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PHẦN 1 : GIỚI THIỆU TỔNG QUAN

DỰ ÁN TÒA NHÀ INDOCHINA PARK TOWER
Chủ đầu tư Tập Đoàn Đông Dương


	


Indochina Group là nhóm Công ty chuyên về các lĩnh vực: Tư vấn đầu tư, quản lý dự án, tư vấn thiết kế, đầu tư xây dựng, kinh doanh thương mại, thi công xây lắp và chuyển giao công nghệ. Với một tập thể các nhà đầu tư và doanh nghiệp, các kỹ sư và kiến trúc sư, các cán bộ chuyên môn đầy kinh nghiệm, năng lực, sáng tạo và nhiệt tình, với đội ngũ công nhân chuyên nghiệp và đầy trách nhiệm, với cơ sở vật chất văn minh và đạt tiêu chuẩn, với giàn máy móc thiết bị chuyên dùng tiên tiến, với uy tín và thương hiệu, Indochina Group đã được khách hàng tín nhiệm trong nhiều năm qua.

	Được hình thành từ năm 1989 và chính thức đi vào hoạt động năm 1996, ban đầu Indochina Group chỉ là một Công ty gồm 5 thành viên sáng lập với số vốn pháp định là 4.145.000.000đ và ngành nghề kinh doanh chính là: Xây dựng công nghiệp, xây dựng dân dụng (bao gồm cả công trình hạ tầng kỹ thuật đô thị, xử lý nền móng công trình) theo quy định hiện hành của Nhà nước. Sau 1 năm hoạt động, Công ty đã tăng số vốn điều lệ lên 8.168.000.000đ. Từ năm 2007, vốn điều lệ của Công ty Đông Dương đã lên tới 550.000.000.000 đ (năm trăm năm mươi tỉ đồng). Ngoài ra công ty Đông Dương còn góp vốn đầu tư vào 11 công ty con khác.

Các công ty hỗ trợ nhau trong việc thực hiện Dự án nhưng độc lập về mặt tài chính. Công ty Đông Dương đóng vai trò chủ chốt của nhóm, nắm quyền điều hành chung. Số nhân viên làm việc cho Indochina Group hiện nay có 400 nhân viên gồm 1 tiến sĩ, 2 thạc sĩ, 20 kiến trúc sư, 30 kỹ sư xây dựng, 35 kỹ sư cơ khí, 40 cử nhân kinh tế và các bộ phận khác. 

Công ty đã thành lập 2 chi nhánh miền Nam ở Tp. Hồ Chí Minh và chi nhánh miền Trung tại Quảng Bình.

Indochina Group đang là nhà đầu tư và đồng chủ đầu tư của các dự án Cao ốc văn phòng, dịch vụ và khu căn hộ tiêu chuẩn cao ở miền Nam và miền Bắc như 

Các dự án đã hoàn tất và đang trong giai đoạn hoàn tất:
- Cao ốc căn hộ cao cấp A3- Làng Quốc tế Thăng Long – Hà nội, 
- Cao ốc căn hộ cao cấp M3-M4 Thành Công – Hà nội,
- Dự án Trung tâm Thương mại và Dịch vụ Ngọc Khánh Plaza số 1 Phạm Huy Thông – Hà Nội
- Dự án Khu chung cư cao tầng WASECO, Phổ Quang – Q. Tân Bình – Thành phố Hồ Chí Minh
- Dự án Đầu tư xây dựng tổ hợp văn phòng và nhà ở cao cấp Indochina Park Tower 4 bis Nguyễn Đình Chiểu, P. Đa Kao, Q. I- TP. Hồ Chí Minh
- Dự án du lịch nghỉ dưỡng suối nước khoáng BANG – Quảng Bình
- Dự án khách sạn 5 sao Indochina – Petrolinex tại TP.. Huế 

Các dự án đang được triển khai:
- Khu biệt thự du lịch Hợp Long - Đông Dương tại Tuần Châu – Quảng Ninh
- Dự án tổ hợp căn hộ chung cư cao cấp 1Bis – 1 Kep Nguyễn Đình Chiểu, Quận I, TP Hồ Chí Minh,….
- Dự án cao ốc văn phòng Indochina – Caric đường Tôn Đức Thắng – TP. Hồ Chí Minh
- Dự án thủy cung & resort tại đảo Lùm Bò – Vịnh Hạ Long
- Dự án khu du lịch INDOCHINA HERITAGE tại Phong Nha – Quảng Bình
- Dự án tháp văn phòng INDOCHINA PLAZA tại Trần Phú – Đà nẵng 

Hiện tại Indochina Group đang là đơn vị tiên phong và đứng đầu trong việc triển khai công nghệ làm hầm chứa xe ô tô ngầm tự động tại TP. Hồ Chí Minh và Hà Nôi như:
- Dự án Hầm đỗ xe ô tô ngầm tự động Lam Sơn, Quận I, Tp. Hồ Chí Minh,
- Dự án Hầm đỗ xe ô tô ngầm sân vận động Hoa Lư – TP.HCM
- Dự án Hầm đỗ xe ô tô ngầm tự động tại vườn hoa Vạn Xuân, Hà Nội
- Dự án Hầm đỗ xe ô tô ngầm tự động công viên hồ Thành Công, quận Đống Đa, Hà Nội
- Dự án Hầm đỗ xe ô tô ngầm tự động Công viên Thống Nhất, quận Hai Bà Trưng, Hà Nội….

Bằng nỗ lực của mình, Indochina Group đã khẳng định được thế mạnh của một nhóm chuyên nghiệp trong lĩnh vực đầu tư, thiết kế, thi công xây lắp, ngày càng được sự tín nhiệm của các đối tác trong và ngoài nước.


Tổng quan tòa nhà Indochina Park Tower
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Indochina Park Tower –  Số 4 Nguyễn Đình Chiểu, P. Đakao, Q. 1, TP. HCM

Toà nhà hạng B sang trọng – 22 tầng, 05 thang máy hiện đang kinh doanh văn phòng ảo tại số 4 Nguyễn Đình Chiểu (i-Office)

Indochina Park Tower bao gồm 100 căn hộ chung cư (chung cư dịch vụ và chung cư để bán) và 3 vị trí văn phòng ở 4Bis Nguyễn Đình Chiểu, quận 1, Thành phố HCM, căn hộ văn phòng bán và cho thuê tiêu chuẩn quốc tế.


QUY MÔ DỰ ÁN
· Diện tích khu đất: 1190m2

· Chiều cao tầng: 23 tầng

· Số lượng tầng hầm: 3 tầng

· Tổng diện tích sàn xây dựng: 17537m2

· Tổng số vốn đầu tư: 94.046.324.149 VNĐở 03 tầng: tầng 4; 13; 19  - được thiết kế với Địa chỉ uy tín tại toà nhà văn phòng cho thuê Indochina Park Tower Quận 1 để giao dịch, tiếp khách

· Văn phòng giá rẻ, không gian rộng lớn, linh hoạt được thiết kế sang trọng với khu vực tiếp khách rộng hơn 200m2
· Tòa nhà được trang bị nội thất hiện đại tiện nghi cho người sử dụng, đảm bảo các tiêu chuẩn an toàn kỹ thuật. 
· Toà nhà được trang bị hệ thống thang máy tốc độ cao, hệ thống báo cháy – chữa cháy tự động, máy phát điện dự phòng, camera an ninh, cùng dịch vụ lễ tân, bảo vệ, bảo trì và vệ sinh công nghiệp được thuê từ các công ty dịch vụ chuyên nghiệp có uy tín. 

với 03 tầng hầm, => Khu vực để xe (ô tô và xe máy) rất lớn để đáp ứng được nhu cầu của cho người làm việc trong tòa nhà và khách tới giao dịch.

Cao ốc Indochine Park Tower cung cấp 55 căn hộ 3 phòng ngủ rộng rãi và riêng biệt ngay trung tâm khu thương mại sầm uất của TP.HCM, rất gần các khách sạn 5 sao, nhà hàng cao cấp, trung tâm chăm sóc sức khỏe và cao ốc văn phòng đạt chuẩn quốc tế. Phòng khách với các ô cửa kính suốt từ trần đến sàn mang lại tầm nhìn không hạn chế về khuôn viên đẹp rợp bóng cây xanh của danh thắng lịch sử - Dinh Thống Nhất – ngay đối diện tòa nhà. Đến với Indochine Park Tower là đến với một phong cách sống cao cấp tại TP.HCM

Tóm tắt
Savills được chỉ định là đại lý độc quyền phụ trách việc tiếp thị, cho thuê và quản lý Cao ốc Indochine ngay từ khi tòa nhà mới bắt đầu đi vào hoạt động năm 1998. Trước đó, vào năm 1997, Savills đã được chỉ định là nhà tư vấn về tiếp thị, phụ trách thiết lập các dịch vụ, hoàn thiện, xây dựng hợp đồng và hồ sơ phục vụ công tác cho thuê, biểu giá thuê, cũng như các tài liệu phục vụ việc quảng bá và tiếp thị cho cao ốc.

Mục tiêu được đặt ra là lấp đầy cao ốc căn hộ hạng A tọa lạc ở quận trung tâm thương mại của thành phố này với khách thuê thuộc thành phần vị thế cao trong xã hội; đồng thời duy trì tỉ lệ thuê, giá thuê ở mức cao và các dịch vụ cung cấp đạt chất lượng tốt nhất.

Chủ đầu tư
Indochine Park Tower là công ty liên doanh giữa Tổng Công Ty Địa Ốc Sài Gòn (RESCO) và AF Investments Limited, công ty con của Mulpha International BHD. (MIB)

Nhận xét của khách hàng
"Savills đã và đang sát cánh bên chúng tôi trong việc đẩy mạnh tính cạnh tranh, nắm rõ các mục tiêu khách hàng đặt ra và luôn nỗ lực duy trì các tiêu chuẩn quan trọng hàng đầu đối với khách hàng. Do vậy, thời gian qua Savills đã giúp chúng tôi tối đa hóa lợi nhuận. Chúng tôi rất hài lòng khi duy trì mối quan hệ hợp tác kinh doanh với Savills như hiện tại và cả trong tương lai"
Giải pháp
Khách hàng mục tiêu mà Bộ phận Cho thuê của Savills chọn lọc cho Indochine Park Tower là các nhà ngọai giao và giám đốc của các công ty đa quốc gia tầm cỡ; qua đó tạo cho Indochine Park Tower thành chọn lựa lý tưởng của các khách hàng thuộc tầng lớp tương đương.

Công tác quản lý được Savills thực hiện ngay từ đầu cho cao ốc đã giúp cung cấp và duy trì các tiêu chuẩn ở mức cao nhất. Savills còn bổ nhiệm riêng cho Indochine Park Tower một Quản Lý Tòa Nhà làm việc ngay tại cao ốc để giám sát chặt chẽ và đào tạo đội ngũ nhân viên, nhờ đó luôn cung cấp những dịch vụ làm hài lòng mọi khách thuê

Nâng tầm giá trị
Trong những năm qua, việc trao đổi thông tin giữa các thành viên Savills phụ trách thực hiện các nhiệm vụ khác nhau cho Indochine Park Tower đã được tiến hành hết sức xuất sắc để đạt được sự nhất quán xuyên suốt các kế họach quản lý và tiếp thị cho tòa nhà.

Hiện nay, Indochine Park Tower được biết đến như là một trong những cao ốc căn hộ danh tiếng bậc nhất ở trung tâm Thành phố Hồ Chí Minh với 55 căn hộ độc đáo, rộng rãi và sang trọng.
PHẦN 2 : QUY TRÌNH QUẢN LÝ INDOCHINA PARK TOWER
TRÁCH NHIỆM VÀ CƠ CHẾ PHỐI HỢP GIỮA DOANH NGHIỆP QUẢN LÝ VỚI CHỦ ĐẦU TƯ , BAN QUẢN TRỊ

CHƯƠNG 1 : TÊN VÀ ĐỊA CHỈ : TÒA  NHÀ INDOCHINA PARK TOWER 
Số 4 – Nguyễn Đình Chiểu – Quận 1
Điều 1. Tên của Quy chế

Quy chế này được gọi là "Quy chế Khu Căn hộ INDOCHINA PARK TOWER”
Điều 2. Tên của Chủ Đầu tư Khu Căn hộ

Chủ Đầu tư Khu Căn hộ là tập đoàn Đông Dương
Điều 3. Địa chỉ của Chủ Đầu tư Khu Căn hộ 

Văn phòng của Chủ Đầu tư Khu Căn hộ được đặt tại tầng G, Thành phố Hồ Chí Minh.

CHƯƠNG 2 : ĐIỀU KHOẢN CHUNG

Điều 4. Định nghĩa

Theo Quy chế này:

"Ban Quản trị (BQT)" là ban quản trị được chọn lựa qua một Cuộc họp Toàn thể của các Đồng Chủ Sở hữu có thẩm quyền quản lý Khu Căn hộ INDOCHINA PARK TOWER.

"Cuộc họp Ban Quản trị" là cuộc họp được tổ chức bởi Ban Quản trị.

"Thành viên Ban Quản trị" là những người được bổ nhiệm theo Chương 11.

"Tài sản Chung" là các phần của Khu Căn hộ, không phải là các Căn hộ hoặc khu vực Tài sản Riêng, bao gồm khu đất mà Khu Căn hộ toạ lạc và khu đất hoặc tài sản khác được sử dụng chung hoặc cho lợi ích chung của các Đồng Chủ Sở hữu, đã được đăng ký và/hoặc có thể được sử dụng trong tương lai và tài sản khác được quy định theo Quy chế Khu Căn hộ.

Chi tiết về Tài sản Chung được mô tả tại Điều 8 và Phụ lục 1 kèm theo..

"Khu Căn hộ" tức là Khu Căn hộ INDOCHINA PARK TOWER.

"Quy chế Khu Căn hộ" nghĩa là pháp luật Việt Nam và các quy chế Khu Căn hộ.

"Chủ Đầu tư Khu Căn hộ" là Chủ Đầu tư Khu Căn hộ INDOCHINA PARK TOWER.

"Đồng Chủ Sở hữu" là các chủ sở hữu của các Căn hộ.

"Cuộc họp Toàn thể Bất thường" là cuộc họp được Ban Quản trị triệu tập, được quy định chi tiết tại Chương 8.

"Cuộc họp Toàn thể" là cuộc họp được Bên Quản lý hoặc BQT triệu tập, được quy định chi tiết tại Chương 9.

"Bên Quản lý" nghĩa là ban quản lý của Khu Căn hộ INDOCHINA PARK TOWER, có thể là Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc nhà cung cấp dịch quản lý khác được Chủ Đầu Tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị chỉ định.

"Tài sản Riêng" là một Căn hộ và công trình xây dựng hoặc khu đất được sử dụng như là tài sản của mỗi Đồng Chủ Sở hữu .

"Quy chế" là Quy chế Khu Căn hộ INDOCHINA PARK TOWER.

"Diện tích Bán" là tổng diện tích của một Căn hộ đã được cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam đo đạc và cấp giấy chứng nhận. 

"Căn hộ" là một phần của Khu Căn hộ, được sở hữu riêng rẽ như Tài sản Riêng bởi từng cá nhân hoặc tổ chức.

Điều 5. Quy định của Quy chế Khu Căn hộ

Nếu bất kỳ quy định nào của Quy chế này trái với Quy định pháp luật về Khu Căn hộ, thì Quy định pháp luật về Khu Căn hộ sẽ được ưu tiên áp dụng trong trường hợp có mâu thuẫn.

Điều 6. Áp dụng Quy chế

(1) Quy chế này sẽ áp dụng đối với Tài sản Chung, Tài sản Riêng, tất cả các Đồng Chủ Sở hữu bao gồm người thân và khách của họ, bao gồm nhưng không hạn chế, đối với người giúp việc, lái xe, người cầm cố, người thuê, người hưởng hoa lợi, người sử dụng hoặc chiếm hữu, người đại diện, người lao động của những người được đề cập ở trên, người bán hàng và nhà thầu được những người nói trên thuê và những người khác.

Nếu có người sử dụng Căn hộ dưới bất kỳ hình thức nào, bao gồm thuê hoặc đơn thuần chỉ là sử dụng hay chiếm hữu bất kỳ khu vực nào trong Khu Căn hộ, thì hành vi như vậy đủ để bảo đảm rằng người đó đã đồng ý thông qua, và cam kết tuân theo, và tôn trọng Quy chế này.

(2) Bất kỳ sửa đổi nào đối với Quy chế này phải được phê chuẩn bởi Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc một quyết định của Cuộc họp Toàn thể.

CHƯƠNG 3 : MỤC TIÊU

Điều 7. Mục tiêu

Căn cứ theo Quy chế này và Quy định pháp luật về Khu Căn hộ, mục đích và chính sách của Chủ Đầu tư Khu Căn hộ  và Ban Quản trị là quản lý và bảo trì Tài sản Chung vì lợi ích chung của tất cả Đồng Chủ Sở hữu như sau:

(1) Tổ chức, giám sát và thu xếp việc sửa chữa và bảo trì kết cấu hạ tầng và Tài sản Chung để đảm bảo các tài sản này luôn trong tình trạng và điều kiện tốt hoặc tuân thủ nghị quyết của Cuộc họp Toàn thể;

(2) Bố trí và tuân thủ các biện pháp an toàn và an ninh để bảo vệ Khu Căn hộ và Tài sản Chung và mua các loại bảo hiểm của các công ty bảo hiểm và dịch vụ khác vì lợi ích chung của các Đồng Chủ Sở hữu;

(3) Liên lạc, đàm phán, thuê, giao kết, và phối hợp với cơ quan chính phủ, doanh nghiệp nhà nước và bên thứ ba liên quan đến dịch vụ sửa chữa và bảo trì, các vấn đề thuế và những vấn đề khác liên quan đến Tài sản Chung theo các mục đích trên;

(4) Sở hữu, chiếm hữu, mua, bán, thuê, cho thuê, thuê - mua, nhượng quyền thuê - mua, thế chấp, nhận thế chấp, cầm cố, nhận cầm cố, bảo hiểm, hoạt động với tư cách là đại diện uỷ thác, chuyển nhượng, chấp thuận và chuyển đổi bất động sản và động sản, bao gồm việc tiếp nhận lợi ích và quyền lợi phát sinh từ hoạt động đó, vì lợi ích chung của tất cả  Đồng Chủ Sở hữu;

(5) Thực hiện hành động có lợi cho Khu Căn hộ và Tài sản Chung vì lợi ích chung của tất cả các Đồng Chủ Sở hữu;

(6) Nộp đơn khiếu nại, thực hiện và bảo lưu quyền khiếu nại, khiếu kiện dân sự hoặc hình sự, và thoả hiệp với bên thứ ba là người đã thực hiện hành vi sai trái đối với Khu Căn hộ hoặc Tài sản Chung, bao gồm việc khiếu nại thay mặt các Đồng Chủ Sở hữu;

(7) Xây dựng và sửa đổi quy tắc, quy chế và thủ tục liên quan đến việc sinh sống tại Khu Căn hộ và sử dụng Tài sản chung vì lợi ích chung của tất cả  Đồng Chủ Sở hữu.

CHƯƠNG 4 :TÀI SẢN CHUNG

Điều 8. Tài sản Chung

Tài sản Chung bao gồm (i) khu đất mà Khu Căn hộ tọa lạc số 4 Nguyễn Đình Chiểu Quận 1 có diện tích là      17537m2, (ii) các khu vực của Khu Căn hộ ngoài phạm vi Căn hộ, và Tài sản Riêng, (iii) tài sản được sử dụng chung và cho lợi ích chung của các Đồng Chủ Sở hữu, và (iv) tài sản được quy định theo Quy định pháp luật về Khu Căn hộ, bao gồm (v) tài sản được liệt kê trong Phụ lục 1.

CHƯƠNG 5 : TỶ LỆ SỞ HỮU ĐỐI VỚI TÀI SẢN CHUNG

Điều 9. Tỷ lệ Sở hữu đối với Tài sản Chung

Tỷ lệ Tài sản Chung mà mỗi Đồng Chủ Sở hữu có quyền sở hữu sẽ được tính theo tỷ lệ giữa Diện tích Bán của mỗi Căn hộ so với Tổng Diện tích Bán của tất cả các Căn hộ trong Khu Căn hộ mà đã được cơ quan có thẩm quyền đo đạc và cấp giấy chứng nhận.

CHƯƠNG 6 :BẢO HIỂM

Điều 10. Mua Bảo hiểm

Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị, tuỳ từng trường hợp cụ thể, sẽ thay mặt các Đồng Chủ Sở hữu mua và duy trì các bảo hiểm sau đây :

(a) Bảo hiểm trách nhiệm bên thứ ba, đối với thương tật cá nhân và thiệt mạng bao gồm cả thiệt hại đối với tài sản của bên thứ ba và/hoặc Đồng Chủ Sở hữu hoặc người chiếm hữu Căn hộ phát sinh từ hành vi của Chủ Đầu tư Khu Căn hộ, Ban Quản trị hoặc Bên Quản lý;

(b) Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị có nghĩa vụ và trách nhiệm mua bảo hiểm đối với các mất mát hoặc thiệt hại không dự kiến được hoặc bất thường theo hợp đồng bảo hiểm mọi rủi ro và phạm vi bảo hiểm phù hợp khác đối với tất cả bất động sản trong Khu Căn hộ như đã được Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị phê chuẩn trên cơ sở chi phí thay thế đầy đủ kể từ ngày của hợp đồng; và 

(c) Các bảo hiểm khác mà Chủ Đầu tư Khu Căn hộ, Ban Quản trị hoặc Cuộc họp Toàn thể phê chuẩn khi được coi là cần thiết cho lợi ích của Khu Căn hộ.

Điều 11. Quyền hạn và Nghĩa vụ của Chủ Sở hữu theo Hợp đồng Bảo hiểm

Các chủ sở hữu của Tài sản Riêng hoặc các Đồng Chủ Sở hữu có quyền bảo hiểm Tài sản Riêng và tài sản trong Căn hộ của mình. Khi mua bảo hiểm này, Đồng Chủ Sở hữu phải mua bảo hiểm trách nhiệm cho chính mình liên quan đến thương tật cá nhân, hoặc thiệt hại tài sản bảo hiểm tối thiểu là 500.000 Đô la Mỹ cho mỗi trường hợp. Nhưng Đồng Chủ Sở hữu phải nêu ra trong hợp đồng bảo hiểm việc loại trừ các quyền khiếu nại đòi bồi hoàn đối với Bên Quản lý, Ban Quản trị, nhân viên của Chủ Đầu tư Khu Căn hộ và các Đồng Chủ Sở hữu khác. Bảo hiểm này không được ảnh hưởng hoặc làm giảm trách nhiệm của người được bảo hiểm, theo hợp đồng được ký kết bởi Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị. Trong trường hợp tài sản được bảo hiểm bởi Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị bị hư hỏng, nếu Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị nhận mức bồi thường ít hơn mức đáng lẽ được nhận theo các hợp đồng bảo hiểm mà Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị đã ký kết, do việc Đồng Chủ Sở hữu đã tự mua bảo hiểm cho chính mình, thì Đồng Chủ Sở hữu phải đưa số tiền bồi thường nhận được từ hợp đồng bảo hiểm của mình cho Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị để bù đắp đầy đủ cho khoản thiếu hụt trên. Với sự phê chuẩn của Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị, Bên Quản lý sẽ sử dụng số tiền bồi thường đó theo mục đích đề ra.

Điều 12. Thông báo Chấm dứt Hợp đồng Bảo hiểm

Nếu có thể, tất cả hợp đồng bảo hiểm được Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị mua sẽ có quy định rằng những hợp đồng này sẽ không bị chấm dứt cho đến khi Bên Quản lý hoặc bất kỳ người nào khác liên quan nhận được thông báo bằng văn bản trước ít nhất ba mươi (30) ngày.

Điều 13. Phí bảo hiểm

Phí bảo hiểm mà Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị đã mua sẽ được xem là chi phí chung. Các Đồng Chủ Sở hữu phải đóng góp tiền phí bảo hiểm này theo tỷ lệ tương ứng với tỷ lệ sở hữu của từng người trong Tài sản Chung.

Điều 14. Bồi thường bảo hiểm

Với sự phê chuẩn của Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị, Bên Quản lý sẽ sử dụng tiền bồi thường bảo hiểm nhận được để xây dựng mới và sửa chữa tài sản bị hư hỏng, hoặc sử dụng theo quy định trong Quy chế này.

Điều 15. Đại diện Hợp đồng bảo hiểm

Bên Quản lý sẽ có thẩm quyền là đại diện của bên được bảo hiểm theo quy định trong hợp đồng bảo hiểm mà Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị đã mua. Bên Quản lý sẽ có thẩm quyền đàm phán và nhận tiền bồi thường phát sinh từ hợp đồng bảo hiểm thay mặt cho Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị. Với sự phê chuẩn của Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị, Bên Quản lý sẽ sử dụng tiền bồi thường bảo hiểm trang trải chi phí sửa chữa hoặc khôi phục tài sản được bảo hiểm.

Điều 16. Quyền hạn và Trách nhiệm của Đại diện

Trừ khi có quy định khác trong Chương này, với sự phê chuẩn của Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị, Bên Quản lý sẽ có quyền thay mặt Chủ Đầu tư Khu Căn hộ và tất cả Đồng Chủ Sở hữu mua bảo hiểm cho Khu Căn hộ từ một công ty bảo hiểm tin cậy với mức chi phí thay thế đầy đủ của Khu Căn hộ vào ngày của hợp đồng bảo hiểm, đàm phán và thoả thuận mức bồi thường, miễn trừ quyền theo hợp đồng, chấm dứt và thay đổi trong các hợp đồng bảo hiểm. Bên Quản lý cũng sẽ giữ lại và lưu trữ các phụ lục của hợp đồng bảo hiểm, hợp đồng bảo hiểm, và các tài liệu và thư tín liên quan khác.

Điều 17. Đánh giá hàng năm về Bảo hiểm 

Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị sẽ đánh giá việc bảo hiểm của Khu Căn hộ ít nhất 12 tháng một lần.

CHƯƠNG 7 :CHI PHÍ CỦA CÁC ĐỒNG CHỦ SỞ HỮU

Điều 18. Chi phí Chung

Để cho phép Chủ Đầu tư Khu Căn hộ, Ban Quản trị và Bên Quản lý thực hiện các hoạt động để đạt được mục tiêu, tất cả Đồng Chủ Sở hữu cùng chịu trách nhiệm thanh toán các chi phí, phí và lệ phí dưới đây cho dịch vụ bảo quản và bảo trì Tài sản Chung như quy định trong Quy chế hoặc theo quy định của pháp luật hiện hành.

(1) Quỹ Dự phòng: Mỗi Đồng Chủ Sở hữu phải đóng (…….VNĐ) trên một mét vuông Diện tích Bán vào Quỹ này như một quỹ dự trữ để Chủ Đầu tư Khu Căn hộ chi trả chi phí cần thiết.

Tiền góp vào Quỹ Dự phòng sẽ được nộp cho Chủ Đầu tư Khu Căn hộ vào ngày đăng ký chuyển giao quyền sở hữu Căn hộ từ Chủ Đầu tư Khu Căn hộ.

Các Đồng Chủ Sở hữu không có quyền nhận lại bất kỳ khoản đóng góp nào khi quyền sở hữu Căn hộ được bán hoặc chuyển giao cho chủ sở hữu mới.

Phụ thuộc vào sự phê chuẩn của Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị, quỹ dự phòng này sẽ được sử dụng cho mục đích thay thế và/hoặc sửa chữa lớn đối với Tài sản Chung, trừ trường hợp khẩn cấp khi mà tiền sử dụng từ nguồn chi phí chung hàng tháng không đủ để trang trải cho sửa chữa khẩn cấp, với điều kiện là bất kỳ số tiền nào trong quỹ dự phòng được sử dụng cho trường hợp khẩn cấp này được bù đắp nhanh nhất khi có thể thông qua việc đóng góp hàng quý vào Quỹ dự phòng theo quy định tại điều 18(2) hoặc, nếu đóng góp hàng quý như vậy không bù đắp đầy đủ cho việc sử dụng khẩn cấp quỹ, thì sẽ thu tiền bổ sung từ các Đồng Chủ Sở hữu.

Nếu số tiền gốc của Quỹ dự phòng bị giảm, do việc chi tiêu của Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị, thì Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị có quyền thu tiền bổ sung từ các Đồng Chủ Sở hữu để bù cho khoản thâm hụt này. Các Đồng Chủ Sở hữu sẽ nộp tiền quỹ bổ sung trong 15 ngày sau khi nhận được thông báo từ Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị.

Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị tùy thuộc vào đa số phiếu biểu quyết của các thành viên Ban Quản trị,  có thể tăng hoặc giảm mức tiền gốc của quỹ dự phòng, có tính đến điều kiện kinh tế thay đổi. Số tiền tăng hoặc giảm sẽ được tính theo tỷ lệ quyền sở hữu đối với Tài sản Chung của mỗi Đồng Chủ Sở hữu theo Quy chế này.

(2) Chi phí Chung: Mỗi Đồng Chủ Sở hữu phải đóng góp quỹ chi phí chung hàng tháng với số tiền là (………….) cộng với thuế GTGT hoặc thuế khác trên một mét vuông Diện tích bán. Chi phí chung sẽ được trả trước hàng quý vào ngày thứ 5 của các tháng Một, tháng Tư, tháng Bảy và tháng Mười của mỗi năm trừ phi các Đồng Chủ Sở hữu không có thoả thuận khác trong Cuộc họp Toàn thể.

Khoản đóng góp Chi phí Chung sẽ được nộp cho Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Bên Quản lý. Mức đóng góp này có thể được thay đổi bởi Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc đa số phiếu biểu quyết của Ban Quản trị có tính đến điều kiện kinh tế thay đổi .

Năm phần trăm, hoặc tỷ lệ phần trăm được xác định bởi Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị, của chi phí chung thực sự được các Đồng Chủ Sở hữu nộp sẽ được bổ sung vào tiền gốc của quỹ dự phòng trên cơ sở hàng quý để bảo đảm rằng quỹ dự phòng luôn ở mức đủ để duy trì Khu Căn hộ trong tình trạng tốt.

Quỹ chi phí chung này sẽ được sử dụng để thanh toán các chi phí chung như mọi tiện ích được sử dụng liên quan đến việc sử dụng Tài sản Chung, việc quản lý và bảo trì Tài sản Chung cũng như chi phí chung cho các hợp đồng dịch vụ được ký kết bởi Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị, như việc vệ sinh, diệt côn trùng, an ninh và những dịch vụ trông nom tất cả các khu vực chung của Khu Căn hộ, thay mặt tất cả các Đồng Chủ Sở hữu, bao gồm tiền phí bảo hiểm, tiền thù lao cho Bên Quản lý, lương nhân viên của Chủ Đầu tư Khu Căn hộ và các nhân viên của Khu Căn hộ.

(3) Quỹ Chi phí Chung Ban đầu: Vào ngày đăng ký chuyển giao quyền sở hữu Căn hộ từ Chủ Đầu tư Khu Căn hộ, mỗi Đồng Chủ Sở hữu phải đóng góp vào quỹ chi phí chung ban đầu một khoản tiền tạm ứng cho chi phí chung hàng tháng cho khoảng thời gian sáu (6) tháng, cho Chủ Đầu tư Khu Căn hộ.

(4) Tái xây dựng và Sửa chữa: Trong trường hợp mà quỹ dự phòng và/hoặc tiền bồi thường bảo hiểm không đủ hoặc không trang trải được chi phí tái xây dựng và/hoặc sửa chữa các thiệt hại đối với Tài sản Chung, tất cả các Đồng Chủ Sở hữu phải trả chi phí tái xây dựng, sửa chữa và  những chi phí liên quan khác theo các điều khoản và điều kiện được quy định bởi Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị.

Khoản đóng góp để thực hiện dịch vụ sửa chữa và bảo trì sẽ được trả theo tỷ lệ quyền sở hữu của mỗi Đồng Chủ Sở hữu đối với Tài sản Chung theo Quy chế này.

Bên Quản lý sẽ chịu trách nhiệm thiết lập một quy trình bảo quản, nhận, chi và thu các khoản chi phí, phí và lệ phí trên.

Điều 19. Chi phí Bổ sung

Ngoài quỹ dự phòng và chi phí chung, mỗi Đồng Chủ Sở hữu chịu trách nhiệm thanh toán các chi phí, phí và lệ phí dưới đây:

(1) Phí Dịch vụ: Phí dịch vụ liên quan đến các hợp đồng dịch vụ được ký kết bởi Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị thay mặt cho các Đồng Chủ Sở hữu Căn hộ để cung cấp dịch vụ cho các Căn hộ, hệ thống kiểm soát cửa, chi phí thường xuyên và định kỳ về việc bảo quản, vệ sinh, bảo trì và sửa chữa các hệ thống và thiết bị điều hoà nhiệt độ cho các Căn hộ (bao gồm chi phí lao động và vật liệu), và các dịch vụ tương tự khác mà có thể được Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị kiến nghị. Nếu những dịch vụ này được kiến nghị bởi Ban Quản trị thì họ phải được chấp thuận từ Cuộc họp Toàn thể với trên bảy mươi phần trăm tổng số phiếu biểu quyết của tất cả các Đồng Chủ Sở hữu.

Mỗi Đồng Chủ Sở hữu sẽ chịu trách nhiệm thanh toán chi phí dịch vụ hoặc thông qua Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc trực tiếp cho bên cung cấp dịch vụ theo các điều khoản và điều kiện được quy định trong các hợp đồng dịch vụ liên quan.

(2) Chi phí Bổ sung: Mỗi Đồng Chủ Sở hữu, người được sử dụng một chỗ đỗ xe ôtô hoặc xe gắn máy, sẽ chịu trách nhiệm thanh toán phí cho Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Bên Quản lý, mức phí được xác định bởi Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị.

Việc phân chia chỗ đỗ xe ôtô và xe gắn máy và mức phí và điều kiện thanh toán đối với mỗi chỗ đỗ xe sẽ được xác định bởi Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc bởi đa số phiếu biểu quyết của Ban Quản trị

(3) Phí Dịch vụ cho Bên thứ ba: Mỗi Đồng Chủ Sở hữu sẽ chịu trách nhiệm thanh toán phí bổ sung do bên cung cấp dịch vụ thứ ba tính, được Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị phê chuẩn, để vận hành các tiện ích cụ thể được sử dụng bởi từng người, trong các khu vực cụ thể của Tài sản Chung.

(4) Chi phí khác: Chi phí khác để thực hiện hoạt động kinh doanh chung theo Quy chế này, hoặc theo quyết định của các Đồng Chủ Sở hữu trong Cuộc họp Toàn thể sẽ được thanh toán theo mức phí do Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Cuộc họp Toàn thể xác định.

Điều 20. Thuế/Phí bảo hiểm

Thuế đất, thuế nhà, tiền phí bảo hiểm và các khoản thuế và nghĩa vụ khác liên quan đến Tài sản Chung và việc quản lý Tài sản Chung sẽ được các Đồng Chủ Sở hữu thanh toán theo tỷ lệ tương ứng với tỷ lệ quyền sở hữu của mỗi Đồng Chủ Sở hữu đối với Tài sản Chung.

Điều 21. Chi Phí cho Tài sản Riêng

Mỗi Đồng Chủ Sở hữu chịu trách nhiệm thanh toán hoá đơn cung cấp nước, điện và điện thoại, bao gồm các chi phí khác liên quan đến Tài sản Riêng, theo chi phí hoặc mức thực tế được quyết định bởi Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị hoặc các Đồng Chủ Sở hữu tại Cuộc họp Toàn thể.

Đồng Chủ Sở hữu thừa nhận và thoả thuận rằng nếu không thanh toán hoá đơn đúng hạn, thì Bên Quản lý có thể ngừng cung cấp các dịch vụ cung cấp nước, điện hoặc điện thoại cho đến thời điểm thanh toán đầy đủ. Tất cả các Đồng Chủ Sở hữu từ bỏ quyền khiếu nại đối với thiệt hại phát sinh và chấp nhận nghĩa vụ thanh toán cho việc tái lắp đặt các thiết bị liên quan theo mức phí do Bên Quản lý quy định.

Ngoài ra, mỗi Đồng Chủ Sở hữu sẽ chịu trách nhiệm trả bất kỳ thuế nhà, tiền bảo hiểm và thuế và nghĩa vụ nào khác (nếu có) liên quan đến Tài sản Riêng của họ.

Điều 22. Thanh toán

(1) Tất cả các Đồng Chủ Sở hữu phải thanh toán bất kỳ và toàn bộ chi phí, phí và lệ phí được quy định tại Chương 7 trong thời hạn mười lăm (15) ngày kể từ ngày các Đồng Chủ Sở hữu nhận được thông báo tổng số tiền phải trả, trừ khi quyết định của Cuộc họp Toàn thể quy định khác.

(2) Việc thanh toán chậm sẽ phải trả (i) lãi suất 1,5% trên tháng cho tổng số tiền chưa trả; (ii) thêm 0,5% một tháng cho số tiền chưa trả, để thanh toán chi phí hành chính cho việc theo dõi số tiền chưa trả; và (iii) tiền phạt theo mức được Bên Quản lý ấn định khi được Ban Quản trị chấp thuận.

(3) Nếu Đồng Chủ Sở hữu chậm thanh toán trong hai tháng liên tiếp, Bên Quản lý có quyền không cung cấp nước, điện và các dịch vụ tiện ích khác cho đến khi khoản tiền nợ được thanh toán đầy đủ.

(4) Bên Quản lý, với sự đồng ý của Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị, có quyền thực hiện các hành vi pháp lý phù hợp đối với Đồng Chủ Sở hữu không thanh toán các chi phí trên.

Điều 23. Quyền Ưu tiên

Đối với việc buộc các Đồng Chủ Sở hữu đóng góp các khoản nợ phát sinh từ các khoản chi phí, Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Bên Quản lý sẽ có quyền ưu tiên theo pháp luật Việt Nam.

CHƯƠNG 8 : SỬ DỤNG TÀI SẢN RIÊNG VÀ TÀI SẢN CHUNG

Điều 24. Sử dụng Tài sản Riêng

Chỉ các Đồng Chủ Sở hữu và những người thân của họ có tên trong sổ danh sách hộ gia đình của Bên Quản lý, hoặc tên của những người đã được các Đồng Chủ Sở hữu Khu Căn hộ thông báo cho Bên Quản lý, sẽ có quyền hợp pháp để đi vào Khu Căn hộ và sử dụng Căn hộ và Tài sản Riêng, nhưng phải luôn luôn tuân thủ các quy tắc và điều kiện quy định trong Chương này. Các Đồng Chủ Sở hữu sẽ chịu trách nhiệm đối với thiệt hại phát sinh do khách đến thăm và người cư ngụ trong các Căn hộ gây ra.

(1) Các Đồng Chủ Sở hữu không được kinh doanh trong Căn hộ hoặc sử dụng Căn hộ làm địa chỉ đăng ký của doanh nghiệp, hiệp hội hoặc pháp nhân khác, trừ khi việc đăng ký này là cần thiết cho mục đích duy nhất là nhận được quyền sở hữu Căn hộ và Đồng Chủ Sở hữu đã nhận được văn bản đồng ý của Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị. Tất cả các Căn hộ phải được sử dụng cho mục đích duy nhất là để ở, trừ các Căn hộ được chỉ định cụ thể cho các mục đích thương mại đã được Chủ Đầu tư Khu Căn hộ chấp thuận.

