kiém tra tinh trang tat ca cac mbi noi;

+ Kiém tra thuong xuyén cta dén hién thi;

+ Kiém tra ghi lai cac thong so dién ap, dong dién;

+ Kiém tra céc thiét bi dong, cit, bao vé;

+ Kiém tra kiém soét phu tai dién.

* Hé thoneg chiéu sang cong cong:

- Céng tac kiém tra thuc hién hang ngay bao gom:

+ Kiém tra cac thiét bi dién chiéu sang, nham dam bao hé thong dién chiéu
sang hoat dong tiét kiém, on dinh va an toan;

+ Kiém tra, danh gia chat luong ngudn sang va cac thiét bi cua hé thng
chiéu sang dé dé xuat phuong an stra chira va thay the kip thoi.

* May phat dién du phong:

- Céng tac kiém tra thyc hién hang tuan bao gom:
+ Chay may phat dé kiém tra tinh trang hoat dong ctia may phat;

+ Kiém tra hé thong bon chira dau may phat dién can dugc vé€ sinh, kiém
tra duong ong, bon chira, cac van chan, van xa, mc nhién liéu dau trong bon
chit ...

- Céng tac kiém tra thuc hién hang thang bao goém:

+ Nhitng phan lién quan dén dong co: Ghi lai thong sé gid may chay, ap
suét dau bdi tron, nhiét do nude; Kiém tra do rung bt thuong; Xiét lai khung gia
dd; Kiém tra, vé sinh ong thong hoi;

+ Dau boi tron: Kiém tra su ro ri; Kiém tra muc dau trong may (khi may
dirng);

+ Hé thong lam mat: Kiém tra su ro ri; Kiém tra su tac nghén b lam mat;
Kiém tra cac dau két noi mém; Kiém tra mirc nude lam mat;

/-
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+ He thong gi6: Kiém tra su ro ri; Klem tra he thorlU gio vao; Kiém tra su
tic nghén phin loc gié; Kiém tra hé thong 6ng va mbi ndi.

» Buoc 2: Sau khi qua trinh kiém tra dwogc hoan thanh, can ghi chép day
di vé tinh trang cua hé thong va két qua cua viéc kiém tra.

Ghi lai day du tinh trang ctia hé thong thiét bi, néu phat hién hu hong phai
bdo kip thoi va dé xuat sua chita voi bo phan ¢o trach nhiém.

2.3. Diéu kién van hanh, an toan lao djng
- Nhan vién van hanh hé thong dién phai co tay nghé, di qua dao tao;

- Nam rd chire nang nhiém vu va quy trinh van hanh va bao tri cua hé
thong thiét bi dién;

- Khéng lau chui, vé sinh céc thiét bi khi dang c6 dién. Chu yéu chi lam vé
sinh cac khu vyc xung quanh thiét bi. Viéc lam vé sinh bén trong s€ do nha thau
chuyén mon thuc hién khi da ngat dién;

- Phai nghién ctru, nam virng cau tao va nguyén tac hoat dong cua h¢ thong
cung cap dién;

- Khi can ngét dién thi cit cac phu tai trudc, ngit tong sau (khi mé thi
ngugc lai);

- Pam bao ctra phan céach gitra phong dat may va phong diéu khién phai
luén dugc khoa dé dé phong chdy lan; cam hat thudc hoac cé hanh dong gay chay
nd tai khu vuc may phat dién, ham chtra nhién liéu, may bom nhién li¢u ...;

- Thoi gian kiém tra, bao dudng nén tranh lam viéc vao khung gio cao
diém.

Ghi chu:

Khéng dp dung quy trinh thiwe hién cong tic kiém tra thwong xuyén hé
thong trang thiét bi ciia toa nha trong thoi gian don vi trién khai cong tic kiém
tra bao tri, bao dwéng dinh ky hodc djt xudt dé tranh tring ldp cong viéc.

2.4. Yéu cau chit luong

Sau khi hoan thanh viéc kiém tra, hé thong dién hoat dong binh thuong
theo thiét ké, tuan thu quy dinh cta nha cung cap va phap ludt cé lién quan,
khong gap cac su cd bét thuong nhu chap dién, ro dién, mat tin hiéu ...; cong tac
vé sinh va cong tic an toan lao dong dam bao theo quy dinh. Ghi lai diy du tinh
trang ctia hé thdng thiét bi, néu phat hién hu hong phai bao kip thoi va dé xuét
sura chira voi by phan co trach nhiém.
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2.5. Giai quyét cdc s co thwong gap

- Khi mat dién ludi toan b, ca truc phai kip thoi c6 mat & khu vuc méy
phat dién va thuc hién viéc van hanh hé thong may phat.

- Truong hop bi nhay CB tong & tang nao dé, can kiém tra CB bi nhay la
do dau (bi qué tai hay cham mat & dau dé) néu khong khéc phuc kip trong thoi
gian sém nhat, thi phai bio cho Ban quan ly biét va lén ké hoach stra chita khac
phuc tam thoi.

- Khi ¢6 chdy nd xay ra thi phai cach ly ngay hé thong dién khu vuc chay
nd va lan can ra khoi hé théng phan phdi chinh.

3. Quy trinh thuc hién cong tic kiém tra thuwong xuyén hé thong cip,
thoat nude (03/QTTB)

3.1. Céng tic chuin bi
Trude khi bat dau ca lam viéc, nhan su thuc hién phai chuan bi:

- Cong cu, dung cu hd trg: Pén pin, bo dam, dé)ng hd do dién van nang, but
thir dién, dau md& bai tron, dong phuc bao ho lao dong (quan 4o bao ho, gang tay,
ung cao su);

- Chinh dén trang phuc bao hg lao dong ca nhan;

- Kiém tra that k¥ cac cong cu va dung cu hd trg phi hop;
- Biéu mau kiém tra.

3.2. Noi dung quy trinh

a) Thoi gian lam viéce:

- Sang: Bit dau tir 07h30 dén 12h00.

- Chiéu: Bit dau tir 13h00 dén 16h30.

- Thot gian nghi:

+ Nghi trua: Tir 12h00 dén 13h00.

+ Giira gio lam viéc sang va chiéu nghi giai lao 15 phut.
b) Thuc hanh thao tac:

= Buéc 1: Kiém tra hé thong ky thudt theo biéu mau cé sén

* Hé thong cap nuwoc:

- Cong tac kiém tra hé théng bom nude tai phong may bom nude sinh hoat
va phong méy bom ting ap bao gom:



+ Kiém tra tong quan trang thai lam viéc dé phét hién tiéng on, rung cua
may bom, qué nhiét hodc cac hong hoc khac cua may bom nudce sach va tang ap;

+ Kiém tra tu diéu khién may bom, cac thiét bi dién dong cat bao vé bom,
kiém tra, ghi chi s6 dong dién so véi dong dinh mic; vé sinh tu diéu khién méy
bom va may bom;

+ Kiém tra hé thong van chan, van giam ap, van mot chiéu khdp ndi mém;

+ Kiém tra su ro ri cua hé théng cép nudc sach;

+ Hoan do6i cac bom chay luan phién (néu co);

+ Quét don phong may.

- Cong tac kiém tra phong k¥ thuét nudc tai cac tang bao gom:

+ Kiém tra dong hd, van giam ép, van chan;

+ V& sinh duong 6ng, thiét bi (dong ho, van nudc);

+ Quét don phong k¥ thuat.

- Kiém tra, ghi mirc nudc bé ngam va bé mai.

* He thcfng thoat nwoc:

- Kiém tra tong quan trang thai lam viéc dé phat hién tiéng 6n, rung cua
may bom, hodc cac hu hong khac cua cac bom nude thai;

- Kiém tra tu diéu khién may bom, cac thiét bi dién dong cat bao vé bom,
kiém tra, ghi chi s6 dong dién so véi dong dinh muec; vé sinh tu diéu khién may
bom va mdy bom;

- Kiém tra hé thong van chan, van mot chiéu khép noi mém;

- Kiém tra nhitng dudng éng thoat nuée (nhu: khu vuc vé sinh, duong
thoat nudc mua va cong thoat nudce thai ra khoi toa nha), ranh, ho thu nudc tang
ham:;

- Kiém tra cac thiét bi vé sinh cong cdng tai phong vé sinh chung toa nha,
cac cau chan rac, phéu thoat nudc san, cac ctra cong, ho ga thoat nude.

» Bude 2: Sau khi qud trinh kiém tra dwoc hoan thanh, can ghi chép day
du vé tinh trang cua hé thong va két qua cua viéc kiém tra.

Ghi lai day du tinh trang ctia hé thdng thiét bi, néu phat hién hu hong phai
bao kip thoi va dé xuat stra chira voi bo phan ¢ trach nhiém.
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3.3. Piéu kién van hanh, an toan lao dong

- Chi dugc phép dua cac hé thong cap thoat nude vao hoat dong khi c6 day
du cac diéu kién k¥ thudt va cdc bién phap té chirc dam bao cho hé thong hoat
dong an toan trong diéu kién binh thuong cling nhu khi ¢6 su co;

- Phai nghién ctru, ndm rd so do6 hé thong cac duong ong cap, thoat nudc;
ho so k¥ thudt cua cac loai may bom, bé chira trong toa nha;

- Khong gian tai nhimg khu vuc am udt cua hé thong cap, thodt nudc phai
dugc chiéu sang day du khi lam vigc.

Ghi chu:

Khong dp dung quy trinh thwe hién cong tic kiém tra thwong xuyén hé
thong trang thiét bi ciia toa nha trong thoi gian don vi trién khai céng tic kiém
tra bao tri, bao dwéng dinh ky hodc dot xudt dé tranh tring lip cong viéc.

3.4. Yéu cau chit luwong

Sau khi hoan thanh viéc kiém tra, hé théng cap thoat nuée hoat dong binh
thuong theo thiét ké, tuan thu quy dinh cia nha cung cap va phap luat c6 lién
quan, khong gip cac su co bat thuong nhu ro nude, hong duong ong, tut &p ...;
cong tac vé sinh va cong tic an toan lao dong dam bao theo quy dinh. Ghi lai day
dii tinh trang cta hé thong thiét bi, néu phat hién hu hong phai bao kip thai va dé
xuét stra chita véi bo phan c6 trach nhiém.

3.5. Giai quyét cic sw co thwong gap

- Truong hop phat hién cac duong ong nudc thai bao gom duong ong
ngam, ong dan chat thai va ong cong ngam ro ri, tic nghén hodc hu hong, can tién
hanh sura chira ngay:

+ Néu tic nghén nhe hoac mot phé“m: can mua ché phém vi sinh an m&
dang bt dé xur ly;

+ Néu tic nghén hoan toan: can sir dung cac bién phép, thiét bj dé thong
tac duong dng va thong cong, sau d6 khi dudong dng da duoc thong thoang trd lai,
bé sung vao dudng ong ché phim vi sinh dn m& dé cac té bao vi sinh bao tri
duomg 6ng lau dai.

- Trudong hop phét hién ctra cong bi tic nghén, thi phai tién hanh kiém tra
xir Iy ngay bang cach don réc, bun lay trong cdng. Quét don céc vét can nhu rac
hay canh cay & khu vuc cira cong.

- Khi thai ro ri tir cac ho ga c6 thé duge ngén chan bang cach sir dung loai
nap cong hai 16p, hodc stra chira & cac canh cua 16 cong hodc cac vét nit & cac
_miéng cong.
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- Truong hop bom hay thiét bi dong ho do bi truc tric, phat tiéng hiéu la
can phai dimg ngay thiét bi d6 dé kiém tra va xir Iy. Khi chic chic thiét bi da
dugce xir Iy triét dé moi cho phép khoi dong lai.

- Tét ca céc thiét bi (nhu: cong to nude, van nude, giodng, dém cao su ...) khi
phat hién bi hu hong thi phai bao ngay cho Ban quan ly kip thoi 1én ké hoach duy tu
stra chita hodc can phai thay thé trong thoi gian sém nhat;

- Bé xur ly nude thai khong hoat dong, can kiém tra, stra chira va thay thé
thiét bi loc, xtr ly nudc thai.

- Puong ong thoat nude mat, nude thai bi tac, can thong rua sach.