(2) Các Đồng Chủ Sở hữu sẽ bảo đảm rằng Căn hộ của họ được sử dụng như là nơi ở của chính họ hoặc người thuê dài hạn, và không được phép sử dụng Căn hộ như văn phòng công ty, nơi ở tạm thời, nhà ở tạm thời, phòng khách sạn hoặc sử dụng cho mục đích khác mà Bên Quản lý xem là có mục đích cư trú ngắn hạn hoặc tạm thời.

(3) Các Đồng Chủ Sở hữu phải sử dụng Tài sản Riêng một cách cẩn thận và chịu trách nhiệm bảo đảm Tài sản Riêng của họ được sửa chữa và ở trong tình trạng tốt bằng chính kinh phí của mình và theo cách thức nhằm tránh gây mất mát, hư hỏng, thiệt hại hoặc phiền phức cho các Đồng Chủ Sở hữu hoặc cư dân của Khu Căn hộ.

(4) Các Đồng Chủ Sở hữu phải sử dụng Tài sản Riêng mà không gây thiệt hại hoặc phiền phức cho sự yên tĩnh chung trong Khu Căn hộ chẳng hạn như tạo ra tiếng ồn không cần thiết hoặc có thể gây khó chịu, phiền phức hoặc bất tiện cho người sử dụng các căn hộ khác.

(5) Các Đồng Chủ Sở hữu không được gây ra hoặc cho phép Tài sản Riêng hoặc Tài sản Chung được sử dụng cho mục đích kinh doanh, chính trị hay tôn giáo, hoặc dưới bất kỳ hình thức nào mà vi phạm quy định của luật pháp hoặc đạo đức, tập quán, truyền thống hay trật tự công cộng, hoặc gây nguy hiểm hay phiền phức đối với người khác hoặc gây thiệt hại đối với Khu Căn hộ, hoặc trái với Quy chế này.

(6) Các Đồng Chủ Sở hữu không được làm bất kỳ điều gì vi phạm điều cấm được quy định bởi công ty bảo hiểm liên quan đến hàng hoá dễ nổ, vật liệu dễ cháy và các điều kiện liên quan đến phòng ngừa hoả hoạn và thiệt hại.

(7) Không Đồng Chủ Sở hữu nào được giữ, nuôi hoặc đưa bất kỳ động vật nào vào hoặc ra hoặc đi qua Tài sản Chung hoặc Tài sản Riêng mà không được Bên Quản lý và/hoặc Ban Quản trị cho phép bằng văn bản.

Nếu được phép, các Đồng Chủ Sở hữu phải bảo đảm rằng động vật chỉ được vận chuyển đến Tài sản Riêng bằng thang máy vận chuyển và phải chăm sóc động vật để bảo đảm rằng động vật nuôi không gây náo động, phiền phức hoặc phiền toái đối với việc sử dụng thích hợp Tài sản Chung và đối với các Đồng Chủ Sở hữu khác và không cho phép động vật đi vào hoặc đi ra hoặc đi qua bất kỳ khu vực nào của Tài sản Chung, bao gồm nhưng không hạn chế, đối với cầu thang dành cho khách, khu vực hành lang, sân vườn.

(8) Các Đồng Chủ Sở hữu sẽ cung cấp cho Chủ Đầu tư Khu Căn hộ và Ban Quản trị thông tin chi tiết đầy đủ bằng văn bản về việc bán, thuê, cho thuê lại, chuyển nhượng hoặc biện pháp xử lý khác đối với bất kỳ Tài sản Riêng hoặc quyền chiếm hữu hoặc sử dụng, toàn bộ hoặc một phần, Tài sản Riêng, và thông tin về người tiếp nhận nào, trước khi tiến hành bất kỳ biện pháp xử lý nào.

(9) Nếu Đồng Chủ Sở hữu và/hoặc người thân của họ, khách và người cư ngụ không tuân theo quy tắc, quy chế, thông báo và hướng dẫn được ban hành theo Quy chế này, Bên Quản lý có thể thay mặt Chủ Đầu tư Khu Căn hộ, Ban Quản trị và/hoặc các Đồng Chủ Sở hữu khác với tư cách là một bên bị thiệt hại tiến hành các hành vi pháp lý đối với Đồng Chủ Sở hữu không tuân thủ và/hoặc người thân, khách và người cư ngụ của Đồng Chủ Sở hữu này để giảm thiểu thiệt hại bằng việc khiếu nại đến cán bộ có thẩm quyền, tiến hành thủ tục tố tụng, và yêu cầu thanh toán bất kỳ chi phí nào phát sinh theo Quy chế này, và yêu cầu bồi thường thiệt hại. Trong trường hợp như vậy, Đồng Chủ Sở hữu này khước từ quyền khiếu nại hay khiếu kiện Bên Quản lý.

Ngoài ra, mỗi Đồng Chủ Sở hữu sẽ chịu trách nhiệm trước các Đồng Chủ Sở hữu khác đối với hành vi và sự vi phạm của chính mình hoặc của tất cả những người cư ngụ, với sự đồng ý rõ ràng hoặc ngụ ý của Đồng Chủ Sở hữu, đối với một phần hoặc toàn bộ Tài sản Riêng và sẽ trả tất cả phí, chi phí và lệ phí phát sinh trong việc sửa chữa hoặc khôi phục lại mất mát hoặc thiệt hại gây ra bởi hành vi, sự cẩu thả hoặc lỗi của những người này. Hành vi và sự vi phạm của những người cư ngụ này, theo mục đích của Quy chế này, sẽ được xem là hành vi hoặc vi phạm của Đồng Chủ Sở hữu liên quan. Trong trường hợp mất mát hoặc thiệt hại mà Bên Quản lý chịu trách nhiệm khôi phục hoặc sửa chữa thì chi phí, phí và lệ phí mà Bên Quản lý đã trả sẽ được Đồng Chủ Sở hữu này hoàn lại. Trong trường hợp mất mát hoặc thiệt hại đối với một phần của Khu Căn hộ mà các Đồng Chủ Sở hữu hoặc người cư ngụ khác phải gánh chịu mà Bên Quản lý không có trách nhiệm phải sửa chữa hoặc khôi phục thì chi phí, phí và lệ phí cùng với tất cả các thiệt hại khác được đền bù theo luật sẽ được hoàn trả bởi một hoặc nhiều người phải gánh chịu mất mát hoặc thiệt hại này.

(10) Các Đồng Chủ Sở hữu không được đục hoặc đóng bất kỳ thứ gì, hoặc làm thay đổi hoặc gắn thêm vào Tài sản Riêng mà có thể ảnh hưởng đến kết cấu, sự ổn định, an toàn hoặc thiết kế ban đầu hay màu sắc của Khu Căn hộ.

Các Đồng Chủ Sở hữu nào muốn thay đổi hoặc sửa chữa hay trang trí cho Tài sản Riêng phải nộp cho Bên Quản lý kế hoạch chỉnh sửa với tất cả các bản vẽ liên quan, thông số kỹ thuật và chi tiết để xem xét, cùng với một khoản tiền đặt cọc được các Đồng Chủ Sở hữu hoặc người được phép sử dụng Căn hộ của họ nộp không ít hơn 2000 Đôla Mỹ hoặc ở mức cao hơn mà Bên Quản lý có thể quy định, trước khi thực hiện việc thay đổi hoặc sửa chữa. Bên Quản lý sẽ không được từ chối chấp thuận mà không có lý do hợp lý nếu những thay đổi hoặc sửa chữa như vậy rõ ràng không ảnh hưởng đến kết cấu, bề mặt bên ngoài của Khu Căn hộ (bao gồm tường, cửa sổ và những khu vực khác bên ngoài) hoặc hệ thống tiện ích chung, và không trái với quy tắc và quy chế được ban hành bởi Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Bên Quản lý. Tiền đặt cọc sẽ được trả lại, mà không tính lãi, cho Đồng Chủ Sở hữu hoặc được phép sử dụng sau khi hoàn thiện những thay đổi hoặc sửa chữa này với điều kiện kế hoạch chỉnh sửa được chấp thuận đã được tuân thủ đầy đủ và không có bằng chứng về thiệt hại đối với Tài sản Chung.

(11) Các Đồng Chủ Sở hữu hoặc người được phép sử dụng Căn hộ của họ phải cho phép nhân viên hoặc nhà thầu của Bên Quản lý kiểm tra, bảo dưỡng và sửa chữa hệ thống an toàn chung, như thiết bị báo khói, đầu phun nước hoặc những thiết bị tương tự khác trong Tài sản Chung. Các Đồng Chủ Sở hữu sẽ chịu trách nhiệm bồi thường hoặc thanh toán chi phí liên quan đến việc hư hỏng hoặc thiệt hại của thiết bị hệ thống an toàn trong Tài sản Riêng do thay thế, sửa chữa, thay đổi việc sử dụng, thiết bị hư hỏng hoặc thiệt hại phát sinh từ Tài sản Riêng của họ.

(12) Các Đồng Chủ Sở hữu không được thay thế hoặc đấu nối lại hệ thống cung cấp nước, thoát nước, thu nước thải, hệ thống điện, thông tin liên lạc, hệ thống báo cháy hoặc hệ thống sử dụng chung khác và kết cấu hạ tầng khác trong Khu Căn hộ, và cũng không được thực hiện bất kỳ hành vi nào vi phạm hợp đồng bảo hiểm cho Khu Căn hộ và/hoặc Tài sản Chung, nếu không có sự chấp thuận trước của Bên Quản lý.

(13) Các Đồng Chủ Sở hữu không được thực hiện bất kỳ hành vi nào bên trong hoặc ngoài Tài sản Riêng theo cách mà gây phiền toái, náo động, cản trở việc sử dụng hoặc gây thiệt hại đối với Tài sản Chung, bao gồm việc không đục, khoan hoặc thay thế sàn, trần vĩnh cửu, cột hoặc tường giữa Tài sản Riêng và hành lang, tường bên ngoài Căn hộ của họ trong khu vực ban công và/hoặc khu vực sử dụng chung của các Căn hộ khác.

(14) Các Đồng Chủ Sở hữu không được sửa chữa hoặc lắp đặt hoặc sử dụng dụng cụ hoặc thiết bị mà có thể ảnh hưởng đến hệ thống điện, hệ thống liên lạc, hệ thống vệ sinh hoặc phương tiện hỗ trợ chung hoặc hệ thống an ninh của Khu Căn hộ.

(15) Các Đồng Chủ Sở hữu không được đưa vào, cất giữ hoặc giữ lại trong Tài sản Riêng chất hoá học, chất dễ cháy hoặc dễ nổ, ga, hàng hoá dễ cháy hoặc trái phép, thiết bị nguy hiểm hoặc bất kỳ chất hoặc vật liệu có mùi và gây phiền phức cho các Đồng Chủ Sở hữu khác và những đồ vật nặng trên 200 kilôgam tính trên một mét vuông.

(16) Các Đồng Chủ Sở hữu không được dán hay trưng bất kỳ dấu hiệu, biểu tượng, cờ, biểu ngữ, quảng cáo, biển hiệu, cột, giá đỡ, kệ hoặc hình chiếu hay kết cấu khác trên cửa, cửa sổ, ban công, tường hoặc bên ngoài của Căn hộ theo cách thức mà các vật dụng này có thể nhìn thấy từ bên ngoài hoặc có thể bị coi là không gọn gàng và gây nguy hiểm, ngoại trừ bảng tên phòng có hình thức và kích cỡ theo quy định của Chủ Đầu tư Khu Căn hộ.

(17) Để đảm bảo trật tự chung trong khu vực của Tài sản Chung, các Đồng Chủ Sở hữu không được đặt hộp thư hoặc công trình kiến trúc hoặc lắp dây phơi quần áo hoặc những thiết bị khác bên ngoài khu vực sân trong khu vực giữa các công trình xây dựng hoặc trên ban công.  

(18) Các Đồng Chủ Sở hữu không được dựng hoặc lắp đặt hoặc vẽ biển hiệu quảng cáo hay thông báo thương mại, nghề nghiệp hoặc kinh doanh hoặc bất kỳ hình chiếu hoặc cấu trúc nào khác trên bất kỳ phần nào của tường bên ngoài hoặc ban công của Tài sản Riêng của họ.

(19) Các Đồng Chủ Sở hữu không được thực hiện bất kỳ hành vi nào liên quan đến Tài sản Riêng mà ảnh hưởng đến Tài sản Chung, phần bên ngoài Khu Căn hộ, và việc sử dụng Tài sản Riêng của các Đồng Chủ Sở hữu khác và không được sửa chữa hoặc xây dựng thêm tại khu vực mặt đất, sân hoặc ban công của Căn hộ, cũng như lắp đặt hoặc dựng tường rào tại đó, nếu không được chấp thuận của Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc trên chín mươi lăm phần trăm số phiếu biểu quyết tại Cuộc họp Toàn thể.

(20) Các Đồng Chủ Sở hữu không được làm hoặc cho phép thực hiện bất kỳ hành vi hoặc vấn đề nào mà có thể thay đổi diện mạo bên ngoài của Khu Căn hộ, bao gồm việc thay thế màu sơn, độ phản chiếu và kính mặt tiền của Khu Căn hộ và vị trí hoặc vật liệu của cửa sổ. Đối với vấn đề này, nếu Đồng Chủ Sở hữu cần hoặc mong muốn thay thế ô cửa sổ, khung cửa, thanh chắn, phần sắt, sơn hoặc bất kỳ vật liệu hoặc thành phần nào khác của mặt tiền Khu Căn hộ, việc thay thế như vậy phải tuân theo thông số kỹ thuật được quy định trong xây dựng ban đầu hoặc thông số kỹ thuật được sửa đổi mà Bên Quản lý đã chấp thuận.

(21) Việc lắp đặt mới hoặc thay thế máy điều hoà không khí hoặc máy móc hoặc máy nén hay bất kỳ thiết bị cố định nào qua cửa sổ hoặc trên hay qua tường bên ngoài của Khu Căn hộ sẽ phải đáp ứng kiểu, nhãn mác và thông số đềxiben được Chủ Đầu tư Khu Căn hộ quy định và sẽ chỉ được đặt trong vị trí cụ thể được quy định bởi Chủ Đầu tư Khu Căn hộ và trong bất kỳ trường hợp nào sẽ không được phép lắp đặt nếu không được chấp thuận trước bằng văn bản của Bên Quản lý và các điều kiện của việc chấp thuận này phải được tuân thủ, và trong mọi trường hợp máy điều hoà không khí không được lắp đặt trên ban công ngoại trừ trong những khu vực được định rõ.

(22) Các Đồng Chủ Sở hữu không được đấu nối vào hệ thống ăngten được lắp đặt bởi Bên Quản lý hoặc không lắp đặt hệ thống ăngten riêng của mình hoặc các phương tiện truyền dẫn hoặc tiếp nhận khác bên ngoài khu vực Tài sản Riêng mà không được chấp thuận trước bằng văn bản của Bên Quản lý.

(23) Các Đồng Chủ Sở hữu không được lưu giữ, dự trữ hoặc vứt hay bỏ đi hoặc cho phép vứt hoặc bỏ đi bất kỳ chất thải, rác thải, rác hoặc hàng hoặc những thứ khác khỏi Tài sản Riêng hoặc từ bất kỳ khu vực nào trong Khu Căn hộ, trừ khi việc vứt bỏ đi những thứ đó là phù hợp và sẽ sử dụng phương tiện được Bên Quản lý cung cấp để vứt bỏ đi những thứ đó và không được vứt bỏ đi hoặc lưu giữ rác thải và vật liệu xây dựng trên hành lang của Căn hộ.

(24) Các Đồng Chủ Sở hữu không được lắp đặt thiết bị sử dụng nhiên liệu trong Tài sản Riêng của họ hoặc sử dụng phương pháp xử lý hoặc gia công mà có thể tiết ra hoặc phát ra độc hại, có hại hoặc ăn mòn, và các Đồng Chủ Sở hữu không được lắp đặt thiết bị sử dụng nhiên liệu trong Tài sản Riêng mà có thể tạo ra khói, bao gồm cả việc sử dụng lò sưởi than hoặc ga, trừ trường hợp sử dụng bếp ga như được cung cấp trong khu vực nhà bếp, và sử dụng lò sưởi than hoặc ga trong khu vực mặt đất hoặc hành lang mà không ảnh hưởng hoặc gây phiền phức cho các Đồng Chủ Sở hữu khác và đã được Bên Quản lý chấp thuận. Bình ga chỉ có thể được mua và được giao đến các Căn hộ bởi một nhà cung cấp đã được chấp thuận bởi Bên Quản lý.

(25) Các Đồng Chủ Sở hữu không được phép thải ra chất độc hại, nguy hiểm, chất độc hoặc mùi khó chịu từ Tài sản Riêng vào đường ống, cống hoặc rãnh hoặc hình thức khác và các Đồng Chủ Sở hữu thực hiện các biện pháp này nếu cần thiết để bảo đảm rằng chất thải ra sẽ không độc hại hoặc gây hại khác đối với cống hoặc rãnh hoặc gây ra sự tắc nghẽn hoặc ứ đọng tại đó, và việc thải ra như vậy nằm trong tiêu chuẩn và giới hạn liên quan đến ô nhiễm và bảo vệ môi trường theo pháp luật hiện hành và theo các điều khoản trong giấy chứng nhận và giấy phép áp dụng đối với Khu Căn hộ.

(26) Các Đồng Chủ Sở hữu phải tôn trọng đầy đủ việc chỉ định chỗ đỗ xe và tất cả những người cư ngụ, sử dụng hoặc đến thăm Căn hộ và khách đến chơi phải đỗ xe tại khu vực bãi đỗ xe dành cho khách đến thăm. Các Đồng Chủ Sở hữu không được phép đỗ xe trong khu vực bãi đỗ xe dành cho khách.

(27) Các Đồng Chủ Sở hữu muốn chuyển nhượng quyền sở hữu Căn hộ của họ cho bên thứ ba sẽ phải xin giấy xác nhận đã thanh toán xong khoản nợ lệ phí theo Quy chế này. Đồng Chủ Sở hữu đó sẽ xin Bên Quản lý cấp giấy xác nhận này ít nhất bảy (7) ngày trước khi việc đăng ký chuyển nhượng quyền sở hữu có hiệu lực. 

(28) Phù thuộc vào sự chấp thuận của Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị hoặc Cuộc họp Toàn thể, tuỳ từng thời điểm cụ thể, Bên Quản lý có thể thay đổi hoặc sửa đổi và thay thế hoặc ban hành quy tắc và quy chế bổ sung phù hợp liên quan đến việc sử dụng Tài sản Riêng bằng việc đăng thông báo về quy tắc và quy chế bổ sung hoặc sửa đổi tại Khu Căn hộ.

Điều 25. Sử dụng Tài sản Chung

Các Đồng Chủ Sở hữu có quyền lợi theo tỷ lệ sở hữu đối với Tài sản Chung được quy định tại Phụ lục 2 đính kèm theo Quy chế này.

Bất kỳ Đồng Chủ Sở hữu nào mà Căn hộ của họ có đường tiếp cận duy nhất lên mái bằng của toà nhà mà là một phần của Tài sản Chung sẽ có đặc quyền và quyền này không bị huỷ ngang trong việc sử dụng và cải tạo không xây dựng đối với mái bằng này (nhưng không bao gồm bể bơi, bể jacuzzi, hoặc kết cấu nặng khác) với điều kiện việc sử dụng, sửa chữa và/hoặc cải tạo không xây dựng phải không trái với hoặc vi phạm quy định của Điều lệ. Ngoài ra, những Đồng Chủ Sở hữu này sẽ có nghĩa vụ sử dụng mái bằng này một cách cẩn thận và duy trì mặt bằng trong tình trạng tốt và được sửa chữa bằng chính chi phí của họ cho các trang trí không xây dựng và sẽ cho phép đại diện hoặc người có thẩm quyền của Bên Quản lý tiếp cận mái bằng định kỳ (tại thời điểm hợp lý và có thông báo trước) bằng đường tiếp cận không bị cản trở trong phạm vi khu vực mái theo chỉ dẫn hợp lý của Bên Quản lý nhằm mục đích tạo điều kiện cho việc sửa chữa, bảo trì hoặc các dịch vụ cần thiết khác đối với mái, toà nhà hoặc mặt tiền hoặc việc lau dọn kính hoặc các dịch vụ bảo trì hay sửa chữa được yêu cầu khác.

Tất cả Đồng Chủ Sở hữu phải thực hiện quyền sử dụng liên quan đến Tài sản Chung một cách cẩn thận đúng đắn như việc một người cẩn thận sử dụng tài sản riêng của mình và theo quy tắc và quy chế hiện hành và tương lai của Khu Căn hộ. Trừ khi có quy định khác trong Quy chế này, các Đồng Chủ Sở hữu sẽ không được thực hiện hành vi có hại đến Tài sản Chung bao gồm những hành vi sau:

(1) Để giữ yên tĩnh chung, trật tự chung, và đảm bảo việc trông nom và giữ an ninh hiệu quả của Tài sản Chung, bao gồm tài sản của các Đồng Chủ Sở hữu và Chủ Đầu tư Khu Căn hộ, mỗi Đồng Chủ Sở hữu sẽ phải sử dụng Tài sản Chung một cách cẩn thận và không được ảnh hưởng đến quyền của người khác (cụ thể là không gây bẩn hoặc thiệt hại, hoặc cản trở việc thực hiện hoặc thực thi quyền của người khác) theo quy tắc và quy chế hiện hành và tương lai của Khu Căn hộ.

(2) Việc sử dụng Tài sản Chung của các Đồng Chủ Sở hữu hoặc bên thứ ba phải không được vượt quá phạm vi của các thủ tục, khung thời gian, quy tắc, quy chế hiện hành và tương lai của Khu Căn hộ.

(3) Ngoài các Đồng Chủ Sở hữu và người thân của họ, không ai được sử dụng Tài sản Chung mà không có sự cho phép của Bên Quản lý hoặc người được uỷ quyền của Bên Quản lý. Những người được uỷ quyền này có thể bao gồm bên cung cấp dịch vụ thứ ba mà đã được Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị chấp thuận trong trường hợp cần thiết để vận hành các dịch vụ cụ thể bên trong khu vực Tài sản Chung. Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị tuỳ từng trường hợp cụ thể có quyền cấm bất kỳ người nào ăn mặc không phù hợp hoặc bất lịch sự khi vào Khu Căn hộ và sử dụng khu vực Tài sản Chung.

Bất kỳ Đồng Chủ Sở hữu nào mà đã cho thuê Căn hộ của họ cho bên thuê sẽ được coi là đã từ bỏ quyền sử dụng Tài sản Chung trong thời hạn thuê, bao gồm nhưng không hạn chế, đối với cầu thang, khu vực đỗ xe, khu vực thể thao và giải trí, phòng họp và các khu vực khác.

Trong trường hợp này, Bên Quản lý sẽ có quyền tuyệt đối để quyết định liệu người này có được phép đi vào Khu Căn hộ, hoặc sử dụng Tài sản Chung và ra lệnh cho những người này ra khỏi Khu Căn hộ.

(4) Các Đồng Chủ Sở hữu không được phép cải tạo Căn hộ, toàn bộ hoặc một phần, theo cách thức nhằm lấn chiếm khu vực Tài sản Chung.

(5) Các Đồng Chủ Sở hữu không được cản trở hoặc gây khó khăn cho việc sử dụng khu vực Tài sản Chung của các Đồng Chủ Sở hữu khác và người sử dụng Căn hộ .

(6) Các Đồng Chủ Sở hữu không được lắp đặt, kết nối, nối, buộc hoặc cắt đường ống cung cấp nước, cáp điện dạng vách và thiết bị khác hoặc các bộ phận tạo nên phần kết cấu của Chung cư hoặc thiết bị khác trong phạm vi từ khu vực Tài sản Riêng đến khu vực Tài sản Chung, mà không được phép của Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị.

(7) Các Đồng Chủ Sở hữu không được khoan, đập, hoặc sửa đổi hoặc bổ sung đối với Tài sản Chung.

(8) Các Đồng Chủ Sở hữu không được bỏ đi, thay thế, làm nghẽn hoặc sửa chữa đường thoát chất thải, đường ống nước và thiết bị điện và thiết bị chống cháy, hoặc thiết bị khác trong khu vực Tài sản Chung, mà không được nối với đường ống hoặc các bộ phận đặt trong Căn hộ của họ hoặc do đó gây ra bất kỳ vấn đề làm cho hệ thống cung cấp nước hoặc thoát chất thải hoặc Tài sản Chung có thể bị tắc nghẽn hoặc các thiết bị này có thể bị giảm hiệu quả hoạt động.

(9) Các Đồng Chủ Sở hữu không được đặt hoặc lưu trữ hàng hoá độc hại, nguy hiểm, dễ cháy hoặc bất hợp pháp hoặc chất dễ nổ trong khu vực Tài sản Chung.

(10) Các Đồng Chủ Sở hữu không được đặt hoặc lưu giữ thùng rác, thùng chất thải, phế liệu xây dựng, thiết bị, máy móc, hàng hoá hoặc động sản hoặc vật phẩm hoặc vật dụng khác trên hoặc trong vỉa hè đi bộ, lối vào, lối ra, cầu thang, hành lang và phòng sảnh, khu vực đỗ xe hoặc các khu vực khác trong khu vực Tài sản Chung, hoặc gây cản trở khác đối với bất kỳ phần nào của Tài sản Chung. Nếu các Đồng Chủ Sở hữu đặt hoặc lưu giữ đồ vật hoặc vật dụng như vậy, Bên Quản lý hoặc người đại diện, nhân viên, người trông nom hoặc người lau dọn của Khu Căn hộ sẽ có quyền, mà không cần thông báo trước bằng văn bản cho Đồng Chủ Sở hữu đã vi phạm, chuyển đồ vật hoặc những vật dụng như vậy đến địa điểm khác mà Bên Quản lý xem là phù hợp và tất cả chi phí và lệ phí mà Bên Quản lý phải trả cho việc dọn dẹp này sẽ được Đồng Chủ Sở hữu vi phạm thanh toán theo yêu cầu của Bên Quản lý và Đồng Chủ Sở hữu này không được khiếu nại Bên Quản lý hoặc người đại diện, nhân viên, người trông nom hoặc người lau dọn về những mất mát hoặc thiệt hại đối với đồ vật hoặc những vật dụng này.

(11) Các Đồng Chủ Sở hữu không được làm hoặc cho phép làm bất kỳ thứ gì làm cho việc bảo hiểm Khu Căn hộ và Tài sản Chung có thể bị vô hiệu hoặc mất hiệu lực hoặc do vậy tiền phí bảo hiểm cho các bảo hiểm này có thể khả năng tăng lên, và Đồng Chủ Sở hữu như vậy sẽ bồi thường cho các Đồng Chủ Sở hữu còn lại phần tiền bảo hiểm tăng lên hoặc tiền phí bổ sung do hành vi hoặc lỗi như vậy. Trong trường hợp mà Tài sản Riêng hoặc phần tài sản thuộc khu vực Tài sản Riêng hoặc khu vực Tài sản Chung khác bị thiệt hại hoặc phá huỷ tại bất kỳ thời điểm nào và tiền bảo hiểm theo hợp đồng bảo hiểm đang áp dụng cho thiệt hại này không thể thu được toàn bộ hoặc một phần bởi lý do duy nhất hoặc một phần là hành vi hoặc lỗi của bất kỳ Đồng Chủ Sở hữu nào hoặc nhân viên, đại diện, bên thuê hoặc người được phép sử dụng Căn hộ của người đó, thì Đồng Chủ Sở hữu này sẽ phải trả ngay lập tức cho Bên Quản lý vì lợi ích của các Đồng Chủ Sở hữu khác toàn bộ hoặc (tuỳ từng trường hợp được yêu cầu) một tỷ lệ hợp lý chi phí tái xây dựng hoặc lắp đặt lại như ban đầu.

(12) Các Đồng Chủ Sở hữu và người thân của họ phải tuân thủ quy tắc và quy chế của Khu Căn hộ, bao gồm liên quan đến giai đoạn được phép sử dụng và giai đoạn đình chỉ sử dụng Tài sản Chung. Nếu một hoặc nhiều Đồng Chủ Sở hữu không tuân theo Quy chế này hoặc quy tắc, quy chế, thông báo và chỉ dẫn được ban hành theo Quy chế này, thì Đồng Chủ Sở hữu khác chấp thuận rằng Bên Quản lý có thể thay mặt họ như bên bị thiệt hại để thực hiện khởi kiện Đồng Chủ Sở hữu vi phạm để giảm thiểu thiệt hại được gây ra bởi việc di dời các hạng mục, nộp đơn khiếu nại đến cán bộ có thẩm quyền, tiến hành các thủ tục pháp lý, và đòi bồi thường thiệt hại. Trong các trường hợp như vậy, các Đồng Chủ Sở hữu phải bồi thường thiệt hại và từ bỏ quyền khiếu nại Bên Quản lý.

Nếu việc sử dụng Tài sản này gây thiệt hại cho người khác, thì Đồng Chủ Sở hữu sẽ khắc phục thiệt hại, và khôi phục thiệt hại trở lại tình trạng ban đầu trong thời hạn theo quy định của Chủ Đầu tư Khu Căn hộ Ban Quản trị, và/hoặc bồi thường thiệt hại. Nếu Đồng Chủ Sở hữu không tiến hành trong thời hạn quy định, Bên Quản lý, với sự chấp thuận của Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị, có quyền sửa chữa và/hoặc khôi phục thiệt hại về tình trạng ban đầu và/hoặc bồi thường thiệt hại cho người bị thiệt hại.

Đồng Chủ Sở hữu sẽ hoàn trả đầy đủ hoặc thanh toán tất cả chi phí cho Bên Quản lý.

Ngoài ra, Bên Quản lý có quyền cấm Đồng Chủ Sở hữu, hoặc người đã nói trên, sử dụng khu vực Tài sản Chung cho đến khi Đồng Chủ Sở hữu tuân theo Quy chế này.

(13) Các Đồng Chủ Sở hữu và tất cả những người khác bị cấm sử dụng cụ thể khu vực Tài sản Chung, bao gồm nhưng không hạn chế đối với phòng chức năng, khu thể thao và giải trí, khu vực vườn và bể bơi và khu vực hành lang, cho các mục đích thương mại hoặc cá cược hoặc hoạt động khác có thể cản trở hoặc gây phiền phức cho các Đồng Chủ Sở hữu khác.

(14) Cấm hút thuốc tại khu vực Tài sản Chung trừ những khu vực được chỉ định cụ thể cho hút thuốc .

(15) Tất cả thư tín gửi đến Khu Căn hộ và người sử dụng Căn hộ sẽ tuân theo thủ tục thư tín và được giữ tại khu vực và thời gian được chỉ định cho thư tín theo quy định của Bên Quản lý.

(16) Những người bị nhiễm bệnh truyền nhiễm nguy hiểm sẽ bị cấm sử dụng khu vực Tài sản Chung.

(17) Nhân viên, lái xe, người đại diện và người được phép sử dụng Căn hộ của các Đồng Chủ Sở hữu không được đi vào hoặc sử dụng bất kỳ khu vực nào trong Khu Căn hộ nơi mà họ không được phép. Để kiểm soát việc này, Bên Quản lý có quyền thực hiện bất kỳ hành vi nào tuỳ theo quyết định của mình để đảm bảo việc tuân thủ.

(18) Phụ thuộc vào sự chấp thuận của Chủ Đầu tư Khu Căn hộ, Ban Quản trị hoặc Cuộc họp Toàn thể, tuỳ từng thời điểm cụ thể, Bên Quản lý có thể thay đổi hoặc sửa đổi và sửa chữa hoặc ban hành quy tắc và quy chế bổ sung phù hợp liên quan đến việc sử dụng khu vực Tài sản Chung, như việc xây dựng quy tắc và giới hạn sử dụng khu thể thao, giải trí, phòng họp và các khu vực chung khác của các Đồng Chủ Sở hữu và khách của họ, xây dựng quy tắc trang trí và trang bị cho căn hộ của các Đồng Chủ Sở hữu, cung cấp hệ thống an toàn, thuê nhân viên bảo vệ và nhân viên quản lý khác và tuyển dụng nhân viên (cho các vị trí không được quy định trong ngân sách), thanh toán cho các nhà cung cấp dịch vụ khác và ấn định mức phí hợp lý của họ, thù lao và chi phí, thông qua việc đăng thông báo về quy tắc và quy chế bổ sung tại Khu Căn hộ.

CHƯƠNG 9 : CUỘC HỌP TOÀN THỂ

Điều 26. Cuộc họp

(1) Cuộc họp Toàn thể: Cuộc họp đầu tiên của các Đồng Chủ Sở hữu sẽ được tổ chức sau khi trên 50% số Căn hộ được Chủ Đầu tư Khu Căn hộ bán, và sau đó sẽ được tổ chức một năm một lần. Cuộc họp này sẽ được gọi là  "Cuộc họp Toàn thể".

(2) Cuộc họp Toàn thể Bất thường: Các cuộc họp khác được gọi là "Cuộc họp Toàn thể Bất thường".

Ban Quản trị sẽ triệu tập một Cuộc họp Toàn thể Bất thường gồm các Đồng Chủ Sở hữu trong một trong các trường hợp sau đây:

(a) Khi các Đồng Chủ Sở hữu có quyền bỏ phiếu và đại diện cho quyền sở hữu gộp chung của ít nhất một phần ba tổng quyền sở hữu Tài Sản Chung ra yêu cầu triệu tập hội nghị, nêu ra được lý do để triệu tập cuộc họp;

(b) Khi vị trí của Bên Quản lý bị khuyết trước khi chấm dứt thời hạn, và Bên Quản lý tạm thời đứng ra yêu cầu triệu tập cuộc họp; hoặc

(c) 
Khi Bên Quản lý hoặc Ban Quản trị thấy thích hợp cần tổ chức cuộc họp.

Trong trường hợp nếu các Đồng Chủ Sở hữu đề nghị triệu tập cuộc họp hợp lệ theo điểm (a), Ban Quản trị sẽ triệu tập cuộc họp trong thời hạn 30 ngày ngay sau khi nhận được yêu cầu này của các Đồng Chủ Sở hữu.

Điều 27. Phương thức triệu tập Cuộc họp và Số đại biểu hợp lệ 

(1) Để triệu tập một cuộc họp, một thông báo nêu rõ địa điểm, ngày, thời gian và các vấn đề sẽ được xem xét tại cuộc họp phải được gửi cho các Đồng Chủ Sở hữu trước ít nhất bảy (7) ngày.

Nếu các Đồng Chủ Sở hữu không yêu cầu ngược lại, thông báo về cuộc họp sẽ được gửi bằng thư tay hoặc thư bảo đảm cho các Đồng Chủ Sở hữu tại Căn hộ của họ hoặc địa chỉ được ghi trong sổ đăng ký của các Đồng Chủ Sở hữu và được đăng trên bảng thông báo của Khu Căn hộ, trong trường hợp đó các Đồng Chủ Sở hữu sẽ được xem là đã được thông báo về lịch trình của cuộc họp đó.

(2) Tại Cuộc họp Toàn thể, các Đồng Chủ Sở hữu hoặc người được uỷ quyền của họ đại diện cho ít nhất 70% của tất cả Đồng Chủ Sở hữu của Khu Căn hộ phải có mặt để tạo nên số đại biểu hợp lệ và đại diện của Chủ Đầu tư Khu Căn hộ (hoặc Bên Quản lý) và cơ quan công an, chính quyền phường, xã ở địa phương cần tham dự trừ khi Quy định của pháp luật về Khu Căn hộ có quy định khác.

Điều 28. Người được uỷ quyền

(1) Mỗi Đồng Chủ Sở hữu có thể cử một người được uỷ quyền để tham dự và bỏ phiếu bầu tại cuộc họp thay mặt cho họ. Việc chỉ định người được uỷ quyền phải được lập thành văn bản.

(2) Văn bản uỷ quyền phải đề ngày tháng và được ký bởi Đồng Chủ Sở hữu và gồm có các nội dung sau đây:

(a) số phiếu bầu mà Đồng Chủ Sở hữu có;

(b) tên của người được uỷ quyền; và

(c) cuộc họp, hoặc thời gian mà người được uỷ quyền chỉ định.

(3) Tại mỗi hội nghị, một người được uỷ quyền có thể đại diện cho tối đa ba Đồng Chủ Sở hữu.

(4) Giám đốc của Bên Quản lý không được đại diện cho các Đồng Chủ Sở hữu.

Điều 29. Chủ tọa của Cuộc họp

Nếu các Đồng Chủ Sở hữu trong cuộc họp không có quyết nghị khác, thì chủ tịch của Ban Quản trị sẽ là chủ toạ của Cuộc họp Toàn thể.

Nếu chủ tịch của Ban Quản trị không có mặt trong mười lăm phút sau khoảng thời gian chỉ định, thì các Đồng Chủ Sở hữu có mặt sẽ quyết định một trong các thành viên của họ làm chủ toạ cuộc họp đó. Nếu có từ hai Đồng Chủ Sở hữu được chỉ định làm chủ toạ, thì chủ toạ sẽ được quyết định bởi đa số phiếu biểu quyết của các Đồng Chủ Sở hữu có mặt.

Điều 30. Quyền biểu quyết

(1) Để thực hiện quyền biểu quyết, số phiếu biểu quyết của mỗi Đồng Chủ Sở hữu sẽ tương ứng với tỷ lệ quyền sở hữu đối với Tài sản Chung của Đồng Chủ Sở hữu đó. Quyền sở hữu đối với mỗi Căn hộ là không phân chia.

(2) Nếu có một số Đồng Chủ Sở hữu phải trả bất kỳ chi phí cụ thể nào theo Quy chế này, thì chỉ các Đồng Chủ Sở hữu này mới được phép thực hiện quyền biểu quyết để thông qua quyết định liên quan đến chi phí đó.

(3) Quyền biểu quyết của Đồng Chủ Sở hữu sẽ tương ứng với lợi ích của họ trong Khu Căn hộ mà mỗi người được hưởng theo Quy chế này.

Điều 31. Nghị quyết/Hoãn

(1) Một quyết định trong Cuộc họp Toàn thể của các Đồng Chủ Sở hữu được thông qua khi đạt được đa số phiếu biểu quyết của các Đồng Chủ Sở hữu có mặt tại cuộc họp, trừ khi Quy chế này và Quy định pháp luật về Khu Căn hộ có quy định khác.

(2) Tại Cuộc họp Toàn thể, Chủ toạ, theo biểu quyết đa số của các Đồng Chủ Sở hữu, có thể hoãn cuộc họp. Không có vấn đề nào khác ngoài vấn đề được đề cập trong cuộc họp trước có thể được đưa ra xem xét tại cuộc họp bị hoãn.

(3) Các quyết định sau đây phải được thông qua bởi đa số Đồng Chủ Sở hữu:

(a) Thông qua việc chỉ định hoặc bãi miễn Bên Quản lý của Ban Quản trị;

(b) Bổ nhiệm hoặc bãi miễn Thành viên Ban Quản trị;

(c) Thông qua bản quyết toán và báo cáo hoạt động hàng năm của Bên Quản lý đã được kiểm toán và xác nhận bởi kiểm toán viên có thẩm quyền;

(d) Xác định phạm vi công việc mà Bên Quản lý có quyền uỷ quyền cho người khác; và

(e) Xây dựng và sửa chữa Khu Căn hộ nếu có thiệt hại đáng kể đối với toàn bộ các Căn hộ.

Nếu số Đồng Chủ Sở hữu có mặt không đủ để thông qua quyết định này, thì một cuộc họp mới sẽ được triệu tập trong thời hạn mười lăm ngày kể từ thời điểm tổ chức cuộc họp trước. Tại cuộc họp mới, một quyết định có thể được thông qua bởi đa số phiếu biểu quyết của những đại biểu có mặt.

(4) Các quyết định sau đây phải được thông qua bởi ít nhất ba phần tư tổng số phiếu biểu quyết của tất cả Đồng Chủ Sở hữu:

(a) Thay đổi mức hay tỷ lệ chi phí chung mà mỗi Đồng Chủ Sở hữu phải đóng theo Quy chế này với điều kiện những thay đổi này là cần thiết do việc hư hại hoặc thiệt hại một phần của Khu Căn hộ;

(b) Mua hoặc chấp thuận bất kỳ bất động sản nào mà bên thứ ba có quyền hay quyền yêu cầu xử lý như là Tài sản Chung;

(c) Việc xây dựng mà làm thay đổi, sửa đổi, bổ sung, hoặc cải tạo Tài sản Chung nếu không được quy định trong Quy chế này; và

(d) Loại bỏ các bất động sản trong khu vực Tài sản Chung.

(5) Các nghị quyết sau đây phải được thông qua bởi ít nhất chín mươi lăm phần trăm tổng số phiếu biểu quyết của tất cả các Đồng Chủ Sở hữu:

Cho phép Đồng Chủ Sở hữu xây dựng hoặc sửa chữa Tài sản Riêng của họ mà có thể ảnh hưởng đến khu vực Tài sản Chung hoặc kiến trúc và xây dựng của toà nhà bằng chính chi phí của Đồng Chủ Sở hữu, bao gồm nhưng không hạn chế các vấn đề sau:

(i) Thay thế vật liệu hoặc màu cửa bên ngoài hoặc cửa số bên ngoài hoặc bên trong Căn hộ;

(ii) Thay thế vật liệu hoặc màu của tường bên ngoài Căn hộ ngay sát hành lang, hoặc ban công của Căn hộ;

(iii) Lắp đặt ăngten hoặc chảo thu ở khu vực bên ngoài tầng nóc hoặc tường của Khu Căn hộ; và

(iv) Lắp đặt hoặc thay thế thanh chắn hoặc song sắt xung quanh ban công hoặc bên ngoài rìa cửa sổ hoặc bao xung quanh cửa sổ.

(v) Thay thế hoặc bổ sung vào khu vực tầng nóc, sân hoặc ban công, cũng như lắp đặt hoặc xây tường rào quanh tại đó.

(6) Trong trường hợp phá huỷ Khu Căn hộ, quyết định của Cuộc họp Toàn thể phải được tất cả các Đồng Chủ Sở hữu trong Khu Căn hộ nhất trí thông qua.

CHƯƠNG 10 : BÊN QUẢN LÝ

Điều 32. Quản lý Khu Căn hộ

Bên Quản lý, mà chịu sự giám sát và kiểm tra của Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị, sẽ quản lý Tài sản Chung theo sự chỉ dẫn của Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc theo quyết định của Cuộc họp Toàn thể và căn cứ Quy chế này và Quy định pháp luật về Khu Căn hộ.

Điều 33. Phê chuẩn Bên Quản lý

Bên Quản lý sẽ được Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị thuê và được phê chuẩn bởi quyết định của Cuộc họp Toàn thể theo Quy chế này. Trong thời hạn ít nhất năm năm đầu tiên sau khi khai trương Khu Căn hộ, Bên Quản lý của Khu Căn hộ sẽ là Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc nhà cung cấp dịch vụ quản lý mà Chủ Đầu tư Khu Căn hộ thuê trừ khi Quy định pháp luật về Khu Căn hộ có quy định khác.

Điều 34. Thẩm quyền và Nghĩa vụ của Bên Quản lý

Trừ khi Quy chế này và Quy định pháp luật về Khu Căn hộ có quy định khác, Bên Quản lý của Khu Căn hộ có thẩm quyền thực hiện các hành vi sau:

(1) hành động thay mặt Chủ Đầu tư Khu Căn hộ và Ban Quản trị theo mục đích của Quy chế này và những quyết định được thông qua bởi Cuộc họp Toàn thể của các Đồng Chủ Sở hữu hoặc các cuộc họp của BQT;

(2) trong trường hợp khẩn cấp, thực hiện hành vi cần thiết để bảo đảm sự an toàn của Khu Căn hộ với sự cẩn trọng của một người có trách nhiệm đối với tài sản của chính người đó;

(3) xây dựng quy tắc và quy chế của Khu Căn hộ liên quan đến việc sử dụng Tài sản Riêng và Tài sản Chung, sinh hoạt cộng đồng, và mức và thủ tục thu phí, chi phí và lệ phí như quy định tại Chương 4 để Cuộc họp Toàn thể thông qua, với điều kiện là quy tắc và quy chế này không trái hoặc vi phạm Quy chế Khu Căn hộ;

(4) bảo đảm rằng các Đồng Chủ Sở hữu và người thân của họ, bao gồm những người cư ngụ tuân thủ Quy chế này, quy tắc và quyết định của Cuộc họp Toàn thể và Quy định pháp luật về Khu Căn hộ, và nếu cần thiết, để thực hiện quyền hạn theo Quy chế này nhằm bảo đảm sự tuân thủ của các Đồng Chủ Sở hữu.

(5) chuẩn bị và nộp bản quyết toán, báo cáo tài chính và kết quả hoạt động của Khu Căn hộ để trình bày tại Cuộc họp Toàn thể của các Đồng Chủ Sở hữu;

(6) triệu tập Cuộc họp Ban Quản Trị theo quy định của Quy chế này, bao gồm việc nộp báo cáo, giải trình, câu hỏi và/hoặc cung cấp dữ liệu và tài liệu liên quan đến việc quản lý Khu Căn hộ như yêu cầu của Cuộc họp Ban Quản Trị;

(7) cung cấp tài liệu theo quy định của pháp luật cho cơ quan chính phủ liên quan, bao gồm nộp hồ sơ hoàn thuế và tài liệu yêu cầu thanh toán tất cả chi phí và lệ phí thực tế liên quan đến quản lý Khu Căn hộ theo ngân sách, căn cứ vào sự chấp thuận trước của Ban Quản trị;

(8) thiết lập và bảo đảm việc giữ gìn an toàn sổ ghi chép, sổ sách kế toán, đăng ký, các chứng từ thu và chi, thiết bị và các hạng mục khác của Khu Căn hộ;

(9) bảo trì và sửa chữa Tài sản Chung, mua và nhận tài sản, và cung cấp tiện nghi dịch vụ hiện có cho các Đồng Chủ Sở hữu;

(10) nộp đơn khiếu nại, khởi kiện, bảo vệ quyền lợi trong vụ kiện, thực hiện quyền khiếu nại, thủ tục tố tụng liên quan đến vụ kiện, thực hiện bất kỳ hành vi nào liên quan đến hoạt động của Chủ Đầu tư Khu Căn hộ, giải quyết, và đưa tranh chấp lên toà án và thực hiện quyền của các Đồng Chủ Sở hữu đối với Tài sản Chung thông qua việc khiếu kiện hoặc khiếu nại, đưa hoặc chuyển tranh chấp lên toà án liên quan đến Tài sản Chung hoặc các vấn đề khác liên quan đến lợi ích chung của các Đồng Chủ Sở hữu;

(11) xác nhận biên bản nợ liên quan đến lệ phí phải trả theo Quy chế và pháp luật hiện hành;

(12) xác nhận danh sách các Đồng Chủ Sở hữu là người nước ngoài hoặc pháp nhân nước ngoài theo pháp luật cuả nước Cộng hoà Xã hội Chủ nghĩa Việt Nam;

(13) uỷ quyền cho đại điện thực hiện công việc thay mặt Bên Quản lý vì lợi ích chung của các Đồng Chủ Sở hữu;

(14) quản lý và bảo trì Tài sản Chung, mua và cung cấp cho khu vực này các dịch vụ cho tiện ích chung, bao gồm ký hợp đồng và thoả thuận liên quan đến việc sử dụng, quản lý và cung cấp dịch vụ, và thanh toán phí, chi phí và lệ phí dịch vụ, liên quan đến Khu Căn hộ vì lợi ích chung của Khu Căn hộ và các Đồng Chủ Sở hữu;

(15) thu tiền đặt cọc và lệ phí phát sinh từ quản lý và bảo trì Tài sản Chung theo quy định của Quy chế này;

(16) thi hành các thủ tục khác nhau và quy chế phụ của Khu Căn hộ và ban hành chỉ thị, lệnh và thông báo cần thiết tuỳ thuộc vào sự chấp thuận trước của Ban Quản trị trừ trường hợp cần thiết;

(17) ký, chấp thuận, chứng thực, và ký (tuỳ từng trường hợp cụ thể) tất cả séc, giấy nợ, dự thảo, hoá đơn trao đổi và văn bản đàm phán khác và các hoá đơn nhận tiền được trả cho Bên Quản lý với đồng chữ ký của Ban Quản trị;

(18) tuân theo và thực hiện theo các quyết định của Cuộc họp Toàn thể và/hoặc hợp đồng với Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị, với điều kiện là những nghị quyết này không trái với Quy chế này và/hoặc Quy định pháp luật về Khu Căn hộ.

(19) thực hiện các quyền hạn và nghĩa vụ khác như quy định theo Quy chế này và Quy định pháp luật về Khu Căn hộ.

Điều 35. Thời hạn Hợp đồng Bên Quản lý

Thời hạn hợp đồng của Bên Quản lý sẽ được xác định bởi Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị. Sau khi chấm dứt hợp đồng với Bên Quản lý cũ, việc chỉ định Bên Quản lý mới sẽ được thực hiện trong thời hạn ba mươi (30) ngày. Chủ Đầu tư Khu Căn hộ và/hoặc Ban Quản trị sẽ tiếp tục thực hiện nhiệm vụ của Bên Quản lý cũ cho đến khi Bên Quản lý mới được chỉ định.

Điều 36. Khuyết Vị trí của Bên Quản lý

(1) Ngoài việc chấm dứt được quy định tại Điều 35, hợp đồng của Bên Quản lý có thể chấm dứt sau khi:

(a) giải thể công ty;

(b) giải tán theo lệnh của toà án theo đó Bên Quản lý bị tuyên bố là phá sản;

(c) phá huỷ toàn bộ Khu Căn hộ;

(d) các trường hợp khác được quy định trong hợp đồng của Bên Quản lý.

(2) Nếu hợp đồng của Bên Quản lý bị chấm dứt theo các lý do của Điều 36, Ban Quản trị sẽ lựa chọn ngay lập tức Bên Quản lý mới. Trong thời hạn chấm dứt tạm thời, Ban Quản trị và/hoặc Chủ Đầu tư Khu Căn hộ sẽ tiến hành việc quản lý Khu Căn hộ với tư cách là Bên Quản lý cho đến khi Bên Quản lý mới được thuê.

Ban Quản trị sẽ triệu tập Cuộc họp Toàn thể để lựa chọn Bên Quản lý trong vòng ba mươi (30) ngày kể từ ngày vị trí đó bị khuyết. 

Điều 37. Tiền Phí dịch vụ của Bên Quản lý

Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị sẽ ấn định mức phí dịch vụ của Bên Quản lý. 

Điều 38. Trách nhiệm

Bên Quản lý không chịu trách nhiệm đối với mọi thiệt hại phát sinh từ việc quản lý Khu Căn hộ theo quyết định của Cuộc họp Toàn thể hoặc của Ban Quản trị hoặc phù hợp với Quy chế, trừ khi có cơ sở rõ ràng là Bên Quản lý đã có hành vi cố ý hoặc cẩu thả gây thiệt hại. 

CHƯƠNG 11 : BAN QUẢN TRỊ

Điều 39. Bổ nhiệm

(1) Cuộc họp Toàn thể của các Đồng Chủ Sở hữu Căn hộ sẽ lựa chọn tối đa sáu (06) người để thành lập Ban Quản trị của Khu Căn hộ. Ban Quản trị của Khu Căn hộ cũng sẽ bao gồm một đại diện của Chủ Đầu tư Khu Căn hộ, Bên Quản lý và cơ quan công an phường/xã.

(2) Những người sau đây đủ điều kiện để được lựa chọn vào Ban Quản trị:

(a) 
Chủ Sở hữu căn hộ hoặc vợ/chồng của người này;

(b) 
Trong trường hợp Chủ Sở hữu căn hộ là người chưa thành niên, không có năng lực hành vi dân sự hoặc mất năng lực hành vi dân sự, tuỳ từng trường hợp cụ thể, là người đại diện, người giám hộ hoặc người chăm sóc của Đồng Chủ Sở hữu; và

(c) 
Trong trường hợp Chủ Sở hữu căn hộ là một pháp nhân, là người đại diện theo uỷ quyền của pháp nhân. 

Điều 40. Nhiệm vụ và quyền hạn

Trừ khi Cuộc họp Toàn thể của các Đồng Chủ Sở hữu có quyết định khác, Ban Quản trị có nhiệm vụ và quyền hạn thực hiện các hoạt động sau:

(1) chỉ định pháp nhân đảm nhận vai trò của Bên Quản lý để Cuộc họp Toàn thể phê chuẩn;

(2) ban hành, thông qua hoặc không thông qua các quy tắc và quy chế của Khu Căn hộ hoặc các chỉ dẫn do Bên Quản lý đưa ra theo Quy chế này hoặc theo quy định của pháp luật;

(3) thông qua các khoản tiền đặt cọc và sử dụng tiền và lãi suất liên quan đến khoản tiền đó;

(4) kiểm tra và giám sát việc quản lý Khu Căn hộ của Bên Quản lý trong phạm vi quyền hạn, nhiệm vụ và trách nhiệm của Bên Quản lý, theo quy định của Quy Chế này, các quy định pháp luật hiện hành và các quyết định của các cuộc họp của các Đồng Chủ Sở hữu;

(5) ấn định mức phí dịch vụ của Bên Quản lý;  

(6) quyết định chính sách quản lý toà nhà như là hướng dẫn cho Bên Quản lý của Khu Căn hộ;

(7) phê chuẩn việc Bên Quản lý sử dụng tên của Khu Căn hộ trong quan hệ với các cơ quan nhà nước và/hoặc các doanh nghiệp nhà nước và/hoặc các bên thứ ba, gồm cả phê chuẩn việc ký kết hợp đồng với bên thứ ba bởi Bên Quản lý thay mặt Ban Quản trị, hoặc bởi bất kỳ thành viên nào của Ban Quản trị thay mặt Khu Căn hộ trong trường hợp Bên Quản lý không đủ khả năng thực hiện trách nhiệm của Bên Quản lý;

(8) phê chuẩn các chi phí phát sinh hoặc vượt quá giới hạn quy định tại Quy Chế này, mà theo quan điểm của Ban Quản trị là cần thiết và quan trọng đối với Khu Căn hộ;

(9) quyết định và giải quyết các tranh chấp phát sinh liên quan đến Khu Căn hộ và đưa các tranh chấp đó ra Cuộc họp Toàn thể để biết hoặc phê chuẩn nếu một quyết định cần phải có;

(10) quyết định và giải quyết các vấn đề liên quan đến (i) việc thực hiện các hoạt động liên quan đến Tài sản Riêng có thể ảnh hưởng đến các biện pháp an toàn hiện đang áp dụng để bảo vệ kết cấu và sự an toàn của toà nhà theo quy định tại Quy Chế này; (ii) việc thực hiện bất kỳ hành vi nào của Đồng Chủ Sở hữu mà ảnh hưởng đến khu vực Tài sản Chung hoặc phần bên ngoài của toà nhà như các hoạt động xây dựng bổ sung để thay thế, sửa chữa, hoặc cải tạo Tài Sản Chung; và (iii) việc thực hiện bất kỳ hành vi nào của Đồng Chủ Sở hữu hoặc bất kỳ bên thứ ba nào mà vi phạm Quy Chế này;

(11) triệu tập Cuộc họp Toàn thể theo quy định tại Quy Chế này; và

(12) xem xét các vấn đề khác như được Quy chế này và Quy chế Khu Căn hộ cho phép.

Điều 41. Thời hạn của Thành viên Ban Quản trị

Tại Cuộc họp Toàn thể tiếp theo, một phần ba số Thành viên Ban Quản trị, những người là các Đồng Chủ Sở hữu không kể đến Chủ Đầu tư Khu Căn hộ, phải từ nhiệm trong Ban Quản trị bằng hình thức bốc thăm, và các thành viên mới sẽ được chỉ định để thay thế các thành viên từ nhiệm này trong thời gian còn lại, trừ khi Cuộc họp Toàn thể quyết định khác. 

Nếu việc từ nhiệm bằng bốc thăm không thể thực hiện được, thì số lượng thành viên phải từ nhiệm sẽ được xác định gần bằng một phần ba tổng số Thành viên Ban Quản trị. 

Trong năm đầu tiên và năm thứ hai, nếu Ban Quản trị không có thoả thuận khác, thì các Thành viên Ban Quản trị phải từ nhiệm sẽ được quyết định bằng bốc thăm. Trong các năm sau đó, Thành viên Ban Quản trị, người mà giữ nhiệm vụ trong Ban Quản trị lâu nhất, sẽ phải từ nhiệm. 

Thành viên Ban Quản trị đã từ nhiệm có thể được bổ nhiệm lại. 

Điều 42. Khuyết Thành viên Ban Quản trị

(1) Ngoài việc từ nhiệm theo hình thức quay vòng, các Thành viên Ban Quản trị còn chấm dứt tư cách thành viên trong các trường hợp sau đây: 

(a) 
chết hoặc từ chức;

(b) 
không đủ tư cách; 

(c) 
bị miễn nhiệm theo lệnh của Toà án theo đó người này đó bị tuyên bố phá sản hoặc bị kết án tù; 

(d) 
bị miễn nhiệm theo lệnh của Toà án theo đó người này bị tuyên là không có năng lực hành vi dân sự, mất năng lực hành vi dân sự hoặc bị tâm thần; hoặc

(e) 
bị miễn nhiệm theo quyết định của Cuộc họp Toàn thể của các Đồng Chủ Sở hữu có trên 50% tổng số phiếu biểu quyết của các Chủ Sở hữu căn hộ.

(2) Nếu một vị trí của Ban Quản trị bị khuyết trước khi từ nhiệm vụ theo hình thức quay vòng, Ban Quản trị sẽ tổ chức việc lựa chọn lại trong vòng 30 ngày kể từ ngày vị trí đó bị khuyết. 

Thành viên Ban Quản trị được lựa chọn thay thế sẽ giữ vị trí đó chỉ trong thời hạn còn lại của nhiệm kỳ của Thành viên Ban Quản trị đã từ nhiệm.

Điều 43. Trách nhiệm

Thành viên Ban Quản trị không chịu trách nhiệm đối với mọi thiệt hại phát sinh từ việc quản lý của Bên Quản lý, theo quyết định của các Đồng Chủ Sở hữu hoặc của Ban Quản trị, hoặc theo Quy Chế này, trừ khi có cơ sở rõ ràng rằng Thành viên Ban Quản trị đã có hành động cố ý hoặc cẩu thả gây thiệt hại. 

Điều 44. Cuộc họp

(1) Các cuộc họp của BQT chỉ hợp lệ khi có ít nhất một phần hai tổng số Thành viên Ban Quản trị có mặt. 

(2) Ban Quản trị sẽ lựa chọn một thành viên để giữ vai trò Chủ tịch Cuộc họp của Ban Quản trị và thực hiện nhiệm vụ chủ toạ của các Cuộc họp Ban Quản trị và Cuộc họp Toàn thể. Trong trường hợp mà Chủ tịch không thể đứng ra chủ toạ cuộc họp, thì phó chủ tịch hoặc Thành viên khác của Ban Quản trị có thâm niên lâu nhất, sẽ chủ toạ cuộc họp. 


Nếu Chủ tịch thôi giữ nhiệm vụ vì bất kỳ lý do gì, Ban Quản trị sẽ ngay lập tức lựa chọn một người trong số họ để thay thế Chủ tịch thôi giữ nhiệm vụ.

(3) Quy tắc và thủ tục để tiến hành Cuộc họp Toàn thể sẽ áp dụng cho các Cuộc họp của Ban Quản trị với những sửa đổi phù hợp trong phạm vi mà quy tắc và thủ tục đó không trái với, hoặc không thống nhất với các điều khoản của chương này. 

(4) Các quyết định trong Cuộc họp của Ban Quản trị sẽ được thông qua nếu được đa số Thành viên Ban Quản trị có mặt tại cuộc họp biểu quyết tán thành trừ khi Quy chế này hoặc quyết định của Cuộc họp Toàn thể có quy định khác. 

(5) Ngay sau khi phê chuẩn các quyết định ảnh hưởng đến lợi ích của các Đồng Chủ Sở hữu, quyết định này phải được công bố trên bảng thông báo để tất cả Đồng Chủ Sở hữu được biết về quyết định đó. 

CHƯƠNG 12 : HƯ HỎNG ĐỐI VỚI KHU C ĂN HỘ

Điều 45. Hư hỏng đối với Khu Căn hộ
Nếu Khu Căn hộ bị hư hỏng, thì các điều khoản sau đây sẽ được áp dụng: 

(1) Trong trường hợp hư hỏng đáng kể đối với toà nhà Khu Căn hộ ảnh hưởng hơn một nửa tổng số các Căn hộ, thì quyết định liên quan đến các công việc khôi phục phải được phê chuẩn tại cuộc họp của các Đồng Chủ Sở hữu theo quy định tại Điều 31 (3).

Nếu cuộc họp của các Đồng Chủ Sở hữu phê chuẩn quyết định về việc sửa chữa các hư hỏng nêu tại đoạn trên, Chủ Đầu tư Khu Căn hộ phải tiến hành các công việc khôi phục. 

(2) Trong trường hợp hư hỏng một phần đối với Khu Căn hộ ảnh hưởng ít hơn một nửa tổng số căn hộ, nếu đa số các Chủ Sở hữu căn hộ bị ảnh hưởng biểu quyết thông qua việc sửa chữa các hư hại đó, thì Chủ Đầu tư Khu Căn hộ phải tiến hành công việc khôi phục. 

(3) Trong trường hợp tiền bảo hiểm không đủ, hoặc bảo hiểm không chi trả cho các chi phí khôi phục, sửa chữa toà nhà bị hư hại, thì mọi chi phí xây dựng, bảo dưỡng, khôi phục Tài sản Chung bị thiệt hại sẽ do các Đồng Chủ Sở hữu chịu theo tỷ lệ tương ứng với quyền sở hữu đối với Tài sản Chung do từng Đồng Chủ Sở hữu nắm giữ. 

Mọi chi phí xây dựng, bảo dưỡng, khôi phục đối với Tài sản Riêng bị hư hỏng sẽ do Chủ Sở hữu của Căn hộ bị ảnh hưởng chịu. 

(4) Nếu không có nghị quyết về việc khôi phục hoặc sửa chữa khu vực bị hư hỏng của Toà nhà theo (1) hoặc (2), thì Đồng Chủ Sở hữu là chủ sở hữu của Căn hộ bị hư hỏng hoặc phá huỷ sẽ không còn bất kỳ quyền nào đối với Tài sản Chung. Trong trường hợp này, nếu tiền bảo hiểm không đủ thanh toán, hoặc trong trường hợp nếu phạm vi bảo hiểm không thanh toán cho thiệt hại trên, thì Chủ Đầu tư Khu Căn hộ và Ban Quản trị sẽ thực hiện các bước để đảm bảo rằng Chủ Sở hữu của các Căn hộ không bị phá huỷ hoặc hư hỏng, cùng nhau bồi thường cho các Đồng Chủ Sở hữu người mà đã mất quyền của họ, theo giá thị trường hiện hành của Tài sản Chung, theo tỷ lệ sở hữu đối với Tài sản Chung.

(5) Khi các Đồng Chủ Sở hữu của Căn hộ mà phần hư hỏng của Căn hộ này không được khôi phục hoặc sửa chữa, theo (4), đã nhận được bồi thường các chi phí của Tài sản Chung từ các Đồng Chủ Sở hữu khác, thì Đồng Chủ Sở hữu của Căn hộ bị hư hỏng này sẽ không có quyền đối với bất kỳ Tài sản Riêng nào và nộp các giấy tờ sở hữu của Căn hộ của họ cho cán bộ có thẩm quyền trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày nhận bồi thường từ các Đồng Chủ Sở hữu khác, và Bên Quản lý sẽ tiếp tục thực hiện các hành động phù hợp đối với Tài sản Riêng này theo quy định của pháp luật.

CHƯƠNG 13 : PHÁ HUỶ KHU CĂN HỘ

Điều 46. Phá huỷ Khu Căn hộ
Khu Căn hộ có thể bị phá huỷ khi xảy ra một trong các trường hợp dưới đây:

(1) cuộc họp của các Đồng Chủ Sở hữu ra nghị quyết phá huỷ Khu Căn hộ;

(2) hư hỏng đối với toàn bộ Khu Căn hộ và quyết định của các Đồng Chủ Sở hữu quyết định không xây dựng lại Khu Căn hộ; hoặc

(3) trưng thu Khu Căn hộ theo luật trưng thu tài sản.

Điều 47. Bổ nhiệm Người thanh lý

Người thanh lý sẽ được Cuộc họp Toàn thể bổ nhiệm trong thời hạn 14 ngày kể từ ngày ban hành quyết định phá huỷ Khu Căn hộ, và người thanh lý này sẽ có quyền xử lý bất kỳ Tài sản Chung nào nếu Cuộc họp Toàn thể không có quyết định khác.

CHƯƠNG 14 : PHẠT TIỀN

Điều 48. Phạt tiền

Nếu Đồng Chủ Sở hữu, hoặc người thân của Đồng Chủ Sở hữu nào, không tuân thủ quy định của Quy chế này hoặc quy tắc khác theo Quy chế này, thì Bên Quản lý sẽ đưa ra cảnh cáo bằng miệng hoặc văn bản. Nếu những người này không tuân theo cảnh cáo của Bên Quản lý, Bên Quản lý, với sự chấp thuận của Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị, có quyền cấm Đồng Chủ Sở hữu hoặc người thân của người này, sử dụng một phần hoặc toàn bộ Tài sản Chung cho đến khi Đồng Chủ Sở hữu hoặc người thân của những người này tuân thủ Quy chế này và/hoặc cảnh cáo này. Liên quan đến vấn đề này, Bên Quản lý sẽ có thẩm quyền thực hiện các hành động theo Điều 22 của Quy chế này đối với các Đồng Chủ Sở hữu.

CHƯƠNG 15 : ĐIỀU KHOẢN CHUYỂN TIẾP

Điều 49. Chỉ định Bên Quản lý đầu tiên

Các Đồng Chủ Sở hữu đồng ý và thông qua việc chỉ định, và hoạt động của Bên Quản lý đầu tiên được Chủ Đầu tư Khu Căn hộ chỉ định, để quản lý Khu Căn hộ trong thời hạn tạm thời trước khi tổ chức Cuộc họp Toàn thể đầu tiên. Các Đồng Chủ Sở hữu cũng thông qua tất cả chi phí mà Bên Quản lý này đã chi cho việc vận hành của, hoặc liên quan đến Khu Căn hộ và/hoặc Tài sản Chung.

Điều 50. Tên và Địa chỉ của Bên Quản lý đầu tiên

Trừ trường hợp một Bên Quản lý đầu tiên khác được chỉ định bởi Chủ Đầu tư Khu Căn hộ trước khi khai trương Khu Căn hộ, Bên Quản lý đầu tiên sẽ là (…………). Bên Quản lý sẽ có quyền hạn và nghĩa vụ theo Quy chế này và Quy định pháp luật về Khu Căn hộ.

Điều 51. Quyền hạn của Bên Quản lý đầu tiên

Để tạo điều kiện cho việc quản lý Khu Căn hộ, Bên Quản lý sẽ, theo sự chấp thuận của Chủ Đầu tư Khu Căn hộ hoặc Ban Quản trị, có quyền quản lý, đánh giá, thuê nhân viên và bố trí công việc. Liên quan đến việc quản lý này, Bên Quản lý sẽ nộp bản chi tiết về tất cả chi phí và lệ phí cho việc quản lý này tại Cuộc họp Toàn thể lần đầu tiên, để được phê chuẩn.

Điều 52. Chi phí Chung Ban đầu

Trong năm đầu tiên sau khi khai trương Khu Căn hộ, việc đóng chi phí chung của Tài sản Chung sẽ tính theo mức (………) VNĐ cộng với thuế  GTGT trên một mét vuông cho từng tháng, được trả bằng tiền mặt, séc, hoặc chuyển khoản dưới tên của Chủ Đầu tư Khu Căn hộ theo các điều khoản và điều kiện của Quy chế này. Trong những năm tiếp theo, khoản tiền này sẽ được thu và đóng theo Điều 18 (2).

Điều 53. Tài khoản Ngân hàng ban đầu

Bên Quản lý sẽ gửi số tiền thu từ các Đồng Chủ Sở hữu theo Quy chế này, vào các tài khoản của Bên Quản lý mà sẽ được sử dụng tuỳ theo quyết định của Bên Quản lý vào ba tài khoản ngân hàng riêng rẽ, cụ thể là tài khoản tiền gửi, tài khoản tiết kiệm và tài khoản vãng lai, với số tài khoản sẽ được thông báo vào hoặc trước ngày tổ chức Cuộc họp Toàn thể đầu tiên.

PHỤ LỤC 1: DANH MỤC TÀI SẢN CHUNG CỦA KHU CĂN HỘ

(Khu vực chung, giải trí và các tiện nghi khác)

Danh mục Tài sản Chung mà Bên Mua có đồng sở hữu như sau:

Khu Đất 

· Giấy Chứng nhận Quyền Sử dụng đất số __, Bản đồ trang số ___có diện tích ___, mà Khu Căn hộ ABC toạ lạc, không bao gồm diện tích các Căn hộ và khu vực Tài sản Riêng.

Toà nhà hoặc khu vực của toà nhà được sử dụng chung

· Các khu vực và tiện nghi ở tầng trệt và tầng 1
· Cầu thang chung, tiền sảnh, hành lang và cầu thang

· Tiền sảnh ngoài trời/bồn nước

· Phòng chờ/sân thượng

· Các phòng chức năng/phòng trò chơi

· Đường đi bộ

· Sảnh chính, quầy lễ tân

· Phòng thư tín

· Vườn và bề mặt quang cảnh

· Nhà vệ sinh công cộng

· Tầng trệt khác và Tiện nghi ở tầng hầm

· Tiện nghi dành cho nhân viên

· Khu chứa rác thải

· Phòng của lái xe

· Khu vực giao và nhận hàng

· Lối vào chỗ phát thư, lối vào của người lao động, và lối vào khu dịch vụ

· Khu vực rửa xe

· Nhà vệ sinh công cộng

· Khu vực đỗ xe công cộng cho khách (không bao gồm khu vực đỗ xe được sử dụng như Tài sản Riêng)

· Cầu thang bộ và cầu thang thoát hiểm hoả hoạn

· Văn phòng quản lý, an ninh và điều hành

· Thiết bị, dụng cụ, vật cố định, và tiện nghi được sử dụng chung như sau :

· Các khu vực chung trong khu đất và trong tòa nhà

· Máy phát điện trong trường hợp khẩn cấp

· Hệ thống bơm và bể chứa nước 

· Xử lý nước thải

· Hệ thống chống cháy

· Chảo vệ tinh và/hoặc hệ thống truyền hình cáp

· Hệ thống cột thu lôi

· Hệ thống điện và ánh sáng

· Hệ thống báo động khẩn cấp

· Hệ thống kiểm soát cửa trong các khu vực chung

· Hệ thống điện thoại nội hạt

· Hệ thống internet

· Truyền hình cáp

· Hệ thống báo khói và nhiệt và hệ thống phun chống cháy 

· Thang máy dành cho khách và để vận chuyển

· Thông gió cho các khu vực chung

· Hệ thống Điều hoà không khí cho các khu vực chung (nếu có)  

SỔ TAY DÀNH CHO KHÁCH THUÊ TẠI TÒA NHÀ INDOCHINA PARK TOWER
1. ĐỊNH NGHĨA

Các cụm từ có trong Sổ tay dành cho Khách Thuê có nghĩa như sau:

“Công trình” ở đây bao gồm tất cả các khu vực của tòa nhà văn phòng thuộc cao ốc INDOCHINA PARK TOWER.

“Người sử dụng” ở đây chỉ tất cả các Khách Thuê, bao gồm các nhân viên, đại lý, công nhân, các nhà cung cấp hay khách hàng của họ, và những người có quyền được vào tòa nhà.

“Đơn vị quản lý” là bộ phận hoặc công ty đã được chỉ định quản lý công trình, bao gồm các nhân viên của Đơn vị quản lý, đại lý, các nhà thầu, các nhà cung cấp do Đơn vị quản lý thuê hoặc chỉ định.

“Hợp đồng cho thuê” ở đây là tất cả các hợp đồng được ký giữa Chủ Đầu Tư và Khách Thuê.

"Khu vực thuê” là những khu vực được thỏa thuận theo Hợp Đồng Thuê Văn Phòng, bao gồm:

· Khu vực đã hoàn thiện bên trong, sơn, trang trí tường xung quanh khu vực thuê, cột nhà, và trần nhà tạm.  

· Bề mặt của trần nhà tạm, bao gồm hệ thống đèn, và hệ thống điều hòa trung tâm.

· Toàn bộ các cửa gắn với tường thuộc khu vực thuê, và các thiết bị gắn với chúng. 

· Nhà vệ sinh, và những lắp ráp trên sàn nhà.

· Những thiết bị ống dẫn, dây cáp và những dịch vụ chỉ có bên trong khu vực thuê.

· Gạch men sàn. 

· Tất cả đồ đạc, trang thiết bị đã được lắp ráp nằm trong khu vực thuê.

Nhưng không bao gồm ;

· Sàn bêtông

· Mái nhà

· Tường nhà ngoại trừ những trang trí bên trong tường cũng như những phần khách hàng đã thuê.

· Cột của tòa nhà ngoại trừ những phần của khách hàng lắp đặt ở khu vực khách hàng đã thuê.

· Các khung sườn nhà.

· Các dây dẫn và ống dẫn không thuộc khu vực thuê.

· Các khu vực mở rộng.

· Tất cả các cửa sổ, các khung cửa sổ.

· Tất cả cửa bên ngoài.

· Hệ thống đèn vào ban đêm.

· Đường ống, những vỏ bọc đường ống.

"Khu vực công cộng" Bao gồm tất cả các khu vực của công trình và tất cả các khu vực xung quanh nơi Khách Thuê có quyền sử dụng, bao gồm những khu vực và những vật dụng có liên quan sau:

· Cửa ra vào sảnh lớn và tất cả hành lang

· Tiện ích trong khu vực nhà vệ sinh

· Thang thoát hiểm, cửa thoát hiểm. 

· Hệ thống thang máy

· Khu vực đậu xe ô tô/gắn máy/xe đạp

2. VĂN PHÒNG QUẢN LÝ TÒA NHÀ

2.1 Hệ thống quản lý chuyên nghiệp

Chúng tôi rất hân hạnh thông báo tới Quý Khách Thuê: tòa nhà  INDOCHINA PARK TOWER được điều hành  tập đoàn Đông Dương , để cung cấp đến Quý Khách Thuê những dịch vụ tốt nhất và hiệu quả nhất. 

Văn Phòng Quản lý Tòa Nhà hiện ở tầng 3, bao gồm 04 bộ phận chính:

· Bộ phận Quản Lý

· Bộ phận Bảo Vệ

· Bộ Phận Vệ Sinh

· Bộ phận Kỹ Thuật.
Giờ làm việc của Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà là:

Thứ Hai tới thứ Sáu 
08:00 to 17:30

Thứ Bảy

08:00 to 12:00

Trong suốt thời gian làm việc nêu trên, bộ phận bảo vệ tòa nhà có trách nhiệm trả lời tất cả những câu hỏi liên quan đến các vấn đề an ninh trật tự, cũng như hỗ trợ Khách Thuê và người sử dụng tòa nhà trong các trường hợp khẩn cấp. Ngoài ra, Quý Khách Thuê cũng có thể liên hệ trực tiếp 24/24 với nhân viên trực thuộc Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà.

Danh sách các số điện thoại cần liên hệ được liệt kê ở trang cuối cuốn sổ tay này. 

2.2 Địa chỉ của tòa nhà

Tòa nhà văn phòng INDOCHINA PARK TOWER
Số 4 Nguyễn Đình Chiểu ĐA Kao Quận 1, Tp.HCM. 

2.3 Giờ làm việc

Giờ mở cửa hàng ngày của tòa nhà sẽ là:

Thứ Hai - thứ sáu:  08:00 – 17:30

Thứ Bảy:                  08:00 – 12:00

Trong trường hợp Khách Thuê muốn ở lại trong khu vực thuê làm việc sau 17:30, xin vui lòng thông báo cho bộ phận bảo vệ tòa nhà trước 17:00. 

Khách Thuê không được ngủ lại qua đêm trong tòa nhà.

2.4 Cửa chính 

Cửa chính nằm phía trước tòa nhà. Tất cả các Khách Thuê, nhân viên Khách Thuê và khách liên hệ có thể sử dụng cửa này hoặc đi bằng lối thang máy ở tầng hầm để đi vào tòa nhà. 

2.5 Lối giao nhận hàng hóa

Hàng hóa sẽ được giao qua lối tầng hầm. Đề nghị khách hàng liên hệ với Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà để biết thêm thông tin và sắp xếp lịch vận chuyển hàng hóa.

2.6 Lối dành cho người tàn tật

Xin vui lòng liên hệ với bộ phận bảo vệ tòa nhà để được hướng dẫn và giúp đỡ.

2.7 Đóng góp ý kiến

Đối với những đề nghị hoặc phản ánh, Khách Thuê nên thông báo với Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà (Biểu mẫu được đính kèm sau cuốn sổ tay này). 

3. THANH TOÁN

3.1 Ký quỹ 
Tất cả các khoản tiền ký quỹ phải được thanh toán theo nội dung đã được thỏa thuận trong Hợp Đồng Thuê Văn Phòng và theo những quy định về công tác cải tạo trang trí nội thất trước khi Khách Thuê được quyền sử dụng khu vực thuê.

3.2 Tiền thuê, phí tiêu thụ điện, phí dịch vụ.

Tiền thuê, phí tiêu thụ điện, và phí dịch vụ được thanh toán theo các thỏa thuận và nội dung của Hợp Đồng Thuê Văn Phòng. Thông báo sẽ được gửi đến Khách Thuê trước mỗi đợt thanh toán. 