4. Quy trinh thue hién cong tic kiém tra thuwong xuyén hé thong trang
thiét bi PCCC (04/QTTB)

4.1. Cong tic chuan bi
Trude khi bat dau ca lam viée, nhan sy thuc hién phai chuan bi:

- Cong cy, dung cu hd trg: : Pén pin, bd dam, df)ng hd do dién van nang,
but thir dién, dau md béi tron, dong phuc bao hd lao dong (quan 4o bao ho, ging
tay, ung cao su).

- Chinh dén trang phuc bao ho lao dong ca nhan;

- Kiém tra that k¥ cdc cong cu va dung cu ho trg phi hop;
- Biéu méu kiém tra.

4.2. Noi dung quy trinh

a) Thoi gian lam viéc:

- Sang: Bat dau tir 07h30 dén 12h00.

- Chiéu: Bt dau tir 13h00 dén 16h30.

- Thoi gian nghi:

+ Nghi trua: Tir 12h00 dén 13h00.

+ Giira gio 1am viée sang va chiéu nghi giai lao 15 phut.
b) Thuc hanh thao téac:

» Bude 1: Kiém tra hé thé'ng ky thuat theo biéu mau cé san

* Hé thong chita chay:

- Céng tac kiém tra thyc hién hang ngay, bao gém:

+ Kiém tra hé thong thiét bi bom nudc ciru hoa: Kiém tra cac thiét bi dién
_ dong cat bao vé hé thong bom ctru hoa va dién ap; Kiém tra hé thong van chan,
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van giam ap, van mot chiéu khdp noi mém; Kiém tra ap suat nude kiém tra trong
duong 6ng; Kiém tra su ro ri nudc cua hé thong;

+ Kiém tra cac ddu hong nudc cap va xa ngoai toa nha;

+ Kiém tra su két ndi nude cap chira chay mach vong trong toa nha;
+ Kiém tra mirc nudc trong bé chira nude chira chay.

- Cong tac kiém tra thuc hién hang thang bao gom:

+ Kiém tra hé thong thiét bi bom nuéc ctru hoa: Kiém tra tong quan trang
thai lam viéc dé phét hién tiéng 6n, rung cia may bom, qua nhiét hodc cac hong
hoc khac cua bom hong nudce vach tuong, bom sprinkler, bom bu ap; Kiém tra,
ghi chi sd dong dién lic bom chay so véi dong dinh muc; Kiém tra chay dinh ky
hé théng bom nudc ctru hoa; Vé sinh may bom, phong dit may bom;

+ Kiém tra hién trang hong nudc véach tudng, voi ling phun, binh chira
chay.

* Hé thong bdo chdy:

- Cong tac kiém tra thuc hién hang ngay, bao gdm:

+ Kiém tra trang thai lam viéc cua ti bao chay trung tam, cac tin hiéu bao
ve tu trung tam;

+ Kiém tra cac cira chong chay: ctra thoat hiém tai 2 bén cau thang, cira
kho rac, phong ki thuat dién, ki thuat nudc;

+ Kiém tra thiét bi bao chay (hop chudng bao chdy, nit 4n va dén béo
chdy, dau bao chay) tai cac tang.

- Cong tac kiém tra thuc hién hang thang: Kiém tra két ndi lién dong gitra
hé thong bao chdy va hé thong dién va hé théng thang may cua toa nha, trude do
can thong bao cho nguoi dan nam duoc lich thuc hién.

= Budc 2: Sau khi qud trinh kiém tra dwoc hoan thanh, can ghi chép day
du vé tinh trang cua hé thong va két qua cua viéc kiém tra.

Ghi lai dr‘Qly du tinh trang cua hé théng thiét bi, néu phat hién hu hong phai
bao kip thoi va dé xuat sira chira vai bg phan c6 trach nhiém.

4.3. Diéu ki¢n vian hanh, an toan lao dong

- Chi dugc phép dua hé thdng phong chay chita chdy (PCCC) vao hoat
dong khi co tinh trang k¥ thuat tot va co day du cac diéu kién ky thuat, cac bién
phap t0 chitc dam bao cho hé thong hoat dong an toan trong diéu kién binh
thuong cling nhu khi ¢é su co;

4
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- T6 chirc giam sat don vi thué ngoai thuc hién cong tac bao tri, bao dudng,
sua chira thay theé hé thong PCCC theo dung quy dinh;

- Lap s6 theo ddi, kiém tra dinh ky céc trang thiét bj PCCC va dé xuét thay
thé céc trang thiét bi hu hong, khong dam bao an toan PCCC;

Ghi chu:

Khong dp dung quy trinh thwe hién céng tic kiém tra thwong xuyén hé
thong trang thiét bi ciia toa nha trong théi gian don vi trién khai cong tic kiém
tra bao tri, bio dwéng dinh ky hodc dpt xudt dé tranh tring ldp cong viée.

4.4. Yéu cau chit lwong

Sau khi hoan thanh viéc kiém tra, hé thong PCCC hoat dong binh thuong
theo thiét ké, tuan thu quy dinh cta nha cung cip va phap luat c6 lién quan,
khong gip cac su cd bat thuong nhu ro nude, bao chay gia, tut ap ...; cong tac vé
sinh va cong téc an toan lao dong dam bao theo quy dinh. Ghi lai day du tinh
trang cta hé thng thiét bi, néu phat hién hu hong phai bao kip thoi va dé xudt
stra chira vai bd phan ¢6 trach nhiém.

5. Quy trinh thyc hi¢n cong tic kiém tra thuong xuyén hé thong thong
gio (05/QTTB)

5.1. Cong tdac chuan bi
Trude khi bat diu ca 1am vigc, nhan su thyc hién phai chuan bi:

- Cong cu, dung cu ho trg: Pén pin, bo dam, dong ho do dién van nang, but
thir dién, dau md bdi tron, dong phuc bao hd lao dong (quan 4o bao ho, ging tay,
ung cao su).

- Chinh d6n trang phuc bao h lao dong ca nhan;

- Kiém tra that k¥ céac cong cu va dung cu hd trg phu hop;
- Biéu mau kiém tra.

5.2. Nogi dung quy trinh

a) Thoi gian lam viéce:

- Sang: Bat dau tir 07h30 dén 12h00.

- Chiéu: Bit dau tir 13h00 dén 16h30.

- Thoi gian nghi:

+ Nghi trwa: Tir 12h00 dén 13h00.

+ Gifta gio lam viéc sang va chiéu nghi giai lao 15 phut.

b) Thuc hanh thao tac:
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» Budce 1: Kiém tra hé thong kj thudt theo biéu mau c6 san

- Kiém tra hé thdng thiét bi théng gi6 tai ting him (thuc hién hang ngay):

+ Kiém tra tong quan trang thai lam viéc dé phét hién tiéng on, rung may,
qua nhiét hoac cac hong hoc khac cua hé thong;

+ Kiém tra tu dién diéu khién: kiém tra cac thiét bj dién dong cit bao vé va
chay thu hé thong quat; kiém tra, ghi chi s6 dong dién so vdi dong dinh muc;
kiém tra cdc mdi ndi, tiep diém luon dugc xiét chat, cac cong tac nut an hoat dong
tot;

+ Kiém tra hé théng 6ng dan gio;

+ Kiém tra céc khép néi mém giira duong dng va quat dién cong nghiép
dam bao luon kin va khong bi long;

+ Kiém tra cac ctra gi6 dam bao khong bi bit kin do vat thé khéc;

- Kiém tra hé thong thiét bi thong gié khu vuc mai toa nha (thuc hién hang
ngay):

+ Kiém tra tong quan trang thai lam viéc dé phat hién tiéng on, rung may,
qua nhiét hoac cac hong hoc khac cua hé thong;

+ Kiém tra ta dién diéu khién: kiém tra cac thiét bi dién dong cat bao vé va
chay thu hé thong quat; kiém tra, ghi chi s6 dong dién so véi dong dinh mirc;
kiém tra cac moi1 noi, tiep dieém ludn dugce xiét chat, cac cong tac nat an hoat dong
tot;

+ Kiém tra cac khép ndi mém giira duong 6ng va quat dién cong nghiép
dam bao ludn kin va khong bi long;

+ Kiém tra cac clra gi6 dam bao khong bi bit kin do vat thé khac;

- Vé sinh cira gi6 (thuc hién theo dinh ky) gdm cira gi6 ting him, quat ting
ap va quat hat gi6 khu vuc mai.

» Budc 2: Sau khi qud trinh kiém tra dwoc hoan thanh, can ghi chép day
du vé tinh trang cua hé thong va ket qua cua viéc kiem tra.

Ghi lai day du tinh trang ctia hé thong thiét bi, néu phat hién hu hong phai
bao kip thoi va dé xuat stra chira voi by phan c6 trach nhiém.

5.3. Diéu kién van hanh, an toan lao djng

Chi dugc phép dua hé thong théng gié vao hoat dong khi 6 tinh trang k§
thuat t6t va co day du cac diéu kién k¥ thuat, cac bién phap t6 chirc dam bao cho
hé thong hoat ddng an toan trong diéu kién binh thuong cling nhu khi ¢6 su cd.

hi Ghi chi:
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Khong dp dung quy trinh thwe hién cong tic kiém tra thwong xuyén hé
thong trang thiét bi ciia toa nha trong thoi gian don vi trién khai cong tdic kiém
tra bao tri, bao dwéong dinh ky hodc dot xuat dé tranh trung lap cong viéc.

5.4. Yéu cau chat lwong

Sau khi hoan thanh viéc kiém tra, hé théng thong gid hoat dong binh
thuong theo thiét ké, tuan thu quy dinh ciia nha cung cap va phap luat co lién
quan, khong gap cac su cd bat thuong nhu quat kéu to, khong du luu luong gid
...; cong tac vé sinh va cong tac an toan lao dong dam bao theo quy dinh. Ghi lai
day du tinh trang ctia hé thong thiét bi, néu phat hién hu hong phai bao kip thoi
va dé xuét stra chita véi bo phan cé trach nhiém.

6. Quy trinh thuc hién cong tic kiém tra thuong xuyén hé thong chong
sét (06/QTTB)

6.1. Cong tac chudn bi
Trude khi bat dau ca lam viée, nhéan sy thye hién phai chuan bi:

- Céng cu, dung cu hd tro: Thang nhom, kim, tua vit, cd 1&, mo 1ét, df)ng
phuc bao ho lao dong (quan 4o bao hg, ging tay, ung cao su).

- Chinh d6n trang phuc bao ho lao dong cé nhén;

- Kiém tra that ky cac cong cu va dung cu hd tro phi hop;
- Biéu miu kiém tra.

6.2. Noi dung quy trinh

a) Thoi gian lam viéc:

- Sang: Bat dau tir 07h30 dén 12h00.

- Chiéu: Bit dau tir 13h00 dén 16h30.

- Thoi gian nghi:

+ Nghi trua: Tir 12h00 dén 13h00.

+ Gitra gio 1am viéc sang va chiéu nghi giai lao 15 phut.
b) Thuc hanh thao tac:

= Bude 1: Kiém tra hé thong ky thudt theo biéu mau cé sén
- Kiém tra cot thu sét trén maéi toa nha:

+ Kiém tra truc quan bang mét thuong xem c6t thu sét c¢6 hén tuong bét
thuong khong;

+ Kiém tra cac day cap noi gilr cft chong sét;
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+ Kiém tra 6c¢ gitr chan cot chong sét.

- Kiém tra hop kiém tra tiép dia:

+ Kiém tra tinh trang cac moi nbi day cép tiép dia trong hop k¥ thuat;

+ Kiém tra truc quan cap ndi tiép dia hé thong thu sét, mdi ndi cap dong
thoat sét.

» Budc 2: Sau khi qud trinh kiém tra dwoc hoan thanh, can ghi chép day
dii vé tinh trang ciia hé thong va két qua cia viéc kiém tra.

Ghi lai day du tinh trang ctia hé théng thiét bi, néu phat hién hu hong phai
bao kip thoi va dé xuat stra chira voi bo phan co trach nhiém.