Phí dịch vụ sẽ bao gồm: 

· Điều hòa nhiệt độ từ 07:30 giờ đến 17:30 giờ (từ thứ Hai đến thứ Sáu) và từ 07:30 giờ đến 12:00 giờ (thứ Bảy), trừ Chủ nhật và các ngày lễ, Tết.

· Tiêu thụ nước

· Phí quản lý tòa nhà

· Bảo trì và sửa chữa các thiết bị ở khu vực chung.

· Điện tiêu thụ ở khu vực chung và đèn chiếu sáng ở khu vực chung

· Vệ sinh khu vực chung

· Bảo vệ 24/24 khu vực chung

· Xử lý côn trùng

· Thu gom rác

· Bảo trì chăm sóc cây cảnh

· Thang máy

Phí dịch vụ có thể được Chủ Đầu Tư thay đổi tùy từng thời điểm (như: giá điện nước tăng hay tần suất giao dịch khách hàng tại khu vực thuê tăng, ...) làm thay đổi chi phí cung cấp dịch vụ cho tòa nhà. Chúng tôi sẽ thông báo bằng văn bản trước cho Quý Khách Thuê khi có bất cứ sự thay đổi nào.
3.3 Điện thoại

Khách Thuê thanh toán trực tiếp phí sử dụng điện thoại và fax cho Công Ty Điện Thoại Điện thoại: (+84 8) 6288 4440 Fax (+84 8) 222 00 823 

3.4 Phương thức thanh toán

Các khoản thanh toán trên sẽ được Khách Thuê thanh toán cho Chủ Đầu Tư bằng tiền mặt, hoặc chuyển khoản vào tài khoản ngân hàng của Chủ Đầu Tư ghi trong Hợp Đồng Thuê Văn Phòng. Giá trị thanh toán đều phải được quy ra tiền Việt Nam đồng theo tỷ giá bán của Ngân hàng Vietcombank tại thời điểm thanh toán được công bố trên Báo Sài Gòn Giải Phóng. Mọi chi phí giao dịch ngân hàng do Khách Thuê chịu.
Sau đây là thông tin về tài khoản của Chủ Đầu Tư:

· Tên tài khoản: Công Ty INDOCHINA PARK TOWER
· Tài khoản
: …………… Tại Ngân Hàng ……….., tp.HCM.

· Địa chỉ: …, tp.HCM.

Khách Thuê sẽ chịu phí dịch vụ nếu chuyển khoản bị trả lại.

4. SỬ DỤNG KHU VỰC THUÊ VÀ CHẤM DỨT HỢP ĐỒNG THUÊ

4.1 Các thủ tục pháp lý
Sau khi Hợp Đồng Thuê Văn Phòng được Bên cho thuê và Bên thuê ký kết, để nhận và sử dụng được khu vực thuê, Khách Thuê phải thông qua những bước sau đây:

1. Thanh toán tất cả tiền đặt cọc, tiền thuê và phí dịch vụ (như nêu trong hợp đồng).

2. Nộp Giấy đề nghị được cải tạo và trang trí nội thất kèm theo các bản vẽ như thiết kế hệ thống điện, hệ thống bố trí phòng, v.v. (xem kỹ Bản quy định về công tác cải tạo và trang trí nội thất để biết thêm chi tiết).

3. Sau khi có Đơn xác nhận về điều kiện có thể để nhận khu vực thuê (4.1.1, 4.1.2), Khách Thuê nhận khu vực thuê, kiểm tra khu vực thuê với đại diện của Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà để ghi lại tất cả các tài sản được lắp đặt bên trong khu vực thuê, kể cả chìa khóa khu vực thuê (khác với biên bản bàn giao khu vực thuê).

4. Đăng ký danh sách nhân viên làm việc tại văn phòng của Khách Thuê.

5. Đăng ký thang máy và thời gian để chuyển các vật liệu thiết bị phục vụ việc thi công vào khu vực thuê. Bản đăng ký sử dụng thang máy được đính kèm mặt sau sổ tay hướng dẫn này.

6. Đăng ký danh sách làm thẻ đậu xe ôtô, xe máy với Văn Phòng Quản Lý Toà Nhà, kể cả cần bổ sung hay thay thế, mất rách làm lại thẻ, và thanh toán chi phí này.

4.2 Đăng ký nhân viên






· Các nhân viên có thể vào tòa nhà ngoài giờ làm việc thông thường bằng thẻ nhân viên.

· Nhằm mục đích an toàn và an ninh, Khách Thuê phải thông báo ngay lập tức bằng văn bản cho Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà nếu như có bất kỳ sự thay đổi nhân viên nào để Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà có thể nhanh chóng tiến hành thủ tục rút tên / thay thế danh sách nhân viên cho phù hợp.

· Các Khách Thuê phải chịu trách nhiệm đối với nhân viên hiện tại và nhân viên cũ của họ về thẻ nhân viên.

· Thông báo ngay cho Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà nếu như thẻ nhân viên bị mất hoặc thất lạc.

4.3 Chấm dứt Hợp đồng thuê

Hợp Đồng Thuê Văn Phòng sẽ chấm dứt trước thời hạn trong các trường hợp sau đây:

· Khi Bên Thuê thanh toán Tiền Thuê, Phí Dịch Vụ hoặc các Phí Tiện Ích khác cho Bên Cho Thuê chậm quá ba (03) tháng kể từ ngày đến hạn thanh toán, hoặc

· Bên Thuê sử dụng Phần Thuê không đúng theo mục đích đã ghi trong hợp đồng, hoặc

· Cho thuê lại toàn bộ hay từng phần, hoặc

· Bên Thuê cố ý làm hư hỏng tài sản của Phần Thuê hoặc của Tòa Nhà, hoặc

· Bên Thuê không tuân thủ Nội Quy của Tòa Nhà nhiều lần, làm ảnh hưởng bất lợi đến môi trường làm việc trong Tòa Nhà.

Khi một bên gây ra tình trạng khiến cho Hợp Đồng chấm dứt trước thời hạn thì bên kia có quyền đơn phương ngưng Hợp Đồng. Bên đơn phương ngưng hợp đồng phải thông báo bằng văn bản cho bên kia biết trước ba mươi (30) ngày.

Bên nào gây ra nguyên nhân khiến cho Hợp Đồng Thuê chấm dứt trước thời hạn thì bên đó phải bồi thường thiệt hại cho bên kia theo các điều kiện và điều khoản của Hợp đồng này và theo qui định của Pháp Luật Việt Nam. 

Nếu Bên Thuê gây ra bất cứ tổn thất, hư hỏng nào ngoài mức hư hại thông thường thì Bên Thuê sẽ phải chịu phạt mọi chi phí cho việc sữa chữa, phục hồi theo đúng hiện trạng ban đầu.

Trước khi chấm dứt Hợp Đồng Thuê Văn Phòng, Khách Thuê nên liên hệ với Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà để bàn giao lại chìa khóa khu vực thuê. Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà sẽ sắp xếp thang máy cho việc chuyển đồ đạc và trang thiết bị của Khách Thuê ra ngoài tòa nhà.

5. TRANG THIẾT BỊ TIÊU CHUẨN ĐƯỢC CUNG CẤP BỞI TÒA NHÀ

Tất cả các khu vực thuê được cung cấp các trang thiết bị tiêu chuẩn đã được đề cập trong Tài Liệu Hướng Dẫn – Thủ Tục Quy Định Cải Tạo Trang Trí Nội Thất, bao gồm:

· Bề mặt hoàn thiện bên trong khu vực thuê, các cột, trần, và các trang bị bên trong khu vực thuê.

· Hệ thống đèn đã được lắp đặt và các họng cấp hơi lạnh bên trong khu vực thuê.

· Tất cả các cánh cửa lắp cố định với tường gắn liền khu vực thuê và những trang trí kèm theo.

· Tiện nghi toilet.

· Các trang thiết bị trên sàn thuộc khu vực thuê.  

· Tất cả các ống dẫn, đường dây dẫn nằm trong khu vực thuê.

· Tất cả các đồ đạc, trang thiết bị đã được chủ đầu tư lắp đặt sẵn trong khu vực thuê. 

Khách Thuê phải chịu chi phí lắp đặt các trang thiết bị ngoài các trang thiết bị nêu trên. Khi chấm dứt Hợp Đồng Thuê Văn Phòng, Khách Thuê sẽ phải chịu mọi phí tổn để trả lại khu vực thuê như hiện trạng ban đầu. 

· Bảng hướng dẫn
Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà sẽ sắp xếp tên Khách Thuê theo thứ tự tầng, tên Khách Thuê sẽ được thể hiện bằng ký tự tiếng Việt hoặc tiếng Anh trên Bảng Hướng Dẫn được đặt tại tầng 1 của tòa nhà văn phòng với chi phí ban đầu do Chủ Đầu Tư thanh toán. Mọi thay đổi về sau đối với tên Khách Thuê (nếu có) sẽ phải thông qua Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà, và Khách Thuê phải thanh toán đầy đủ các chi phí phát sinh liên quan.

Khách Thuê phải đăng ký tên trên Bảng Hướng Dẫn theo mẫu quy định. Xin vui lòng liên hệ Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà để biết thêm chi tiết.

Tên Khách Thuê thể hiện trên Bảng Hướng Dẫn phải tuân thủ đúng tên ghi trong Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của Khách Thuê thể hiện trong Hợp Đồng Thuê Văn Phòng. Chủ Đầu Tư sẽ xem xét danh mục tên Khách Thuê, chỉ những tên Khách Thuê tuân thủ đúng tên ghi trong Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của Khách Thuê mới được thể hiện trên Bảng Hướng Dẫn.

6. CÔNG TÁC CẢI TẠO VÀ TRANG TRÍ NỘI THẤT

Tất cả các Khách Thuê phải tuân thủ nghiêm ngặt các thủ tục và nguyên tắc thi công đã được trình bày trong Tài Liệu Hướng Dẫn – Thủ Tục Quy Định Cải Tạo & Trang Trí Nội Thất.

Khách Thuê phải đọc kỹ Tài Liệu Hướng Dẫn – Thủ Tục Quy Định Cải Tạo Trang Trí Nội Thất. Trước khi Khách Thuê giao cho các nhà thầu đảm nhận công việc thi công cải tạo và trang trí nội thất, Khách Thuê phải thông báo cho các nhà thầu về Nội quy của tòa nhà, khu vực thuê và tất cả các vấn đề liên quan đến công tác cải tạo và trang trí nội thất.

7. CÔNG TÁC BẢO TRÌ

Chủ Đầu Tư và Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà chịu trách nhiệm về vấn đề bảo trì các trang thiết bị tiêu chuẩn cung cấp trong tòa nhà, ngoại trừ những hư hỏng gây ra bởi Khách Thuê.

Khách Thuê phải thông báo kịp thời với Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà các hư hỏng phát sinh để được sửa chữa. Việc thông báo các hư hỏng đến Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà không kịp thời sẽ không được xem xét, và Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà sẽ không chịu trách nhiệm. 

Khách Thuê sẽ phải chịu trách nhiệm nếu gây ra bất cứ thiệt hại nào đối với tòa nhà văn phòng.

7.1 Vấn đề vệ sinh 

Công tác vệ sinh tại khu vực công cộng sẽ do nhân viên vệ sinh được Chủ Đầu Tư ký hợp đồng để làm vệ sinh đảm nhận. Tất cả các Khách Thuê có trách nhiệm giữ gìn khu vực thuê và khu vực công cộng luôn luôn gọn gàng, sạch sẽ. 

Khách Thuê cần liên hệ với nhà thầu vệ sinh riêng để sắp xếp công việc vệ sinh tại khu vực thuê. Toàn bộ chi phí về vệ sinh trong khu vực thuê sẽ do Khách Thuê thanh toán cho các nhà thầu vệ sinh mà mình thuê.

Nếu Khách Thuê sử dụng nhà thầu vệ sinh bên ngoài, Khách Thuê phải thông báo và cung cấp thông tin cá nhân và thời gian làm việc cụ thể của các nhân viên vệ sinh của nhà thầu đó cho Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà biết. Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà sẽ cấp thẻ ra vào cho các nhân viên này.  

7.2 Thu gom rác





  

Theo quy định chung, Khách Thuê phải sử dụng các túi đựng rác theo mẫu tiêu chuẩn đề ra của Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà, và bảo đảm rác phải được bỏ ở đúng nơi quy định, từ đây bộ phận vệ sinh sẽ thu góp và mang đi đổ. Đối với các loại rác cồng kềnh, Khách Thuê nên liên hệ với Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà để được sắp xếp và hướng dẫn.

Đối với rác thải ướt, thức ăn thừa, … phải được bỏ trong các túi đựng rác riêng được dán kín. 

Đảm bảo khu vực công cộng luôn được giữ gìn sạch sẽ và thông thoáng.

Khách Thuê không được xả rác tại khu vực công cộng của tòa nhà. Khách Thuê và người sử dụng tòa nhà phải chịu hoàn toàn trách nhiệm nếu không bỏ rác đúng nơi quy định hoặc sử dụng không đúng mẫu túi đựng rác. Rác xả bừa bãi tại khu vực công cộng sẽ được dọn sạch, và Khách Thuê sẽ phải trả 10% phí dịch vụ cho Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà.

Không được xả các hóa chất độc hại qua hệ thống thoát nước dưới bất kỳ hình thức nào. 

7.3 Kiểm soát côn trùng

Chúng tôi yêu cầu tất cả các Khách Thuê và người sử dụng tòa nhà phải vứt bỏ rác thải đúng theo quy định để tránh tạo điều kiện làm tổ cho sâu bọ và côn trùng. 

7.4 Các bảng hiệu trang trí sử dụng trong dịp Lễ, Tết

Đối với việc lắp đặt, đính hay treo tất cả các bảng hiệu, băng rôn, biểu ngữ,… lắp đặt tại khu vực công cộng của tòa nhà, Khách Thuê cần phải được sự đồng ý bằng văn bản của Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà; ngoại trừ khu vực thuê và các khu vực được Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà cho phép lắp đặt. 

Khách Thuê không được phép đặt các bàn thờ cúng bên ngoài khu vực thuê. 

8. AN NINH

Bộ phận bảo vệ toà nhà hoạt động 24/24 để bảo vệ an ninh tòa nhà, giải quyết các trường hợp khẩn cấp và các yêu cầu cần thiết khác liên quan đến an ninh trật tự từ Khách Thuê.
Vì lợi ích của tất cả các Khách Thuê tại tòa nhà, Khách Thuê phải thông báo ngay lập tức đến Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà hay bộ phận bảo vệ nếu nhận thấy có bất kỳ trường hợp khả nghi nào gây tổn hại đến an ninh của tòa nhà. 

8.1 Các khu vực thuê

Ngoài công tác an ninh chung của tòa nhà do Chủ Đầu Tư đảm nhận, chúng tôi khuyến khích các Khách Thuê chú ý thêm về công tác an ninh riêng của mình để tránh những vấn đề xảy ra ngoài ý muốn trong khu vực thuê. Bên cạnh đó, chúng tôi cũng khuyến khích Khách Thuê sử dụng các hệ thống báo động bên trong khu vực thuê.

Khách Thuê phải cung cấp thông tin bằng văn bản cho Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà về các nhà thầu an ninh và nhà thầu vệ sinh riêng của Khách Thuê. Thông tin trong văn bản phải có đầy đủ tên công ty vệ sinh, an ninh; số lượng nhân viên vệ sinh, an ninh; và giờ làm việc cụ thể của họ. Nếu được Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà chấp thuận, dịch vụ của các nhà thầu này sẽ được phục vụ trong khu vực thuê. Nhân viên bảo vệ hoặc vệ sinh (mặc đồng phục) phục vụ riêng cho văn phòng Khách Thuê nên hạn chế xuất hiện trong khu vực công cộng để tránh gây ra sự nhầm lẫn dịch vụ cho Khách Thuê và khách đến liên hệ công tác.

8.2 Các khu vực công cộng

Nhân viên bảo vệ tòa nhà phải đảm bảo duy trì an ninh trật tự tại các khu vực công cộng của tòa nhà, giám sát tổng thể các khu vực thuê, kiểm soát hệ thống báo động để ngăn chặn cháy nổ, và kiểm soát tài sản chung của tòa nhà. Phương án bảo vệ và an ninh bao gồm:

· Nhân viên bảo vệ kiểm tra chặt chẽ các lối ra vào và hành lang để giữ trật tự chung. 

· Nhân viên bảo vệ đi tuần tra thường xuyên tại các khu vực công cộng.

8.3 Phòng chống cháy nổ 

Thiết bị báo cháy, chữa cháy được đặt ở mỗi khu vực thuê. Thiết bị báo động, nút báo động, vòi nước và bình chữa cháy được lắp đặt ở mỗi tầng.

Nhân viên của Khách Thuê làm việc trong tòa nhà nên tìm hiểu cách thức phòng cháy chữa cháy, tìm hiểu về tòa nhà và vị trí lắp đặt các thiết bị báo cháy, chữa cháy và lối thoát hiểm.

· Không được hút thuốc bên trong tòa nhà, chỉ hút thuốc ở những khu vực được cho phép ở bên ngoài tòa nhà.

· Không được lắp đặt quá nhiều dây dẫn điện. Phải ngắt cầu dao điện ngay lập tức khi nghe chuông báo cháy.

· Tắt hết các thiết bị điện nếu không ở trong văn phòng.

· Kiểm tra và bảo dưỡng các thiết bị điện, dây điện thường xuyên.

· Không lưu trữ các hàng hóa dễ cháy, các chất hóa học, các chất phóng xạ bên trong khu vực thuê.

· Giữ các lối hành lang đi lại luôn thông thoáng, và đóng tất cả các cửa ngăn chặn lửa lại.

· Chỉ sử dụng các thiết bị điện được sự cho phép bởi bộ phận Kỹ Thuật của Chủ Đầu Tư. 

· Khách Thuê nên chỉ định một vài nhân viên của mình có trách nhiệm kiểm tra các thiết bị điện và lập phương án phòng cháy chữa cháy. 

Vì các thiết bị chữa cháy có độ nhạy cao nên chúng tôi yêu cầu các Khách Thuê không được đùa giỡn hay lục lọi những thiết bị này. Nếu nhân viên của Khách Thuê hoặc khách đến liên hệ công tác với Khách Thuê bất cẩn gây ra báo cháy giả, Khách Thuê sẽ phải trả các chi phí phát sinh. 

9. MÁY MÓC VÀ ĐIỆN 

9.1 Điện
Tòa nhà Văn Phòng có trạm biến thế riêng, công suất là 1000KVA - cung cấp dòng điện 380V, 3 pha, 50 Hz cung cấp nguồn điện chính cho tòa nhà. Để bảo đảm tiêu chuẩn chung trong việc cung cấp điện, nguồn điện dự trữ được cung cấp bởi 01 máy phát điện đủ điện năng cần thiết để cung cấp cho toàn bộ tòa nhà với công suất cao nhất. 

9.2 Hệ thống điều hòa nhiệt độ 

Tòa nhà được trang bị hệ thống làm lạnh trung tâm với quạt gió đặt ở mỗi tầng. Có khoảng ….. quạt gió với dung lượng làm lạnh từ ………BTU đến …….BTU cho mỗi tầng. Số lượng thiết bị kiểm soát nhiệt tĩnh bằng với số lượng quạt gió.

Hệ thống điều hòa nhiệt độ sẽ được cung cấp cho văn phòng làm việc của Khách Thuê theo giờ làm việc hành chính của tòa nhà như sau: 

Thứ Hai tới thứ Sáu
07:30 tới 17:30

Thứ Bảy


07:30 tới 12:00

Nếu Khách Thuê muốn sử dụng điện lạnh ngoài giờ tiêu chuẩn, Khách Thuê vui lòng thông báo cho Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà trước 24 giờ để chúng tôi tiện sắp xếp. Chi phí cho việc sử dụng điện lạnh ngoài giờ tiêu chuẩn là 10 USD/giờ/100m2 (chưa bao gồm VAT). Chi phí này có thể thay đổi, vì thế khách thuê cần liên hệ với Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà để biết giá chính xác tại thời điểm Khách Thuê yêu cầu được cung cấp điện lạnh ngoài giờ cho văn phòng thuê. 

Biểu mẫu đăng ký sử dụng dịch vụ điều hòa nhiệt độ ngoài giờ được đính kèm sau cuốn sổ tay này. 

9.3 Thang máy

Hệ thống thang máy được trang bị trong tòa nhà do tập đoàn Kone của Mỹ cung cấp.

Toàn bộ việc vận chuyển hàng hóa ra vào tòa nhà đều thông qua thang máy. Việc sử dụng thang máy trong trường hợp này phải được sắp xếp trước với Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà. (Biểu mẫu đăng ký sử dụng thang máy được đính kèm sau cuốn sổ tay này).

Đối với các hàng hóa cồng kềnh cần được đưa vào hoặc ra khỏi tòa nhà, Khách Thuê cần liên hệ trước với Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà để việc vận chuyển được sắp xếp một cách an toàn và thuận lợi.

Khách Thuê và các nhà thầu của Khách Thuê sẽ phải chịu trách nhiệm cho bất kỳ thiệt hại nào gây ra do bất cẩn. 

9.4 Nhà vệ sinh 

Nhà vệ sinh nam và nữ dành cho tất cả các Khách Thuê và khách hàng của Khách Thuê, được đặt ở bên cạnh thang máy của mỗi tầng. Các nhà thầu sẽ sử dụng nhà vệ sinh được Khách Thuê và Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà thu xếp.

Bộ phận vệ sinh của tòa nhà sẽ chịu trách nhiệm lau chùi khu vực công cộng, toilet, thay giấy vệ sinh, nước rửa tay….trong suốt giờ làm việc hành chính.

Không tắm rửa, giặt đồ, hoặc cất giữ những vật dụng cá nhân trong các nhà vệ sinh. Mọi người có trách nhiệm giữ gìn nhà vệ sinh sạch sẽ sau khi sử dụng. Không đổ hóa chất hoặc những sản phẩm không được phép khác vào các bồn rửa.

9.5 Hệ thống ánh sáng

Đèn thoát hiểm được lắp đặt ở các cửa thoát hiểm và bên trong cầu thang thoát hiểm. Nếu Khách Thuê muốn lắp thêm các đèn khẩn cấp bên trong khu vực thuê, Khách Thuê phải chịu chi phí lắp đặt, và việc lắp đặt, chọn nhà thầu phải được sự đồng ý của Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà.

Khách Thuê nên kiểm soát việc sử dụng đèn trong khu vực thuê của mình. Chúng tôi sẽ tính chi phí sử dụng điện dựa trên mức tiêu thụ thực tế được căn cứ tại đồng hồ điện lắp đặt ở mỗi tầng.

Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà sẽ kiểm sóat đèn chiếu sáng tại các khu vực công cộng, và việc mở/tắt đèn sẽ dựa theo giờ làm việc thông thường của tòa nhà. 

10. BÃI ĐẬU XE

Xin vui lòng tuân theo nội quy và quy định của bãi đậu xe khi đậu xe trong tòa nhà. Bộ phận bảo vệ sẽ chịu trách nhiệm hướng dẫn lưu thông (đi bộ, xe máy, xe hơi, hoặc phương tiện khác) để bảo đảm sự an toàn cần thiết.

Bãi đậu xe tại tầng hầm dành cho xe hơi, xe gắn máy, xe đạp. Các Khách Thuê nên lập danh sách các nhân viên của mình gửi về cho Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà để làm thẻ giữ xe.

11. VẬN CHUYỂN HÀNG HÓA

Tất cả việc vận chuyển hàng hóa ra vào tòa nhà phải đăng kí trước thời gian vận chuyển, số lượng hàng hoá, và sẽ được thực hiện dưới sự hướng dẫn của Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà và bộ phận bảo vệ (Biểu mẫu đăng ký vận chuyển hàng hoá được đính kèm sau cuốn sổ tay này). Việc vận chuyển phải nằm trong những khu vực được cho phép. Để bảo quản chất lượng nền nhà, mọi vật tư xây dựng, hàng hóa cồng kềnh được đưa ra vào tòa nhà phải được vận chuyển bằng xe đẩy gắn bánh cao su. 

Tài xế vận chuyển hàng hóa của Khách Thuê phải có giấy đề nghị vận chuyển hàng hóa được Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà duyệt mới được phép lưu thông trong các khu vực thuộc tòa nhà.

Tất cả tài xế phải tuân theo sự hướng dẫn của bộ phận bảo vệ khi lưu thông trong tòa nhà. Phương tiện đi lại không được đậu ở những vị trí gây cản trở lưu thông trong bất kỳ trường hợp nào để đảm bảo mọi lối đi được thông thoáng trong trường hợp khẩn cấp.  


12. GIẢM BỚT TIẾNG ỒN

Mọi tiếng ồn trong khu vực thuê phải được kiểm soát để tránh gây ảnh hưởng đến các khu vực công cộng. Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà đề nghị Khách Thuê phải tuân theo nội quy của tòa nhà nhằm hướng đến sự hợp tác tốt đẹp trong môi trường làm việc chung.

13. DỊCH VỤ BẢO HIỂM

Chủ Đầu Tư đã mua bảo hiểm phần xây dựng cơ bản và các trang thiết bị do Chủ Đầu Tư lắp đặt trong tòa nhà để đề phòng trường hợp bị hư hại, hoặc bị phá hỏng. Do đó, Khách Thuê cần phải tránh bất cứ một hành động nào gây ảnh hưởng đến hiệu lực bảo hiểm của tòa nhà. Khách Thuê sẽ phải chịu trách nhiệm về những thiệt hại do vi phạm những điều khoản của hợp đồng bảo hiểm do sự bất cẩn của mình. Khách Thuê sẽ phải thanh toán các khoản chi phí phát sinh này, cộng thêm 10% phí quản lý.

14. TRƯỜNG HỢP KHẨN CẤP

14.1 Cháy nổ

· Giữ bình tĩnh khi bạn phát hiện bất kỳ trường hợp cháy nổ nào. 

· Nhấn nút báo cháy ở khu vực gần nhất để báo động. 

· Thông báo bộ phận bảo vệ gần nhất hay nhân viên quản lý gần nhất (nếu có thể) vị trí chính xác của hỏa hoạn và gọi 114 cho đội phòng cháy chữa cháy.

· Cố gắng dập tắt lửa bằng vòi nước hoặc bình chữa cháy cho đến khi có người đến hỗ trợ.

· Trong trường hợp hỏa hoạn liên quan tới các thiết bị điện, nên sử dụng bình chữa lửa CO2 gần nhất (TUYỆT ĐỐI KHÔNG DÙNG NƯỚC).

· Nếu hỏa hoạn nằm ngoài tầm kiểm soát của bạn, bạn phải rời khỏi tòa nhà ngay lập tức bằng cầu thang bộ gần nhất, hoặc lối thoát hiểm.

· Nếu việc sơ tán là cần thiết, phải tắt hết các hệ thống điện, và phải bảo đảm các cửa ra vào được đóng chặt trước khi sơ tán.

· Không được sử dụng thang máy trong trường hợp sơ tán.

Cần lưu ý các đề phòng hỏa hoạn sau đây:

· Nắm rõ sơ đồ thoát hiểm, làm quen với các lối thoát hiểm gần nhất và cầu thang bộ.

· Làm quen với các khu vực xung quanh tòa nhà.

· Làm quen với vị trí của các công tắc báo động hỏa hoạn, vòi nước chữa cháy, và bình chữa cháy.

· Không được sử dụng quá tải dòng điện. Nếu Khách Thuê muốn lắp đặt thêm bất kỳ thiết bị điện nào, Khách Thuê phải liên hệ trước với Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà.

· Tất cả các thiết bị sử dụng điện như: ấm nấu nước, ……. nên được tắt nếu không sử dụng. 

· Không được lưu trữ các hàng hóa nguy hiểm, hoặc các chất lỏng có thể gây cháy nổ trong khu vực thuê.

· Tất cả các lối thoát hiểm và nơi đặt các thiết bị phòng cháy chữa cháy phải được thông thoáng, không bị cản trở.  

Các quy định về an toàn phòng cháy chữa cháy được đính kèm sau cuốn sổ tay này để tham khảo. 

14.2 Trường hợp mất điện

· Khi xảy ra sự cố mất điện, Khách Thuê cần thông báo cho bộ phận bảo vệ hoặc nhân viên quản lý gần nhất về nơi xảy ra sự cố. 

· Giữ bình tĩnh và ở yên tại khu vực xảy ra sự cố để có thể báo cáo hiện trạng. Không được thử bất kỳ phản ứng hóa học nào nhằm mục đích thắp sáng lại tại khu vực mất điện. Nếu muốn rời khỏi khu vực đang xảy ra sự cố mất điện, phải đóng hết các cửa ra vào và phải cố gắng bảo đảm không có bất kỳ sự phát cháy nào trước khi rời khỏi khu vực mất điện.

· Chỉ sử dụng cầu thang thoát hiểm trong trường hợp sơ tán, hoặc theo hướng dẫn của bộ phận bảo vệ. Đèn khẩn cấp sẽ được cung cấp ở các cầu thang thoát hiểm.

14.3 Trường hợp bão lớn

· Khách Thuê nên thông báo với bộ phận bảo vệ hoặc nhân viên quản lý vị trí xung quanh khu vực thuê có khả năng bị hư hại nếu như có bão lớn xảy ra.

· Bảo đảm tất cả các cửa sổ đều được đóng chặt và an toàn.

· Sửa chữa hoặc thay thế tất cả các vật dụng bị hư hỏng do bão gây ra.

14.4 Trường hợp lũ lụt

· Khách Thuê nên thông báo với bộ phận bảo vệ hoặc nhân viên quản lý vị trí ngập nước nếu như Khách Thuê phát hiện tình trạng này.

· Nếu nước ngập ở những khu vực lân cận khu vực thuê, Khách Thuê cũng nên lưu ý để đề phòng và bảo vệ tài sản của mình.

· Đóng tất cả các cửa chính và cửa sổ để tránh nước tràn vào.

· Nếu như việc sơ tán là cần thiết, bạn phải chắc chắn là tất cả các cửa ra vào phải được đóng an toàn, các thiết bị điện được tắt hết trước khi rời khỏi khu vực xảy ra ngập nước.

14.5 Tai nạn, trộm cắp, cướp giật, v.v.

· Nếu Khách Thuê phát hiện tai nạn, trộm cắp, cướp giật, ….. xảy ra trong tòa nhà, xin vui lòng thông báo tới bộ phận bảo vệ hoặc nhân viên quản lý gần nhất vị trí xảy ra các tình trạng trên.

· Phải bảo đảm giữ nguyên hiện trường trong khi chờ bộ phận bảo vệ hoặc cảnh sát tới.

· Giữ bình tĩnh và báo cáo lại toàn bộ sự việc đã xảy ra với bộ phận bảo vệ hoặc cảnh sát.

15. QUY ĐỊNH CHUNG

· Không được tạo ra bất kỳ sự thay đổi nào về cấu trúc hay bề mặt bên ngoài của tòa nhà.

· Không hút thuốc bên trong tòa nhà.

· Không được tự ý lắp đặt thêm máy điều hòa nhiệt độ.

· Khách Thuê không được có bất kỳ hành động nào làm ảnh hưởng đến hiệu lực bảo hiểm tòa nhà. Khách Thuê sẽ phải trả các chi phí phát sinh đối với bất kỳ thiệt hại nào do lỗi của mình gây ra.

· Không được để bất kỳ những vật nặng nào trong khu vực thuê trừ khi có sự đồng ý của Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà.

· Không được chất đồ đạc quá tải làm hư bề mặt sàn của khu vực thuê.

· Không được sử dụng thêm các cơ cấu điện phức tạp làm quá tải hệ thống điện trong khu vực thuê.

· Không được phép gây ra bất kỳ thiệt hại hay phiền nhiễu nào đối với Chủ Đầu Tư hoặc các khu vực thuê lân cận.

· Hệ thống ống nước chỉ sử dụng khi cần thiết, đúng với chức năng của nó. Không được bỏ bất kỳ vật lạ nào vào hệ thống này. Khách Thuê phải chịu trách nhiệm thanh toán chi phí cho việc gây thiệt hại đối với hệ thống này.

· Không được sử dụng hoặc gây cản trở hệ thống thang bộ thoát hiểm (trừ trường hợp cháy nổ hoặc khẩn cấp). Nếu cần sử dụng phải báo trước cho Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà biết.

· Không được sử dụng bất kỳ thiết bị âm thanh nào gây tiếng ồn ra bên ngoài khu vực thuê, trừ khi có sự đồng ý của Chủ Đầu Tư hoặc Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà.

· Không được sử dụng các máy móc gây rung, bức xạ điện hoặc nam châm gây ảnh hưởng ra bên ngoài khu vực thuê.

· Không được giữ vật nuôi trong tòa nhà.

· Không được mang sầu riêng hoặc vật nặng mùi vào tòa nhà.

· Không được sử dụng khu vực thuê vào các mục đích trái với những thỏa thuận trong hợp đồng thuê, trái với pháp luật và đạo đức xã hội.

· Không được tổ chức bất kỳ chương trình diễn tập nào trong tòa nhà.

· Không được phép đặt biển quảng cáo tại các khu vực công cộng của tòa nhà.

· Không được treo quần áo bên ngoài tòa nhà hay tại các khu vực công cộng.

· Không để rác ở các lối ra vào, cầu thang, hành lang, hay các khu vực công cộng của tòa nhà.

· Không lưu trữ các hàng hóa nguy hiểm dễ gây cháy nổ, các chất hóa học, hay các chất gây bào mòn bên trong tòa nhà.

· Không gây cản trở tại khu vực các thang máy hay các khu vực công cộng.

· Không được ở qua đêm, nấu ăn hay thực hiện những hoạt động không liên quan đến mục đích thuê.

· Không được phép vào tòa nhà trong tình trạng say rượu.

* Các quy định trên không thay thế hay hạn chế các quy định của Hợp Đồng Thuê Văn Phòng và Tài Liệu Hướng Dẫn – Thủ Tục Quy Định Cải Tạo Trang Trí Nội Thất.   

16. CÁC SỐ ĐIỆN THOẠI CẦN THIẾT

· Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà:


Tầng 3, Tòa nhà INDOCHINA PARK TOWER.


…, Tp.HCM 


Điện thoại: (+84 8) 6288 4440 Fax (+84 8) 222 00 823
· Giám Đốc Quản lý Toà Nhà: 


……..

Trợ Lý Giám Đốc Toà Nhà

: 

……..

Kỹ Sư Trưởng: 




……..

· Bộ Phận Bảo Vệ tòa nhà: 



……..

· Bộ Phận Kĩ Thuật tòa nhà: 



……..

· Các số điện thoại khẩn cấp:

Chữa cháy  : 114

Cảnh sát     : 113

Cứu thương : 115


LỜI KẾT

----//----

Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà và Chủ Đầu Tư Toà Nhà Văn Phòng ABC hân hạnh chào đón Quý Khách Thuê đến với tòa nhà văn phòng của chúng tôi trong điều kiện tiện nghi và sự phục vụ tốt nhất.

Chúng tôi hy vọng Khách Thuê sẽ được đáp ứng đầy đủ các tiện nghi và dịch vụ trong tòa nhà văn phòng của chúng tôi. Mong Quý khách lưu ý các thông tin được nêu trong cuốn sổ tay này, xem đây là những hướng dẫn cần thiết phải tuân theo trong suốt quá trình hợp tác cùng chúng tôi tại tòa nhà. Chúng tôi mong rằng, những quy định trên sẽ phần nào giúp ích trong việc tạo nên một môi trường làm việc mang tính chuyên nghiệp và hợp tác hiệu quả giữa các Khách Thuê, người sử dụng tòa nhà, khách tham quan với Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà chúng tôi.









        VĂN PHÒNG QUẢN LÝ TÒA NHÀ

CÁC CÔNG TÁC VÀ VẬN HÀNH HỆ THỐNG KỸ THUẬT TÒA NHÀ
QUI ÑÒNH VAÄN HAØNH VAØ BAÛO TRÌ HEÄ THOÁNG MAÙY PHAÙT ÑIEÄN
1 Muïc ñích : 

+ Qui ñònh vieäc vaän haønh vaø baûo trì heä thoáng maùy phaùt ñieän ñöôïc bieân soaïn nhaèm höôùng daãn nhaân vieân boä phaän kyõ thuaät nhöõng vaán ñeà chuû yeáu phaûi tuaân thuû trong coâng vieäc vaän haønh, baûo trì, baûo döôõng heä thoáng maùy phaùt ñieän döï phoøng ñeå ñaûm baûo tình traïng saün saøng hoaït ñoäng cuûa heä thoáng maùy phaùt khi maát ñieän löôùi thaønh phoá hoaëc caàn phaûi baûo trì caùc trang thieát bò taïi phoøng maùy bieán aùp. 

+ Qui ñònh naøy cuõng ñöôïc thieát laäp nhaèm muïc ñích laøm cho vieäc vaän haønh, baûo döôõng vaø baûo trì phuø hôïp vôùi caùc qui ñònh, höôøng daãn cuûa nhaø saûn xuaát, nhaø thaàu laép ñaët, nhaø thaàu baûo trì vaø hieän traïng cuûa heä thoáng caùc trang thieát bò cuûa cao oác Saigon Sky Garden.

2 Phaïm vi, traùch nhieäm : 

+ Tröôûng caùc ca tröïc chòu traùch nhieäm chính veà kieåm tra, vaän haønh, moät soá coâng vieäc baûo döôõng heä thoáng maùy phaùt ñieän trong ca mình. Phoái hôïp vôùi nhaø thaàu baûo trì maùy phaùt ñieän trong vieäc söûa chöõa khi coù caùc hö hoûng ñoät xuaát taïi maùy phaùt ñieän.

+ Tröôûng ban baûo trì vaø nhoùm baûo trì caên hoä chòu traùch nhieäm veà moät soá coâng vieäc baûo döôõng caùc heä thoáng phuï trôï nhö caùc boàn daàu, maùy bôm daàu, heä thoáng ñöôøng oáng tieáp nhaän vaø phaân phoái, caùc panel ñieàu khieån maùy bôm vaø hieån thò möùc daàu, caùc boä saïc töï ñoäng vaø aéc quy döï phoøng. Giaùm saùt vaø phoái hôïp vôùi nhaø thaàu baûo trì veà vieäc baûo trì ñònh kyø haøng thaùng maùy phaùt ñieän. Hoã trôï nhaân löïc ca tröïc khi maùy phaùt ñieän phaûi vaän haønh daøi hôn 1 giôø.

+ Coâng ty Diethelm laø nhaø thaàu baûo trì maùy phaùt ñieän, hoï chòu traùch nhieäm veà vieäc baûo trì ñònh kyø haøng thaùng maùy phaùt ñieän Cummins / Onan. Khi coù hö hoûng veà maùy phaùt ñieän hoï cuõng laø nhaø thaàu söûa chöõa, nhöng chi phí veà vieäc söûa chöõa khoâng bao goàm trong hôïp ñoàng baûo trì.

+ Tröôûng ban baûo trì coù traùch nhieäm theo doõi vieäc thöïc hieän hôïp ñoàng baûo trì cuûa nhaø thaàu baûo trì. Caùc hoà sô chính lieân quan ñeán vieäc thöïc hieän hôïp ñoàng baûo trì phaûi ñöôïc chuyeån cho boä phaän haønh chaùnh ñeå theo doõi vieäc thanh toaùn chi phí, nhaân vieân haønh chaùnh boä phaän kyõ thuaät giöõ laïi moät baûn photocopy ñeå chöùng minh khi caàn thieát.

3 Noäi dung :
3.1 Ñoïc kyõ vaø chaáp haønh ñuùng caùc qui ñònh vaän haønh vaø baûo trì ñaõ ñöôïc neâu trong taøi lieäu “Soå tay vaän haønh Maùy phaùt ñieän Cummins / Onan” do nhaø saûn xuaát cung caáp. Baûn tieáng Anh laø baûn chính thöùc vaø phaûi ñöôïc tuaân thuû nghieâm ngaët. Baûn tieáng Vieät cuûa Diethelm dòch thuaät chæ laø ñeå tham khaûo vì khoâng ñuùng kieåu maùy vaø coù sai soùt trong dòch thuaät

3.2 Khi maùy hoaït ñoäng, nhaân vieân tröïc ca phaûi hieän dieän taïi phoøng MSB ñeå theo doõi heä thoáng ñieän vaø heä thoáng maùy phaùt ñieän, khoâng ñöôïc boû vò trí khi maùy phaùt ñieän ñang hoaït ñoäng. Cöù moãi 15 phuùt, nhaân vieân tröïc phaûi vaøo phoøng maùy, ghi caùc thoâng soá treân panel ñieàu khieån vaøo Phieáu theo doõi vaän haønh maùy phaùt ñieän kieåm tra toång quaùt xung quanh maùy ñeå coù theå nghe tieáng ñoäng laï hoaëc nhìn thaáy roø ræ treân caùc heä thoáng caáp nhieân lieäu, boâi trôn,  laøm maùt.

3.3 Cöûa phaân ly giöõa phoøng ñaët maùy phaùt vaø phoøng Main Switch Board phaûi luoân ñöôïc ñaët tình traïng khoaù chaët ñeå ñeà phoøng chaùy lan. Caám huùt thuoác hoaëc coù haønh ñoäng gaây ra chaùy noå taïi khu vöïc maùy phaùt ñieän, haàm chöùa nhieân lieäu, maùy bôm nhieân lieäu, ñöôøng oáng, panel nhaän nhieân lieäu.

3.4 Phaûi giöõ cho maùy phaùt hoaït ñoäng trong giôùi haïn sau ñaây :

· AÙp suaát nhôùt boâi trôn (nhôùt 15W-40 taïi 1070C) : 310 – 483 kPa.

· Nhieät ñoä nhôùt döôùi 1200C.

· Nhieät ñoä nöôùc laøm maùt : 700 C ( 950C.

· Ñieän aùp khoâng dao ñoäng quaù (10%.

· Cöôøng ñoä doøng ñieän khoâng vöôït quaù 1700 A.

· Coâng suaát phaùt khoâng vöôït quaù 1120 KW.

3.5 Tuyeät ñoái khoâng ñöôïc thay ñoåi caùc tham soá ñaõ ñöôïc caøi ñaët treân panel ñieàu khieån maùy.

3.6 Khi coù caùc söï coá maùy phaùt khaån caáp hoaëc kieåm tra treân panel thaáy caùc thoâng soá vöôït quaù thoâng soá döøng maùy khaån caáp (shutdown) do coâng ty Diethelm cung caáp thì phaûi nhaán nuùt ñoû treân panel ñieàu khieån ñeå döøng maùy.

3.7 Khi baøn giao ca tröïc phaûi kieåm tra tình traïng nhieân lieäu, nhôùt boâi trôn, nöôùc giaûi nhieät, ñieän aùp bình aéc qui, cuõng nhö taát caû caùc roø ræ khaùc neáu coù vaø ghi vaøo phieáu ghi nhaän tröïc ca Phoøng maùy phaùt vaø khu vöïc chung quanh phaûi ñöôïc giöõ luoân thoâng thoaùng vaø saïch seõ.

3.8 Phaûi baûo ñaûm tình traïng khoâ raùo vaø khoâng roø ræ taïi khu vöïc haàm chöùa nhieân lieäu vaø haàm bôm nhieân lieäu.

3.9 Baùo ngay ñeán tröôûng boä phaän kyõ thuaät caùc hieän töôïng baát thöôøng cuûa maùy.

3.10 Vieäc ñöa ñoùn nhaø thaàu phuï vaø caùch öùng xöû phaûi tuaân theo Qui ñònh chung veà quan heä ñoái vôùi nhaø thaàu phuï 

3.11 Vieäc tu boå caùc keát caáu theùp ñaët ngoaøi trôøi cuûa heä thoáng maùy phaùt ñieän thöïc hieän theo Höôùng daãn coâng vieäc baûo döôõng caùc keát caáu theùp ñaët ngoaøi trôøi 

3.12 Vieäc öùng phoù khi coù xaûy ra chaùy taïi khu vöïc maùy phaùt ñieän, phoøng bieán aùp, phoøng MSB tuaân thuû theo Höôùng daãn coâng vieäc trong tröôøng hôïp xaûy ra chaùy noå 

3.13 Moãi tuaàn, ca tröïc phaûi tieán haønh baûo döôõng maùy phaùt ñieän. Chaïy kieåm tra coù taûi trong voøng 30 phuùt ñeå maùy ñöôïc boâi trôn vaø ngaên ngöøa söï oxyùt hoùa caùc tieáp ñieåm ñieän.

HÖÔÙNG DAÃN COÂNG VIEÄC VAÄN HAØNH VAØ BAÛ0 DÖÔÕNG
HEÄ THOÁNG PHAÂN PHOÁI ÑIEÄN

4 Muïc ñích : Höôùng daãn nhaân vieân tröïc ca boä phaän kyõ thuaät vaän haønh vaø baûo döôõng heä thoáng phaân phoái ñieän ñuùng yeâu caàu kyõ thuaät, an toaøn.

5 Phaïm vi, traùch nhieäm : 

+ Tröôûng ca tröïc chòu traùch nhieäm chính trong vieäc vaän haønh vaø baûo döôõng heä thoáng phaân phoái ñieän trong ca tröïc cuûa mình.

4.1 Toùm taét nguyeân lyù heä thoáng phaân phoái ñieän:

+ Ñieän löôùi thaønh phoá laáy töø ñöôøng daây noåi trung theá 15 KV treân ñöôøng Leâ Thaùnh Toân xuoáng theo caùp ngaàm (coät ñieän trung theá ñoái dieän coång chính) chaïy doïc theo haønh lang beân hoâng sieâu thò vaøo phoøng maùy bieán aùp. Sau khi qua tuû ñoàng hoà ño ñeám do Ñieän löïc Saøi goøn quaûn ly,ù nguoàn trung theá ñöôïc daãn vaøo tuû trung theá do Siemens cheá taïo vôùi heä thoáng DS 3 pha phoái hôïp caàu chì oáng (caàu chì hôïp boä) ñeå baûo veä cho 2 maùy bieán aùp phía sau.

+ 2 maùy bieán aùp do coâng ty ABB Vieät Nam cheá taïo coù coâng coâng suaát 1000 KVA moãi maùy, duøng ñeå haï ñieän aùp töø  15KV (hoaëc 22KV) xuoáng 380/220 V. Moãi maùy bieán aùp seõ caáp cho moät tuû LV-MSB.

+ Moãi tuû LV-MSB coù moät ACB 1600A coù baûo veä quaù doøng vaø baûo veä doøng ræ, sau ñoù qua 2 MCCB 800A ñeå caáp cho 2 tuû MSB phía sau. Treân maët moãi tuû coù caùc ñeøn hieån thò pha, ñoàng hoà ño ñieän aùp, cöôøng ñoä, taàn soá, heä soá coâng suaát cos ( vaø ñieän naêng ñaõ tieâu thuï.

+ Coù 4 tuû MSB ñaët taïi phoøng MSB, tuû LV-MSB-1 seõ caáp nguoàn cho MSB-1 & MSB-2, tuû LV-MSB-2 caáp nguoàn cho MSB-3 & MSB-4.

+ Maùy phaùt döï phoøng do coâng ty Cummins/Onan cheá taïo coù coâng suaát 1400KVA –380/220V- 50Hz ñöôïc ñaët taïi phoøng maùy phaùt (Generator room). Heä thoáng caûm bieán ñöôïc keát noái töø board ñieàu khieån maùy phaùt vôùi rô le PFR taïi caùc tuû LV-MSB-1 & LV-MSB-2 ñeå khôûi ñoäng maùy phaùt khi maát ñieän löôùi, ñieän aùp ñieän löôùi giaûm thaáp quaù 10% hoaëc maát caân baèng pha vöôït quaù 5%.

+ Ñieän töø maùy phaùt ñieän tröôùc khi noái keát vôùi MSB ñöôïc ñöa qua tuû Gen-set Control vôùi ACB 2400A duøng ñeå baûo veä. Treân maët tuû naøy cuõng coù caùc ñeøn hieån thò pha, ñoàng hoà ño ñieän aùp, cöôøng ñoä, taàn soá, coâng suaát, heä soá coâng suaát cos ( vaø thôøi gian chaïy maùy.

+ Taïi 4 MSB khi ñieän löôùi maát, seõ ñöôïc töï ñoäng chuyeån qua duøng ñieän töø maùy phaùt bôûi 4 coâng taéc chuyeån ñoåi töï ñoäng ATS 800A.

+ Caùc MSB naøy seõ caáp cho caùc nhaùnh tieâu thuï qua caùc MSB gaén treân moãi tuû (Xem baûn danh muïc caùc MCCB phoøng MSB).

+ Khu vöïc caên hoä ñöôïc phaân phoái theo caùc truïc caùp thaúng ñöùng (riser) ñaùnh soá töø A(N töông öùng vôùi caùc truïc caên hoä töø 13(01. Heä thoáng chieáu saùng vaø tieän ích coâng coäng ñöôïc söû duïng chuû yeáu treân truïc caùp H (Xem baûn caùc tuû ñieän thuoäc riser H).

4.2 Nguyeân taéc chung trong vaän haønh vaø baûo döôõng heä thoáng phaân phoái ñieän :

+ Phaûi nghieân cöùu kyõ töø tröôùc, naém vöõng caáu taïo vaø nguyeân taéc hoaït ñoäng cuûa heä thoáng cung caáp ñieän vaø caùc heä thoáng lieân quan ñeán söû duïng ñieän. Vì chæ nhö theá môùi coù theå vaän haønh vaø baûo döôõng ñuùng phöông phaùp vaø an toaøn.

+ Thoâng thöôøng, khi caàn ngaét ñieän thì caét caùc MCCB phuï taûi tröôùc, ngaét MCCB toång sau. Khi môû ñieän thì môû MCCB toång tröôùc, môû caùc MCCB phuï taûi sau. 

+ Xem xeùt caån thaän, kyõ löôõng ñeå phaùt hieän caùc ñieåm baát thöôøng vaø hö hoûng môùi phaùt sinh.

+ Khoâng ñi moät mình vaøo phoøng maùy bieán aùp. Phaûi heát söùc caån thaän khi kieåm tra khu vöïc naøy. Chæ ñöôïc pheùp thao taùc taïi khu vöïc trung theá khi ñöôïc söï chaáp thuaän cuûa tröôûng boä phaän kyõ thuaät hoaëc trong tröôøng hôïp khaån caáp.

+ Ghi laïi trung thöïc vaø chính xaùc caùc thoâng soá kyõ thuaät.

+ Khi thaáy coù ñieåm gì baát thöôøng phaûi ghi vaøo phieáu theo doõi, phieáu kieåm tra, soå tröïc ca. Neáu thaáy nghieâm troïng hoaëc ngoaøi hieåu bieát thì baùo ngay tôùi tröôûng boä phaän kyõ thuaät.

+ Hoà sô sau khi ñaõ thöïc hieän xong phaûi ñöôïc baøn giao giöõa caùc ca tröïc hoaëc baøn giao cho nhaân vieân haønh chaùnh boä phaän löu giöõ.

4.3 Vaän haønh heä thoáng phaân phoái ñieän :

+ Tröôûng ca tröïc coù traùch nhieäm ñi kieåm tra vaø ghi caùc thoâng soá cuûa heä thoáng phaân phoái ñieän theo caùc haïng muïc  trong Phieáu  ghi nhaän tröïc ca + Khi ñieän aùp löôùi trung theá khoâng oån ñònh, cao hôn 16 KV hoaëc thaáp hôn 14KV phaûi baùo ngay tôùi tröôûng boä phaän kyõ thuaät vaø taêng cöôøng chu kyø kieåm tra ñieän aùp trung vaø haï theá leân moãi giôø moät laàn.

+ Khi maát ñieän cuïc boä thì thöïc hieän theo höôùng daãn coâng vieäc trong tröôøng hôïp maát ñieän 

+ Khi maát ñieän löôùi toaøn boä, ca tröïc phaûi caáp thôøi trôû veà khu vöïc maùy phaùt ñieän vaø thöïc hieän theo höôùng daãn coâng vieäc trong tröôøng hôïp maát ñieän, höôùng daãn coâng vieäc chuyeån ñoåi ATS baèng tay, höôùng daãn coâng vieäc vaän haønh vaø baûo döôõng heä thoáng maùy phaùt ñieän.

+ Khi coù chaùy noå xaûy ra thì phaûi caùch ly heä thoáng ñieän khu vöïc chaùy noå vaø laân caän ra khoûi heä thoáng phaân phoái chính. Thöïc hieän theo höôùng daãn coâng vieäc trong tröôøng hôïp xaûy ra chaùy noå 

+ Vaøo ngaøy 30 moãi thaùng, tröôûng ca tröïc ñi chung vôùi nhaân vieân tröïc ca laàn löôït ñeán taát caû caùc caên hoä, môû cöûa riser ñeå ghi ñieän naêng tieâu thuï, ñoàng thôøi kieåm tra: ñöôøng caùp ñieän, ñoàng hoà ñieän naêng, beân trong tuû keát noái, beân trong tuû phaân phoái xem coù loûng moái noái, chaùy hay phaùt nhieät. Ghi taát caû chæ soá ñieän vaøo Phieáu theo doõi ñieän naêng tieâu thuï, keát quaû kieåm tra vaøo Phieáu theo doõi tuû phaân phoái ñieän cuûa caên hoä.

+ Caùc vieäc söûa chöõa, hieäu chænh ñaõ thöïc hieän thì ghi vaøo Phieáu söûa chöõa, hieäu chænh tuû phaân phoái ñieän caên hoä 

4.4 Baûo döôõng heä thoáng phaân phoái ñieän :

+ Thöïc hieän moãi tuaàn moät laàn theo lòch baûo döôõng haøng tuaàn cuûa cuûa boä phaän kyõ thuaät.

+ Caùc haïng muïc thöïc hieän theo Phieáu baûo döôõng heä thoáng phaân phoái ñieän 

+ Duïng cuï, vaät tö : maùy huùt buïi, choåi boâng coû, coï 5cm, gieû khoâ saïch.

+ Khoâng lau chuøi caùc thieát bò khi ñang coù ñieän. 

+ Ñoái vôùi caùc thieát bò phaân phoái chính taïi phoøng bieán aùp vaø phoøng MSB, chuû yeáu chæ laø laøm veä sinh caùc khu vöïc chung quanh thieát bò. Vieäc laøm veä sinh beân ngoaøi vaø beân trong thieát bò seõ do nhaø thaàu chuyeân moân thöïc hieän khi ñaõ ngaét ñieän.
HÖÔÙNG DAÃN COÂNG VIEÄC VAÄN HAØNH VAØ BAÛO DÖÔÕNG HEÄ THOÁNG CAÁP NÖÔÙC

6 Muïc ñích : 

+ Höôùng daãn nhaân vieân boä phaän kyõ thuaät vaän haønh vaø baûo döôõng heä thoáng caáp nöôùc ñuùng phöông phaùp vaø an toaøn.

7 Phaïm vi, traùch nhieäm : 

+ Tröôûng ca tröïc chòu traùch nhieäm chính veà vieäc kieåm tra vaø tình traïng vaän haønh cuûa heä thoáng nöôùc caáp trong ca cuûa mình.

+ Tröôûng ca tröïc chòu traùch nhieäm veà vieäc toå chöùc thöïc vieäc baûo döôõng heä thoáng caáp nöôùc theo lòch baûo döôõng haøng tuaàn.

+ Tröôûng ban baûo trì chòu traùch nhieäm veà vieäc toå chöùc baûo trì ñònh kyø 6 thaùng moät laàn heä thoáng caáp nöôùc.

8 Noäi dung :
8.1 Toùm taét nguyeân lyù hoaït ñoäng heä thoáng caáp nöôùc  :

+ Nöôùc ñöôïc laáy töø oáng caùi thaønh phoá (150 qua oáng nhaùnh (100, van khoáng cheá treân leà ñöôøng Lyù Töï Troïng  roài vaøo ñoàng hoà ño löu löôïng (50. Sau ñoù, theo oáng daãn HiVP (75 daãn xuoáng boàn chöùa noåi baèng vaät lieäu composite ñaët taïi taàng haàm.

+ Ñaàu tieân nöôùc ñöôïc daãn vaøo boàn chöùa nöôùc thoâ coù dung tích hieäu duïng laø 9m3. Sau ñoù, nhôø 2 maùy bôm nöôùc thoâ coù coâng suaát 3.7 kW, löu toác 0.3 m3/phuùt (chaïy luoân phieân) ñöa nöôùc qua boä loïc caùt roài vaøo boàn chöùa nöôùc loïc coù dung tích hieäu duïng laø 87m3.

+ Khi boàn chöùa nöôùc maùi xuoáng tôùi möùc thaáp, nöôùc seõ ñöôïc 2 maùy bôm nöôùc loïc coù coâng suaát 11kW, löu löôïng 0.6m3/phuùt (chaïy luoân phieân) ñöa nöôùc caáp cho boàn chöùa noåi baèng vaät lieäu composite ñaët treân taàng maùi, coù dung tích hieäu duïng laø 62m3 söû duïng cho caû sinh hoaït vaø chöõa chaùy.

+ Khi maùy bôm nöôùc loïc caáp cho boàn nöôùc maùi, thì ñoàng thôøi maùy bôm ñònh löôïng Chlorine cuõng hoaït ñoäng ñeå caáp boå sung Chlorine cho nöôùc. Sao cho löôïng Chlorine töï do trong nöôùc taïi ñaàu voøi dao ñoäng trong khoaûng 0.2(0.5 ppm.

+ Töø boàn chöùa nöôùc maùi, nöôùc ñöôïc chia laøm 2 nhaùnh :

· Nhaùnh thöù nhaát qua 2 bôm taêng aùp (chaïy luoân phieân) caáp nöôùc cho caùc taàng töø 15(13.

· Nhaùnh thöù hai, theo ñöôøng oáng (150 caáp cho caùc taàng töø 12 trôû xuoáng. Taïi taàng 12 nöôùc ñöôïc chia theo 13 nhaùnh ñöùng doïc theo riser caáp cho caùc caên hoä, taïi ñaàu moãi nhaùnh ñöùng coù van khoáng cheá (50 ñeå söû duïng khi baûo trì. Taïi taàng 7 coù 13 van giaûm aùp (40 nhaèm muïc ñích giaûm aùp löïc nöôùc cho caùc taàng phía döôùi vaø caân baèng löu löôïng nöôùc cho caùc taàng phía döôùi vaø phía treân. Ngoaøi ra nhaùnh naøy cuõng caáp nöôùc theâm cho 2 nhaùnh ñöùng : moät ñi theo riser beân caïnh thang maùy nhaân vieân caáp cho maid room caùc taàng vaø moät soá khu coâng coäng taàng 1 & 2, nhaùnh coøn laïi ñi doïc theo caùc nhaø raùc töø taàng 15 ñeán taàng 2. Taïi moãi caên hoä coù moät van (25 ñeå khoáng cheá khi caàn söûa chöõa beân trong.

8.2 Caùc coâng vieäc thöôøng xuyeân trong ca tröïc :

+ Khi baøn giao ca tröïc, tröôûng ca phaûi kieåm tra toaøn boä heä thoáng caáp nöôùc theo caùc haïng muïc ñaõ ghi trong Phieáu ghi nhaän tröïc ca 

+ Söû duïng boä test Chlorine do Coâng ty Sibata cheá taïo vôùi thuoác thöû do coâng ty Kanto Chemical cung caáp. Caùch söû duïng nhö sau :

· Tôùi vò trí thöû qui ñònh thöù 1 laø voøi nöôùc boàn röûa tay phoøng thay ñoà nhaân vieân nam, môû voøi nöôùc cho chaûy boû trong khoaûng 3 phuùt.

· Cho nöôùc chaûy vaøo oáng test coù tieát dieän hình chöõ nhaät tôùi möïc 10 hoaëc 20ml.

· Duøng oáng nhoû gioït nhoû 3 gioït thuoác thöû vaøo oáng test , ñaäy naép laïi vaø laéc ñeàu.

· Duøng khaên saïch lau khoâ beân ngoaøi roài cho oáng test vaøo khe chöùa thöù 1 cuûa boä test.

· Cuõng laøm nhö treân vôùi 2 vò trí qui ñònh thöù 2 vaø 3 laø voøi nöôùc toilet taøi xeá vaø voøi nöôùc röûa xe. Cho oáng test vaøo caùc khe chöùa thöù 2 vaø 3. 

· Tôùi vò trí coù aùnh saùng maët trôøi hoaëc laø ñeøn huyønh quang, chôø thuoác thöû taùc duïng töø 3(5 phuùt. Laáy caùc oáng test ra khoûi boä test vaø ñaët theo thöù töï. Laàn löôït ñöa töøng oáng vaøo khe giöõa cuûa boä test vaø ñoái chieáu vôùi möùc doä maøu coù ôû 2 khe beân caïnh. Ñoïc trò soá treân vò trí coù maøu gioáng nhaát vaø ghi vaøo Phieáu theo doõi noàng ñoä Chlorine nöôùc caáp 

· Suùc röûa saïch caùc oáng test vaø lau khoâ beân ngoaøi, cho oáng test vaøo caùc khe cuûa boä test. Caát boä test vaøo hoäp ñöïng vaø ñöa veà vò trí baûo quaûn cho laàn söû duïng sau.

+ Löu yù raèng phaûi heát söùc caån thaän vaø trung thöïc trong vieäc tieán haønh kieåm tra noàng ñoä Chlorine nöôùc caáp. Vì neáu noàng ñoä Chlorine quaù thaáp, seõ khoâng coù taùc duïng saùt khuaån. Ngöôïc laïi, neáu noàng ñoä quaù cao seõ coù haïi ñoái vôùi söùc khoûe ngöôøi söû duïng.

+ Noàng ñoä Chlorine töï do trong nöôùc theo höôùng daãn baûo trì cuûa nhaø thaàu xaây döïng laø phaûi naèm trong khoaûng 0.2(0.5 ppm.

+ Khi keát quaû thöû noàng ñoä Chlorine vöôït ra ngoaøi khoaûng 0.2(0.5 ppm thì phaûi baùo cho tröôûng boä phaän kyõ thuaät bieát ñeå hieäu chænh bôm caáp chlorine. Trong tröôøng hôïp ngoaøi giôø haønh chaùnh maø möùc Chlorine cao hôn qui ñònh, tröôûng ca tröïc ñöôïc quyeàn ngaét MCB caáp nguoàn taïi tuû ñieàu khieån bôm Chlorine ñeå taét bôm caáp Chlorine. Neáu cao hôn 1.5 ppm thì phaûi baùo ngay tôùi Ban giaùm ñoác ñeå coù bieän phaùp xöû lyù.

+ Khi möùc dung dòch Chlorine trong thuøng chöùa xuoáng thaáp hôn vaïch 40 lít thì phaûi pha theâm Chlorine. Caùch pha nhö sau : 

· Phaûi thöïc hieän coâng vieäc vôùi 2 ngöôøi ñeå ñeà phoøng khi coù tai naïn xaûy ra vaø söû duïng ñaày ñuû caùc trang thieát bò baûo hoä lao ñoäng khi laøm vieäc vôùi hoùa chaát : kieáng baûo hoä, maët naï phoøng ñoäc, gaêng tay choáng hoùa chaát, taïp deà vaø uûng cao su.

· Tính toaùn dung tích dung dòch Chlorine caàn boå sung : boàn coù dung tích cho pheùp toái ña laø 30 gallon (Myõ) töùc 113.4 lít, treân thaønh boàn ñaõ coù saün caùc vaïch theo lít hoaëc gallon. Caên cöù möùc dung dòch coøn laïi töông öùng voái caùc vaïch maø tính ra löôïng Chlorine haït caàn duøng theo tæ leä 2 kg Chlorine haït pha vôùi 100 lít nöôùc.

· Duøng caân ñoàng hoà ñeå laáy löôïng Chlorine haït caàn duøng.

· Taét MCB caáp ñieän cho maùy bôm ñònh löôïng gaén vôùi naép boàn.

· Naâng naép boàn leân, chaét laáy phaàn nöôùc trong cuûa dung dòch coøn laïi trong boàn. Phaàn caën cho qua tuùi vaûi ñeå laáy heát caën. Tuùi vaûi chöùa caën naøy cho vaøo bao ni lon daøy vaø trong, coät chaët laïi keøm vôùi giaáy bìa khoå 4x10 cm maøu ñoû coù in roõ “NGUY HIEÅM! CAËN BOÄT CLOR, ÑÖØNG MÔÛ!” roài chuyeån qua nhaø raùc ñeå boû.

· Boå sung nöôùc vaøo boàn tôùi vaïch 80 lít, cho Chlorine haït vaøo, chôø khaûng 5 phuùt cho ngaám nöôùc roài duøng oáng nöôùc baèng nhöïa cöùng khuaáy ñeàu. 

· Boå sung nöôùc saïch vaøo cho ñeán vaïch 110 lít. Chôø cho ñeán khi laéng heát caën thì môû laïi MCB caáp nguoàn cho bôm. 

+ Khi ñieàu kieän thôøi gian cho pheùp, ca tröïc phaûi taêng cöôøng soá laàn kieåm tra caùc phoøng maùy bôm ñeå coù theå phaùt hieän sôùm caùc hö hoûng hay truïc traëc.

+ Khi nhaän ñöôïc caùc thoâng baùo cuûa nhaân vieân tröïc boä phaän baûo veä taïi phoøng Fire control veà söï baùo loãi cuûa moät thieát bò naøo ñoù trong heä thoáng caáp nöôùc, caùc nhaân vieân tröïc ca phaûi veà ngay caùc phoøng maùy bôm ñeå kieåm tra vaø xöû lyù.

+ Khi coù söï chuyeån ñoåi giöõa ñieän löôùi vaø maùy phaùt, phaûi veà phoøng maùy bôm taàng haàm kieåm tra caùc möïc nöôùc trong boàn chöùa tröôùc khi nhaán nuùt maøu vaøng treân maët tuû ñieàu khieån maùy bôm ñeå reset.

+ Nhaân vieân tröïc ca phaûi coù maët tröôùc khi giôø röûa ngöôïc boàn loïc caùt (2h30 saùng) 10 phuùt vaø theo doõi suoát quaù trình, ghi nhaän vaøo soå tröïc ca tieán trình naøy.

8.3 Coâng vieäc baûo döôõng haøng tuaàn :

8.3.1 Chuaån bò :

* Duïng cuï :

+ Maùy huùt buïi.

+ Choåi boâng coû.

+ Ky hoát raùc.

+ Coï sôn.

* Vaät tö :

+ Gieû saïch.

+ Sôn choáng seùt.

+ Mieáng chuøi maøu xanh.

+ Daàu röûa Myõ Haûo.

8.3.2 Thao taùc :

+ Thöïc hieän theo lòch baûo döôõng ca 3 haøng tuaàn cuûa boä phaän kyõ thuaät.

+ Caùc coâng vieäc thöïc hieän thao caùc haïng muïc trong Phieáu baûo döôõng heä thoáng nöôùc caáp haøng tuaàn.

+ Coâng vieäc chuû yeáu laø veä sinh phoøng oác, kieåm tra tình traïng caùc trang thieát bò vaø tieán haønh caùc coâng vieäc hieäu chænh hoaëc söûa chöõa nhoû.

+

Vaøo tuaàn ñaàu tieân cuûa thaùng baûo trì phaûi tieán haønh suùc röûa boàn nöôùc thoâ. Coâng vieäc cuï theå nhö sau :

· Kieåm tra roø ræ ôû thaønh vaø ñaùy boàn.

· Khoùa van caáp nöôùc thaønh phoá vaøo boàn.

· Duøng cheá ñoä Manual ñeå bôm nöôùc thoâ qua boàn nöôùc loïc vaø chæ giöõ laïi 25(30 cm nöôùc.

· Ngaét MCCB toång cuûa tuû ñieàu khieån maùy bôm ñeå baûo ñaûm an toaøn veà ñieän.

· Baùo cho boä phaän baûo veä bieát tröôùc khi vaøo beân trong boàn ñoå coù theå lieân laïc khi caàn thieát.

· Löu yù raèng, khi ñi ñöùng vaø thao taùc beân trong boàn phaûi heát söùc caån thaän vaø nheï nhaøng ñeå traùnh aûnh höôûng ñeán caùc moái lieân keát, seõ coù theå gaây ra roø ræ. Nhaát laø taïi caùc khu vöïc laân caän boàn keá beân vì chuùng ñang tích ñaày nöôùc.

· Duøng mieáng chuøi röûa maøu xanh keát hôïp vôùi nöôùc coøn laïi trong boàn ñeå laøm saïch seõ thaønh boàn chöùa vaø caùc maûng caën pheøn baùm treân ñoù.

· Veä sinh saïch seõ caùc coïc doø.

· Veä sinh caùc mieäng nhaän, caáp vaø thoaùt cuûa boàn.

· Môû van xaû ñaùy vôùi löu löôïng vöøa phaûi ñeå traùnh traøn caùc mieäng höùng nöôùc thoaùt, keát hôïp vôùi vieäc veä sinh phaàn ñaùy cuûa boàn theo höôùng töø caùc vaùch tôùi mieäng xaû ñaùy. Neáu caùc vò trí naøo coù caën baùm chaët thì duøng mieáng chaø maøu xanh keát hôïp daàu röûa Myõ Haûo ñeå laøm saïch. Tuyeät ñoái khoâng duøng caùc vaät cöùng hoaëc giaáy nhaùm vì coù theå laøm hö lôùp beà maët boùng laùng cuûa composite.

· Sau khi xaû heát nöôùc beân trong, duøng gieû saïch laøm veä sinh laïi phaàn ñaùy cuûa boàn.

· Duøng voøi nöôùc caáp töø beân ngoaøi röûa sô noùc beân trong boàn.

· Môû van caáp nöôùc thaønh phoá vôùi löu löôïng nhoû ñeå traùng saïch laïi boàn.

· Khoaù van xaû ñaùy. Veä sinh caùc löôùi loïc cuûa hoá thu nöôùc thoaùt.

· Veä sinh boä thoâng hôi vaø löôùi loïc.

· Môû van nhaän nöôùc thaønh phoá vaøo boàn.

· Môû laïi MCCB toång cuûa tuû ñieàu khieån maùy bôm ñeå baûo ñaûm an toaøn veà ñieän..

· Kieåm tra roø ræ taïi ñaùy boàn vaø thaønh boàn.

· Duøng gieû saïch veä sinh noùc beân treân boàn chöùa.

8.4 Coâng vieäc baûo döôõng ñònh kyø 6 thaùng :

8.4.1 Chuaån bò :

* Duïng cuï :

+ Ñoàng hoà ño ñieän ña naêng.

+ Ñoàng hoà ño ñoä caùch ñieän.

+ Ñoàng hoà ño aùp suaát chuaån.

+ Boä chìa khoaù caùc côõ.

+Tuoác nô vít caùc côõ.

+ Buùasu.

+ Caûo theùp caùc côõ.

+ Ñeøn pin.

+ Ñeøn saïc.

+ Thang nhoû.

+ Tuû ñieän di ñoäng coù ELCB.

+ Maùy phun aùp löïc cao.

+ Ca muùc nöôùc.

Thao taùc :

+ Caùc coâng vieäc baûo döôõng boàn chöùa thöïc hieän nhö sau :

· Tieán haønh laàn löôït trong 4 ngaøy theo thöù töï nhö sau : boàn chöùa nöôùc loïc soá 1, boàn chöùa nöôùc loïc soá 2, boàn chöùa nöôùc maùi soá 1, boàn chöùa nöôùc maùi soá 2.

· Tröôûng ban baûo trì caên cöù treân keá hoaïch baûo trì haøng naêm cuûa boä phaän kyõ thuaät ñaõ ñöôïc daùn taïi baûng tröïc ca vaø tình hình coâng vieäc thöïc teá cuûa boä phaän kyõ thuaät taïi thôøi ñieåm döï truø tieán haønh ñeå laäp keá hoaïch baûo döôõng caùc boàn nöôùc. Vì phaûi thöïc hieän trong 4 ngaøy neân ngaøy baét ñaàu laø thöù hai ñaàu tuaàn.

· Tröôûng boä phaän kyõ thuaät xem xeùt vaø gôûi keá hoaïch baûo döôõng ñeán Ban giaùm ñoác vaø boä phaän dòch vuï khaùch haøng 1 tuaàn tröôùc khi döï ñònh thöïc hieän ñeå Ban giaùm ñoác xeùt duyeät vaø thoâng baùo ñeán khaùch haøng.

· Nhaân vieân tröïc ca ñeâm vaø ca saùng phaûi : coâ laäp boàn chöùa töø caàn baûo trì baèng caùch khoaù caùc van caáp nöôùc vaøo boàn caàn veä sinh töø 5h00 saùng, khoaù van van coång thoâng giöõa 2 boàn, khoaù van nöôùc caáp ra cuûa boàn beân caïnh vaø ñöa boàn caàn veä sinh veà möùc nöôùc thaáp nhaát. Duøng chöùc naêng Manual cuûa bôm ñeå tích ñaày nöôùc vaøo caùc boàn coøn laïi. Löu yù, ñöa veà möïc nöôùc thaáp nhaát khoâng coù nghóa laø xaû boû nöôùc maø laø duøng bôm ñeå caáp cho caùc boàn chöùa treân maùi hoaëc laø caáp xuoáng cho khaùch haøng söû duïng. Khi möïc nöôùc coøn laïi trong boàn töø 25(30 cm thì khoaù van nöôùc caáp ra töø boàn vaø môû van nöôùc caáp ra cuûa boàn beân caïnh.

· Ngaét heát nguoàn ñieän cuûa caùc tuû ñieän hoaëc maùy bôm coù lieân quan ñeán boàn chöùa ñang baûo trì ñeå baûo ñaûm an toaøn veà ñieän.

· Khi caàn hoaït ñoäng caùc bôm ñeå caáp nöôùc cho taàng maùi, thì taát caû nhöõng ngöôøi ñang laøm vieäc trong boàn ñeàu phaûi ra ngoaøi ñeå baûo ñaûm an toaøn.

· Kieåm tra thaønh boàn vaø ñaùy boàn ñeå phaùt hieän caùc roø ræ neáu coù.

· Giöõ möïc nöôùc trong boàn vaøo khoaûng 25(30 cm, 03 nhaân vieân nhoùm baûo döôõng seõ vaøo beân trong boàn vaø tröôûng nhoùm tröïc treân mieäng boàn ñeå giaùm saùt an toaøn.

· Löu yù raèng, khi ñi ñöùng vaø thao taùc beân trong boàn phaûi heát söùc caån thaän vaø nheï nhaøng ñeå traùnh aûnh höôûng ñeán caùc moái lieân keát, seõ coù theå gaây ra roø ræ. Nhaát laø taïi caùc khu vöïc laân caän boàn keá beân vì chuùng ñang tích ñaày nöôùc.

· Thôøi gian toái ña ñeå veä sinh cho phaàn beân trong moät boàn laø 3 giôø ñeå khoâng laøm aûnh höôûng tôùi söï phuïc vuï khaùch haøng.

· Duøng mieáng chuøi röûa maøu xanh keát hôïp vôùi nöôùc coøn laïi trong boàn ñeå laøm saïch seõ thaønh boàn chöùa vaø caùc maûng caën pheøn baùm treân ñoù.

· Veä sinh saïch seõ caùc truï ñôõ phuï vaø caùc thanh theùp khoâng ræ giaèng ñôõ beân trong.

· Veä sinh saïch seõ caùc coïc doø.

· Veä sinh caùc mieäng nhaän, caáp, thoaùt vaø thoâng nhau cuûa boàn.

· Môû van xaû ñaùy vôùi löu löôïng vöøa phaûi ñeå traùnh traøn caùc mieäng höùng nöôùc thoaùt, keát hôïp vôùi vieäc veä sinh phaàn ñaùy cuûa boàn theo höôùng töø caùc vaùch tôùi mieäng xaû ñaùy. Neáu caùc vò trí naøo coù caën baùm chaët thì duøng mieáng chaø maøu xanh keát hôïp daàu röûa Myõ Haûo ñeå laøm saïch. Tuyeät ñoái khoâng duøng caùc vaät cöùng hoaëc giaáy nhaùm vì coù theå laøm hö lôùp beà maët boùng laùng cuûa composite.

· Sau khi xaû heát nöôùc beân trong, duøng gieû saïch laøm veä sinh laïi phaàn ñaùy cuûa boàn.

· Duøng voøi nöôùc caáp töø beân ngoaøi röûa sô noùc beân trong cuûa boàn.

· Môû van thoâng giöõa 2 boàn ñeå vôùi löu löôïng nhoû ñeå traùng saïch laïi boàn.

· Khoaù van xaû ñaùy. Veä sinh caùc löôùi loïc cuûa hoá thu nöôùc thoaùt.

· Veä sinh caùc boä thoâng hôi vaø löôùi loïc.

· Môû van thoâng nhau vôùi löu löôïng nhoû (sao cho khoâng daãn caën töø boàn chöa veä sinh qua) ñeå laøm caân baèng möïc nöôùc giöõa 2 boàn.

· Môû van nhaän nöôùc vaøo boàn.

· Môû laïi nguoàn ñieän cuûa caùc tuû ñieän hoaëc maùy bôm coù lieân quan ñeán boàn chöùa.

· Kieåm tra roø ræ taïi ñaùy boàn vaø thaønh boàn.

· Duøng gieû saïch veä sinh noùc beân treân boàn chöùa.

· Khi 2 boàn ñaõ caân baèng, môû caùc van thoâng nhau vaø van caáp töø boàn ñaõ veä sinh ra heát côõ.

+ Caùc coâng vieäc baûo döôõng tuû ñieän thöïc hieän nhö sau :

· Test rô le choáng roø ELR : nhaán nuùt test treân maët rô le ELR, seõ ngaét ñieän MCCB toång vaø co ñeøn led treân maët ELR seõ ñoû. Nhaán nuùt reset ñeå taùi laäp traïng thaùi bình thöôøng cho rô le ELR, baät laïi MCCB toång ñeå taùi laäp traïng thaùi bình thöôøng.

· Test MCCB toång : ngaét ñieän MCCB toång, duøng chìa khoùa môû cöûa tuû ñieän. Ngaét ñieän caùc Motor circuit breaker beân döôùi. Duøng keàm caùch ñieän xoay caàn MCCB toång theo chieàu kim ñoàng hoà ñeå môû MCCB. Nhaán nuùt ñoû “push to trip” ñeå thöû. Neáu ngaét ñieän laø toát.