6.3. Diéu kién vin hanh, an todn lao dong

Chi dugc phép dua hé thong chdng sét vao hoat dong khi ¢6 tinh trang k¥
thudt tot va co day du cac diéu kién k¥ thuat, cac bién phap t6 chirc dam bao cho
hé thong hoat dong an toan trong diéu kién binh thuong cling nhu khi ¢ su co.

b) Cong cu, dung cu hd tro:

¢) Tan suét thuc hién: hang thang.

d) Trinh tu thuc hién:

Ghi chu:

Khéng dp dung quy trinh thuwc hién cong tic kiém tra thuwong xuyén hé
thong trang thiét bi ciia toa nha trong thoi gian don vi trién khai cong tic kiém
tra bdo tri, bio dwong dinh ky hodc dot xudt dé tranh triing ldp céng viée.

6.4. Yéu cau chit liwong

Sau khi hoan thanh viéc kiém tra, hé thong chong sét hoat dong binh
thuong theo thiét ké, tuan thu quy dinh ctia nha cung cap va phép luat cé lién
quan, khong gip cac su co bat thuong nhu gay, d6 kim thu, dirt day thoat sét ...;
cong tac vé sinh va cong tac an toan lao dong dam bao theo quy dinh. Ghi lai day
du tinh trang cta hé thong thiét bi, néu phat hién hu hong phai bao kip thoi va dé
xuat sura chita voi bg phan cé trach nhiém.

7. Quy trinh thue hién cong tic kiém tra thuong xuyén binh nong lanh
(07/QTTB)

7.1. Cong tic chuin bi

Trude khi bat dau ca lam viéc, nhan su thuc hién phai chuan bi:

- Cong cu, dung cu hd tro: But thir dién, déng phuc bao h¢ lao dong (quén

_4o0 bao ho, gang tay, ung cao su).

- Chinh ddn trang phuc bao hg lao dong ca nhan;
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- Kiém tra tht k¥ cac cong cu va dung cu hd trg phu hop;

- Biéu mau kiém tra.

7.2. Noi dung quy trinh

a) Thoi gian lam viéc:

- Sang: Bt dau tir 07h30 dén 12h00.

- Chiéu: Bt dau tir 13h00 dén 16h30.

- Thoi gian nghi:

+ Nghi trua: Tir 12h00 dén 13h00.

+ Gitra gio 1am viée sdng va chiéu nghi giai lao 15 phut.

b) Thuc hanh thao tac:

» Bude 1: Kiém tra binh néng lanh

- Kiém tra nguon dién cap vao binh néng lanh;

- Quan sét truc quan tinh trang binh néng lanh dé phat hién hién tuong bat
thuong;

- Bat nguf“)n dién cép vao binh ndéng lanh: Quan sat dén tin hiéu binh nong

lanh; Dung but thir dién kiém tra do an toan cta binh néng lanh; Cho va kiém tra
nude 6 duge lam néng khong.

» Bude 2: Sau khi qud trinh kiém tra dwoc hoan thanh, can ghi chép day
i vé tinh trang cua thiét bj va két qua cua viéc kiém tra.

Ghi lai day du tinh trang cta thiét bi, néu phat hién hu hong phai béo kip
thoi va dé xuét stra chita voi bd phan cé trach nhiém.

7.3. Diéu kién van hanh, an toan lao dong

Chi dugc phép dua thiét bi vao hoat dong khi c6 tinh trang k¥ thuat tét va
c6 day du cac diéu kién k¥ thuat, cac bién phap td chirc dam bao cho hé thong
hoat dong an toan trong diéu kién binh thuong cling nhu khi ¢6 su co.

Ghi chu:

Khong ap dung quy trinh thuc hién cong tac kiém tra thuwong xuyén hé
thong trang thiét bi ciia toa nha trong thoi gian don vi trién khai cong tic kiém
tra bdo tri, bio dwong dinh ky hodc dpt xudt dé tranh tring lip cong viéc.

7.4. Yéu cau chit liwong

Sau khi hoan thanh viéc kiém tra, binh nong lanh hoat dong binh thuong
theo thiét ké, tuan thu quy dinh cua nha cung cap va phap luat cé lién quan,

4, khong gp cac su co bat thuong nhu ro dién, ro nudc ...; cdng tac vé sinh va cong
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tdc an toan lao dong dam bao theo quy dinh. Ghi lai day du tinh trang cua hé
thong thiét bi, néu phat hién hu hong phai bao kip thai va dé xuat sta chira véi bd
phén c6 trach nhiém.

8. Quy trinh thuye hién cong tic kiém tra thwong xuyén hé thong thang

cudn (08/QTTB)

8.1. Cong tic chuin bi
Trudce khi bat dau ca lam viée, nhan su thue hién phai chuan bi:

- Cong cuy, dung cu hé tro: Pén pin, bd dam, bat thir dién, bao h¢ an toan

lao dong;

- Chinh dén trang phuc bao ho lao dong ca nhan;

- Kiém tra that k¥ cac cong cu va dung cu hd trg phit hop;
- Biéu mau kiém tra.

8.2. Noi dung quy trinh

a) Thoi gian lam viéc:

- Sang: Bét dau tir 07h30 dén 12h00.

- Chiéu: Bat dau tir 13h00 dén 16h30.

- Thoi gian nghi:

+ Nghi trua: Tir 12h00 dén 13h00.

+ Giira gio 1am viée sang va chiéu nghi giai lao 15 phut.
b) Thuc hanh thao tac:

» Bude 1: Kiém tra hé thong kp thudt theo biéu mau cé san

+ Kiém tra tong quan trang thai lam viéc dé phat hién tiéng on may, rung

lic hodc céc hién twong bat thuong khéc cua thang, dong co.

+ Kiém tra toc d6 hoat dong thang cudn c6 bt thuong.
+ Kiém tra tong quat khu vuc xem c6 bat thuong, dong nuéde, hong hoc.

+ Kiém tra tinh trang céc riang lugc bac thang c6 cong vénh, khe ho giira

bac thang va véach bao dimng.

+ Kiém tra tim vach trong dam bao khong nirt, v, hu hong.
+ Kiém tra tay vin xem bi hu hong, mon hoac khong truyén dong.
+ Kiém tra tu diéu khién c6 bat thuong, nit 4n, dén bao.

+ Kiém tra trang thai nat dimg khan cap & dau va cudi thang.
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» Bude 2: Sau khi qud trinh kiém tra dwoc hoan thanh, can ghi chép day
dii vé tinh trang ciia hé thong va két qua cua viéc kiém tra.

Ghi lai day du tinh trang cua hé thong thiét bi, néu phat hién hu hong phai
bdo kip thoi va dé xuat sira chira vai bg phan cé trach nhiém.

8.3. Piéu kién van hanh, an toan lao dong

- Nhén vién van hanh thang cuén phai cé tay nghé, di qua dao tao, cé
chirng chi nghé.

- Chi cho phép sir dung thang cubn c6 tinh trang ky thudt tbt, da dugc kiém
dinh k¥ thuat an toan.

- Thuc hién viéc dan bang noi quy, bang huéng dan céch sir dung thang
cudn.

- Can c6 bién thong bao tam dung hoat dong & cac tang co6 thang cuon khi
mat dién hodac kiém tra, sura chira.

|
i
- Sir dung thang cubn dung muc dich, ding cong dung. Tuyét dbi khong
ding thang cubn sai khac muc dich.

|

- Khi sir dung can chu y tuyét dbi khong dé nude xam nhap vao bén trong
tu diéu kién thang cuodn.

- Thuc hién cac bién phap canh bao/ngan can nhitng nguoi khong cé trach
nhiém tu y mo& cac vi tri ta diéu khién cho thang cudn.

Ghi chu:

Khong ap dung quy trinh thwc hién cong tac kiém tra thwong xuyén hé
thong trang thiét bi ciia toa nha trong thoi gian don vi trién khai cong tic kiém
tra bdo tri, bio duéng dinh ky hodc dpt xuit dé tranh tring lip cong viéc.

8.4. Yéu cau chit liwong

Sau khi hoan thanh viéc kiém tra, hé théng thang cudn hoat dong binh
thuong theo thiét ké, tuan thu quy dinh cua nha cung cap va phép luat c6 lién
quan, khong gip céc su ¢6 bat thudng nhu rung lic, kéu to...; cong tac vé sinh va
cong tac an toan lao dong dam bao theo quy dinh. Ghi lai day du tinh trang ctia hé
thong thiét bi, néu phat hién hu hong phai béo kip thoi va dé xuét stra chita véi bd
phéan co trach nhiém.

9. Quy trinh thye hi¢n cong tic kiém tra thwong xuyén hé thong diéu
hoa khong khi (09/QTTB)

9.1. Cong tic chuin bi

Trude khi bit dau ca lam viéc, nhan sy thuce hién phai chuan bi:
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- Cong cuy, dung cu hod tro: Dén pin, bo dam, but thu dién, déng phuc bao
ho lao dong (quan 4o bao hg, ging tay, ung cao su ...);

- Chinh dén trang phuc bao h lao dong ca nhan;

- Kiém tra that k¥ cac cong cu va dung cu hd trg phit hop;
- Biéu mau kiém tra.

9.2. Noi dung quy trinh

a) Thoi gian lam viéc:

- Sang: Bat dau tir 07h30 dén 12h00.

- Chiéu: Bét dau tir 13h00 dén 16h30.

- Thoi gian nghi:

+ Nghi trua: Tir 12h00 dén 13h00.

+ Giira gid lam viéc sang va chiéu nghi giai lao 15 phut.
b) Thuc hanh thao tac:

» Budc 1 : Kiém tra hé thong ky thudt theo biéu méu c6 san.
- P6i v6i dan nong:

+ Kiém tra dién 4p ngudn cap trong dai cho phép.

+ Kiém tra ro dién.

+ Quan sat kha ning tan nhiét, mui ga bat thudng.

+ Kiém tra tf)ng quan trang thai lam viéc dé phat hién tiéng on may, do
rung lac hodc céac hién tugng bat thuong khac.

- B6i v6i dan lanh, bang diéu khién:

+ Quan sat do rung, d chic chan khi ldp dat cua dan lanh va bang didu
khién dan lanh.

+ Kiém tra su ro ri nuéc.

+ Kiém tra kha nang nhén lénh tir bang diéu khién va su hoat dong cua
bang diéu khién.

+ Kiém tra do lam mat, gi6 thdi hodc cac hién tuong bét thudng khéc.

» Buéc 2: Sau khi qud trinh kiém tra dwoc hoan thanh, can ghi chép day
du vé tinh trang cua hé thong va két qua cua viéc kiém tra.

Ghi lai ddy du tinh trang ctia hé thong thiét bi, néu phat hién hu héng phai
bdo kip thoi va dé xuat sira chita véi bo phan c¢o trach nhiém.
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9.3. Diéu kién van hanh, an toan lao dong

- Nhén vién van hanh diéu hoa phai co6 tay nghé, da qua dao tao, c6 ching
chi nghé.

- Nam ro chire nang, nhiém vu, quy trinh thuc hién

Ghi chu:

Khong dp dung quy trinh thuc hién cong tic kiém tra thwong xuyén hé
thong trang thiét bi ctia toa nha trong thoi gian don vi trién khai céng tic kiém
tra bao tri, bao dwing dinh ky hodc dit xuit dé tranh trimng lip cong viéc.

9.4. Yéu cau chit lwong

Sau khi hoan thanh viéc kiém tra, hé thong diéu hoa khong khi hoat dong
binh thuong theo thiét ké, tuan thu quy dinh cta nha cung cép va phéap ludt co
lién quan, khéng gip céc su cd bat thuong nhu rd nude, khong mat, khong cé
gio...; cong tac vé sinh va cong tac an toan lao dong dam bao theo quy dinh. Ghi
lai day du tinh trang cta hé thong thiét bi, néu phat hién hu hong phai béo kip
thoi va dé xudt stra chira véi bd phan ¢6 trach nhiém.

10. Quy trinh thye hién cong tac kiém tra thwong xuyén thiét bi dién
nhe (gom: carmera, loa, kich song dién thoai giin tran; ti mang INTERNET)
(10/QTTB)

10.1. Céng tic chuin bi
Trudce khi bit dau ca 1am viéc, nhan su thue hién phai chuan bi:

- Cong cu, dung cu ho trg: Pén pin, bd dam, bat thur dién, déng phuc bao
ho lao dong (quan ao bao hg, géing tay, ung cao su ...).

- Chinh dén trang phuc bao h¢ lao dong ca nhan;

- Kiém tra that k¥ cac cong cu va dung cu ho trg phu hop;
- Biéu mau kiém tra.

10.2. Npi dung quy trinh

a) Thoi gian lam viéc:

- Sang: Bét dau tir 07h30 dén 12h00.

- Chiéu: Bét dau tir 13h00 dén 16h30.

- Thoi gian nghi:

+ Nghi trua: Tir 12h00 dén 13h00.

+ Giira gio lam viéc sang va chiéu nghi giai lao 15 phut.

b) Thuc hanh thao tac:




» Budc 1: Kiém tra hé rhé’ng thiét bi ky thuat theo biéu mau cé san

+ Quan sat tinh trang bén ngoai ctia thiét bi ¢ hong, va, nit, méo.

+ Quan sat trang thai hoat dong cua thiét bi c6 dau hiéu bat thuong khong.
+ Kiém tra do chic chén lap dat cta thiét bi.

» Buwoce 2: Sau khi qua trinh kiém tra dwoc hoan thanh, can ghi chép day
du vé tinh trang cua hé thong va két qua cua viéc kiém tra.

Ghi lai day du tinh trang ctia hé thong thiét bi, néu phat hién hu hong phai
bao kip thoi va dé xuat stra chita voi bo phan c¢6 trach nhiém.

10.3. Piéu kién vian hanh, an toan lao dong

- Nhan vién van hanh hé théng dién nhe phai co tay nghé, da qua dao tao,
co chimg chi.

- Nam rd chtc nang, nhiém vy, quy trinh thyc hién.

Ghi chu:

Khéng dp dung quy trinh thuc hién cong tic kiém tra thuwong xuyén hé
théng trang thiét bi ciia toa nha trong thoi gian don vi trién khai céng tic kiém
tra bdo tri, bio dwong dinh ky hodc dpt xuit dé tranh tring lip cong viéc.

10.4. Yéu cau chit lwong

Sau khi hoan thanh viéc kiém tra, hé théng dién nhe hoat dong binh thudng
theo thiét ké, tuan thu quy dinh cua nha cung cap va phap luat co6 lién quan,
khong gap céc su cd bat thuong nhu v&, hong, mat tin hi€u ...; cdng tac v€ sinh va
cong tac an toan lao dong dam bao theo quy dinh. Ghi lai déy du tinh trang cua hé
thong thiét bi, néu phat hién hu hong phai bao kip thot va dé xuat stra chira vai bd
phén c6 trach nhiém.

11. Quy trinh thuc hién cong tic kiém tra thuwong xuyén hé thong xir ly
nudée thai (11/QTTB)

11.1. Céng tdic chuin bi

Trudce khi bat dau ca 1am viéc, nhan su thue hién phai chuén bi:

- Cong cu, dung cu hd trg: Pén pin, bo dam, bat thir dién, dong phuc bao
h¢ lao dong (quan ao bao hg, gang tay, ung cao su,...);

- Chinh dén trang phuc bao h lao dong ca nhan;

- Kiém tra that k¥ cac cong cu va dung cu hd tro phu hop;

- Biéu mau kiém tra.



11.2. Noi dung quy trinh

a) Thoi gian lam viéc:

- Séng: Bat dau tir 07h30 dén 12h00.

- Chiéu: Bit dau tir 13h00 dén 16h30.

- Thot gian nghi:

+ Nghi trua: Tir 12h00 dén 13h00.

+ Giira gio lam viée sang va chiéu nghi giai lao 15 phut.

b) Thuc hanh thao tac:

» Budc 1: Kiém tra hé thong ky thudt theo biéu mau cé san.

+ Kiém tra hé théng dién: Tu dién, ta diéu khlen tlep diém, tinh trang thiét
bi déng/cat, dong hd do, cdng tic, dén chiéu sang, O cam (néu o).

+ Kiém tra phan mém tu diéu khién.

+ Kiém tra thuong xuyén thiét bj do (do lIuu lwgng, do P/H, do DO).

+ Kiém tra d6 on, do rung lic cac loai may, quat.

+ Kiém tra ro ri nudc.

+ Kiém tra ro dién.

+ Kiém tra tinh trang hoat dong ctia bom nudc thai ra méi trudng.

+ V& sinh bé mat tii dién, tu diéu khién.

» Bude 2: Sau khi qud trinh kiém tra dwoc hoan thanh, can ghi chép day
du vé tinh trang cua hé thong va két qua cua viéc kiém tra.

Ghi lai day du tinh trang cta hé thong thiét bi, néu phat hién hu héng phai
bao kip thoi va dé xuat stra chira vdi bg phan co trach nhiém.

11.3. Diéu kié¢n vian hanh

- Nhan vién van hanh hé théng xir Iy nude thai phai c6 tay nghé, da qua
dao tao, c6 chiing chi nghe.

- Ném rd chirc nang, nhiém vu, quy trinh thuc hién

Ghi chu:

Khong dap dung quy trinh thuc hién cong tac kiéem tra thwong xuyén hé
thong trang thiét bi cua toa nha trong thoi gian don vi trién khai cong tic kiém
tra bao tri, bao dwéng dinh ky hodc dpt xudt dé tranh tring Iip cong viéc.
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11.4. Yéu cau chit luong

Sau khi hoan thanh viéc kiém tra, hé thong xir Iy nudce thai hoat dong binh
thuong theo thiét ké, tuan thu quy dinh cta nha cung cép va phap luat c6 lién
quan, khong gap cac su ¢o bat thudng nhu mét tin hiéu, ro ri nudc ...; cong tac vé
sinh va cong tac an toan lao dong dam bao theo quy dinh. Ghi lai day du tinh
trang cua hé thong thiét bi, néu phat hién hu hong phai béo kip thoi va dé xuat
stra chira voi bg phan ¢6 trach nhiém.

12. Quy trinh thuc hién cong tic kiém tra thuwong xuyén hé thong cira
tw dong (12/QTTB)

12.1. Cong tic chuin bi
Trude khi bt dau ca lam viéc, nhan su thuc hién phai chuan bi:

- Cong cu, dung cu hé tro: Dén pin, bd dam, bat thar dién, dfmg phuc bao
ho lao dong (quan 4o bao ho ...).

- Chinh dén trang phuc bao ho lao dong ca nhan;

- Kiém tra that k¥ cac cong cu va dung cu hd trg phit hop;
- Biéu mau kiém tra.

12.2. Npi dung quy trinh

a) Thoi gian lam viéc:

- Sang: Bit dau tir 07h30 dén 12h00.

- Chiéu: Bit dau tir 13h00 dén 16h30.

- Thoi gian nghi:

+ Nghi trua: Tir 12h00 dén 13h00.

+ Gitra gio lam viéc sang va chiéu nghi giai lao 15 phit.
b) Thuc hanh thao tac:

» Budcc 1: Kiém tra hé thong k thudt theo biéu mau cé san.
+ Kiém tra sy nguyén trang ctia canh ctra: sit, v, nit ....
+ Kiém tra nguén cap dién cho cira.

+ Kiém tra tin hiéu nguén cip UPS.

+ Kiém tra do 6n, do nhay senso cam bién.

= Butdc 2: Sau khi qud trinh kiém tra dwoc hoan thanh, can ghi chép day
du vé tinh trang cua hé thong va két qua cua viéc kiém tra.
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Ghi lai day du tinh trang ctia hé thong thiét bi, néu phat hién hu hong phai
bao kip thoi va dé xuat sura chita voi bg phan ¢ trach nhiém.

12.3. Diéu kién van hanh, an toan lao dong

- Nhén vién van hanh ctra ty dong phai c6 tay nghé, di qua dao tao, c6
chung chi nghé.

- Nam ro chuc nang, nhiém vu, quy trinh thuc hién.

Ghi chu:

Khong dp dung quy trinh thuc hién cong tic kiem tra thwong xuyén hé
thong trang thiét bi ciia toa nha trong théi gian don vi trién khai cong tic kiém
tra bao tri, bio dwing dinh ky hodc dpt xuit dé tranh triing ldp cong viéc.

12.4. Yéu cau chit luwong

Sau khi hoan thanh viéc kiém tra, hé théng cira tu dong hoat dong binh
thuong theo thiét ké, tuan thii quy dinh cta nha cung cép va phap luét c6 lién
quan, khong gap céc su ¢b bat thuong nhu mét ngudn, khong tu dong mé ctra khi
6 su di chuyén gan ...; cong tic vé sinh va cong tac an toan lao dong dam béo
theo quy dinh. Ghi lai diy du tinh trang ctia hé thong thiét bi, néu phat hién hu
hong phai béo kip thoi va dé xuét sira chita voi bd phan cé trach nhiém.

13. Quy trinh thuc hién cong tac kiém tra thuong xuyén hé thong thiét
bi hgi truong (13/QTTB)

13.1. Cong tic chudn bi
Trude khi bit dau ca 1am viéc, nhan su thuc hién phai chuan bi:
- Cong cu, dung cu hd tro: Pén pin, bd dam, but thir dién;
- Chinh dén trang phuc bao ho lao dong ca nhan;
- Kiém tra that k¥ cac cong cu va dung cu hd tro pht hop;
- Biéu mau kiém tra.
13.2. Ngi dung quy trinh
a) Thot gian lam viéc:
- Séng: Bét dau tir 07h30 dén 12h00.
- Chiéu: Bit dau tir 13h00 dén 16h30.
- Thoi gian nghi:
+ Nghi trua: Tir 12h00 dén 13h00.
+ Gifra gio lam viéc sang va chiéu nghi giai lao 15 phut.
b) Thuc hanh thao téc:
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» Budéc 1: Kiém tra hé thong kj thudt theo biéu mau cé san.

+ Kiém tra, quan sat nguon dién vao hé thong.

+ Kiém tra hé thong dén chiéu sang chung, dén san khau.

+ Kiém tra tinh trang hoat dong hé théng am thanh, méy chiéu, man chiéu.

+ Kiém tra tinh trang hoat dong cua tivi.

+ Kiém tra hé théng Mic (loai cam tay, Mic buc).

+ Kiém tra cac cong dau ndi va hé thong trinh chiéu.

» Bude 2: Sau khi qud trinh kiém tra dwoc hoan thanh, can ghi chép day
i vé tinh trang cua hé thong va két qua ciia viéc kiém tra.

Ghi lai ddy du tinh trang cua hé thong thiét bi, néu phat hién hu hong phai
béo kip thoi va dé xudt stra chita véi bd phén c6 trach nhiém.

13.3. Diéu kién vin hanh, an toan lao dpng

- Nhén vién van hanh ctra tw dong phai c6 tay nghé, di qua dao tao, c6
chimg chi nghé.

- Nim rd chire nang, nhiém vy, quy trinh thyc hién.

Ghi chu:

Khong dp dung quy trinh thuc hién cong tic kiém tra thuwong xuyén hé

théng trang thiét bi ciia toa nha trong thoi gian don vi trién khai cong tic kiém
tra bao tri, bao dwéng dinh ky hodc dot xuit dé tranh tring lap cong viéc.

13.4. Yéu cau chit lugng

Sau khi hoan thanh viéc kiém tra, hé thong thiét bi hoi truong hoat dong
binh thudng theo thiét ké, tuan tha quy dinh cta nha cung cap va phap luét cé
lién quan, khong gip cac sy cb bat thuong nhu mat ngudn, mat tin hiéu két ndi ...;
cong tac vé sinh va cong tac an toan lao dong dam bao theo quy dinh. Ghi lai day
du tinh trang ctia hé thong thiét bi, néu phat hién hu hong phai béo kip thoi va dé
xuét stra chita véi bd phan co6 trach nhiém.

I1. Quy trinh thye hién cic cong tac vé sinh

Pé dam bao moi truong dugc sach sé cling nhu bo mat canh quan, van
minh d6 thi, cong tac vé sinh can phai thyc hién dam bao ludn sach sé bén trong
cling nhu bén ngoai thudc pham vi tda nha, bao gom:

- Vé sinh trong toa nha: vé sinh sanh, héi truomg, hanh lang, cau thang bd,
cau thang thoat hiém, thang may, ctra, vach, nha vé sinh chung, ting ham, budng
chtra rac,...

P
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- V¢ sinh ngoai nha: quét via he, san bai 161 di xung quanh; vé sinh mai toa
nha; thau rua, vé sinh bé ngam, bé nudc mai,...