· Test  thöû caùc Motor circuit breaker : duøng ñaàu vít thöû ñieän gaït ngang theo chieàu muõi teân treân khe coù chöõ Test treân maët Motor circuit breaker , neáu ngaét ñieän laø toát. Baät caàn gaït cuûa Motor circuit breaker leân ñeå taùi laäp traïng thaùi bình thöôøng.

· Ngaét MCCB toång cung caáp cho tuû.

· Duøng ñoàng hoà ño vaø buùt thöû ñieän kieåm tra ñeå baûo ñaûm raèng phiaù sau MCCB toång khoâng coù ñieän.

· Kieåm tra caùc coïc doø, caùc moái noái vaø caùc coâng taéc chuyeån ñoåi coïc doø.

· Kieåm tra sieát chaët laïi caùc moái noái daây.

· Duøng maùy huùt buïi veä sinh beân ngoaøi tuû.

· Môû laïi MCCB toång, Duøng ñoàng hoà ño ña naêng kieåm tra ñieän aùp caùc pha vaø ñoái chieáu vôùi ñoàng hoà treân maët tuû ñieàu khieån, neáu sai leäch thì hieäu chænh laïi.

·  Duøng ñoàng hoà ño ña naêng ñeå kieåm tra vaø hieäu chænh caùc ñoàng hoà ño cöôøng ñoä doøng ñieän.

+ Caùc coâng vieäc baûo döôõng caùc maùy bôm nöôùc thöïc hieän nhö sau :

· Cho maùy bôm vaän haønh theo cheá ñoä manual.

· Kieåm tra coù tieáng ñoäng laï khaùc thöôøng hay khoâng.

· Kieåm tra ñoä nhoû gioït phoát laøm kín cuûa bôm coù naèm trong khoaûng 5(10 gioït phuùt. Neáu khoâng phaûi ñieàu chænh cho ñuùng.

· Ngaét ñieän Motor circuit breaker.

· Ñöa selector veà vò trí Off.

· Khoùa caùc van ôû ñöôøng vaøo vaø ñöôøng ra.

· Duøng baït nilon che phuû moâ tô.

· Thaùo naép kieåm tra, veä sinh vaø kieåm tra tình traïng cuûa van moät chieàu. Neáu moøn thì phaûi thay môùi.

· Môû chuïp baûo veä khôùp noái meàm truyeàn ñoäng.

· Ñaùnh daáu vò trí, thaùo caùc buloâng giöõ cao su giaûm chaán cuûa khôùp noái meàm truyeàn ñoäng vaø kieåm tra ñoä hao moøn.

· Xoay baèng tay xem truïc caùnh quaït coù trôn nheï hay khoâng. Neáu bò keït hoaëc naëng thì phaûi thaùo guoàng vaø truïc bôm ñeå kieåm tra.

· Xoay baèng tay truïc moâ tô xem moâ tô coù trôn nheï hay khoâng. Neáu bò naëng thì phaûi thaùo moâ tô kieåm tra truïc vaø thay voøng bi.

· Ñoái vôùi caùc voøng bi cuûa moâ tô vaø bôm, yeâu caàu phaûi thay môõ boâi trôn môùi moãi naêm moät laàn. Löôïng môõ boâi trôn chæ ñöôïc chieám 1/3 khoaûng troáng. Voøng bi phaûi ñöôïc thay theá 3 naêm moät laàn.

· Laép laïi van moät chieàu vaø môû van phía treân ñeå kieåm tra roø ræ.

· Laép laïi caùc buloâng giöõ cao su giaûm chaán cuûa khôùp noái meàm truyeàn ñoäng theo ñuùng vò trí ban ñaàu. Neáu coù baát kyø söï söûa chöõa naøo ôû bôm hoaëc moâ tô, phaûi kieåm tra ñoä ñoàng truïc theo yeâu caàu cuûa nhaø saûn xuaát : ñoä sai leäch khe hôû doïc truïc toái ña laø 0.05mm, ñoä sai leäch giöõa khe hôû giöõa 2 maët ñaàu ñoái dieän toái ña laø 0.1mm, kieåm tra khe hôû giöõa 2 maët ñaàu phaûi naèm trong khoaûng 3(5mm.

· Duøng ñoàng hoà ño ñoä caùch ñieän ñeå kieåm tra ñoä caùch ñieän cuûa caùc cuoän daây vôùi voû moâ tô. Theo yeâu caàu cuûa nhaø saûn xuaát, ñoä caùch ñieän toái thieåu phaûi ñaït 1 M(.

· Laép laïi chuïp baûo veä khôùp noái meàm truyeàn ñoäng.

· Kieåm tra toång quaùt laïi maùy bôm vaø ñöôøng oáng tröôùc khi môû laïi van ôû ñöôøng nöôùc vaøo.

· Môû ñieän Motor circuit breaker.

· Ñöa selector veà vò trí Manual vaø cho chaïy bôm ñeå kieåm tra.

· Kieåm tra ñoái chieáu giöõa aùp keá chuaån vaø aùp keá ñang söû duïng. Neáu sai leäch quaù 5% thì thay môùi.

· Neáu quaù trình chaïy kieåm tra toát thì ñöa selector veà vò trí Auto.

+ Caùc coâng vieäc baûo döôõng caùc maùy bôm chlorine thöïc hieän nhö sau :

· Ngaét ñieän MCB taïi tuû ñieàu khieån bôm Chlorine.

· Khoùa van keát noái vôùi ñöôøng oáng bôm leân maùi.

· Thaùo raõ bôm ñeå kieåm tra.

· Neáu coù phaàn naøo hö hoûng thì tieán haønh thay theá.

· Neáu hao moøn quaù nhieàu thì baùo cho tröôûng boä phaän bieát ñeå thay môùi.

· Laép laïi bôm.

· Môû van keát noái, MCB vaø cho chaïy thöû.

+ Caùc coâng vieäc ñaõ thöïc hieän phaûi ñöôïc phaûn aùnh trong Phieáu baûo döôõng heä thoáng nöôùc caáp ñònh kyø 6 thaùng 

HÖÔÙNG DAÃN COÂNG VIEÄC
VAÄN HAØNH VAØ BAÛO DÖÔÕNG HEÄ THOÁNG XÖÛ LYÙ NÖÔÙC THAÛI

9 Muïc ñích : 

+ Höôùng daãn nhaân vieân boä phaän kyõ thuaät vaän haønh vaø baûo döôõng heä thoáng xöû lyù nöôùc thaûi ñuùng phöông phaùp vaø an toaøn.

10 Phaïm vi, traùch nhieäm : 

+ Tröôûng ca tröïc chòu traùch nhieäm chính veà vieäc kieåm tra vaø tình traïng vaän haønh cuûa heä thoáng xöû lyù nöôùc thaûi trong ca cuûa mình.

+ Tröôûng ca tröïc chòu traùch nhieäm veà vieäc toå chöùc thöïc vieäc baûo döôõng heä thoáng xöû lyù nöôùc thaûi theo lòch baûo döôõng haøng tuaàn.

+ Tröôûng ban baûo trì chòu traùch nhieäm veà vieäc toå chöùc huùt buøn taïi beå chöùa buøn moãi thaùng, baûo trì ñònh kyø 6 thaùng moät laàn heä thoáng xöû lyù nöôùc thaûi. Kieåm tra coâng vieäc baûo döôõng haøng tuaàn cuûa ca tröïc.

11 Taøi lieäu tham khaûo :
+ Thuû tuïc baûo trì döï phoøng.

+ Thuû tuïc söûa chöõa 

+ Qui ñònh chung veà quan heä ñoái vôùi nhaø thaàu phuï 

+ Qui ñònh chung veà vaän haønh vaø baûo trì thieát bò 

+ Qui ñònh vaän haønh vaø baûo döôõng heä thoáng xöû lyù nöôùc thaûi.

+ Qui ñònh chung veà vaän haønh vaø baûo döôõng heä thoáng phaân phoái ñieän 

+ Höôùng daãn coâng vieäc vaän haønh vaø baûo döôõng heä thoáng phaân phoái ñieän 

+ Höôùng daãn coâng vieäc söûa chöõa ñoät xuaát.

+ Caùc taøi lieäu höôùng daãn laép ñaët, vaän haønh, baûo trì, söûa chöõa cuûa nhaø cung caáp thieát bò.

+ Caùc baûn veõ thi coâng vaø hoaøn coâng cuûa nhaø thaàu xaây döïng.

+ Caùc taøi lieäu veà an toaøn ñieän vaø an toaøn hoùa chaát.

12 Noäi dung :
4.5 Toùm taét nguyeân lyù hoaït ñoäng heä thoáng xöû lyù nöôùc thaûi cao oác Saøi goøn Sky Garden :

+ Toaøn boä nöôùc thaûi töø caùc caên hoä vaø khu vöïc coâng coâng ñöôïc taäp trung veà haàm naâng (Lift tank). Haàm naøy coù nhieäm vuï taäp trung nöôùc thaûi tôùi moät khoái löôïng nhaát ñònh ñeå xöû lyù theo töøng ñôït. Trong haàm naøy coù ñaët moät gioû raùc taïi mieäng vaøo ñeå giöõ laïi caùc raùc hoaëc vaät cöùng lôùn coù theå gaây keït hoaëc  hö bôm.

+ Khi nöôùc ñaõ tích tôùi cao ñoä thieát keá cuûa haàm naâng, maùy bôm (2 bôm chaïy luoân phieân) seõ bôm nöôùc thaûi sang haàm caân baèng (Equalizing tank). Taïi doïc ñaùy haàm naøy coù 2 haøng oáng suïc khí ñeå cung caáp khoâng khí cho nöôùc thaûi, taïo ñieàu kieän cho caùc vi khuaån haùo khí hoaït ñoäng vaø tieáp tuïc phaân raõ caùc khoái phaân. Khi nöôùc thaûi ñaày, maùy bôm taïi haàm caân baèng (2 bôm chaïy luoân phieân) seõ bôm nöôùc thaûi sang haàm suïc khí (Aeration tank).

+ Taïi haàm suïc khí, laø nôi xöû lyù chính. Taïi ñaùy haàm, 16 mieäng phun coù daïng hoa sen seõ suïc khí raát maïnh ñeå taïo ñieàu kieän cho caùc vi khuaån haùo khí hoaït ñoäng. Caùc vaùng noåi taïo ra trong quaù trình naøy seõ ñöôïc caùc ñaàu phun nöôùc hoài (töø haàm ñaët bôm kieåm soaùt vaùng) laøm öôùt cho chìm xuoáng. Sau ñoù nöôùc töï traøn theo maùng qua haàm laéng caën (Settling tank).

+ Taïi haàm laéng caën coù caùc taám inox chaën vaùng troâi töø haàm suïc khí sang, caùc vaùng coøn laïi seõ ñöôïc bôm noåi hôùt vaùng (Scum skimmer pump) bôm hoài trôû laïi haàm suïc khí. Taïi 2 ñaùy nhoïn cuûa haàm laéng cuõng coù 2 bôm huùt caën hoaït ñoäng theo nguyeân taéc bôm boït khí ñeå huùt caën laéng cho trôû laïi haàm suïc khí, chæ coù moät nhaùnh T nhoû ñöa caën laéng sang haàm chöùa caën (Digestive tank). Nöôùc thaûi sau khi qua haàm laéng seõ traøn theo maùng daãn sang haàm ñaët bôm kieåm soaùt vaùng (Froth control pump sump) roài tieáp tuïc traøn sang haàm xöû lyù Chorine (Chlorination tank).

+ Taïi ñaùy haàm chöùa caën, 2 mieäng phun coù daïng hoa sen tieáp tuïc suïc khí ñeå xöû lyù, khi möïc nöôùc daâng cao seõ ñöôïc traøn sang beå laéng. Haøng thaùng, buøn chöùa taïi haàm chöùa caën seõ ñöôïc bôm buøn (Sludge pump) bôm leân xe chöùa cuûa Coâng ty coâng trình Quaän 1 ñeå chuyeån ñi. 

+ Taïi haàm xöû lyù Chlorine, bôm ñònh löôïng Chlorine (ñaët taïi phoøng maùy bôm taàng haàm) seõ caáp Chlorine ñeå dieät caùc vi khuaån coù haïi tröôùc khi thaûi nöôùc ra coáng thaønh phoá. Nöôùc töø haàm naøy seõ traøn qua haàm thoaùt roài tieáp tuïc thoaùt ra coáng thaønh phoá.

+ Vì cao ñoä töï traøn cuûa heä thoáng xöû lyù nöôùc thaûi ñaõ ñöôïc thieát keá thaáp hôn möïc nöôùc thaønh phoá trong tröôøng hôïp coù möa, neân haàm thoaùt ñaõ ñöôïc gaén 2 bôm thoaùt vaø ñöôøng oáng töï traøn ñaõ ñöôïc gaén van khoùa. Haàm thoaùt hieän taïi hoaït ñoäng theo cheá ñoä bôm cöôõng böùc.

4.6 Caùc coâng vieäc thöôøng xuyeân trong ca tröïc :

+ Haøng ngaøy, tröôûng caùc ca tröïc phaûi kieåm tra heä thoáng xöû lyù nöôùc thaûi theo caùc haïng muïc ñaõ ghi trong Phieáu ghi nhaän tröïc ca 
+ Moãi ngaøy, ca saùng veä sinh gioû raùc taïi haàm naâng (Lift tank) vaøo luùc 6h00, raùc thaûi cho vaøo bao nilon ñen vaø chuyeån veà nhaø raùc. Môû bôm kieåm soaùt vaùng trong 15 phuùt vaø kieåm tra caùc hoïng phun taïi beå suïc khí (aeration tank), neáu taéc phaûi veä sinh ñaàu phun hoaëc laø boä loïc.

+ Khi möùc dung dòch Chlorine trong thuøng chöùa xuoáng thaáp hôn vaïch 15 gallon thì phaûi pha theâm Chlorine. Caùch pha nhö sau : 

· Phaûi thöïc hieän coâng vieäc vôùi 2 ngöôøi ñeå ñeà phoøng khi coù tai naïn xaûy ra vaø söû duïng ñaày ñuû caùc trang thieát bò baûo hoä lao ñoäng khi laøm vieäc vôùi hoùa chaát : kieáng baûo hoä, maët naï phoøng ñoäc, gaêng tay choáng hoùa chaát, taïp deà vaø uûng cao su.

· Tính toaùn dung tích dung dòch Chlorine caàn boå sung : boàn coù dung tích cho pheùp toái ña laø 50 gallon (Myõ) töùc 189 lít (1gallon = 3.78 lít), treân thaønh boàn ñaõ coù saün caùc vaïch theo gallon. Caên cöù möùc dung dòch coøn laïi töông öùng voái caùc vaïch maø tính ra löôïng Chlorine haït caàn duøng theo tæ leä 2 kg Chlorine haït pha vôùi 100 lít nöôùc.

· Duøng caân ñoàng hoà ñeå laáy löôïng Chlorine haït caàn duøng.

· Chuyeån selector treân maët tuû ñieàu khieån cho maùy bôm ñònh löôïng Chlorine (Hypo Chlorite Feed Pump) veà vò trí Off, maùy bôm naøy ñöôïc gaén vôùi naép boàn chöùa dung dòch Chlorine. Taét MCB CB10 caáp ñieän cho maùy bôm ñònh löôïng. Taét MCB CB11 caáp ñieän cho maùy khuaáy Chorine (Hypo Chlorite Mixer).

· Naâng naép boàn leân, chaét laáy phaàn nöôùc trong cuûa dung dòch coøn laïi trong boàn. Phaàn caën cho qua tuùi vaûi ñeå laáy heát caën. Tuùi vaûi chöùa caën naøy cho vaøo bao ni lon daøy vaø trong, coät chaët laïi keøm vôùi giaáy bìa khoå 4x10 cm maøu ñoû coù in roõ “NGUY HIEÅM! CAËN BOÄT CLOR, ÑÖØNG MÔÛ!” roài chuyeån qua nhaø raùc ñeå boû.

· Boå sung nöôùc vaøo boàn tôùi vaïch 35 gallon, cho Chlorine haït vaøo, chôø khaûng 5 phuùt cho ngaám nöôùc roài duøng oáng nöôùc baèng nhöïa cöùng khuaáy ñeàu. 

· Boå sung nöôùc saïch vaøo cho ñeán vaïch 50 gallon, môû maùy troän baèng caùch môû MCB CB11, chuyeån selector HypoChlorite Mixer sang vò trí ON. Cho maùy troän chaïy trong khoaûng 10 phuùt. Chôø cho ñeán khi laéng heát caën thì môû laïi MCB CB10 vaø selector caáp nguoàn cho bôm ñònh löôïng. 

+ Khi ñieàu kieän thôøi gian cho pheùp, ca tröïc phaûi taêng cöôøng soá laàn kieåm tra caùc phoøng maùy bôm ñeå coù theå phaùt hieän sôùm caùc hö hoûng hay truïc traëc.

+ Khi nhaän ñöôïc caùc thoâng baùo cuûa nhaân vieân tröïc boä phaän baûo veä taïi phoøng Fire control veà söï baùo loãi cuûa moät thieát bò naøo ñoù trong heä thoáng xöû lyù nöôùc thaûi, caùc nhaân vieân tröïc ca phaûi veà ngay caùc phoøng maùy bôm vaø khu vöïc haàm chöùa nöôùc thaûi ñeå kieåm tra vaø xöû lyù.

4.7 Coâng vieäc baûo döôõng haøng tuaàn :

4.7.1 Chuaån bò :

* Duïng cuï :

+ Quaït thoâng gioù.

+ Tuû ñieän di ñoäng coù ELCB.

+ Ñoàng hoà ño ñieän ña naêng.

+ Chìa khoùa voøng mieäng caùc côõ.

+ Töoác-nô-vít caùc côõ.

+ Moùc môû naép haàm.

+ Thang tre.

+ Ñeøn pin.

+ Ñeøn saïc.

+ OÁng daãn nöôùc.

+ Noùn baûo hoä.

+ Khaåu trang.

+ Daây an toaøn.

+ Gaêng tay.

+ Raøo chaén.

+ Bieån baùo.

+ Choåi tre.

+ Ky hoát raùc.

+ Coï sôn.

* Vaät tö :

+ Gieû saïch.

+ Sôn choáng seùt.

+ Daàu choáng seùt RP7.

+ Môõ boâi trôn duøng cho voøng bi maùy neùn khí : Mobilplex 48.

+ Nhôùt duøng cho maùy neùn khí : Mobil DTE OIL HH.

4.7.2 Thao taùc :

+ Thöïc hieän theo lòch baûo döôõng ca 3 haøng tuaàn cuûa boä phaän kyõ thuaät.

+ Caùc coâng vieäc thöïc hieän thao caùc haïng muïc trong Phieáu baûo döôõng heä thoáng nöôùc thaûi 

+ Coâng vieäc chuû yeáu laø veä sinh, kieåm tra tình traïng caùc trang thieát bò, choáng ræ seùt vaø tieán haønh caùc coâng vieäc hieäu chænh hoaëc söûa chöõa nhoû.

+ Caùc hoäp ñieän neáu ræ seùt phaûi ñöôïc sôn choáng seùt. Sau khi söûa chöõa beân trong haàm hoaëc taïi khu vöïc loä thieân thì taát caû caùc moái noái daây ñieän phaûi ñöôïc baám 

baèng ñaàu coát roài baêng kín, hoäp ñieän phaûi ñöôïc baét vít ñaày ñuû vaø laøm kín caùc khe hôû  baèng silicon ñeå phoøng aåm. 

+ Ñoái vôùi caùc haàm coù maùy bôm loaïi keùo leân ñöôïc thì phaûi keùo maùy bôm leân ñeå veä sinh vaø kieåm tra.

+ Caùc van moät chieàu phaûi ñöôïc môû ra vaø veä sinh. Neáu bò moøn baûn leà vaø khoâng coøn kín khít nöõa thì phaûi thay theá.

+ Caùc phao phaûi ñöôïc veä sinh saïch seõ vaø kieåm tra tính naêng hoaït ñoäng cuûa töøng phao.

+ Haàm naâng (Lift tank) vaø haàm caân baèng (Equalizing tank) coù 3 phao, kieåm tra vaø chænh cao ñoä caùc phao (tính töø traàn xuoáng ñieåm thaáp nhaát cuûa phao) nhö sau:

· Phao döøng bôm : caùch traàn haàm 2.1 m.

· Phao chaïy moät bôm : caùch traàn haàm 1.2 m.

· Phao baùo ñoäng möùc cao vaø chaïy cuøng luùc hai bôm : caùch traàn haàm 0.7 m.

+ Haàm thoaùt (Effluent tank) coù 4 phao, kieåm tra vaø chænh cao ñoä caùc phao nhö sau:

· Phao döøng bôm : caùch traàn haàm 2.1 m.

· Phao chaïy moät bôm : caùch traàn haàm 1.6 m.

· Phao chaïy cuøng luùc 2 bôm : caùch traàn haàm 1.1 m.

· Phao baùo ñoäng möùc cao vaø chaïy cuøng luùc hai bôm : caùch traàn haàm 0.6m.

+ Ñoái vôùi haàm ñaët bôm kieåm soaùt vaùng (Froth control pump sump) thì cao ñoä phao döøng bôm laø caùch traàn 2.1m

+ Ñoái vôùi haàm bôm nöôùc thaûi taàng haàm thì phaûi bôm caïn nöôùc vaø hoát heát buøn laéng.

+ Vaøo tuaàn cuoái cuøng cuûa thaùng baûo trì phaûi tieán haønh thay nhôùt cho caùc maùy neùn khí. Coâng vieäc cuï theå nhö sau :

· Chuyeån selector veà vò trí Off vaø taét caùc MCB caáp nguoàn cho maùy neùn khí.

· Duøng chìa khoùa mieäng 10 ñeå thaùo bu loâng xaû ñaùy vaø bu loâng canh möïc nhôùt beân hoâng.

· Nhôùt thaûi phaûi ñöôïc ñöïng vaøo thuøng coù ghi chöõ “NHÔÙT THAÛI” treân thaønh, ñaäy kín vaø chuyeån ngay qua nhaø raùc taàng treät.

· Duøng chìa khoùa 10 khoùa buloâng xaû ñaùy.

· Duøng chìa khoùa 11/16 inch môû buloâng vaø chaâm nhôùt Mobil DTH OIL HH vaøo cho ñeán khi thaáy traøn taïi vò trí loã bu loâng canh möïc nhôùt. 

· Duøng chìa khoaù 10 khoaù bu loâng canh möïc nhôùt laïi.

· Duøng chìa khoaù 11/16 inch khoaù bu loâng chaâm nhôùt.

· Löu yù raèng phaûi vaën baèng tay caùc bu loâng vaøo chaët roài môùi duøng chìa khoùa ñeå sieát ñeå traùnh laøm traät vaø hö ren. Tuyeät ñoái caám duøng moû leát hoaëc keàm ñeå môû hoaëc sieát bu loâng vì deã laøm hö caùc caïnh ñaàu bu loâng hoaëc sieát quaù löïc laøm gaõy bu loâng hoaëc chaùy ren.

· Duøng suùng bôm môõ boø bôm môõ boâi trôn Mobilplex 48 vaøo caùc nuùm boâi trôn.

· Môû MCB caáp nguoàn vaø ñöa caùc selector veà vò trí hoaït ñoäng.

4.8 Coâng vieäc baûo döôõng ñònh kyø 6 thaùng :

4.8.1 Chuaån bò :

* Duïng cuï :

+ Ñoàng hoà ño ñieän ña naêng.

+ Ñoàng hoà ño ñoä caùch ñieän.

+ Ñoàng hoà ño aùp suaát chuaån.

+ Boä chìa khoaù caùc côõ.

+Tuoác nô vít caùc côõ.

+ Buaù cao su.

+ Caûo theùp caùc côõ.

+ Ñeøn pin.

+ Ñeøn saïc.

+ Noùn baûo hieåm.

+ Khaåu trang.

+ Gaêng tay.

+ Daây an toaøn.

+ Raøo chaén.

+ Bieån baùo.

+ Maùy thoâng gioù.

+ Maùy bôm chìm.

+ Tuû ñieän di ñoäng coù ELCB.

* Vaät tö :

+ Mieáng chaø maøu xanh.

+ Gieû saïch.

+ Daàu röûa Myõ Haûo.

Thao taùc :

+ Coâng vieäc baûo döôõng tuû ñieän xöû lyù nöôùc thaûi Hydrex :

· Chuyeån taát caû caùc seclector treân maët tuû veà traïng thaùi Off.

· Test MCCB toång : Duøng chìa khoùa môû cöûa tuû ñieän. Ngaét ñieän caùc MCCB töø CB1(CB13, roài ngaét MCCB toång. Nhaán nuùt “push to trip” treân MCCB toång ñeå thöû. Neáu ngaét ñieän laø toát. Ñöa caàn gaït MCCB toång veà vò trí Off roài baät leân laïi ñeå reset.

· Test caùc MCCB CB1(CB9, CB12 : Ngaét ñieän MCCB toång. Ñöa caàn gaït caùc MCCB CB1(CB9, CB12 veà vò trí On. Laàn löôït nhaán caùc nuùt “push to trip” treân maët caùc MCCB ñeå thöû. Neáu ngaét ñieän laø toát. Ñöa caàn gaït veà vò trí Off roài baät leân laïi ñeå reset.

· Duøng ñoàng hoà ño vaø buùt thöû ñieän kieåm tra ñeå baûo ñaûm raèng phiaù sau MCCB toång khoâng coù ñieän.

· Môû caùc ñaàu daây daãn ra caùc thieát bò, duøng ñoàng hoà ño ñoä caùch ñieän ñeå ño trò soá ñieän trôû caùch ñieän, trò soá ño ñöôïc khoâng ñöôïc döôùi 50 M(. 

· Kieåm tra sieát chaët laïi caùc moái noái daây.

· Duøng maùy huùt buïi veä sinh beân ngoaøi tuû.

· Môû MCCB toång, duøng ñoàng hoà ño ña naêng kieåm tra ñieän aùp caùc pha vaø ñoái chieáu vôùi ñoàng hoà treân maët tuû ñieàu khieån, neáu coù sai leäch thì hieäu chænh laïi.

· Duøng ñoàng hoà ño ña naêng ñeå kieåm tra vaø hieäu chænh ñoàng hoà ño cöôøng ñoä doøng ñieän.

+ Coâng vieäc baûo döôõng tuû ñieän ñieàu khieån bôm nöôùc thaûi haàm thoaùt khu vöïc xöû lyù nöôùc thaûi :

· Chuyeån taát caû caùc seclector treân maët tuû veà traïng thaùi Off.

· Ngaét MCB caáp nguoàn toång.

· Test Motor Circuit Breaker : duøng ñaàu vít thöû ñieän gaït ngang theo chieàu muõi teân treân khe coù chöõ Test treân maët Motor circuit breaker , neáu ngaét ñieän laø toát. Baät caàn gaït cuûa Motor circuit breaker leân ñeå taùi laäp traïng thaùi bình thöôøng.

· Môû MCB toång cung caáp cho tuû.

· Duøng ñoàng hoà ño vaø buùt thöû ñieän ñeå baûo ñaûm raèng phiaù sau MCB toång khoâng coù ñieän.

· Môû caùc ñaàu daây daãn ra caùc thieát bò, duøng ñoàng hoà ño ñoä caùch ñieän ñeå ño trò soá ñieän trôû caùch ñieän, trò soá ño ñöôïc khoâng ñöôïc döôùi 50 M(. 

· Kieåm tra sieát chaët laïi caùc moái noái daây.

· Duøng maùy huùt buïi veä sinh beân ngoaøi tuû.

· Duøng ñoàng hoà ño ña naêng ñeå kieåm tra cöôøng ñoä doøng ñieän hoaït ñoäng cuûa caùc bôm.

+ Coâng vieäc baûo döôõng tuû ñieän ñieàu khieån bôm nöôùc thaûi taàng haàm :

· Hieän taïi, bôm nöôùc thaûi söû duïng nguoàn cung caáp taïi tuû ñieàu khieån bôm nöôùc caáp vaø nöôùc thaûi DBB-1P. Trong töông lai, caùc bôm nöôùc thaûi seõ ñöôïc laép ñaët tuû ñieàu khieån rieâng bieät. Khi ñoù, phaàn baûo döôõng seõ ñöôïc boå sung vaøo taøi lieäu naøy.

· Ngaét MCCB toång.

· Môû caùc ñaàu daây daãn ra caùc thieát bò, duøng ñoàng hoà ño ñoä caùch ñieän ñeå ño trò soá ñieän trôû caùch ñieän, trò soá ño ñöôïc khoâng ñöôïc döôùi 50 M(. 

+ Coâng vieäc baûo döôõng maùy bôm chlorine vaø maùy khuaáy :

· Chuyeån selector ñieàu khieån maùy bôm Hypochlorite feed pump vaø maùy khuaáy Hypochlorite Mixer veà vò trí Off.

· Ngaét ñieän caùc MCCB CB10 & CB11 taïi tuû ñieàu khieån bôm Hydrex.

· Thaùo raõ bôm ñeå kieåm tra.

· Neáu coù phaàn naøo hö hoûng thì tieán haønh thay theá.

· Neáu hao moøn quaù nhieàu thì baùo cho tröôûng boä phaän bieát ñeå thay môùi.

· Laép laïi bôm.

· Kieåm tra tính naêng hoaït ñoäng cuûa maùy khuaáy, phaàn naøo bò seùt ræ thì sôn choáng seùt.

+ Coâng vieäc kieåm tra ñoàng hoà aùp suaát :

· Ñoái chieáu giöõa ñoàng hoà aùp suaát chuaån vaø ñoàng hoà ñang hoaït ñoäng, neáu sai soá lôùn hôn 10% thì thay môùi.

+ Coâng vieäc baûo döôõng caùc maùy neùn khí :

· Ngaét caùc MCCB CB5, CB6, CB7.

· Thaùo daây ñai, cho moâ tô ñieän chaïy khoâng taûi trong thôøi gian ngaén ñeå kieåm tra coù tieáng ñoäng laï hay khoâng. Neáu coù, phaûi kieåm tra laïi baùnh ñai vaø voøng bi. Neáu baùnh ñai bò rô thì sieát chaët laïi, neáu voøng bi bò rô thì thay môùi.

· Laép daây ñai laïi, cho maùy chaïy. Neáu coù tieáng ñoäng laï phaûi kieåm tra vò trí bò loûng hay hö hoûng ñeå ñieàu chænh hoaëc söûa chöõa.

+ Coâng vieäc baûo döôõng maùy bôm hôùt vaùng :

· Duøng chöùc naêng Manual bôm caïn haàm naâng vaø haàm caân baèng.

· Duøng bôm chìm bôm caïn haàm laéng caën.

· Ngaét MCCB toång cuûa caùc tuû Hydrex va 

· Laép taám ñeá theùp ñeå laøm saøn coâng taùc.

· Thaùo phaàn bôm leân khoûi haàm.

· Thaùo guoàng bôm ra ñeå veä sinh.

· Laép laïi bôm, cho chaïy thöû ñeå kieåm tra chieàu quay.

+ Coâng vieäc baûo döôõng van traøn :

· Duøng tay quay voøng xoay van tôùi vò trí môû toái ña, roài quay ñeå ñoùng heát laïi. Neáu naëng hoaëc keït thì phaûi thaùo van ra ñeå veä sinh vaø boâi trôn.

HÖÔÙNG DAÃN BAÛO DÖÔÕNG HEÄ THOÁNG ÑIEÀU HOØA VAØ THOÂNG GIOÙ
13 Muïc ñích : 

+ Höôùng daãn nhaân vieân baûo döôõng heä thoáng dieàu hoøa vaø thoâng gioù thuoäc boä phaän kyõ thuaät thöïc hieän toát coâng vieäc cuûa mình nhaèm baûo ñaûm tình traïng hoaït ñoäng toát cuûa maùy moùc vaø phaùt hieän sôùm caùc hö hoûng neáu coù ñeå coù bieän phaùp hieäu chænh, söûa chöõa thích hôïp.

14 Phaïm vi, traùch nhieäm : 

+ Höôùng daãn naøy coù taùc ñoäng chính treân nhoùm baûo trì heä thoáng ñieàu hoøa vaø thoâng gioù thuoäc boä phaän kyõ thuaät khi thöïc hieän coâng taùc baûo döôõng taïi khu vöïc caên hoä vaø khu vöïc coâng coäng coù aûnh höôûng ñeán sinh hoaït cuûa khaùch haøng.

+ Tröôûng ban baûo trì coù traùch nhieäm ñieàu haønh vaø theo doõi coâng vieäc baûo döôõng maùy laïnh.

15 Taøi lieäu tham khaûo :
+ QP9-T-1 Thuû tuïc baûo trì döï phoøng.

+ QP9-T-2 Thuû tuïc söûa chöõa.

+ QI9-T-74 Höôùng daãn nguyeân taéc ra vaøo phoøng khaùch cuûa boä phaän kyõ thuaät.

+ QI9-H-4  Höôùng daãn caùch vaøo phoøng khaùch cuûa boä phaän house keeping.

+ Keá hoaïch baûo döôõng heä thoáng ñieàu hoøa vaø thoâng gioù.

+ Caùc taøi lieäu höôùng daãn laép ñaët, söû duïng, baûo döôõng, baûo trì cuûa nhaø saûn xuaát.

+ Caùc baûn veõ thi coâng vaø hoaøn coâng cuûa heä thoáng ñieàu hoaø vaø thoâng gioù.

16 Noäi dung :
16.1 Phieáu coâng taùc :

+ Tröôûng ban baûo trì caên cöù keá hoaïch baûo döôõng heä thoáng ñieàu hoøa & thoâng gioù do boä phaän kyõ thuaät thieát laäp ñaõ ñöôïc Ban giaùm ñoác duyeät vaø hoài baùo yù kieán cuûa khaùch haøng (neáu coù) töø boä phaän dòch vuï khaùch haøng ñeå laäp phieáu coâng taùc cho nhaân vieân thuoäc quyeàn thi haønh nhieäm vuï.

4.9 Phieáu theo doõi baûo döôõng heä thoáng ñieàu hoøa vaø thoâng gioù : 

+ Tröôûng nhoùm baûo trì heä thoáng ñieàu hoøa vaø thoâng gioù nhaän Phieáu theo doõi baûo döôõng heä thoáng ñieàu hoøa vaø thoâng gioù töø nhaân vieân haønh chaùnh vaøo ñaàu giôø laøm vieäc ñeå caáp cho nhaân vieân thöïc hieän. 

+ Vaøo cuoái giôø, tröôûng nhoùm nhaän laïi phieáu coâng taùc vaø phieáu theo doõi baûo döôõng töø nhaân vieân cuûa mình ñeå tieán haønh kieåm tra vaø baùo caùo laïi vôùi tröôûng ban baûo trì. Sau ñoù chuyeån cho nhaân vieân haønh chaùnh cuûa boä phaän löu giöõ.

4.10 Vieäc vaøo ra caên hoä :

+ Thöïc hieän theo höôùng daãn ra vaøo phoøng khaùch cuûa boä phaän kyõ thuaät.

+ Vì coâng vieäc ñöôïc tieán haønh ñoàng thôøi vôùi giôø phuïc vuï phoøng cuûa nhaân vieân boä phaän quaûn gia neân nhaân vieân kyõ thuaät phaûi tuaân thuû moät soá nguyeân taéc sau :

· Phoái hôïp toát ñeå khoâng aûnh höôûng ñeán coâng vieäc cuûa nhaân vieân phuïc vuï phoøng.

· Thôøi gian laøm vieäc phaûi tranh thuû trong voøng 15 phuùt vôùi caên hoä bình thöôøng.

· Vì nhaân vieân phuïc vuï phoøng laø ngöôøi chòu traùch nhieäm chính veà taøi saûn beân trong neân nhaân vieân baûo döôõng chòu söï giaùm saùt cuûa hoï vaø phaûi ñöôïc söï xaùc nhaän cuûa hoï laø khoâng vi phaïm hoaëc laøm hö hoûng taøi saûn cuûa khaùch khi laøm vieäc trong phoøng.

4.11 Thöïc hieän :

4.4.1 Chuaån bò :

* Thieát bò :

+ Maùy huùt buïi.

+ Maùy thoåi buïi.

+ Thang 1m.

+ A/c remote

+ Coï 5cm

+ Maùng höùng nöôùc

* Vaät tö :

+ Daàu röûa Myõ Haûo.

+ Daàu röûa Jif.

+ Mieáng chuøi maøu xanh.

+ Gieû lau saïch.

4.4.2 Thao taùc : 

+ Ghi laïi thoâng soá treân moãi A/c remote.

+ Môû taát caû caùc maùy baèng ñieàu hoøa baèng A/c remote mang theo ôû cheá ñoä : cool - 250C - auto fan.

+ Veä sinh caùc hoïng huùt cuûa maùy thoâng gioù taïi powder room, bath room, toilet.

+ Môû taát caû caùc maùy thoâng gioù ñeå kieåm tra tình traïng laøm vieäc. Neáu bình thöôøng thì traû laïi tình traïng ban ñaàu cuûa noù (ñang taét hoaëc môû).

+ Kieåm tra tình traïng laøm vieäc vaø veä sinh cuûa maùy huùt khoùi beáp. Neáu dô thì baùo cho nhaân vieân boä phaän quaûn gia.

+ Kieåm tra tình traïng hoaït ñoäng cuûa taát caû caùc in-door vaø out-door unit : nghe tieáng ñoäng, kieåm tra löu löôïng gioù, kieåm tra ñoä laïnh baèng tay, kieåm tra roø ræ nöôùc. Neáu coù gì baát thöôøng thì baùo ngay cho tröôûng ban baûo trì baèng intercom (phaûi xin pheùp neáu coù khaùch ôû nhaø).

+ Laøm veä sinh caùc maùy ñieàu hoøa khoâng khí theo thöù töï sau : Living room, Children bedroom (1&2), Master bedroom.

+ Caùc böôùc laøm vieäc cuï theå cho moãi maùy ñieàu hoøa 2 khoái loaïi treo töôøng nhö sau :

a) Taét maùy baèng remote control.

b) Duøng thang leân môû maët naï daøn laïnh (in-door unit) : baám 2 nuùt hoaëc aán vaøo maët naï maùy (hai beân hoâng maùy).

c) Ruùt 2 löôùi loïc buïi cuûa maùy ra.

d) Duøng maùy huùt buïi huùt treân beà maët löôùi loïc (neáu löôùi loïc quaù dô, duøng coï vaø daàu röûa Myõ Haûo röûa saïch vaø lau khoâ).

e) Kieåm tra beà maët vaø caùc khe cuûa daøn laïnh, neáu dô duøng coï vôùi maùng höùng ñeå veä sinh. Tröøông hôïp daøn quaù dô thì ghi vaøo phieáu theo doõi ñeå tröôûng nhoùm coù bieän phaùp söû lyù sau.

f) Duøng gieû öôùt vaét khoâ lau maët trong cuûa maùy, laép 2 löïôc vaøo, ñaäy maët naï maùy laïi, lau toaøn boä voû daøn laïnh. Neáu coù caùc ñieåm oá vaøng duøng mieáng chuøi maøu xanh vaø daàu röûa Jif ñeå laøm saïch.

g) Duøng maùy thoåi thoåi vôùi oáng noái ñeå thoåi saïch caùc khe trao ñoåi nhieät cuûa daøn noùng (out-door unit). Duøng gieû öôùt vaét khoâ lau saïch voû daøn noùng.

h) Duøng remote control mang theo môû maùy chaïy.

i) Kieåm tra laïi toøan boä maùy : 

· Daøn laïnh : Maùy hoaït ñoäng eâm khoâng coù tieáng keâu laï, khoâng ræ nöùôc, khoâng ñoùng baêng. Gioù thoåi ra laïnh, khoâng coù hôi söông, khoâng muøi laï.