Duéi day la quy trinh cu thé cua cac cdng tac vé sinh trong cong tadc quan
ly van hanh (bao gom: quy nha ¢, quy nha khong dé ¢ va tru so, cong so):

1. Quy trinh thwe hién cong tac vé sinh sanh, hanh lang
1.1. Cong tac quét va lau sanh, hanh lang (01/0TV'S)
1.1.1. Céng tic chuan bi

Trude khi bat dau ca lam viéc, nhan su thue hién phai chuan bi:
- Cong cu, dung cu hd tro:

+ Quét sanh, hanh lang: Chéi, hot rac, dung cu thu chtra rac.
+ Lau sanh, hanh lang: Gié lau, cdy lau nha, héa chit lau san.
- Chinh ddn trang phuc bao ho lao dong ca nhan;

- Kiém tra that k¥ cac cong cu va dung cu hd trg phit hop.
1.1.2. Ngi dung quy trinh

a) Thoi gian lam viéc:

- Séng: Bt dau tir 07h30 dén 12h00.

- Chiéu: Bét dau tir 13h00 dén 16h30.

- Thoi gian nghi:

+ Nghi trua: Tir 12h00 dén 13h00.

+ Gifra gio 1am viéc sdng va chiéu nghi giai lao 15 phut.

b) Thuc hanh thao tac:

* Cong tac quét sanh, hanh lang:

- Budc 1: Quét réc, bui ban trén bé mat sanh, hanh lang;

- Budce 2: Don rac, thu gom rac tir cac thung rac dat tai khu vue sanh, hanh
lang (néu c6) va véan chuyén téi dia diém tap két;

- Budc 3: V¢ sinh, thu don va tap trung dung cu vé noi quy dinh;
* Cong tac lau sanh, hanh lang:

- Budc 1: Lau san bang nude va hda chat lau san; gidt gié lau, cay lau nha da
ban trong qua trinh thyc hién;

- Budce 2: V¢ sinh, thu don va tap trung dung cu vé noi quy dinh.
P 1.1.3. Piéu kién vé sinh
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Cong tac vé sinh sanh, hanh lang dugc thuce hién hang ngay bang cach quét va
lau bang thu cong. Pay la nhimg khu vue duge str dung thuong xuyén, do vay, viéc
vé sinh can tranh nhimg thoi diém ¢ nhidu nguoi qua lai, dac biét 1a khu vue sanh
phai ludn duge lam sach trude gio di lam viée budi sang va gio tan tim budi chiéu
cua cu dan.

Trong truong hop vé sinh hanh lang véi quy mé dién tich 16n, nén san chua
kip kho ngay thi nhan vién phai chia doi doc theo chiéu dai hanh lang, vé sinh timg
ntra, sau khi két thuc ntra thtr nhat, chd cho hanh lang kho tré lai méi tiép tuc lau
ntra con lai. Pong thoi phai sir dung bién bao, diy chin dé théng bdo cho moi nguoi
biét khu vuc dé bj tron, truot. Pic biét, tuyét doi khong dung xa phong dé lam sach
san sanh, san hanh lang.

1.1.4. Yéu cau chit lirong

Sanh, hanh lang sau khi dugc vé sinh khong con bui, vét ban bam, kho rao.
Céc goc chan tuong phai duge xur ly sach, phai lam k¥ ¢ nhiing goc tuong giao
nhau, goc ctra, hém cua.

1.2. Cong tic v¢ sinh hanh lang, sanh bang mdy ddinh san (02/0TVS)
1.2.1. Céng tic chuan bi
Trudce khi bit dau ca lam viéc, nhan sy thuc hién phai chuan bi:

- Cong cu, dung cu hd tro: Chdi, hét rac, dung cu thu chira rac, cay lau nha,
x0, hoa chat lau san, hoa chat danh san chuyén dung, may danh san;

- Chinh don trang phuc bao ho lao dong cé nhan;

- Kiém tra that k¥ cdc cong cu va dung cu hd tro phu hop.
1.2.2. Noi dung quy trinh

a) Thoi gian lam viéc:

- Sang: Bit dau tir 07h30 dén 12h00.

- Chiéu: Bét dau tir 13h00 dén 16h30.

- Thoi gian nghi:

+ Nghi trua: Tir 12h00 dén 13h00.

+ Giira git 1am viéc sang va chidu nghi giai lao 15 phut.
b) Thuc hanh thao tac:

- Buée 1: Bit bién canh bao;

- Budce 2: Don rac noi va van chuyén toi dia diém tap ket;
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- Budce 3: Déanh san bang mdy danh san véi hoa chat chuyén dung. Luu y,
dung may cha cha déu trén mit san lam bong cac chat do trén bé mit san;

- Bué6c 4: Lau lai san bang nudc va hoa chat lau san;
- Budc 5: Vé sinh, thu don va tap trung dung cu vé noi quy dinh.
1.2.3. Piéu kién vé sinh

- Nhan vién su dung may danh san phai co tay nghé, da qua dao tao; viéc pha
hoa chat can dung theo ding chi dan.

- May dénh san phai luon giir sach s&; khi khong st dung tranh dé méy dimg
trén ban chai va nudc con trong binh dung dich; khi may dang su dung khong dé
may can lén day dién; khi may vira st dung xong, motor con nong, khong tat nudc
lén may.

1.2.4. Yéu cau chat lwong

Sanh, hanh lang sau khi vé sinh biang may danh san khong con vét ban bam,
san dugc danh bong, sach s&, kho rdao. Cac goc chan tuong phai duge xir 1y sach,
phai lam k¥ ¢ nhimg goc tuong giao nhau, goc cua, hem cua. Qua trinh thue hién
dam bao an toan lao dong.

2. Quy trinh thuc hién cong tiac vé sinh thang may (03/QTVS)
2.1. Céng tic chuin bi
Trude khi bat dau ca lam viéc, nhan sy thuc hién phai chuan bi:

- Cong cu, dung cu hd tro: Chéi, hét rac, gié lau, cdy lau kinh, cay lau nha,
x0, dung cu thu chtra rac, hoa chat phu hop lau bé mit inox, hoa chat lau san
gach, da;

- Chinh dén trang phuc bao hd lao dong ca nhan;

- Kiém tra that k¥ cac cong cu va dung cu hd trg ph hop.
2.2. Nji dung quy trinh

a) Thoi gian lam viéce:

- Sang: Bét dau tir 07h30 dén 12h00.

- Chiéu: Bat dau tir 13h00 dén 16h30.

- Thoi gian nghi:

+ Nghi trua: Tir 12h00 dén 13h00.

+ Gifta gio lam viéc sang va chiéu nghi giai lao 15 phut.

b) Thyuc hanh thao tac:
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= Céng tdc vé sinh buong thang mdy
- Budc 1: Vé sinh budng thang may
+ Xir ly vét ban kho sach (néu ¢6), quét so bd san thang may;

+ Lau thanh, ctra trong budng thang, tay vin bing héa chat phu hop dé lau
bé mit inox; lau hét chat tay rira bang nudc sach va lau lai bang gié kho;

+ Lau bang diéu khién thang may va cac thiét bi (néu cd), Lau san budng
thang bang nudc va hoa chat lau san;

- Budce 2: Lau cira thang mdy, bang diéu khién thang méy tai cac tang bing
hoa chat phi hop dé lau bé mat inox; lau hét chat tay rira bang nudc sach va lau
lai bang gié kho;

- Bude 3: Lau tudong 6p (gach, da) ngoai cira thang may tai cac tang;

- Budc 4: Vé sinh, thu don va tap trung dung cu vé noi quy dinh.

» (Céng tdc vé sinh bé mdt tuong 6p (gach,dd) ngoai cira thang mdy va cira
thang may tai cac tang

- Budc 1: Lau mat da béng nudce va héa chat chuyén dung;

- Budc 2: Lau lai béng nudc sach va lau kho;

- Budc 3: Vé sinh, thu don va tdp trung dung cu vé noi quy dinh.
2.3. Diéu kién vé sinh

Thang may la khu vuc c6 mét do ngudi ra vao, di lai nhidu nhat trong toa
nha. Do vay, cong tac vé sinh thang may phai dugc thuc hién hang ngay tai cac
bé mat bén trong cling nhu bén ngoai thang (budng thang, cira thang, bé mit
gach/da 6p ngoai cira thang tai cac tang). Thoi gian tién hanh vé sinh thang may
cling can nhanh chéng ma van dam bao vé chat lugng dé khong lam gian doan
qua trinh sur dung thang.

Cong tac lau vach budng thang, tuong dp ngoai ctra thang va cira thang cac
tang can thuc hién tir trén xubng dudi; cong tac lau san thang can thuc hién tir noi
xa nhat dén noi gan nhat theo chiéu ngang; & nhing vi tri goc canh can lam ky va
ti mi hon.

2.4. Yéu cau chit luwong

Thang may la phai luén sach s&, khong c6 vét ban va rac ndi. Qua trinh
thuc hién dam bao an toan lao dong.
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3. Cong tic vé sinh cau thang b

3.1. Cong tic quét cau thang b (04/QTVS)

3.1.1. Céng tic chudn bi

Trude khi bit dau ca lam viéc, nhan su thuc hién phai chuan bi:
- Cong cu, dung cu hd tro: Choi queét, géu hot rac, dung cu thu chira rac;
- Chinh d6n trang phuc bao ho lao dong cé nhén;

- Kiém tra that k¥ cac cong cu va dung cu ho trg phi hop.
3.1.2. Noi dung quy trinh

a) Thoi gian lam viéc:

- Sang: Bét dau tir 07h30 dén 12h00.

- Chiéu: Bét dau tir 13h00 dén 16h30.

- Thoi gian nghi:

+ Nghi trua: Tir 12h00 dén 13h00.

+ Gitra gio lam viée sang va chiéu nghi giai lao 15 phut.

b) Thuc hanh thao tac:

- Bude 1: Quét rac, bui ban trén bé mat;

- Bude 2: Thu gom, don ric va tap két dén noi quy dinh;

- Budc 3: Vé sinh, thu don va tap trung dung cu vé noi quy dinh.
3.1.3. Piéu kién vé sinh

Cong tac vé sinh cau thang bd dugc thuc hién béng cach quét don, lau chui
bang thu cong, bat dau tir tang trén cung xudng cac tang dudi.

Nhan vién vé sinh quét cau thang, sau do lau sach bé mait cau thang, tay
vin, lan can, cac vét ban trén tudng cling nhu cac thiét bi gan trén tuong khu vuc
cau thang (néu co).

Cau thang thoat hiém trong céc tda nha cé thang may rat it khi duoc st
dung trong viéc di chuyén giira cac tang. Do vdy, cdng tac vé sinh cau thang thoat
hiém khong can thuc hién thuong xuyén hang ngay.

3.1.4. Yéu cau chat lwong

Cau thang bd sau khi quét phai sach s&, khong bi bui ban, khong c6 rac ndi.
Qua trinh thue hién dam bao an toan lao dong.




3.2. Céng tic lau cau thang bé (05/QTVS)
3.2.1. Céng tic chuin bi
Trude khi bt dau ca lam viéc, nhan su thuc hién phai chuan bi:
- Cong cy, dung cu ho tro: Gié lau, cay lau nha, x0, hoa chat lau san;
- Chinh d6n trang phuc bao ho lao ddng ca nhén;
- Kiém tra that k¥ cac cong cu va dung cu ho tro phu hop.
3.2.2. Npi dung quy trinh
a) Thoi gian lam viéc:
- Séng: Bat dau tir 07h30 dén 12h00.
- Chiéu: Bit dau tir 13h00 dén 16h30.
- Thoi gian nghi:
+ Nghi trua: Tir 12h00 dén 13h00.
+ Giira gio 1am viéc sang va chiéu nghi giai lao 15 phut.
i b) Thuc hanh thao tac: Sau khi quét, nhan vién v¢ sinh thuc hién cong tac lau
cau thang theo trinh tu sau:

- Bude 1: Lau tay vin, lan can cau thang, lau cic vét ban trén tudng va cic
thiét bi gan trén trong khu vuc cau thang (néu cd) bang gié am;

- Budce 2: Lau bé mat bac thang, chiéu nghi véi hoa chat lau san;

- Budce 3: V¢ sinh, thu don lam sach dung cu, tdp trung dung cu vé noi quy
dinh.

3.2.3. Diéu kién vé sinh

Céng tac vé sinh cu thang bd duge thue hién bang cach quét don, lau chui
bang thu cdng, bat dau tir tAng trén cling xudng céc tang dudi.

Nhan vién vé sinh quét cau thang, sau do lau sach bé mat cau thang, tay
vin, lan can, cac vét ban trén tuong cling nhu céc thiét bi gan trén tuong khu vuc
cau thang (néu co).

Cau thang thoat hiém trong cac tdoa nha c6 thang may rat it khi dugc sir
dung trong viéc di chuyén giira céc tang. Do viy, cong tac vé sinh cau thang thoat
hiém khong can thuc hién thuong xuyén hang ngay.

3.2.4. Yéu cau chit lwong
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Cau thang bd sau khi lau phai sach sé&, kho rao, khong con vét ban; tay vin,
lan can, cac vét ban trén twong phai dugc lam sach. Qua trinh thuc hién dam bao an
toan lao dong.

4. Quy trinh thuc hién cong tic vé sinh cira di, cira s6, viach kinh
4.1. Vé sinh ciwra di kinh, vach kinh, cira so kinh ( 06/0TVS)

4.1.1. Cong tic chuan bi

Trude khi bat dau ca lam viée, nhan su thuc hién phai chuan bi:

- Cong cu, dung cu ho trg: X6 dung nudc, gié lau, cay gat kinh, hoa chat
lau kinh;

- Chinh dén trang phuc bao ho lao dong ca nhan;

- Kiém tra that k¥ céc cong cu va dung cu hd tro phi hop.
4.1.2. Noi dung quy trinh

a) Thoi gian lam viéc:

- Sang: Bét dau tir 07h30 dén 12h00.

- Chiéu: Bét dau tir 13h00 dén 16h30.

- Thoi gian nghi:

+ Nghi trua: Tir 12h00 dén 13h00.

+ Giira gio lam viéc sang va chiéu nghi giai lao 15 phut.
b) Thuc hanh thao tac:

- Bude 1: Phui bui qua bé mit, cao vét ban khé sach (néu c6).

- Budce 2: Lau phan khung vach, khung ctra kinh bang gié 4m, lau bé mit
kinh bing nuéc lau chuyén dung;

- Bude 3: Lau lai bé mit béng gie kho;

- Budc 4: Vé sinh, thu don va tap trung dung cu vé noi quy dinh.

4.1.3. Piéu kién vé sinh

Khi lau kinh, nhan vién can lam w6t kinh véi dung dich dic biét. Dung
khan lau u6t kinh hodc dung binh xit tay xit 1én kinh hoac cay cha nhing vao x6
dung dung dich héa chét rdi cha theo dudong dich dic ngang tir trén xubng cho
dén hét tim kinh. Tiép theo, gat kinh theo mgt trong bon cach: gat doc, gat chiéu
ngang, gat theo hinh géc vudng hodc gat theo duong dich dic ngang tir trén
xubng; 1am sach tir hang kinh trén xubng hang kinh duéi.

i
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Luu v, khi lau lai kinh (néu can thiét) bit budc phai dung khan khé. Nhan
vién khong dé dung dich héa chat ban vao tuong, d6 dac va roi vai xudng san,
néu hoa chét roi xudng san phai lau khé ngay lap tirc. Phai dam bao an toan lao
dong trong sudt qua trinh tac nghiép;

4.1.4 Yéu cau chit lwong

Pam bao nhin bang mét thudng khong thay bui, vét van tay, vét & ban trén
bé mat kinh. Qua trinh thuc hién dam bao an toan lao dong.

4.2. V¢ sinh civa di bang kim logi (cira thang thodt hiém, civa phong ky
thuat, ...) (07/QTVS)

4.1.1. Céng tic chuan bi

Trude khi bat dau ca lam viéc, nhan su thuc hién phai chuan bi:
- Cong cu, dung cu hd trg: Gié lau, x6 dung nudc, hoa chit chuyén dung;
- Chinh dén trang phuc bao hd lao dong cé nhén;

- Kiém tra that k¥ cac cong cu va dung cu ho trg phu hop.
4.1.2. Noi dung quy trinh

a) Thoi gian lam viéc:

- Sang: Bt dau tir 07h30 dén 12h00.

- Chiéu: Bt dau tir 13h00 dén 16h30.

- Thoi gian nghi:

+ Nghi trua: Tir 12h00 dén 13h00.

+ Gifta gio lam viéc sang va chiéu nghi giai lao 15 phut.

b) Thuc hanh thao tac:

- Bué6c 1: Phui bui, lau bé mit cira bing nudce va hoéa chit phu hop dé lau
bé mat ctra kim loai; lau lai bang gié kho, lau tay nam cua;

- Budc 2: Vé sinh, thu don va tap trung dung cu vé noi quy dinh.
4.2.3. Piéu kién vé sinh

Lau ctra tlr trén xudng dudi, lau sach tay cam, tay nam. Str dung hoa chat
chuyén dung lau bé mat kim loai cho céc loai ctra.

A~ A A
4.2.4. Yéu cau chat lwgng
- Tat ca cac vi tri ctra trong toa nha déu dugc vé sinh dam bao sach sé;

/’- Pam bao nhin bing mit thudng khong thay bui, vét van tay, vét § ban
4 trén bé mat.
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- Qua trinh thyuc hién dam bao an toan lao dong.

5. Quy trinh thue hién cong tiac vé sinh phong vé sinh chung cia toa
nha (08/QTVS)

5.1. Céng tic chuan bi
Trude khi bt dau ca lam viéc, nhan su thuc hién phai chuan bi:

- Cong cu, dung cu ho trg: Gie lau, ban chai, choi co bon cau, chdi nhua,
cay lau nha, dung cu thu chtra rac, hoa chat co rira thiét bi vé sinh;

- Chinh dén trang phuc bao ho lao dong ca nhan;

- Kiém tra that k¥ cac cong cu va dung cu hd trg phit hop.
5.2. Noi dung quy trinh

a) Thoi gian lam viéc:

- Sang: Bit dau tir 07h30 dén 12h00.

- Chiéu: Bat dau tir 13h00 dén 16h30.

- Thoi gian nghi:

+ Nghi trwa: Tir 12h00 dén 13h00.

+ Giira gio lam viéc sang va chiéu nghi giai lao 15 phut.
b) Thuc hanh thao téac:

- Budc 1: Lam vé sinh cac thiét bi trong nha vé sinh: co rira bon rira, bon
cau, bon tiéu bang hoa chat, lau kinh, voi inox va cac thiét bi khac bang gié am;

- Budc 2: Don rac, thu gom rac, co rira thung rac;

- Budc 3: Lau tuong, co rua san nha vé sinh;

- Budc 4: Vé sinh, thu don va tap trung dung cu vé noi quy dinh.
5.3. Diéu kién vé sinh

Thuc hién vé sinh tir trén cao xudng thép, tir trong ra ngoai.

5.4. Yéu cau chat lwong

Tat ca cac vi tri, thiét b trong phong vé sinh chung déu duogc vé sinh sach
s&, dam bao nhin bang mit thuong khong thay cac vét ban trén bé mit. Qua trinh
thue hién dam bao an toan lao dong.

6. Quy trinh thuc hién cong tac vé sinh phong rac (09/QTVS)

6.1. Cong tic chuin bi

—

¢/—>// Trudc khi bt dau ca lam viéc, nhan su thuc hién phai chuan bi:
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- Cong cu, dung cu ho trg: Gie lau, ban chai, choi nhya, x6 dung nudc,
nudc tay rua;

- Chinh ddn trang phuc bao ho lao dong ca nhan;

- Kiém tra that k¥ cdc cong cu va dung cu hd trg phu hop.
6.2. Noi dung quy trinh

a) Thoi gian lam viéc:

- Sang: Bt dau tir 07h30 dén 12h00.

- Chiéu: Bét dau tir 13h00 dén 16h30.

- Thot gian nghi:

+ Nghi trua: Tir 12h00 dén 13h00.

+ Gifra gio lam viéc sang va chidu nghi giai lao 15 phut.
b) Thuc hanh thao tac:

- Budc 1: Co rura thung rac, hong rac;

- Budce 2: Quét don phong rac, lau chui tuong, san phong rac bang nudc va
nudc tay rua;

- Budc 3: Vé sinh, thu don dung cu va tap trung vé noi quy dinh.
6.3. Piéu kién vé sinh

V¢ sinh phong réac tir trén xuong dudi, tur trong ra ngoai, dam bao viéc vé
sinh thudng xuyén, tranh gy mui kho chiu tai tda nha, gy 6 nhiém méi truong
song xung quanh cua dan cu.

Viéc vé sinh don dep dugc thuc hién vao thoi diém it nguoi qua lai, khi rac
clia toa nha duogc tap trung dé cong ty méi truong téi thu gom va van chuyén.

6.4. Yéu cau chat lwong

- Phong rac dam bao nhin bang mat thuong khong thdy rac con trén bé mit
san; hong rac, thung rac duoc danh rira sach, thung rac dat ding noi quy dinh;

- Phong rac khong con mui héi khé chiu.

- Qua trinh thuc hién dam bao an toan lao dong.

7. Quy trinh thue hién cong tic vé sinh tAng him
7.1. Quét tang ham, doc ham (10/QTVS)

7.1.1. Cong tic chuin bi

///} / Trudce khi bat dau ca lam viéc, nhan su thuc hién phai chuan bi:

%,/ 37




M

- Cong cuy, dung cu hd trg: Chdi quét, géu hot rac va dung cu thu chira rac;
- Chinh d6n trang phuc bao ho lao dong ca nhan;

- Kiém tra that k¥ cac cong cu va dung cu hd trg phit hop.
7.1.2. Noi dung quy trinh

a) Thoi gian lam viéc:

- Sang: Bt dau tir 07h30 dén 12h00.

- Chiéu: Bat dau tir 13h00 dén 16h30.

- Thoi gian nghi:

+ Nghi trua: Tir 12h00 dén 13h00.

+ Giira gio lam viéc sang va chiéu nghi giai lao 15 phut.
b) Thuc hanh thao tac:

- Budce 1: Phiii bui tran, tuong, cot va hé théng duong dng, thiét bi trong
téng ham (néu c6);

- Budc 2: Quét bé mat doc him va san ting hdm, gom rac thanh timg déng
nho, khi quét ty choi nhat no, nhat kia dé sach rac dong thoi phui bui tai céc vi tri
k¥ thuat trong tang ham. Doi véi cac vi tri c6 xe dd sir dung choi quét sau vao
gém xe, lam sach khu vuc xung quanh xe;

- Buéce 3: Thu gom rac, van chuyén téi dia diém tap két dung noi quy dinh;

- Budc 4: Vé sinh, thu don va tap trung dung cu vé noi quy dinh.

7.1.3. Diéu ki¢n vé sinh

Phan 1én dién tich ting hdm 13 noi tréng giir xe dap, xe may, 6 to tai toa
nha. Do vy, day la khu vuc nhiéu phuong tién va moi nguoi qua lai, can vé sinh
sach s&, dam bao moi truong tot nhat cho sire khoe cua con nguoi.

Ngoai viéc quét don tang ham, thu gom rdc ndi, phui bui trin tudng va cac
h¢ thong duong ong thiét bi, nhan vién vé sinh c¢6 thé dinh ky phun rira bé mat
tang ham, doc ham bang may bom hodc mdy danh san véi hoa chat chuyén dung
(do khu vue trén ngoai rac nodi, bui ban con c6 nhitng mang bam cua xdng dau xe
may, 0 t0).

Luu y khi lam vé sinh ting hdm, can tranh gio cao diém, dam bao an toan
giao thong trong qua trinh thuc hién.

7.1.4. Yéu cau chit lwong

- Tét ca céc vi tri trong ham cua toa nha déu dugc vé sinh sach ség;
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- Bam bao nhin bang mat thuong khong con rac néi va dat cat trén bé mat;
- Qua trinh thyuc hién dam bao an toan lao dong.