· Out door : Maùy hoïat ñoäng eâm, khoâng coù tieáng ñoäng laï.

j) Tröôøng hôïp maùy chaïy baát thöôøng, maø khoâng coù khaû naêng hoaëc khoâng ñuû thôøi gian ñeå söû lyù thì baùo ngay ñeán tröôûng ban baûo trì.

k) Duøng remote cuûa khaùch ñeå traû laïi tình traïng caøi ñaët ban ñaàu cuûa maùy :

· Neáu tröôùc ñoù laø Off, thì duøng remote cuûa khaùch ñeå taét maùy.

· Neáu laø ON, thì duøng remote cuûa khaùch ñeå taét roài môû maùy.

· Neáu tröôùc ñoù khaùch coù set timer thì phaûi duøng ñuùng remote cuûa khaùch, nhaán nuùt set khoâi phuïc laïi cheá ñoä timer (ñoái chieáu vôùi caùc ghi chuù ban ñaàu).

l) Sau khi baûo döôõng xong, ñaùnh daáu caùc haïng muïc ñaõ laøm vaø caùc ghi chuù vaøo phieáu baûo döôõng ñònh kyø.

+ Ñoái vôùi loaïi maùy aâm traàn :

· Daøn noùng veä sinh nhö loaïi maùy treo töôøng.

· Daøn laïnh thì laøm veä sinh caùc löôùi loïc, hoïng huùt, hoïng thoåi.

+ Ñoái vôùi loaïi maùy ñöùng vaø cöûa soå caùc böôùc noùi chung gioáng loaïi treo töôøng.

4.12 Baùo caùo keát quaû :

+ Thöïc hieän theo thuû tuïc baûo trì döï phoøng.

4.13 Kieåm tra, ñaùnh giaù : 

+ Thöïc hieän theo thuû tuïc baûo trì döï phoøng.

4.14 Thoáng keâ : 

+ Thöïc hieän theo thuû tuïc baûo trì döï phoøng.

4.15 Löu hoà sô :

+ Thöïc hieän theo thuû tuïc baûo trì döï phoøng.

HÖÔÙNG DAÃN COÂNG VIEÄC SÖÛA CHÖÕA MAÙY ÑIEÀU HOØA KHOÂNG KHÍ

17 Muïc ñích : Höôùng daãn nhaân vieân boä phaän kyõ thuaät söûa chöõa maùy ñieàu hoøa khoâng khí nhanh choùng, hieäu quaû. Ngaên ngöøa caùc hö hoûng lôùn hôn.

18 Phaïm vi, traùch nhieäm : Höôùng daãn naøy coù taùc ñoäng ñeán toaøn boä caùc nhaân vieân boä phaän kyõ thuaät coù tham gia vieäc söûa chöõa maùy ñieàu hoøa khoâng khí. Tröôûng ban baûo trì,ø tröôûng nhoùm baûo trì heä thoáng ñieàu hoøa vaø thoâng gioù, tröôûng caùc ca tröïc laø nhöõng ngöôøi coù traùch nhieäm chuû yeáu trong vieäc söûa chöõa maùy ñieàu hoøa khoâng khí.

19 Taøi lieäu tham khaûo :
+ Thuû tuïc baûo trì döï phoøng.

+ Thuû tuïc söûa chöõa.

+ Höôùng daãn nguyeân taéc ra vaøo phoøng khaùch cuûa boä phaän kyõ thuaät QI9-T74.

+ Maãu phieáu theo doõi söûa chöõa maùy ñieàu hoøa khoâng khí QF-I9-T-66ù.

+ Caùc taøi lieäu höôùng daãn laép ñaët, söû duïng, baûo döôõng, baûo trì cuûa nhaø saûn xuaát.

+ Caùc baûn veõ thi coâng vaø hoaøn coâng cuûa heä thoáng ñieàu hoaø vaø thoâng gioù.

20 Noäi dung :
4.16 Phieáu theo doõi söûa chöõa maùy ñieàu hoøa khoâng khí :

+ Khi söûa chöõa maùy ñieàu hoøa khoâng khí, tröôûng ca thöïc hieän phaûi ghi laïi caùc hieän töôïng, chaån ñoaùn nguyeân nhaân vaø caùc thao taùc ñaõ thöïc hieän vaøo phieáu theo doõi söûa chöõa maùy ñieàu hoøa khoâng khí QF-I9-T-66ù.

+ Nhaân vieân haønh chaùnh boä phaän kyõ thuaät coù traùch nhieäm löu hoà sô naøy thaønh töøng taàng vaø töøng phoøng ñeå tieän kieåm tra.

4.17 Vieäc vaøo ra caên hoä :

+ Thöïc hieän theo höôùng daãn ra vaøo phoøng khaùch cuûa boä phaän kyõ thuaät 

4.18 Thöïc hieän :

4.2.1 Chuaån bò :

* Thieát bò :

+ Ñoàng hoà ña naêng.

+ Ñoàng hoà ño aùp suaát.

+ Thang 1m.

+ Tuoác-nô-vít caùc côõ.

+ Vít thöû ñieän.

* Vaät tö :

+ Gieû lau saïch.

+ OÁng caùch nhieät.

+ Baêng keo quaán oáng

+ Si-mi-li quaán oáng.

4.4.2 Thao taùc : 

	TT
	Hieän töôïng
	Nguyeân nhaân
	Caùch xöû lyù

	A
	Ræ nöôùc
	
	

	1
	Ræ nöôùc tröôùc mieäng gioù, maët naï hoaëc löôïng gioù thoåi ra coù nöôùc
	Daøn bò ñoùng baêng do thieáu gas R-22 hoaëc daøn laïnh bò dô
	Baùo ngay cho tröôûng ban baûo trì.


	TT
	Hieän töôïng
	Nguyeân nhaân
	Caùch xöû lyù

	2
	Ræ nöôùc tröôùc maët naï
	Do maùng nöôùc dô, ngheït ñöôøng oáng thoaùt
	Veä sinh maùng nöôùc vaø ñöôøng oáng thoaùt

	
	
	Do co ñöôøng oáng thoaùt bò cuùp
	Thaùo trunking vaø söûa laïi co

	3
	Ræ nöôùc tröôùc maët naï ôû moät goùc cuûa maùy ngöôïc vôùi ñöôøng oáng thoaùt
	Do maùy bò laép nghieâng khoâng ñuùng caùch
	Caân laïi ñoä nghieâng cuûa maùy cho ñuùng

	4
	Ræ nöôùc maët döôùi cuûa maùy
	Do lôùp caùch nhieät boïc oáng sau löng maùy khoâng toát
	Caét boû vaø thay lôùp caùch nhieät. Baêng lôùp baêng keo môùi cho kín vaø cuoán lôùp simili.

	5
	Ræ nöôùc theo trunking
	Do ñöôøng oáng thoaùt khoâng  coù ñoä doác ra ngoaøi laøm nöôùc ñoïng laïi choã voõng laøm töôm nöôùc hay bò ngheït
	Söûa laïi ñöôøng oáng thoaùt cho coù ñoä doác vaø veä sinh ñöôøng oáng thoaùt

	
	
	Töôm nöôùc ñöôøng oáng gas : do oáng caùch nhieät coù choã hôû.
	Duøng baêng keo baêng kín laïi choã hôû. Cuoán laïi simili. Neáu lôùp caùch nhieät hö thì caét boû vaø thay môùi.

	B
	Khoái trong nhaø oàn
	
	

	1
	OÀn beân motor quaït
	Baïc ñaïn khoâ daàu hoaëc hö
	Thaùo vaø thay baïc ñaïn

	2
	OÀn beân baïc ñôõ
	Baïc ñôõ caùnh quaït hö
	Thaùo thay môùi

	3
	Quaït chaïy oàn, rung
	Caùnh quaït gaõy
	Thaùo thay môùi

	4
	Quaït chaïy oàn ñeàu theo caùnh quaït
	Maùy hôi bò vaën
	+ Thaùo cheâm baïc ñôõ caùnh quaït cho coù ñoä rô nheï.

+ Nôùi nheï vít baét ñôõ caùnh quaït cho coù ñoä rô nheï.

	5
	OÀn treân maët naï maùy
	Vít loûng hoaëc maët naï ñaäy chöa voâ ngaøm
	Xieát laïi vít hoaëc ñaäy maët naï cho voâ ngaøm

	6
	OÀn treân khung maùy
	Maùy laép khoâng chaéc chaén
	Kieåm tra söûa laïi maùy laép cho chaéc chaén

	C
	Khoái ngoaøi nhaø oàn
	
	

	1
	Rung caû khoái
	Ñeá beâ toâng bò troùc ra khoûi saøn gaïch taøu.
	Ngöng maùy treùt laïi xi maêng, khi khoâ thì môû maùy laïi.

	
	
	Vít coá ñònh xuoáng ñeá beâ toâng bò loûng
	Xieát laïi

	
	OÀn taïi quaït
	Baïc ñaïn bò moøn
	Thay môùi

	TT
	Hieän töôïng
	Nguyeân nhaân
	Caùch xöû lyù

	
	OÀn taïi compressor
	Copressor bò hö
	Baùo ngay tröôûng ban baûo trì

	D
	Maùy khoâng laïnh
	
	

	1
	
	Maùy dô
	Baùo ngay tröôûng ban baûo trì. Neáu ngoaøi giôø haønh chaùnh, veä sinh theo höôùng daãn baûo döôõng maùy laïnh roài ghi vaøo soå tröïc ca.

	2
	Maùy thieáu gas
	Xì gas
	Baùo ngay tröôûng ban baûo trì ñeå kieåm tra.

	3
	Compressor coù tieáng oàn khi chaïy hoaëc ngöng
	Compressor hö
	Baùo ngay tröôûng ban baûo trì ñeå thay môùi

	4
	Compressor khoâng chaïy
	Compressor hö
	Baùo ngay tröôûng ban baûo trì ñeå thay môùi

	E
	Maùy khoâng hoaït ñoäng
	
	

	
	Maùy  1Hp(2Hp
	
	

	1
	Duøng remote control môû maùy khoâng hoaït ñoäng
	Remote control heát pin
	Thay pin môùi

	2
	Khoái trong nhaø hoaït ñoäng, phaàn outdoor  chæ chaïy quaït
	Compresor khoâng hoaït ñoäng
	Kieåm tra caùc jack ghim. Neáu jack gim toát, baùo ngay cho tröôûng ban baûo trì ñeå kieåm tra

	
	Maùy 3Hp(4Hp (1 pha)
	
	

	3
	Môû maùy indoor hoaït ñoäng, remote baùo check
	Kieåm tra relay
	Neáu hö, thay môùi relay

	4
	Môû maùy khoâng hoaït ñoäng
	Kieåm tra caàu chì caáp nguoàn ñieàu khieån khoái ngoaøi nhaø
	Neáu ñöùt thì thay môùi

	
	
	Kieåm tra caùc tieáp ñieåm
	Neáu loûng thì xieát chaët laïi

	
	Maùy 3Hp( 4Hp (3pha)
	
	

	5
	Maùy khoâng hoaït ñoäng
	Kieåm tra nguoàn cuûa 3 pha. Kieåm tra caùc ñieåm noái
	Neáu loûng thì xieát chaët laïi

	
	
	Kieåm tra caàu chì caáp nguoàn ñieàu khieån
	Neáu ñöùt thì thay môùi

	6
	Maùy bò nhaûy relay doøng (overload)
	Kieåm tra nguoàn 3 pha. Kieåm tra caùc ñieåm noái
	Neáu loûng thì xieát chaët laïi

	
	
	Kieåm tra laïi khôûi ñoäng töø (contactor)
	Neáu hö thì thay môùi


	TT
	Hieän töôïng
	Nguyeân nhaân
	Caùch xöû lyù

	
	
	Kieåm tra laïi relay
	Neáu hö thì thay môùi. Neáu khoâng hö thì reset laïi relay, khi maùy hoaït ñoäng kieåm tra laïi ampere (A) töøng pha. Neáu coù gì khaùc thöôøng thì taét maùy vaø baùo ngay cho tröôûng ban baûo trì


HÖÔÙNG DAÃN COÂNG VIEÄC KIEÅM TRA VAØ BAÛO DÖÔÕNG KHU VÖÏC THANG MAÙY

21 Muïc ñích : 

+ Höôùng daãn nhaân vieân boä phaän kyõ thuaät kieåm tra vaø baûo döôõng thang maùy ñuùng kyõ thuaät, an toaøn vaø ñuùng phaïm vi cho pheùp.

22 Phaïm vi, traùch nhieäm : 

+ Tröôûng ca tröïc chòu traùch nhieäm chính veà tình traïng hoaït ñoäng cuûa thang maùy trong ca tröïc cuûa mình, toå chöùc kieåm tra vaø baûo döôõng thang maùy theo caùc haïng muïc qui ñònh cuûa boä phaän kyõ thuaät. Tieáp ñoùn vaø theo doõi vieäc söûa chöõa ñoät xuaát cuûa Coâng ty Töï Ñoäng. Toå chöùc cöùu naïn cho khaùch haøng hoaëc nhaân vieân bò keït trong thang maùy khi thang maùy bò maát ñieän.

+ Tröôûng ban baûo trì chòu traùch nhieäm giaùm saùt nhaân vieân Coâng ty Töï Ñoäng ñeán baûo trì thang maùy haøng thaùng.

+ Coâng ty Töï Ñoäng laø nhaø thaàu ñaõ kyù hôïp ñoàng baûo trì ñònh kyø haøng thaùng cho caùc thang maùy cuûa Cao oác Saigon Sky Garden. Vieäc söûa chöõa thang maùy cuõng do hoï tieán haønh nhöng chi phí ñöôïc thoûa thuaän vaø tính rieâng.

23 Taøi lieäu tham khaûo :
+ Thuû tuïc baûo trì döï phoøng 

+ Thuû tuïc söûa chöõa 

+ Qui ñònh chung veà quan heä ñoái vôùi nhaø thaàu phuï 

+ Höôùng daãn coâng vieäc söûa chöõa ñoät xuaát 

+ Caùc taøi lieäu laép ñaët, vaän haønh vaø baûo trì do nhaø saûn xuaát cung caáp.

+ Höôùng daãn veà cöùu naïn thang maùy cuûa Coâng ty Töï Ñoäng.

24 Noäi dung :
4.19 Vieäc kieåm tra, baûo döôõng haøng ngaøy :

+ Thöïc hieän vaøo ca 3 haøng ngaøy töø 3h00(5h00 saùng.

+ Kieåm tra tuaàn töï töøng thang moät ñeå traùnh trôû ngaïi cho khaùch khi caàn di chuyeån.

+ Moïi coâng vieäc chæ tieán haønh beân trong buoàng thang vaø phoøng maùy. Tuyeät ñoái caám ñi vaøo noùc thang hay coù baát cöù ñieàu chænh naøo treân maùy moùc.

+ Caùc coâng vieäc cuï theå nhö sau :

· Kieåm tra ñeøn chieáu saùng trong cabin. Neáu boùng hö thì phaûi thay boùng môùi.

· Kieåm tra quaït thoâng gioù trong cabin coù tieáng oàn laï hoaëc quaù lôùn.

· Moät ngöôøi cho thang chaïy töø taàng thaáp nhaát ñeán cao nhaát vaø ngöôïc laïi ñeå kieåm tra xem coù tieáng ñoäng laï trong heä daãn ñoäng cô khí. Ngöôøi thöù hai ôû taïi phoøng maùy kieåm tra xem maùy keùo coù tieáng ñoäng laï vaø caùp coù bò töa hay khoâng.

· Cho thang chaïy vaø döøng laïi taïi moãi taàng ñeå kieåm tra cöûa ñoùng môû coù eâm nheï hay khoâng, möùc döøng taàng coù ñuùng hay khoâng, raõnh tröôït coù saïch seõ hay khoâng. Neáu dô thì duøng coï vaø maùy huùt buïi ñeå laøm veä sinh cho saïch.

4.20 Vieäc kieåm tra, baûo döôõng haøng tuaàn :

+ Thöïc hieän vaøo ca 3 ngaøy thöù 3 haøng tuaàn töø 23h00(2h00.

+ Ngoaøi caùc coâng vieäc nhö kieåm tra haøng ngaøy thì phaûi thöïc hieän theâm caùc coâng vieäc sau :

· Veä sinh toaøn boä phoøng maùy thang maùy, ngoaïi tröø caùc tuû ñieän vaø maùy keùo.

· Ñeán moãi taàng vaø nhaán caùc nuùt goïi thang khaùch xem 3 thang coù ñöôïc ñieàu khieån lieân thoâng vôùi nhau hay khoâng, töùc laø khi nhaán 1 nuùt goïi thang thì caû 3 nuùt goïi thang cuøng chieàu ñeàu saùng.

4.21 Vieäc kieåm tra trong vaø sau khi Coâng ty Töï Ñoäng baûo trì :

+ Vieäc baûo trì cuûa Coâng ty Töï Ñoäng ñöôïc tieán haønh theo lòch baûo trì ñöôïc ñính keøm vôùi hôïp ñoàng baûo trì. Coâng vieäc seõ ñöôïc tieán haønh theo trình töï sau :

· Saùng thöù saùu : thang khaùch soá 1.

· Chieàu thöù saùu : thang khaùch soá 2.

· Saùng thöù baûy : thang khaùch soá 3.

· Saùng chuû nhaät : thang nhaân vieân.

+ Ngöôøi giaùm saùt coù traùch nhieäm kieåm tra giaáy coâng taùc, theû nhaân vieân cuûa ngöôøi ñöôïc cöû ñeán baûo trì ñeå baûo ñaûm laø hoï ñeán theo söï phaân coâng cuûa Coâng ty Töï Ñoäng, ñöa ñoùn vaø theo doõi suoát quaù trình hoï laøm vieäc.

+ Khi baûo trì thang naøo thì phaûi coù bieån baùo “Lift in maintenance” ñaët tröôùc cöûa thang ñoù taïi taàng 1 vaø taàng ñang laøm vieäc ñeå thoâng baùo cho khaùch haøng.

+ Ngöôøi giaùm saùt chæ kieåm tra, theo doõi caùc coâng vieäc vaø khu vöïc maø nhaân vieân Coâng ty Töï Ñoäng tieán haønh, khoâng can döï vaøo coâng vieäc cuûa hoï (Ví duï : leo vaøo vaø ñöùng treân noùc cabin khi hoï kieåm tra thang). Yeâu caàu laø naém ñöôïc taát caû trình töï coâng vieäc maø hoï ñaõ laøm ñeå coù theå truy cöùu veà traùch nhieäm khi caàn thieát.

+ Sau khi nhaân vieân Coâng ty Töï Ñoäng thöïc hieän xong coâng vieäc, ngöôøi giaùm saùt phaûi kieåm tra :

· Hieäu naêng söû duïng cuûa caùc nuùt baám coù trong cabin thang maùy maø khaùch haøng coù theå söû duïng.

· Ñeøn chieáu saùng.

· Quaït thoâng gioù.

· Thang di chuyeån töø taàng thaáp nhaát ñeán taàng cao nhaát vaø ngöôïc laïi maø khoâng coù tieáng ñoäng laï.

· Cho thang chaïy vaø döøng laïi taïi moãi taàng ñeå kieåm tra cöûa ñoùng môû coù eâm nheï hay khoâng, möùc döøng taàng coù ñuùng hay khoâng.

· Ñeán moãi taàng vaø nhaán caùc nuùt goïi thang khaùch xem 3 thang coù ñöôïc ñieàu khieån lieân thoâng vôùi nhau hay khoâng, töùc laø khi nhaán 1 nuùt goïi thang thì caû 3 nuùt goïi thang cuøng chieàu ñeàu saùng.

+ Chæ sau khi kieåm tra xong caùc ñieàu kieän neâu treân thì môùi ñöa thang vaøo phuïc vuï trôû laïi vaø ñöa nhaân vieân Coâng ty Töï Ñoäng ra veà.

+ Sau nhaân vieân baûo trì thuoäc Coâng ty Töï Ñoäng hoaøn taát coâng vieäc baûo trì caû 4 thang. Ngöôøi giaùm saùt ghi yù kieán cuûa mình vaø kyù xaùc nhaän vaøo phieáu coâng taùc cuûa hoï. Moät baûn traû laïi cho nhaân vieân baûo trì, baûn kia chuyeån cho nhaân vieân haønh chaùnh boä phaän kyõ thuaät.

+ Nhaân vieân haønh chaùnh boä phaän kyõ thuaät coù traùch nhieäm trình baùo phieáu coâng taùc naøy cho Tröôûng boä phaän kyõ thuaät xem xeùt. Sau ñoù, chuyeån baûn chính cho nhaân vieân cung tieâu boä phaän haønh chaùnh ñeå laøm chöùng töø thanh toaùn, chæ giöõ laïi moät baûn sao vaøo hoà sô baûo trì cuûa boä phaän.
HƯỚNG DẪN AN TOÀN PHÒNG CHÁY CHỮA CHÁY

Tại Tòa Nhà INDOCHINA PARK TOWER
1. LỐI THOÁT HIỂM

Làm quen với tất cả các lối thoát hiểm tại tầng thuê của Quý khách. Các lối thoát hiểm này đều được đánh dấu mũi tên chỉ lối rõ ràng gắn trên trần. Trong trường hợp khói gây cản trở Quý khách tiếp cận lối thoát hiểm, Quý khách hãy quan sát dấu mũi tên chỉ lối này.

2. NẾU PHÁT HIỆN CHÁY

Quý khách hãy dập tắt lửa ngay nếu có thể và báo cáo ngay lập tức cho Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà qua số điện thoại: ………………., hoặc đội chữa cháy 114. Nếu không thể, Quý khách hãy rời ngay khu vực xảy ra cháy bằng lối cầu thang bộ.

“Không Được Sử Dụng Thang Máy Trong Trường Hợp Cháy”

Nếu có cháy xảy ra bên ngoài phòng của Quý khách, làm cho Quý khách không thể rời khỏi phòng, Quý khách hãy đóng cửa để ngăn không cho lửa vào, và tiến hành các bước sau đây:

· Chèn chặt khăn ướt hoặc mền ướt ở chân cửa và các lối thông gió. Phải liên tục giữ chúng ướt.

· Trùm đầu mình bằng khăn ướt nếu như khói vẫn len vào phòng.

· Mở cửa sổ hoặc phá kính cửa sổ ngay nếu khói quá dày.

3. SƠ TÁN

Trong trường hợp cần phải sơ tán, Quý khách hãy thử độ nóng của cửa ra vào bằng lòng bàn tay của mình. Không nên mở cửa nếu tay cầm cửa quá nóng. Trong trường hợp cửa không nóng, hãy mở cẩn thận, sơ tán ngay và rời khỏi tòa nhà qua lối thang bộ. Nếu Quý khách thấy khói ở hành lang, hãy nhúng ướt khăn phủ lên đầu, và quấn sát quanh mặt của mình trước khi rời khỏi phòng.

Khi di chuyển, Quý khách hãy cúi người xuống càng thấp càng tốt, bò trên sàn nếu cần thiết và hướng đến lối thoát hiểm gần nhất.

Nếu lối thoát hiểm bị khóa, Quý khách hãy trở lại phòng của mình ngay, báo với bộ phận bảo 

vệ và thực hiện theo các bước được đề cập tại phần 2.

Trong mọi trường hợp, Quý khách phải cố gắng giữ bình tĩnh.

4. THÔNG TIN CHUNG

Hầu hết các rủi ro gây chết người xảy ra trong trường hợp hỏa hoạn là do ngộ độc khói hay hơi ga chứ không phải do phỏng. Do đó, Quý khách hãy cúi thấp người xuống sàn nếu như  Quý khách phát hiện thấy khói.

· Các thông tin và đề nghị nêu ra trong phần hướng dẫn này đã được soạn thảo từ nguồn tài liệu đáng tin cậy. Tuy nhiên, chúng tôi không đảm bảo tất cả các thông tin trên là hoàn toàn chính xác. Các hướng dẫn về phòng cháy chữa cháy nêu trên nên được áp dụng tùy từng trường hợp cụ thể.
CÁC QUY ĐỊNH VỀ AN TOÀN PHÒNG CHÁY CHỮA CHÁY

Tại Tòa Nhà Văn Phòng INDOCHINA PARK TOWER
SỐ 4 NGUYỄN ĐÌNH CHIỂU ĐA KAO QUẬN 1, Tp.HCM
Để bảo vệ tính mạng và tài sản, cũng như để duy trì an toàn trong tòa nhà, Quý khách cần chú ý tuân theo những quy định về phòng chống cháy sau đây:   

  Điều  1: Việc phòng chống và kịp thời phát hiện cháy là nghĩa vụ của tất cả nhân viên làm việc trong tòa nhà, cũng như của tất cả các khách ra vào tòa nhà.

Điều  2 : Không được phép nấu ăn trong tòa nhà.

Điều  3:

a. Các thiết bị điện và tỏa nhiệt có dung lượng lớn phải được trang bị kèm với các thiết bị chống quá tải, chống nóng, chống rò rỉ điện.

b. Sau giờ làm việc phải tắt toàn bộ đèn, quạt, và tất cả các máy móc, thiết bị dùng trong văn phòng như: máy in, máy photocopy, máy tính, …

c. Không được thay thế cầu chì bằng dây đồng.

d. Các dây điện của các thiết bị nên được cắm trực tiếp vào ổ cắm.

e. Không tồn trữ hay mang vào tòa nhà những hóa chất gây cháy nổ, phóng xạ, v.v.

f. Không được sửa xe dưới tầng hầm.

g. Không tồn trữ các vật dụng dễ cháy trong tòa nhà như: giấy vụn, v.v.

Điều 4:

Khi có cháy, phải báo ngay lập tức với bộ phận bảo vệ hay Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà theo số điện thoại: (+84 8) 6288 4440 Fax (+84 8) 222 00 823 hoặc đội chữa cháy 114. Sau đó, nhấn nút báo cháy (có thể tìm thấy ở tất cả các hành lang), rồi tìm cầu thang bộ gần nhất để thoát ra ngoài. 

Không nên sử dụng thang máy trong trường hợp cháy.
 AN NINH TÒA NHÀ INDOCHINA QUY TRÌNH LÀM VIỆC CỦA BẢO VỆ

SECURITY PROCEDURES

Tại INDOCHINA PARK TOWER / For INDOCHINA PARK TOWER
Nhà thầu : Công ty Bảo vệ “YUKI SEPRE”                                                                            

Contractor: “YUKI SEPRE”                                                                            
GHI NHẬN THÔNG TIN / RECORDING
Bộ phận / Department

Bảo vệ / Security 

Phạm vi công việc / Job Category
Bảo vệ / Security Guard  

Tiêu chuẩn / Standard

Ghi nhận và báo cáo tất cả các sự việc một cách đầy đủ và chính xác /              
To record and report incidents completely and accurately

· Đội ngủ bảo vệ sẽ được cấp sổ trực được lưu giữ tại các vị trí quy định trước như sau / The Security Team  

       is issued with logbooks at the designated positions:

1. Sổ tuần tra / Patrol Logbook 

2. Sổ trực sảnh chính / Main Lobby Post Logbook,  (kept at the main lobby) 

3. Sổ theo dõi khách hàng (Đặt tại quầy Lễ tân) / Visitors Logbook, (kept at the main lobby)
4. Sổ giao nhận bưu phẩm (Đặt tại quầy Lễ tân) / Parcels & Packages Logbooks, (kept at the main lobby) 

5. Sổ giao nhận hàng hóa( Đặt tại khu vực đỗ 
xe) / Good Delivery & Dispatch Logbook (kept at the car 
park lot) 

6. Sổ trực bãi xe ( Đặt tại bãi đậu xe) / Car park Lot Logbook, (kept at the car park lot) 

7. Sổ theo dõi thầu phụ ( Đặt tại bãi đậu xe) / Sub-contractor Logbook (kept at the car park lot) 

8. Sổ theo dõi xe ra vào (Đặt tại bãi đậu xe) / Vehicles Flow Logbook (kept at the car park lot) 

9. Sổ theo dõi máy quay (Đặt tại phòng điều khiển) / Camera Logbook (kept in the CCTV Room)  

10. Sổ đăng ký gọi điện thoại (Đặt tại phòng kỹ thuật) / Telephone call Logbook (kept in the CCTV Room) 

· Phải ghi chép đầy đủ và chính xác các sự việc bình thường / không bình thường hoặc các tai nạn xảy ra vào sổ trực / All events, usual / unusual occurrences and or incidents are to be recorded accurately and completely into the logbooks. 

· Sổ trực được lưu giữ ở phòng bảo vệ khi nhân viên hết ca trực. / Logbooks must be kept in the Security Office when the Security Guards go off duty 

· Trên Sổ trực phải có những thông tin sau / The logbooks must have the foll: 

(a) Tên của người trực ca / Name of security guard on duty 

(b) Ghi chép thông tin bằng viết mực / Entries must be made in ink 

(c) Đánh số trang / Pages are to be numbered
(d) Không được phép xé bất kỳ trang nào / No pages are to be torn out.
· Sổ trực là tài sản của Yuki Sepre/ Savills sẽ trả lại cho bộ phận Bảo vệ khi hết/ hoặc chấm dứt dịch vụ / They are the property of Yuki Sepre / Savills and must be returned to the Security department on completion / resignation or termination of service. 

· Những từ viết sai phải gạch chéo một cách sạch sẽ, gọn gang ký tên vào, sau đó viết lại chính xác / Incorrect entries must be neatly crossed out and initialed. A fresh entry is then made. 

· Mất sổ trực phải thông báo ngay lập tức  / Loss of the logbooks must be reported immediately. 

· Các đội trưởng bảo vệ phải kiểm tra sổ trực hàng ngày hàng ngày / The Security Team Leaders must view the logbooks daily.
GIẤY PHÉP MANG HÀNG HÓA RA NGOÀI / PACKAGE PASS
Bộ phận / Department

Bảo vệ / Security 

Phạm vi công việc / Job Category
Nhân viên Bảo vệ / Security Guard

Tiêu chuẩn / Standard

Phải thực hiện công tác này một cách chặt chẽ để ngăn chặn  trộm cắp / mất 
mát cho  UVN HOMEBASE / To perform this task diligently so as to prevent 
theft / losses to UVN HOMEBASE 

· Tất cả tài sản của UVN Homebase khi mang ra ngoài thì phải có giấy phép mang đồ ra cổng /                     All company’s properties leaving The UVN Homebase must be accompanied by a Package Pass.
· Nếu có nghi ngờ gì, phải báo cho Đội trưởng giải quyết. Nếu cần thiết Quản lý Tòa nhà sẽ xác nhận lại với người cấp giấy phép (Trưởng bộ phận) / If in doubt, Security Guard must refer the matter to the Security Team Leaders. If need be, the Building Manager will be informed to clarify with the issuer (Department Manager). 

· Thu lại các giấy phép mang đồ ra cổng để lưu trữ / Collect the Package Pass and keep it in file.

· Các giấy phép mang đồ ra cổng như sau sẽ không hợp lệ / The package pass is considered invalid under the foll:

(a) Những đồ vật mang ra không phù hợp với giấy phép ra cổng / What is written on it does not tally with the physical item .

(b) Giấy phép bị tẩy xóa hoặc sửa đổi / The package pass is altered or defaced. 

· Nếu phát hiện bất cứ trường hợp gian dối nào, phải giữ người mang hàng đó lại và tiến hành điểu tra, đồng thời tịch thu hàng hóa để làm chứng cớ / If foul play has been discovered, the employee must be detained and an investigation conducted. The item must be confiscated to serve as proof. 
PHÁT HIỆN CHÌA KHÓA ĐỂ QUÊN Ở CỬA / KEYS FOUND IN DOOR SLOT
Bộ phận / Department

Bảo vệ / Security 
Phạm vi công việc / Job Category

Nhân viên Bảo vệ / Security Guard
Tiêu chuẩn / Standard

Hành động tức thì để giữ gìn tài sản của khách thuê và của Công ty /



To take immediate action to safeguard the tenant and / or company’s 
property 

· Giữ chìa khóa nơi an toàn./ Keep the key in safe custody. 

· Nếu phát hiện chìa khóa bị để quên ở cửa phòng phải cho khách ngay lập tức, trả lại chìa khóa và đồng thời yêu cầu họ kiểm tra xem có mất gì không / If the key is found in the office’s doors, inform the tenant immediately. Return the key personally to the building users / tenant and ask them to check if there’s anything missing from their office.
· Nếu khách không có ở đó thì thông báo ngay cho Tổ trưởng bảo vệ. Khóa cửa lại để bảo đảm an toàn cho văn phòng / If the building users are not in, report the incident to the Security Team Leader. Lock the door after ensuring that the office is in-order. 

· Bàn giao chìa khóa lại cho Quản lý Tiện ích để trả lại cho đúng người / Hand the key over to the FM who will then contact the building users. 

· Lập biên bản báo cáo sự việc /  Make a report on the incident. 
VIỆC RA VÀO CỦA NHÂN VIÊN CỨU THƯƠNG VÀ CÔNG AN/XE CÔNG AN VÀ XE CỨU THƯƠNG / ENTRY OF POLICE AND MEDICAL PERSONNEL / VEHICLES INTO THE UVN HOMEBASE
    Bộ phận / Department


Bảo vệ /Security 

Phạm vi công việc / Job Category

Trưởng Bảo vệ / Giám sát Bảo vệ / Nhân viên Bảo vệ / Chief Security / 


Security Supervisor / Security Guard/

Tiêu chuẩn / Standard 


Tránh gây náo động cho nhân viên và khách của tòa nhà / To avoid creating 




an alarm which may upset the building users 

· Công an, nhân viên cứu thương/ xe công an và xe cứu thương vào trong khu vực tòa nhà thì phải kính đáo ví dụ như: không hụ còi… và phải đậu đúng nơi quy định / Local police authorities / medical personnel and vehicles are to enter the property in a discreet manner ie without siren etc. These vehicles are to be parked in designated spots – whenever practical. 

· Phải đi cùng họ đến đúng vị trí cần đến / All police and / or medical personnel are to be accompanied by security personnel.

· Chỉ có Quản lý Tiện ích/ Người có thẩm quyền của UVN mới được phép trao đổi với Công an. Yêu cầu nhân viên công an phải xuất trình thẻ công an trước khi thi hành nhiệm vụ / Only the FM / UVN authorities are allowed to deal with the police authorities. Police personnel must present identification eg ID. 

· Không một nhân viên nào được phép trao đổi thông tin với Công an, nhân viên cứu thương và báo chí. Chỉ có Quản lý Tiện ích, người có thẩm quyền của UVN mới có quỵến trao đổi với họ / No staff member communicates information to the police / medical personnel / press. The only communication will be through the FM/ UVN authorities .  

· Nếu không có giấy báo bắt giữ của Công an, Công an không được phép vào khu vực làm việc dưới bất kỳ hình thức nào. Trong mọi trường hợp đều phải thông báo lệnh bắt trước cho Quản lý Tiện ích/ Hoặc người có thẩm quyền của UVN / Under no circumstances will the local police authorities be allowed to enter the working zones – unless a warrant of arrest has been issued. In any case, the FM and / or UVN authorities must be informed prior to arrest.

QUAN SÁT MÀN HÌNH CAMERA (CCTV )/ MONITORING OF CCTV
Bộ phận / Department

Bảo vệ / Security 

Phạm vi công việc / Job Category
Giám sát Bảo vệ / Bảo vệ / Security Supervisor / Security Guard

Tiêu chuẩn / Standard

Quan sát màn hình một cách chặt chẽ và cẩn thận / To keep consistent and 
careful surveillance on the screens 

· Kiểm soát màn hình máy quay một cách chặt chẽ - để ý những điều bất thường xảy ra./ To monitor the CCTV screens consistently – looking out for irregularities 

· Nếu phát hiện bất cứ ai khả nghi đi lảng vảng bên nhà hoặc xung quanh tòa nhà thì phải báo cáo và tiến 
hành điều tra ngay / To report and investigate suspicious characters loitering in the property or its perimeter.   

· Kiểm tra các chức năng của hệ thồng màn hình và báo cáo bộ phận Kỹ thuật ngay nếu phát hiện bất kỳ chức năng nào bị mất hoặc bị trục trặc / To check for functionality of the CCTV cameras. To report all mis -functions to the Engineering department Immediately. 

·   Bảo đảm tất cả các băng thu được lưu trữ, bảo quản cẩn thận. Băng thu này sẽ được lưu giữ trong vòng 60 ngày / Ensure that all CCTV recordings are properly stored and handled. These recordings are to be kept for a   
period of 60 days
TRỰC CHỐT CỔNG CHÍNH / MANNING THE MAIN LOBBY

Bộ phận / Department

Bảo vệ / Security 

Phạm vi công việc / Job Category
Giám sát Bảo vệ/ Nhân viên Bảo vệ / Security Supervisor / Security Guard

Tiêu chuẩn / Standard

Thực hiện các quy định đối với người và phương tiện lưu thông qua cổng 
chính một cách chặt chẽ / To carry out all established procedures for people 
and vehicles using this gate 

· Luôn tươi cười chào hỏi tất cả nhân viên Tòa nhà và khách hàng/ khách viếng thăm / To greet all building users / visitors / guests with a smile.

· Không cho phép ăn xin/ xe đạp đi lảng vảng phía ngoài hành lang chính / Clear beggars / bikes / loitering people away from the front of office lobby.

· Cung cấp thông tin thích hợp và hỗ trợ khách hàng / To provide appropriate information and assistance to tenants and visitors.

· Không cho nhà thầu, người giao hàng và nhân viên vận chuyển hàng hóa sử dụng lối này / Ensure that all staff / contractors / delivery persons do not use this entrance .

· Đảm bảo xe lưu thông không bị tắc nghẽn / Coordinate traffic flow to minimize ‘bottlenecks’. 

· Bảo đảm các tài xế đậu xe đúng vị trí (nơi đón và trả khách) đứng chờ ở gần xe / Ensure that drivers of cars (parking in the driveway) is within calling distance. 

· Quan sát toàn bộ khu vực nhằm gây ấn tượng tốt về tổ chức của đội bảo vệ và an ninh của tòa nhà /                 To observe the general view of the area – giving an organized and secured impression. 

· Kiểm tra tất cả các hàng hóa mang vào 
tòa nhà để đề phòng có hàng hóa nguy hiểm / Check to see that no dangerous items are brought into the property.

· Ghi nhận đầy đủ những điều thất thường các sự 
việc xảy ra trong sổ trực / To record all irregularities and incidents in the log books. 