7.2. Phun rita tang ham va déc him bang mdy (11/0TVS)
7.2.1. Cong tic chuan bi
Trude khi bt ddu ca lam viéc, nhan sy thuc hién phai chuan bi:

- Cong cu, dung cu hd trg: Chdi, géu hot réc, dung cu thu chira rac, choi
nhua, ban chai, hoa chat lau san, thiét bi (may xit ap luc);

- Chinh dén trang phuc bao ho lao dong ca nhan;

- Kiém tra that k¥ cac cong cu va dung cu ho trg phit hop.
7.2.2. Ngi dung quy trinh

a) Thoi gian lam viéc:

- Sang: Bt dau tir 07h30 dén 12h00.

- Chiéu: Bt dau tir 13h00 dén 16h30.

- Thoi gian nghi:

+ Nghi trua: Tir 12h00 dén 13h00.

+ Gifra gio lam viéc sang va chiéu nghi giai lao 15 phut.
b) Thuc hanh thao tac:

- Bude 1: Dit bién canh béo khu vue dang lam dé béo hiéu cho ngudi va
phuong tién dudi tang ham biét;

- Budc 2: Lam sach so b rac, bui ban trén bé mat san té"mg ham, ddc ham;
thu gom rac va tap két dén noi quy dinh;

- Budc 3: Phun rira bé mat san tdng ham, doc ham bang may xit ap luc. Doi
vO1 cac khu vuc c6 vét ban kho lam sach, vét dau m& can sir dung thém hoa chat
lau san va ban chai dé lam sach;

- Budc 4: Quét don nude o dong trén bé mit san téng ham, déc ham;
- Budce 5: Vé sinh, thu don va tdp trung dung cu vé noi quy dinh.
7.2.3. Diéu kién vé sinh

Phan lén dién tich téng ham 14 noi trong gilr xe dap, xe may, 0 t0 tai toa
nha. Do vdy, ddy la khu vuc nhiéu phuong tién va moi ngudi qua lai, can vé sinh
sach s€, dam bao moi trudng tot nhat cho strc khoe ctia con ngudi.

4 Ngoai viéc quét don tang ham, thu gom rac ndi, phui bui tran tuong va cac
7/;/ hé thong dudong ong thiét bi, nhan vién vé sinh c6 thé dinh ky phun rira bé mat
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tang ham, doc ham bang may bom hodc may danh san véi héa chat chuyén dung
(do khu vue trén ngoai rac noi, bui ban con c6 nhiing mang bam cua xang dau xe
may, 0 t0).

Luu y khi lam vé sinh tang ham, can tranh gio cao diém, dam bao an toan
giao thong trong qua trinh thuce hién.

7.2.4. Yéu cau chat lwong

- T4t ca céc vi tri trong ham cua toa nha déu dugc vé sinh sach sé;

- Pam bao nhin bang mat thuong khong con cac vét ban, vét dau mé trén
bé mat san tang ham;

- Qua trinh thyc hién dam bao an toan lao dong.

8. Quy trinh thuc hién cong tic vé sinh via hé, sin bii, 16i di xung
quanh

8.1. Céng tic vé sinh quét don via hé, san bai, 16i di xung quanh
(12/0TVS)

8.1.1. Cong tic chuan bi

Trudc khi bit dau ca lam viéc, nhan su thuc hién phai chuén bi:
- Cong cu, dung cu hd tro: Choi, hét rac, dung cu thu chtra rac, xéng;
- Chinh dén trang phuc bao ho lao dong ca nhan;

- Kiém tra that k¥ cac cong cu va dung cu ho trg phu hop.
8.1.2. Npi dung quy trinh

a) Thoi gian lam viéc:

- Sang: Bit dau tir 07h30 dén 12h00.

- Chiéu: Bét dau tir 13h00 dén 16h30.

- Thoi gian nghi:

+ Nghi trua: Tir 12h00 dén 13h00.

+ Giira gio 1am viéc sang va chiéu nghi giai lao 15 phut.

b) Thuc hanh thao tac:

- Bude 1: Nho co dai trén via he, chan cot dién ...;

- Budc 2: Quét sach via hé, san bai, 16i di;

- Bué6c 3: Thu gom, don réac va tap két dén noi quy dinh;

’//-/ - Budc 4: Vé sinh, thu don va tap trung dung cu vé noi quy dinh.
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8.1.3. Diéu kién vé sinh

- Cong tac vé sinh via hée, san bai, 16 di xung quanh dugc thuc hién hang
ngay bang cach quét don tha cong;

- Do mat do qua lai nhiéu nhat la gio cao diém, nhan vién vé sinh can tranh
nhimg khoang thoi gian nay dé han ché gy can tré cho nguoi dan ciing nhu tiét
kiém duoc nhiéu thoi gian hon khi bét nhiig gian doan trong qua trinh lam viée.
Vi vay, nhan vién vé sinh nén quét don vao budi sang som;

- Khi quét don can lya theo chidu giod, quét ty choi nhat no xen k& nhat kia
dé quét sach rac, 14 cay, bui ban va ca dat cat ....

8.1.4. Yéu cau chit liwong

Tao mdt canh quan sach dep, khong ¢ rac ndi, 14 cay, nudc 0 dong (khi
tro1 mua). Qua trinh thuc hién dam bao an toan lao dong.

8.2. Cong tic vé sinh phun riva via hé, sin bdi, 16i di xung quanh
(13/0TVS)

8.2.1. Céong tic chuan bi
Trude khi bt dau ca lam viéc, nhan su thuc hién phai chuan bi:

- Cong cu, dung cu hd trg: Choi, xéng, hot rac, dung cu thu chira rc, choi
nhuya, ban chai, may xit ap luc;

- Chinh d6n trang phuc bao ho lao dong ca nhan;

- Kiém tra that k¥ cac cong cu va dung cu hd trg phi hop.
8.2.2. Noi dung quy trinh

a) Thoi gian lam viéc:

- Sang: Bit dau tir 07h30 dén 12h00.

- Chiéu: Bét dau tlr 13h00 dén 16h30.

- Thoi gian nghi:

+ Nghi trura: Tir 12h00 dén 13h00.

+ Giira gio 1am viéc sang va chiéu nghi giai lao 15 phut.
b) Thuc hanh thao tac:

- Budc 1: Dit bién canh bao khu vuc dang lam dé bao hiéu cho nguoi va
phuong tién biét;

- Budce 2: Lam sach so b via he, san bai, 16i di xung quanh; thu gom rac

%1/ va tap két dén noi quy dinh;
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- Budce 3: Phun rira via heé, san bai, 161 di bang may xit ap luc;

- Budce 4: Lam sach cac khu vuc ¢o6 vét ban kho lam sach nhu vét 6, vét réu
moc, ... bang ban chai; quét don nudce r dong;

- Budc 5: Vé sinh, thu don va tap trung dung cu vé noi quy dinh.
8.2.3. Piéu ki¢n vé sinh

- Cong tac vé sinh via he, san bai, 161 di xung quanh duoc thuc hién hang
ngay bang cach quét don thu cong;

- Do mét dg qua lai nhiéu nhat la gio cao diém, nhan vién vé sinh can tranh
nhitng khoang thoi gian nay dé han ché gay can tré cho nguoi dan ciing nhu tiét
kiém duogc nhiéu thoi gian hon khi bét nhitng gian doan trong qua trinh lam viéc.
Vi vay, nhan vién vé sinh nén quét don vao budi sang som;

- Khi quét don can lya theo chiéu gié, quét ty choi nhat no xen k& nhét kia
dé quét sach rac, la cay, bui ban va ca dat cat ....

8.2.4. Yéu cau chit lwong

Tao mgt canh quan sach dep, khong ¢6 rac noi, 1a cay, khong con vét 6
ban, réu moc, nudc r dong. Qua trinh thye hién dam bao an toan lao dong.

9. Quy trinh thyc hién cong tiac vé sinh mai toa nha (14/QTVS)
9.1. Cong tic chuin bi
Trudce khi bt dau ca lam viéc, nhan sy thue hién phai chuan bi:

- Cong cuy, dung cu hd trg: Choi, xéng, gau hot rac, dung cu thu chira rac,
Xéng cao son;

- Chinh dén trang phuc bao ho lao dong ca nhan;

- Kiém tra that k¥ cac cong cu va dung cu hd trg phu hop.
9.2. Noi dung quy trinh

a) Thoi gian lam viéc:

- Sang: Bét dau tir 07h30 dén 12h00.

- Chiéu: Bét dau tir 13h00 dén 16h30.

- Thoi gian nghi:

+ Nghi trira: Tir 12h00 dén 13h00.

+ Giira gio 1am viéc sang va chiéu nghi giai lao 15 phut.

g b) Thuc hanh thao tac:
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- Budce 1: Boc tach cac mang bam cung trén bé mat san mai, sé nd; ve sinh
qua cau chan rac/tam chan rac va khu vuc xung quanh 6ng, mang thu nudc mai;
vé sinh, co rira mai;

- Budce 2: Thu gom rac va va tap két dén noi quy dinh;
- Budce 3: Vé sinh, thu don va tap trung dung cu vé noi quy dinh.
9.3. Diéu kién vé sinh

Pay la diém thu gom nude xudng hé thong thoat nude toa nha nén viée vé
sinh can thuc hién dinh ky va thuc hién ngay trude céac dot mua bao dé dam bao
kha nang thoat nudc cua hé thong.

9.4. Yéu cau chit luong

Khong con rac néi va réu moc trén bé mat, dam bao cac vi tri ctra thu nudce
sach s&, nudc luon duge luu thong, khong bi r dong. Qua trinh thyue hién dam bao
an toan lao dong.

10. Quy trinh thue hién cong tic thau rira bé nuwée ngam (15/QTVS)
10.1. Céng tic chuin bi
Trude khi bat dau ca lam viéc, nhan su thuc hién phai chuéan bi:

- Cong cuy, dung cu ho trg: Peén pin, ban chai, gié lau, choéi nhua, hoét rac,
dung cu thu chira réac, x6, chau;

- Chinh dén trang phuc bao ho lao dong ca nhan;

- Kiém tra that k§ cac cong cu va dung cu hd trg phi hop.
10.2. Npi dung quy trinh

a) Thoi gian lam viéc:

- Sang: Bt dau tir 07h30 dén 12h00.

- Chiéu: Bat dau tir 13h00 dén 16h30.

- Thoi gian nghi:

+ Nghi trua: Tir 12h00 dén 13h00.

+ Gitra gio lam viéc sang va chiéu nghi giai lao 15 phut.

- Luu ¥ diéu chinh thoi gian lam viée nhimg ngay ning néng hodc mua rét.
b) Thuc hanh thao tac:

- Bude 1: Cit ngudn dién cic may bom nuée tai phong bom trung tam,

//j/khéa van cip nudc vao bé; mé nip bé téi thiéu 30 phut d& dam bao luu thong
khong khi thi méi chuyén sang budc tiép theo
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- Budc 2:

+ Loai bo hét nudc dang luu trir trong bé ra ngoai bang cach st dung may
bom dén murc nudc theo yéu cau;

+ Su dung nilon, gié lau dé bit lai cac duong ong dé tranh cac chat ban xam
nhap vao duong ong sau khi thau rira bé nude xong;

- Budc 3:

+ Panh sach cac mang bam, rong réu, cdn nudc, dat mun lang dong ¢ day
bé, thanh bé; sau do loai bé nudc ban ra khoi bé bang bom va x06, chau;

+ Rira lai v&i nuée sach dé dam bao chat ban khéng luu lai trén thanh bé;
+ Hat hét nude ban ra ngoai bang may bom va x6, chau;

+ Mo van cép nude, bom nude vao bé, kiém tra luu luong nudce cép Vao;
- Budc 4: Vé sinh, thu don va tap trung thiét bi, dung cu vé noi quy dinh.
10.3. Piéu kién vé sinh

Pam bao an toan lao dong, cat ngudn dién cac may bom nudc tai phong
bom trung tdm trudc khi thuc hién thau rira. Trude khi thuc hién, can 1én ké
hoach du trir nudc st dung trong khi thau rira.

Luu ¥, chat lugng nude tai bé khi str dung la diéu quan trong nhit dbi véi
cong tac thau rtra bé nudc ngam. Toa nha can phai dam bao chat lugng nudc tot
nhat cho nguoi sur dung.

10.4. Yéu cau chit lwong:

Lam sach cdc mang bam trén thanh bé, dam bao bé khong con cén ban,
mui hoéa chat. Qua trinh thuc hién dam bao an toan lao dong.