CÔNG TÁC TUẦN TRA / PATROLLING
Bộ phận / Department

Bảo vệ / Security 

Phạm vi công việc / Job Category
Nhân viên bảo vệ /Security Guard

Tiêu chuẩn / Standard

Thực hiện tuần tra một cách cẩn thận và có trách nhiệm / To perform the task 
diligently and responsibly .

· Ký nhận và kiểm tra thiết bị trước khi đi tuần (bộ đàm và đèn pin) / Sign out and check for equipment readiness (walkie-talkie / torchlight). 

· Tuần tra các theo đúng lộ trình / trình tự/thời gian đã được quy định / To patrol according to established route / time / frequency. 

· Cận thận kiểm tra các khu vực vành đai của tòa nhà, xem xét, điều tra nếu thấy có dầu hiệu xâm nhập hoặc hành vi phá hoại tài sản / To carefully-check the perimeter of the property watching and checking in particular for signs of intrusion / 
trespassers / acts of vandalism.

· Cẩn thận kiểm tra khi phát hiện các dầu hiệu không bình thường như cửa chính hoặc cửa sổ không khóa…/ Security guards are unusual signs (unlocked doors and windows / unattended items etc) 

· Cẩn thận kiểm tra các dấu hiệu hư hỏng của trang thiết bị như : Cháy bóng đèn/ Ống nước bị rò rĩ …/         To look out for faulty equipment (burnt-out lights / leaking water pipes etc) . 

· Tuần tra các khu vực công cộng (hành lang, lối đi xung quanh tòa nhà, nhà vệ sinh, thang bộ…) và phòng điện, phòng máy để phát hiện kịp thời những dấu  hiệu xâm phạm hay những mối nguy hại / To check common areas (lobby, pavements around the building, toilets, exit staircases, etc) and Mechanical & Electrical plant room for signs of intrusion or mischief. 

· Kiểm tra các thiết bị chữa cháy (Bình chữa cháy / vòi phun nước) nhằm bảo đảm chúng không bị dời hoặc hư hỏng / To check that fire-fighting equipments (fire extinguisher / fire hose) are in working condition and have not been removed or tampered with. 

· Ghi nhận đầy đủ các thông tin tuần tra và báo cáo lại nếu có việc bất thường xảy ra / To make a record of details of the patrol and report on unusual incidents etc .
GIÁM SÁT VIỆC RA VÀO CỦA NHÀ THẦU / CONTRACTOR ACCESS
Bộ phận / Department
Bảo vệ / Security 

Phạm vi công việc / Job Category
Nhân viên Bảo vệ / Security Guard 

Tiêu chuẩn / Standard

Giám sát mọi hoạt động của nhà thầu nhằm đề phòng mọi hành động phá 
hoại tài sản của tòa nhà / To monitor the movement of contractors thereby 
deterring acts of mischief. 

___________________________________________________________________________​​​​​​​​


· Nhân viên bảo vệ phải yêu cầu công nhân sử dụng cổng sau, và không được phép vào bằng cổng chính ngoại trừ các trường hợp đặt biệt / Security guard will enquire the intent of the Contractor at the back Gate. They are not allowed to enter by the main gate – unless under special circumstances.  

· Tất cả các công nhận phải để lại chứng 
minh thư tại phòng bảo vệ, nhận thẻ và đeo thẻ trong suốt thời gian làm việc  / All the contractors must exchange their ID for a Contractor Pass.

· Phải ghi chép đầy đủ những thông tin sau vào sồ theo dõi công nhân nhà thầu / The following particulars are to be recorded in the Contractor logbook:

(a) Tên công nhân / Name of Contractor 

(b) Số lượng công nhân / Number of workers 

(c) Chứng minh thư / ID 

(d) Ngày và giờ vào / Date and Time In
(e) Loại công việc / Nature of Work 

(f) Khu vực làm việc / Location of where the work is carried out 

· Phải kiểm tra tất cả các trang thiết bị, dụng cụ mang vào Tòa nhà nhằm đề phòng có vũ khí nguy hiểm /       A check must be made to ensure that no dangerous weapons (unless those related to the work to be done) are brought into the property .

· Phải liên hệ với bộ phận có liên quan để xác nhận lại thông tin trước khi cho công nhân vào / The Security Guard will then contact the respective departments for verification.

· Sau khi  đã xác nhận có, Nhân viên bảo vệ hoặc giám sát phải cùng đi với họ đền khu vực làm việc / If the answer is positive, Security Guard / Security Supervisor will accompany the contractors to the ‘work area’.

· Nếu có bất cứ việc nào không được xác nhận thì không cho phép làm hoặc ngăn chặn ngay lập tức / Unauthorized work must not be permitted and stopped at once.  

· Phải luôn luôn có người giám sát tất cả mọi hoạt động của nhà thầu (Nhân viên bảo vệ hoặc nhân viên của bộ phận có liên quan) / The contractor’s movement will be monitored at all times either by a staff member (Security or respective 
department).
· Khi họ ra khỏi tòa nhà, phải luôn có người theo giám sát để hạn chế tối đa mọi cơ hội phá hoại cho tòa nhà./ The contractors will be escorted out of the property. This is to ensure that the chances for mischief are 
reduced to a minimum.  

· Không cho phép họ phát tờ rơi quảng cáo ở trong khu vực Tòa nhà / The contractors are not allowed to distribute flyers or any form of advertisement in the property.

GIÁM SÁT XE CỘ CỦA KHÁCH VÀ NHÂN VIÊN /

BUILDING USERS / VISITOR VEHICLE ACCESS

Bộ phận / Department

Bảo vệ / Security 

Phạm vi công việc / Job Category
Nhân viên Bảo vệ /Security Guard

Tiêu chuẩn / Standard

Để bảo đảm không có bất cứ xe trái phép nào vào trong khu vực của Tòa 
nhà /To ensure that no unauthorized vehicle enters the property.

· Phải nhận biết đươc xe của khách loại xe/ bảng số xe / Security Guards are to recognize the tenant appearance / car plate number / made of car. 

· Phải ghi lại tất cả bảng số xe của khách / All visitor’s car plate number must be recorded.

· Các nhân viên tuần tra phải giám sát mọi sự di chuyển của xe khách một cách kính đáo / Guards on patrol are to monitor the movement of the visitors’ cars discreetly. 

· Yêu cầu khách làm thủ tục đăng ký đậu xe / Ask the visitors to register.
· Đối với các xe đậu qua đêm  phài báo trước / visitors’ cars (parking overnight) in The UVN Homebase must be reported. 

· Phải bảo đảm xe đậu đúng nơi quy định không gây cản trở lưu thông / Ensure that drivers do not park at the driveway or pose as an obstacle to traffic flow. Ensure that drivers are within a stone’s throw should their vehicles be parked along the roads. 
SỬ DỤNG BỘ ĐÀM / HANDLING OF WALKIE-TALKIE
Bộ phận / Department

Bảo vệ / Security 

Phạm vi công việc / Job Category
Trưởng Bảo vệ / Giám sát / Nhân viên Bảo vệ / Chief Security / Security 



Supervisor / Security Guard

Tiêu chuẩn / Standard

Để biết cách sử dụng bộ đàm hiệu quả / To be operationally efficient in its 
handling 

· Tất cả nhân viên được phân công phải mang theo máy bộ đàm trong suốt ca trực  / All designated staff must carry the walkie-talkie on them while on duty .

· Phải ký nhận và ký trả bộ đàm / To sign in / out for the walkie-talkie.  

· Khi sử dụng máy bộ đàm cần tuân theo các quy 
tắc sau / To be able to do the following when using the equipment :

(a) Nói rõ ràng với nhịp vừa phải / Speak clearly with a proper rhythm – divide the message into sensible phrases,

(b) Tốc độ nói phải chậm hơn so với giao tiếp bình thường bình / Speak at a speed that is slower than what you will use in normal conversation. 

(c) Điều chỉnh âm lượng vừa đủ nghe- không được la lớn hoặc đùa giỡn qua bộ đàm / Speak at a normal volume – refrain from shouting and joking over the walkie-talkie.

· Phải biết công dụng của các mật mã / To be knowledge of the established code words. For example:

Mã màu đỏ / Code Red 
Cháy / Fire 

Mã màu xanh / Code Green 
Cướp / Robbery
Mã màu vàng / Code Orange
Đe dọa đánh bom / Bomb Threat  

· Nhân viên bảo vệ phải có trách nhiệm nếu làm hư bộ đàm / Security personnel will be responsible for damages inflicted on the walkie-talkie. 
NỘI QUY CHUNG CỦA TOÀN BỘ NHÂN VIÊN BỘ PHẬN BẢO VỆ

GENERAL REGULATIONS FOR ALL SECURITY DEPARTMENT STAFF

1. Nhân viên bảo vệ phải luôn đảm bảo an ninh, an toàn cho toàn bộ tòa nhà, khách hàng trong tòa nhà, khách đến liên hệ công việc, nhân viên và những khu vực xung quanh.

You must ensure at all times the security and safety of the building, its tenants, guests and staff and the surrounding areas. 

2. Phải luôn luôn hành động để phát hiện và ngăn chặn khủng bố, tai nạn, hư hỏng hay mất mát xảy ra cho con người và tài sản. 

You must at all times act to detect and prevent crimes and accidents and damage or loss to life and property.   

3. Phải luôn ngăn chặn hư hỏng có thể xảy ra cho những tài sản có giá trị trong tòa nhà.

You must at all times prevent damage to the valuable assets within the building.

4. Phải luôn lập báo cáo và lưu lại tất cả các sự việc xảy ra một cách chính xác và phải giải quyết các vấn đề đó một cách nhanh chóng.

You must at all times report and record incidents appropriately and take the necessary follow up action to resolve the matter. 

5. Không được tự ý đổi ca trực nếu không thông báo cho ca trưởng hay đội trưởng. Nếu muốn thay đổi ca hay nghỉ phép, phải điền vào mẫu nghỉ phép và nộp cho đội trưởng xét duyệt.

You are not allowed to change your shift without the express consent of the Shift Supervisor or Security Manager. If you need to change your shift or arrange time off, you must complete the appropriate form and submit it to the Security Manager for approval. 

6. Trong ca trực của mình, không được phép ngủ, uống rượu bia hay có những hành vi không đúng mực hay bất hợp pháp nào.

You must not at any time while on duty sleep, take alcoholic drinks or illegal substances or act in an improper manner. 

7. Trong ca trực của mình, không được phép biểu hiện những hành vi không đúng mực hay bất hợp pháp nào do ảnh hưởng của bia rượu.

At no time are you allowed to be under the influence of alcohol or illegal substances whilst on duty. 

8. Không được rời bỏ vị trí khi chưa bàn giao ca cho đồng nghiệp của mình.

You must not go off duty until you have handed over your position to the next shift. 

9. Phải luôn giữ bình tĩnh trong tất cả các trường hợp khi có sự cố khẩn cấp.

You must remain calm in the event of an emergency.

10. Phải luôn đảm bảo rằng tất cả khách đến liên hệ công tác và những người có trách nhiệm mới được vào bên trong tòa nhà.

You must ensure that only those authorized, and guests shall enter onto the Development.


11. Phải luôn luôn cư xử đúng mực và chuyên nghiệp

You must act at all times in a professional manner. 

12. Phải luôn luôn ăn mặc nghiêm chỉnh và theo qui định, đi đứng phải nghiêm túc và không được lơ là nơi chốt gác. 

At all times you must maintain a professional appearance, standing or sitting with straight posture and not relaxing at your post. 

13. Mỗi nhân viên bảo vệ phải có được những khóa huấn luyện sau

Each security guard will require the following degree of training:

· Khóa huấn luyện ngoại ngữ cơ bản - Basic foreign language training

· Nghiệp vụ vệ sĩ cơ bản - Basic surveillance
· Khóa huấn luyện tự vệ - Self defense training

· Sơ cấp cứu - First aid
· Sử dụng các công cụ bảo vệ - Use of surveillance equipment
· Khóa huấn luyện phòng cháy chữa cháy - Emergency fire training
14. Điều tra và hành động hợp lý để chống lại các âm mưu quấy phá, gây rối hay gây mất trật tự nơi làm việc và phải thông báo ngay sự việc cho đội trưởng của mình cũng như Giám đốc quản lý tòa nhà. 

To investigate and take appropriate lawful action against any apparent property disturbance, abuse, or disorderly conduct, and to immediately advise the Security Manager and Property Manager of same.

15. Bảo vệ cũng có quyền bắt hay giam giữ những nhân vật mà mình nghi ngờ là có hành động bất lương, gây rối hay có thể tấn công hoặc có những hành động khủng bố tại tòa nhà, và phải thông báo ngay cho Giám đốc quản lý, chủ đầu tư, cảnh sát hay cơ quan chức năng các hành động trên.

Security guards will arrest and detain on the building those whom the security guards have good reason to suspect of committing offenses of dishonesty, disorderly behavior, assault, or other criminal activity on the Development, and to notify the Property Manager and Director and police or other relevant authorities of such activity.

16. Trong trường hợp có sự cố hay tai nạn, hỏa hạn hay bị thương, bảo vệ phải thông báo ngay cho các dịch vụ hỗ trợ liên đới hay có thể tiến hành sơ cấp cứu cơ bản hay dập tắt những đám cháy nhỏ khi cần. Trong những trường hợp khẩn cấp như vậy, bảo vệ phải luôn có mặt tại hiện trường để bảo vệ tài sản của tòa nhà. 

In case of emergency such as accident, fire or injury, guards will contact the relevant emergency services and perform basic first aid and fire fighting if necessary. Also in the event of such emergency, guards will keep the site as it is, secure and protect the building premises.

17. Có thể điều tra hay bắt giữ các xe cộ hay người mà bảo vệ có lý do chính đáng cho là họ có các hành động liên quan đến trộm cướp hay di tán tài sản của tòa nhà.

To search and detain as necessary vehicles and persons on the building whom the security guards have good reasons to suspect have been involved in any theft, or assisted in the theft or unlawful removal of any property from the Development.

18. Vào những tình huống như vậy, bảo vệ có quyền sử dụng vũ khí tự vệ theo đúng tiêu chuẩn luật định của luật pháp Việt Nam.

At such times as it is permitted under prevailing laws and regulations of the Socialist Republic of Vietnam, to carry, and be trained in the use of, weapons for self-defense.

19. Phải luôn lưu ý rằng các hành động xử lý của mình phải phù hợp với mức độ cho phép và tương ứng với những tình huống nhất định.

At all times to ensure that any security action taken will involve only those levels of force reasonably required under the circumstances.

20. Phải luôn đúng giờ giấc. Phải luôn có mặt 15 phút trước ca trực của mình để bàn giao ca.  

You are expected to be punctual at all times. You must be present 15 minutes prior to your shift starting for hand over from the previous shift. 

21. Phải luôn tôn trọng khách hàng, đồng nghiệp và cấp trên của mình.

All clients, colleagues and superiors must be treated with respect. 

22. Không được hút thuốc trong suốt ca trực của mình. Tuy nhiên trong giờ nghỉ giải lao hay nghỉ trưa thì có thể chấp nhận nhưng không nên hút thuốc trong phạm vi tòa nhà.

No Smoking is allowed whilst you are on duty. Smoking is allowed during your break times in the appropriate rest areas, never within the Development. 

23. Đồng phục phải luôn gọn gàng, sạch sẽ và tươm tất phù hợp với tiêu chuẩn của tòa nhà.

Your uniform must at all times be clean, well pressed and in perfect condition to reflect the standard of the building. 

24. Luôn cạo râu sạch sẽ và đầu tóc phải luôn gọn gàng.

You must at all times be clean-shaven and your hair must be neat and clean. 

25. Phải luôn mang giày đen và được lau chùi sạch sẽ, không để bị rách. Không được mang giày da thông thường khác.  

Your shoes must be black business shoes and must at all times be clean and polished, not worn down. No casual shoes are permitted. 

26. Phải luôn đeo bảng tên và đeo đúng vị trí quy định phía bên trên khu vực ngực trái  

At all times whilst on duty you must wear your ID badge in a prominent position, on your left side chest area. 

27. Tại vị trí trực sảnh phải luôn đội nón đồng phục

At all times whilst on duty in the lobby you must wear your uniform hat. 

28. Phải luôn nghe theo chỉ dẫn của đội trưởng, giám đốc quản lý và tổng giám đốc mà không cự cãi. 

At all times you must follow the directions of the Security Manager, Property Manager and Director willingly and without discussion. 

29. Không được bàn tán chuyện riêng tư với người khác khi trong vị trí ca trực

You must not engage in private conversations with other staff whilst on duty. 

30. Không lôi kéo khách hàng hay khách đến liên hệ công tác vào những cuộc chuyện trò mang tính chất cá nhân. 

You must not attempt to engage tenants or guests in private conversations. 

31. Phải luôn giữ gìn phòng làm việc của mình sạch sẽ và gọn gàng

You must keep your work area clean and tidy at all times. 

32. Không cho phép bất cứ ai chụp hình tại tòa nhà mà không được sự đồng ý trước của giám đốc tòa nhà.

Do not allow anybody to take photographs within the Development at any time without the Director’s or Property Managers approval. 

33. Phải thông thạo tất cả các thủ tục xử lý xự cố và thoát hiểm tại tòa nhà.

You must be fully aware of all building emergency and evacuation procedures.  

34. Thường xuyên giữ liên lạc với các bộ phận khác để đảm bảo tòa nhà họat động một cách trôi chảy và hiệu quả.

You must at all times co-operate with other departments to ensure the smooth and efficient running of the building. 

35. Phải luôn đảm bảo rằng tất cả các thiết bị giao cho bảo vệ sử dụng phải được giữ gìn cẩn thận không để hư hỏng hay mất mát. Bất cứ thiệt hại nào trong quá trình sử dụng mà do sự chển mảng của bảo vệ gây ra thì chi phí sửa chữa, thay thế sẽ do bảo vệ chịu trách nhiệm. Không được phép mang thiết bị như bộ đàm, dùi cao su ra khỏi tòa nhà.

You must take all care to ensure that the equipment supplied to you is not damaged or lost. Any loss or damage to working equipment caused by your negligence must be repaired or replaced at your cost. No equipment (walkie-talkies, rubber batons) are allowed to be taken outside the Development. 

36. Bất cứ tài sản nào nhặt được từ bên trong tòa nhà phải bàn giao lại ngay cho ca trưởng hay đội trưởng của mình.

Any lost property found within the Development must be immediately handed to the Shift Supervisor or Security Manager. 

VĂN PHÒNG QUẢN LÝ TÒA NHÀ

 THE MANAGEMENT OFFICE

QUẢN LÝ MÔI TRƯỜNG ĐÔ THỊ QUY ĐỊNH QUÀN LÝ RÁC TOÀ NHÀ

1. Mục đích.

· Bảo đảm toà nhà luôn được vệ sinh sạch sẽ, không có mùi hôi.

· Đảm bảo môi trường trong sạch theo tiêu chuẩn của toà nhà.

2. Phạm vi

· Áp dụng hướng dẫn công việc cho bộ phận tạp vụ vệ sinh.

3. Định nghĩa

· Không có.

4. Nội dung

4.1 Thùng rác:

· Tất cả các phòng ban, khách hàng phải có các thùng rác để chứa các loại rác và để tại nơi mà mọi người có thể dễ dàng nhìn thấy.

· Khu vực công cộng như khu vực tiền sảnh, bên ngoài toà nhà, khu vực giữ xe luôn luôn phải có thùng rác.

4.2 Thời gian đổ rác:

· Thời gian đổ rác phải là thời gian có ít người qua lại, không đổ rác vào giờ cao điểm.

· Thời gian đổ rác được thực hiện vào lúc:……

· Thời gian đổ rác ra ngoài toà nhà thực hiện sau 18h, thời gian đổ rác từ các phòng thuê, văn phòng từ 14h.

4.3 Phân loại rác:

· Phá vụn thùng carton, bìa cứng và cho xuống máng đổ rác phù hợp. 

· Rác ướt (rác bao gồm đồ ăn hoặc chất lỏng) cần đổ xuống máng rác phù hợp.

· Rác khô (báo, nhựa, giấy văn phòng) cần đổ xuống máng rác phù hợp. 

· Phải gọi cho Ban quản lý tòa nhà liên quan đến rác nguy hiểm như pin và bóng đèn huỳnh quang. 

· Nước thải và chất lỏng không được đổ xuống máng đổ rác, bất cứ nhân viên nào vi phạm sẽ bị phạt            USD/ 1 lần. 

4.4 Thực hiện đổ rác:

· Tất cả các thùng rác phải được đổ hàng ngày, trường hợp có ít rác thì tối đa 3 ngày cũng phải đổ để hạn chế mùi hôi.

· Khi đổ rác thì các thùng rác vào thùng rác tổng phải đảm bảo không đễ vương vãi trên sàn.

· Khi vận chuyển rác trong toà nhà phải đảm bảo thùng rác được đóng kín, hạn chế tối đa mùi của rác bay ra ngoài.

· Các phòng, nhà cho thuê phải đổ rác vào giờ quy định của toà nhà, không đổ rác ra khu vực hành lang hay công cộng của toà nhà.

· Bộ phận tạp vụ vệ sinh vận chuyển rác ra khỏi toà nhà chỉ thực hiện vào lúc 18h -20h. Khi mang rác ra khỏi toà nhà thì bảo vệ phải kiểm tra xem có tài sản lẫn với rác không và ghi vào sổ theo dõi.

· Tất cả các loại vật phẩm dưới dạng rác nhưng có thể bán được thì tạp vụ phải kết hợp với bảo vệ để bán ra ngoài và phải ghi sổ riêng. Số tiền bán được phải nộp vào phòng kế toán để thanh toán vào cuối tháng theo quy chế riêng..

4.5 Các hành vi nghiêm cấm:

· Vất rác ra các hành lang, khu vực công cộng.

· Nhai kẹo hoặc các loại vật khác và vất trên sàn, tường.

· Cho tài sản có giá trị vào các thùng rác và vận chuyển ra khỏi toà nhà.

· Vứt rác từ toà nhà sang các khu vực lân cận mà không được phép và có thể làm ảnh hưởng mối quan hệ của toà nhà với các khu vực lân cận xung quanh.

5. Phụ lục:

· Không có.

                                Văn Phòng Quản Lý Tòa Nhà
PHẦN 3 : NHẬN XÉT QUY TRÌNH QUẢN LÝ TÒA NHÀ
Nền kinh tế tập trung bao cấp ở nước ta trước đây không có sở hữu tư nhân về căn hộ. Nhà ở được nhà nước phân phối cho người dân thông qua các cơ quan, nhà máy xí nghiệp của nhà nước v.v… Sau hơn 20 năm đổi mới, thị trường nhà chung cư ở nước ta đã có những bước phát triển vượt bậc cả về lượng và về chất. Tuy nhiên, cùng với sự phát triển nhanh chóng về số lượng, quản lý nhà chung cư cũng đã nảy sinh nhiều vướng mắc, bất cập, như tranh chấp giữa chủ đầu tư và các hộ dân về diện tích sử dụng chung, mức phí quản lý nhà chung cư, mức thu phí hạ tầng điện, nước, v.v...

Một số vấn đề trong quản  lý nhà chung  cư ở nước ta hiện nay
Trong những năm gần đây nhà chung cư ở nước ta đã phát triển rất nhanh chóng, góp phần cải thiện đáng kể bộ mặt đô thị và giải quyết chỗ ở cho người dân. Tuy nhiên, cùng với đó nhiều vấn đề vướng mắc trong quá trình sử dụng đã nảy sinh giữa chủ đầu tư và người dân. Tranh chấp diện tích sử dụng chung, phí dịch vụ cao tại một số chung cư cao cấp và hoạt động không hiệu quả của ban quản trị chung cư đã và đang là vấn đề cấp bách cần giải quyết.
Mối quan hệ 4 Bên giữa chủ đầu tư, ban quản trị, đơn vị cung cấp dịch vụ quản lý nhà chung cư và người dân trong khai thác sử dụng nhà chung cư còn nhiều bất cập, đặc biệt vai trò của chủ đầu tư sau khi bàn giao căn hộ cho người mua nhà còn chưa hợp lý. Tại các nước phương Tây, tỷ lệ sở hữu tư nhân trong một tòa nhà chung cư khoảng 50% do phần lớn người dân mua nhà theo hình thức trả góp trong vòng 20-30 năm. Chủ đầu tư không trực tiếp quản lý tòa nhà mà chuyển cho một đơn vị thứ 3 thực hiện công việc này. Đơn vị thứ 3 đó có thể là hiệp hội chung  cư,  hiệp  hội nhà  ở, hiệp hội chủ  hộ (như mô hình quản lý của  Singapore,  New Zealand, Hoa Kỳ v.v...), là hợp tác xã (như tại Thụy Điển) hay Công ty TNHH chủ sở hữu căn
hộ (như mô hình tại LB Nga).

Ở nước ta tỷ lệ sở hữu tư nhân trong một nhà chung cư có thể lên đến 80%-90%, nhưng sau khi bàn giao căn hộ cho các hộ dân chủ đầu tư vẫn nắm quyền quản lý tòa nhà hoặc chỉ định đơn vị thuộc chủ đầu tư quản lý. Trường hợp chủ đầu tư giữ lại tầng hầm để kinh doanh chỗ đỗ xe ôtô thì về tổng thể chủ đầu tư có thể sở hữu diện tích sàn nhiều hơn một chủ sở hữu căn hộ, nhưng nếu tính chung cho cả tòa nhà thì chưa chắc đã như vậy. Trong khi đó, chủ sở hữu căn hộ
-  những người chủ thực sự chưa ý thức được quyền làm chủ của mình, trong đó có quyền quản lý tài sản.
Nếu không tách bạch vai trò đầu tư và vai trò quản lý, đồng thời nâng cao quyền của chủ sở hữu căn hộ thì tình trạng tranh chấp sẽ tiếp tục xảy ra. Dưới con mắt của người dân đô thị, nhà
chung cư sẽ mất đi lợi thế sẵn có của mình và định hướng đầu tư xây dựng nhà chung cư để giải quyết vấn đề nhà ở cho người dân đô thị sẽ không trở thành hiện thực.
Luật Nhà ở 2005, tiếp theo là Quyết định số 08/2008/QĐ-BXD ngày 28/5/2008 của Bộ Xây dựng, Nghị định số 71/2010/NĐ-CP ngày 23/6/2010 của Chính phủ... đều có quy định về quản lý sử dụng nhà chung cư và thành lập Ban quản trị nhà chung cư để đại diện quyền lợi cho người dân sống trong chung cư. Tuy nhiên với những quy định hiện nay thì để người dân lập ra Ban quản trị nhà chung cư đã khó, nhưng để vận hành nó còn khó hơn nhiều, thậm chí nhiều người cho rằng Ban quản trị nhà chung cư là hữu danh vô thực. Ban quản trị nhà chung cư nếu không phải là một pháp nhân, không có con dấu và tài khoản riêng thì thật khó có thể có điều kiện để ký kết các hợp đồng kinh tế với các doanh nghiệp quản lý vận hành, bảo trì, các đơn vị cung cấp các dịch vụ hạ tầng kỹ thuật cho nhà chung cư.
Ngoài ra, theo quy định hiện hành thì chủ đầu tư tạm giữ, sau đó chuyển giao 2% phí bảo trì cho Ban quản trị nhà chung cư khi được thành lập, tuy nhiên quy chế bảo quản dài hạn và quản lý hiệu quả số tiền đó để sửa chữa hệ thống hạ tầng kỹ thuật xuống cấp còn chưa được đề cập đến.
Quản  lý nhà chung cư cần mô hình mới
Mô hình quản lý nhà chung cư mà số đông chủ sở hữu căn hộ là sở hữu tư nhân, vừa đáp ứng yêu cầu của các cơ quan quản lý nhà nước, hài hòa các lợi ích, đồng thời đảm bảo bình đẳng quyền lợi của chủ đầu tư và quyền lợi của chủ sở hữu căn hộ đang là vấn đề quan tâm của các nhà quản lý, của toàn xã hội.
Nhìn chung có 3 loại hình quản lý nhà chung cư để Hội nghị nhà chung cư lựa chọn.
  Các chủ sở hữu nhà chung cư trực tiếp quản lý nhà chung cư và các tài sản chung;
  Công ty quản lý nhà chung cư ký hợp đồng trực tiếp với từng hộ dân cư;
  Các chủ sở hữu và các hộ dân thành lập Công ty trách nhiệm hữu hạn và công ty này ký hợp đồng thuê Công ty quản lý nhà.
Trong 3 mô hình nêu trên, mô hình thành lập Công ty TNHH của các chủ sở hữu chung cư là ít rủi ro và thuận lợi nhất trong quản lý. Chuyển giao quyền quản lý nhà chung cư từ nhà nước, chủ đầu tư sang cho các chủ sở hữu căn hộ là quá trình lâu dài và cần có lộ trình thực hiện. Mô hình này thể hiện sự dân chủ, bình đẳng và gắn kết quyền lợi và trách nhiệm của các chủ sở hữu, đồng thời cho phép các cơ quan chức năng nhà nước và chính quyền địa phương thực hiện vai trò quản lý, điều phối, giám sát và tạo lập cơ sở pháp lý cho mọi hoạt động của các bên.
Phụ thuộc vào số lượng chủ sở hữu, trình độ dân trí và nhận thức của người dân về quyền làm chủ, hiểu biết pháp luật, sự quan tâm của chính quyền địa phương cũng như khả năng trả phí quản lý, các chủ sở hữu căn hộ cùng với chính quyền địa phương cần lựa chọn mô hình quản lý nhà chung cư của mình cho phù hợp.
Cần căn cứ vào tỷ lệ sở hữu tư nhân trong nhà chung cư để lựa chọn phương thức quản lý chung cư cho phù hợp. Đối với chung cư thương mại, có tỷ lệ sở hữu tư nhân lớn hơn 50% thì có thể áp dụng mô hình thành lập Công ty TNHH của các chủ sở hữu chung cư hoạt động như doanh nghiệp phi lợi nhuận. Ngân sách hoạt động của Công ty TNHH lấy từ nguồn thu do các chủ sở hữu và sử dụng căn hộ đóng góp. Doanh nghiệp đặc thù này có trách nhiệm lựa chọn và ký hợp đồng với công ty quản lý vận hành nhà chung cư, các doanh nghiệp cung ứng dịch vụ hạ tầng kỹ thuật, công khai và cân đối thu chi các khoản phí phải nộp để duy tu bảo dưỡng thường xuyên và các chi phí khác để đảm bảo hoạt động của máy móc, thiết bị, v.v….
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hành tổ chức hội nghị đồng sở hữu nhà chung cư để lựa chọn phương pháp quản lý
Bằng việc áp dụng mô hình thành lập Công ty TNHH của các chủ sở hữu chung cư,  nhà nước chuyển giao quyền quản lý chung cư cho các hộ dân là khẳng định quyền tự chủ của các chủ sở hữu và người sử dụng căn hộ, nhà nước không phải bù giá trực tiếp cho các dịch vụ hạ tầng kỹ thuật, như điện nước v.v… mà tập trung hỗ trợ các gia đình chính sách và người thu nhập thấp.
Chức  năng,  nhiệm  vụ của các cơ quan  quản  lý Nhà  nước,  của chủ sở hữu  trong  mô hình quản  lý nhà chung cư
	
	Chức năng và nhiệm vụ

	1.Сhủ sở hữu
	Lựa chọn phương pháp quản lý, không phụ thuộc vào số lượng chủ sở hữu và
các hình thức sở hữu khác nhau – sở hữu tư nhân, chính quyền địa phương, tập thể, nhà nước (Chính phủ, tỉnh, thành phố)

	1.1
	Chủ sở hữu căn hộ trực tiếp quản lý nhà chung cư

	1.2
	Chủ sở hữu căn hộ thành lập Công ty TNHH được qui định theo pháp luật
hiện hành để quản lý nhà chung cư

	1.3
	Thuê công ty quản lý nhà chung cư bằng cách
- các chủ sở hữu căn hộ chuyển quyền quản lý,
- công ty TNHH của các chủ sở hữu căn hộ chuyển giao quyền quản lý

	2.1. Cơ quan
quản lý nhà nước
	Quản lý Công ty quản lý nhà chung cư. Các cơ quan chức năng của chính
quyền tự quản lựa chọn Công ty quản lý thông qua đấu thầu công khai trong trường hợp các chủ sở hữu căn hộ không tự mình lựa chọn được phương pháp quản lý nhà chung cư

	2.2
	Lựa chọn Công ty quản lý nhà chung cư chỉ bao gồm sở hữu Nhà nước và sở
hữu chính quyền địa phương phải thông qua đấu thầu do Các cơ quan chức năng chính quyền địa phương tổ chức.

	2.3.
	Các cơ quan chức năng của  chính quyền tự quản cần tạo lập các điều kiện để
quản lý BĐS:
- đảm bảo các điều kiện bình đẳng cho hoạt động của các doanh nghiệp quản lý BĐS không phụ thuộc vào các hình thức tổ chức quản lý: nhà nước, tư nhân, cỏ phần, v.v...  - bảo đảm công khai niêm yết giá và đơn giá các dịch vụ bảo trì và sữa chữa nhà chung cư và căn hộ, tổng chi phí cho các dịch vụ này, cũng như giá, đơn giá và chi phí cho các dịch vụ công cộng, như: điện, nước v.v...
-cấp kinh phí từ ngân sách thành phố để sửa chữa lớn nhà chung cư cho các doanh nghiệp quản lý BĐS, Công ty TNHH của các chủ sở hữu căn hộ hay các hợp tác xã nhà ở hoặc các tổ chức xã hội nghề nghiệp
-giúp đỡ nâng cao trình độ chuyên môn cho các cá nhân hoạt động quản lý
nhà chung cư và tập huấn cho các cá nhân có nguyện vọng hoạt động trong lĩnh vực này.


Chuyển giao quyền quản lý chung cư cho các hộ dân là khẳng định quyền tự chủ của các
chủ sở hữu và người sử dụng căn hộ, đồng thời thay đổi chức năng nhiệm vụ của các cơ quan quản lý nhà nước. Bảng 2 thể hiện chức năng, nhiệm vụ của cơ quan quản lý Nhà nước và chủ sở hữu nhà chung cư.
Phụ thuộc vào cơ cấu và loại hình sở hữu, sử dụng căn hộ, quản lý nhà chung cư có 5 loại hợp đồng quản lý chung cư sau đây.
•   Hợp đồng giữa công ty quản lý và chủ sở hữu nhà nước, chính quyền địa phương quỹ
nhà ở và không phải là nhà ở;
•   Hợp đồng giữa công ty quản lý và chủ sở hữu tư nhân diện tích nhà ở và diện tích không phải nhà ở;
• Hợp đồng giữa công ty quản lý và người thuê theo hợp đồng với nhà nước thuê nhà xã
hội và thuê thương mại, và người thuê diện tích nhà ở và diện tích không phải nhà ở tư nhân;
• Hợp đồng giữa công ty quản lý và người nắm giữ quyền thuê (chủ sở hữu tương lai) diện tích nhà ở và diện tích không phải nhà ở;
•   Hợp đồng giữa công ty quản lý và các thành viên của Công ty TNHH chủ sở hữu nhà chung cư.

Công ty quản  lý nhà chung cư
Сhủ sở hữu tư nhân quỹ nhà ở, không phải là nhà ở (thể nhân và pháp nhân)

Сhủ sở hữu quỹ nhà ở và không phải là nhà ở là nhà nước và chính quyền địa phương


Người  nắm  giữ  quyền sở hữu nhà ở và không phải  là  nhà  ở  (chủ  sở hữu tương lai)
Các thành viên Công ty TNHH chủ sở hữu nhà chung cư

Người thuê nhà xã hội và nhà thương mại, người thuê diện tích nhà ở và diện tích không phải nhà ở tư nhân theo hợp đồng với nhà nước.

Hình 3. Sơ đồ phát triển hợp đồng giữa các loại hình sở hữu

và người sử dụng nhà khác nhau trong cùng tòa nhà chung cư

Công ty TNHH chủ sở hữu nhà chung cư với tư cách là công ty quản lý duy nhất trong tòa nhà có quyền kêu gọi hoặc chuyển giao từng phần chức năng quản lý cho các công ty quản lý thuộc nhiều loại hình sở hữu khác nhau. Mặc dù Công ty TNHH chủ sở hữu nhà chung cư là tổ chức phi lợi nhuận, nhưng nó là Công ty TNHH nên luật pháp cho phép nó hoạt động sản xuất kinh doanh mang lại lợi nhuận, để từ đó giảm chi phí bảo trì và vận hành chung cư, bao gồm cả cảnh quan môi trường xung quanh.
Trong đó, hợp đồng chuyển giao quyền quản lý quỹ nhà ở cần phải phân loại chúng phụ thuộc vào hình thức quản lý quỹ nhà ở. Để đánh giá hiệu quả hoạt động của công ty quản lý cần phải xem xét và phân tích toàn diện các loại hợp đồng khác nhau của tất cả các loại hình người sử dụng dịch vụ nhà ở, dịch vụ công cộng là thể nhân hay pháp nhân trong cùng tòa nhà. Hình 3 thể hiện các loại hợp đồng và thời điểm có hiệu lực của hợp đồng giữa công ty quản lý với mọi loại hình người nắm giữ quyền sử dụng (sở hữu) diện tích nhà ở và không phải nhà ở nhà chung cư. Trong đó, quan trọng nhất là hợp đồng giữa công ty quản lý và chủ sở hữu quỹ nhà ở và không phải là nhà ở hoặc đại diện là nhà nước và chính quyền địa phương.
Kiến nghị, kết luận
Mô hình thành lập Công ty TNHH của các chủ sở hữu chung cư để điều hành hoạt động quản lý nhà chung cư thay vì thành lập ban quản trị nhà chung cư như hiện nay là khẳng định và nâng cao quyền tự chủ của chủ sở hữu căn hộ. Tất cả các chủ sở hữu căn hộ là thành viên của Công ty TNHH, đây chính là cơ sở pháp lý quan trọng để Công ty TNHH các chủ sở hữu chung cư hoạt động.
Thông qua hội nghị nhà chung cư các mâu thuẫn giữa chủ đầu tư và chủ sở hữu căn hộ sẽ được giải quyết trên cơ sở bình đẳng về quyền lợi và nghĩa vụ giữa chủ sở hữu, người sử dụng căn hộ với chủ đầu tư. Như vậy, nhà nước không phải bù giá trực tiếp cho các dịch vụ hạ tầng kỹ thuật, như điện, nước v.v… mà tập trung hỗ trợ các gia đình chính sách và người thu nhập thấp tiền thuê nhà hay trợ giá dịch vụ v.v…
Đây là mô hình tiên tiến đã áp dụng thành công ở LB Nga và nhiều nước khác trong khu vực và trên thế giới. Tuy nhiên mô hình này còn nhiều vấn đề cần phải được nghiên cứu và hoàn thiện cho phù hợp với điều kiện thực tế ở nước ta hiện nay. Các nhà khoa học, cơ quan chức năng cần nghiên cứu áp dụng thí điểm mô hình này ở một số khu chung cư cao cấp trước khi Luật hóa quy định về quản lý nhà chung cư ở các đô thị lớn nước ta.
                                                                                                                                       Trân trọng !
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