11. Quy trinh thue hién cong tic thau rira bé nwée mai (16/QTVS)
11.1. Cong tic chuin bi

Trude khi bt dau ca lam viéc, nhan su thuc hién phai chuén bi:

- Cong cu, dung cu hd tro: Pén pin, ban chai, gié lau, chdi nhua, x0, chau;
- Chinh dén trang phuc bao ho lao dong cé nhan;

- Kiém tra that k¥ cac cong cu va dung cu hd trg phi hop.

11.2. Ngi dung quy trinh

a) Thoi gian lam viéc:

- Sang: Bt dau tir 07h30 dén 12h00.

- Chiéu: Bt dau tir 13h00 dén 16h30.
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- Thoi gian nghi:

+ Nghi trua: Tir 12h00 dén 13h00.

+ Gitra gio lam viéc sang va chiéu nghi giai lao 15 phit.

- Luu y diéu chinh thoi gian 1am viéc nhimg ngay nang nong hodc mua rét.
b) Thuc hanh thao tac:

- Budc 1: Ngit nguon dién cia may bom nudc 1én bé inox;

- Budce 2: Xa nudc trong bé br?mg van xa day;

- Budc 3: Co rira san, thanh bé, m& van xa day cho nudc can ra ngoai;

- Buoc 4:

+ Rura lai bé dé dam bao chat ban khong luu lai trén thanh bé, xa toan bd
lugng nudce ban nay;

+ Mé van cap nude, bom nudc vao bé;
- Budc 5: Vé sinh, thu don dung cu va tap trung vé noi quy dinh.
11.3. Diéu kién vé sinh

Pam bao an toan lao dong, chi y cat ngudn dién may bom bom nuéc 1én
bé khi thuc hién thau rira. Trudce khi thuc hién, can 1én ké hoach du trit nude su
dung trong khi thau rra.

Luu ¥, chat lugng nudc tai bé khi sir dung la diéu quan trong nhét déi véi
cong tac thau rira bé nudc mai. Toa nha can phai dam bao chat lugng nudce tot
nhat cho nguoi sur dung.

11.4. Yéu cau chit lwong:

Lam sach cic mang bam trén thanh bé, dam bao bé khong con cin ban,
mui héa chat. Qua trinh thuc hién dam bao an toan lao dong.

12. Quy trinh thue hién cong tac vé sinh phong hoi truong (17/QTVS)
12.1. Cong tic chuin bj
Trudce khi bat dau ca lam viéc, nhén su thuc hién phai chuan bi:

- Cong cu, dung cu hd tro: Choi, hot réc, gié lau, cay lau nha, x6, dung cu
thu chura rac, dao cao vét ban, gap rac, may hut bui cong nghiép;

- Chinh dén trang phuc bao hé lao dong cé nhén;
- Kiém tra that k¥ cac cong cu va dung cu hd tro phu hop.

12.2. Npi dung quy trinh

%’/ a) Thoi gian lam viéc:
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- Sang: Bat dau tir 07h30 dén 12h00.

- Chiéu: Bat dau tir 13h00 dén 16h30.

- Thoi gian nghi:

+ Nghi trua: Tir 12h00 dén 13h00.

+ Giira gio lam viéc sang va chiéu nghi giai lao 15 phut.

b) Thuc hanh thao tac:

- Buoc 1: Don rac, xu ly vét ban kho sach (néu co) va lau bé mit.

- Bude 2: Hat byi tham san bing may hat bui cong nghiép.

- Budc 3: Lau béng nudce ké phat biéu, ké tugng Bac, bién khéu hiéu, ngoi
sao, bta liém, ban, tay vin ghé, cac thiét bi hoi truong, tuong op g5 (néu co),...
Lau bé‘mg gie kho bé mat cac loai: Cong tac, 6 cam, thiét bi am thanh, anh sang,
tuong Bac.

- Bude 4: Lau san buc biéu dién

- Buéc 5: Vé sinh, thu don va tap trung dung cu vé noi quy dinh.

12.3. Piéu kién vé sinh

Phong HQi truong la noi td chirc cac su kién, hdi thao, chuong trinh, hoat
dong chung cua toa nha hodc cua timg don vi vdi sy tham gia cua nhiéu nguoi.

Thiét ké phong hdi truong bao gdm: Tham san, buc biéu dién; hé thong
cong tac, 60 cam, thiét bi hoi truong nhu am thanh, anh sang, may chiéu, ti vi,...;
ké phét biéu, bién khau hiéu; hé thong tran, tuong; ban dai biéu va ghé ngdi ... véi
cong suat ghé ngoi giao dong tir khoang 100 dén 300 ghé cung thiét ké hé thong
san phang hodc san nang.

Do vdy, cong tac v¢ sinh phong hoi truong phai duge thuc hién thuong
xuyén dé dam bao ludn sach, khong 4m mui.

12.4. Yéu cau chat lwong

Sach sé&, khéng am mui, khong rac néi. Qua trinh thuc hién dam bao an toan
lao dong.

13. Quy trinh thuwc hién cong tic vé sinh cira g cong nghiép
(18/QTVS)

13.1. Céng tic chuan bj

Trudc khi bat dau ca lam viéc, nhan sy thye hién phai chuan bi:

W - Cong cuy, dung cu hd tro: Gié lau, x6

- Chinh dén trang phuc bao hé lao dong ca nhén;
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- Kiém tra that k¥ cac cong cu va dung cu hd trg phu hop.
13.2. Npi dung quy trinh

a) Thoi gian lam viéc:

- Sang: Bt dau tir 07h30 dén 12h00.

- Chiéu: Bat dau tir 13h00 dén 16h30.

- Thoi gian nghi:

+ Nghi trua: Tir 12h00 dén 13h00.

+ Giira gior 1am viéc sang va chiéu nghi giai lao 15 phut.

b) Thuc hanh thao tac:

- Budce 1: Lau bang gié am (bé mat, khuon ctra va tay cam).
- Budce 2: Lau bang gié kho (bé mat, tay cam va khuon cira).
- Budc 3: Vé sinh, thu don va tap trung dung cu vé noi quy dinh.
13.3. Diéu kién vé sinh

Hé thdng cira gd cong nghiép thuong lap dit tai cac phong lam viée, phong
hoi trudng, phong hop va dugce sir dung lam cira di, do vay tan suat sir dung
thuong xuyén nén can thiét phai lam sach hang ngay. Lau cira tir trén xubng dudi
va lau sach tay cam bang gié am-

13.4. Yéu cau chit lwong

- T4t ca céc vi tri ctra g0 trong tda nha déu dugce vé sinh sach sé.

- Pam bao bing mét thuong khong thay bui, vét 6 ban.

- Qua trinh thuc hién dam bao an toan lao dong.

14. Quy trinh thure hién cong tic vé sinh thang cudn (19/QTVS)
14.1. Céng tic chudn bi

Trude khi bt dau ca lam viéc, nhéan sy thuc hién phai chuan bi:

- Cong cuy, dung cu hd tro: Chdi, chdi son, hot rac, gié lau, x0 dung nudc,
dung cu thu chira rac, cdy gat kinh, hoa chat lau kinh, méay hut bui;

- Chinh d6n trang phuc bao hd lao dong ca nhan;
- Kiém tra that k§ cac cong cu va dung cu hd tro phi hop.
14.2. Npi dung quy trinh
I " a) Thoi gian lam viéc:
- Sang: Bat dau tir 07h30 den 12h00.
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- Chiéu: Bét dau tir 13h00 dén 16h30.

- Thoi gian nghi:

+ Nghi trua: Ttr 12h00 dén 13h00.

+ Gitra gio lam viéc sang va chiéu nghi giai lao 15 phut.
b) Thuc hanh thao tac:

- Bude 1: Thong béo bd phan k¥ thuét cho nglmg hoat dong thang cuén dé
thuc hién vé sinh, yéu cau ghi rd chi déng dién trd lai khi c6 thong béo hoan
thanh cong tac vé sinh, chuan bi dung cu, hoa chat, thiét bi va trang bi bao ho lao
dong.

- Budc 2: Dit bién canh béo ca 2 dau thang cudn.

- Buége 3: Vé sinh tay vin thang cudn bang nude.

- Bude 4: Vé sinh véach kinh thang cubn theo huéng tir dudi 1én.

+ Cao vét ban kho sach (néu co).

+ Lau phé“m khung vach, tay vin kinh béng nudce, lau bé mat kinh béng
nudce lau chuyén dung.

+ Lau lai bé mat bang gié kho.

- Budc 6: Vé sinh bé mit thang cudn theo huéng tir dudi 1én.

+ Xtr ly vét ban kho sach (néu co).

+ Hat bui va lau am bé mat thang cudn.

- Budc 7: Thong béo bd phan k¥ thuét cho thang cudn hoat dong tré lai.

- Budc 8: Vé sinh, thu don va tap trung dung cu vé noi quy dinh.

14.3. Piéu kién vé sinh

Thang cudn sir dung dé di chuyén tang khoi dé trong khu nha va sir dung
dé don khach [én hoi truong khi ¢ su kiénz hoi thao ... do vay phéi thuong xu;,'én
vé sinh, quét don, dam bao cong tac don tiép khach va fii chuyén hang ngay de su
dung dong thoi voi thang may. Viée vé sinh thang cuon cé dac thu 1a phai dung

thang nén can thyuc hién vao cac khung gid c6 tan suat nguoi sir dung thap va dat
bién canh bao khi thuc hién.
Viéch thang cudn sir dung kinh cuong luc. Pé lam sach vach kinh cuong
lue, nhan vién can lam uét kinh véi dung dich lau kinh. Dung binh xit tay xit 1én
inh rdi cha theo duong dich dic ngang tir trén xubng cho dén hét tam kinh. Tiép
/ theo, gat kinh theo mdt trong bdn cach: Gat doc, gat chiéu ngang, gat theo hinh

A —
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gbc vudng hodc gat theo dudng dich dic ngang tir trén xudng; lam sach theo
hudng tur dudi 1én trén.

Luu v: Khi lau lai kinh (néu can thiét) bat budc phai ding khan kho, khong
dé dung dich hoa chat ban vao tuong, do dac va roi vai xudng san, néu hoa chit
roi xudng san phai lau bang gié kho ngay lap tirc. Phai dam bao an toan lao dong
trong sudt qua trinh tac nghiép.

14.4. Yéu cau chit lirong

- Bé mit thang cudn khong co rac noi, sach sé.

- Vach kinh, tay vin khong co bui, vét van tay, vét 6 ban.
- Qua trinh thuc hién dam bao an toan lao dong.

15. Quy trinh thwe hién cong tic vé sinh twong, cdt ngoai nha op gach,
da (20/QTVS)

15.1. Cong tic chuan bi
Trude khi bat dau ca lam viée, nhéan su thuc hién phai chuén bi:

- Cong cuy, dung cu hd tro: Chdi, hét rac, gié lau, dau lau, can ndi dai tuy
chinh, dao cao, hoa chat chuyén dung, thang gap hodc ghé.

- Chinh dén trang phuc bao ho lao dong cé nhan;

- Kiém tra that k¥ cac cong cu va dung cu hd trg phi hop.
15.2. Nji dung quy trinh

a) Thoi gian lam viéc:

- Sang: Bt dau tir 07h30 dén 12h00.

- Chiéu: Bit dau tir 13h00 dén 16h30.

- Thoi gian nghi:

+ Nghi trua: Tir 12h00 dén 13h00.

+ Giira gitr lam viéc sang va chiéu nghi giai lao 15 phut.
b) Thuc hanh thao tac:

- Bude 1: Lau bang nudec tir trén xudng dudi, tir trai qua phai.

- Bude 2: Lau lai tir trén xudng dudi, tir trai qua phai bé mat gach, dé op
béng gié kho, két hop cao bo vét ban ctmg dau (néu co).

- Budce 3: Thu gom rac, bui tai san cua cac khu vuc vira lam sach.

/ - Budc 4: Vé sinh, thu don va tap trung dung cu vé noi quy dinh.
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15.3. Piéu kién vé sinh

Viéc sir dung vat liéu 0p mat ngoai la diém nhan canh quan toa nha nén
can dugc vé sinh kiém tra dé dam bao my quan (Pham vi cao do lau dudi 4m).

15.4. Yéu cau chiit lupng:

Bé mat op khong co vet ban, bui. Qua trinh thuc hién dam bao an toan lao
dong.
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