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1.

MUC DiCH

Nh&m giéi thiéu t&i quy khach vé:

v

v
v
v

Toa nha HITC: co s& vat chat, trang thiét bi, d6i ngli nhan sw diéu hanh va chirc ndng cda ho.
Cac hoat dong ctia HITC.

Cac hoat dong clia Khach hang lién quan dén viéc thué van phong & HITC.

Céc hwéng dan va ndi quy cta HITC.

Nhirng diéu khodn dé ra trong ban hwéng dan nay 1a phan bd sung cho hop déng thué van phong
cla quy khach va dwgc ap dung trong toan bd théi han thué van phong.

Noi dung clia sach huéng dan sé dwoc thay ddi va cap nhat theo qua trinh lién tuc nang cép dich vu
va hoan thién trang bi ctia HITC.

Chang t6i kinh chdac quy khach thanh cdng va thanh dat khi lam viéc trong téoa nha HITC!
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2. GIOI THIEU VE HITC

2.1. Gi@i thiéu chung:

HITC di vao hoat ddng tr ndm 1995 va 13 tda nha vén phong hang A dau tién & Ha Noi. Ndm & trung tam
cta quan Cau Gidy, khu vwc phat trién nhat cia Ha Noi, HITC Ia dia diém rat thuan loi cho cac giao dich
cua Khach hang.

Ngay 28 thang Hai nd&m 2001, HITC d&a nhan dwoc chirng chi Quan ly chéat lwong 1SO 9002 do Té chirc
Chirng Chi Anh Quéc (BVQI) cép. Day la chirng chi vé Quén ly Chét lwong dau tién duwoc cip cho mot toa
nha van phong tai Viét Nam. Ong YU TAEYANG, Téng giam dbc Diéu hanh HITC khang dinh:

“Chéat Iwong cua chung téi 1a danh cho Khach hang &
Sw Hai long cua Khach hang chinh la thwong hiéu caa chiang téi!”

HITC cam két 1a mét dia chi van phong cé chat lwong dich vu tét nhat tai Viét Nam va khu vwe, luén nang
cao tiéu chuén chat lwgng nhdm dap (rng va di trwdc trong viec dén bat yéu cau ngay mot téng cla Quy
Khéch hang. Chang t6i cam két khédng ngirng nang cao chat lwong dich vu va luén hwéng téi sy hoan hao.

Mét bang chirng cho sw cam két nay la vao thang 12 ndm 2010, HITC da dwoc nhan giai nhat trong cudc
thi toan quéc vé

“Tiét kiém ndng lwong déc ddo va sdng tao trong cdc toa nha 2010’
do B& Céng thwong tb chire.
2.2. Co soé vatchat:

Toda nha HITC duorc thiét ké va xay dwng béi Tap doan Xay dwng Shimizu, moét Tap doan xay dwng hang
dau ctia Nhat Ban.

HITC la tda nha 9 tang véi tdng dién tich 18.284 m2 trong d6 cé 10.000 m2 van phong dat tiéu chudn quéc
t& hang A. Dién tich trung binh mél tang la 1.524 m2.

Tét ca cac hang muc co s& vat chéat ctia Toa nha dwoc bao hiém cho mai rui ro.

Khu vwe cdng cdng:

Khu vé sinh Khu vé sinh cng cdng (3 cho méi tang: 1 Nha vé sinh Nam, 1 Nha vé sinh N va 1
Nha vé sinh VIP). Khu vé sinh danh cho nguwi tan tat dat tai tang trét. Nén nha lat
da granite, twong dp gach cao cép, tran la tAm hop kim nhém.

Phong tra Méi tang c6 hai khu phuc vu tra va ca phé, c6 trang bi thiét bi dun nwéc, ti va chau
rtra.

Sanh che Twdng va san 6p da granite, hé thdng tran treo bang vat liéu khong bét chay, clra

thang may va khung thang may 1am bang thép khéng ri.

Hanh lang San lat da granite, twdng phi bidng mét 16p soi thay tinh va duwgc son bén ngoai

béng loai son cao cap, khdng bam bui va c6 thé lau chui bang nuéc.

Khu dé xe HITC c6 3 tAng db xe trong nha va 3 khu d6 xe ngoai nha. Dam bao dd chd dd xe
cho moi Khach hang.

Thu gom db Db phé thai dwoc phan loai va thu gom & Phong gom dd phé thai dat & tang trét.
phé thai

Khu van phong cua Khach hang:
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San

Twong

Ctra sb

Tran

Co strc chiu trong tai 300 kg/m?®.

Twdng bén ngoai bang bé tdng, phia ngoai tréi dwoc 6p gach men.

Twéng bén trong la twong thach cao, khung thép, da dwoc ba nhdn sdn sang
cho viéc son phu.

Khung béng nhém chét lwong cao, Kinh Ia kinh can nhiét.
Hé thdng tran treo lam bang vat liéu chéng chay.
Do cao tlr san dén san Do cao tlr san dén tran

Tang2 &3 4.9 3.2
Cac tang khac 3.7 2.55

Trang thiét bj ky thuat:

Hé théng cung
cép dién

Hé thdng chiéu
sang

Hé théng Thong
gi6 va Diéu hoa
khéng khi

Hé théng Cép
thoat nwéc

Hé théng Thang
may

Hé théng Phong
va Chéng chay

Pién thanh phd cung cip cho HITC qua moét dwong day cap cao thé riéng biét
(dwoc HITC dau tw, sau d6 da duoc chuyén giao cho Dién lwc thanh phd). bién cao
thé dwoc chuyén déi xudng dién tiéu thu 220 - 380V qua thiét bj bién thé cla toa
nha. Thiét bi nay 1a thiét bi cé6 mot khéng hai & Viet Nam. N6 cé kha nang diéu chinh
tw dong dién ap dau ra on dinh. Nhe s 6n dinh nay ma cac thiét bj dung dién &
HITC lam viéc rat tin cay, tiét kiém nang lwong va rat it khi cé héng héc.

Khi dién thanh phé bi mat, May phat dién ctia HITC sé& cung cép lai dién trong vong
20 giay. Cong suét clia May phat dién thira di cho moi thiét bj ctia tda nha va cla
Khéach hang (bao gdm c& may Diéu hoa nhiét do).

Hé théng anh sang st dung dén huynh quang dat m&c anh sang khoang 500 lux
(trén mat ban ngay dwéi dén). Méi dén huynh quang déu cé trang bi tu bu gitp gidm
thiéu nang lwong tiéu thu dén mac thip nhét.

Khéng khi méi dwoc cung cap & mirc 18m3 /h cho mot ngwdi, lam cho khéng khi
trong nha luén twoi mat.

Hé théng diéu hoa nhiét d6 hai chiéu néng va lanh dadm béo nhiét do trong phong
ludn & mirc dé chiu trong tat ca cac mua trong nadm.

Nuéc dung & HITC 1a nuwéc thanh phd dwoc cip tr nha may nwéc Mai Dich, do
Phan Lan xay dwng. Nwéc ludn dwoc ddm bado cé chat lwgng theo tiéu chuén Viét
Nam, dwoc kiém chirng béi cac thi nghiém do Cuc Do lwdng - Tiéu chun Viét Nam
thwe hién.

Toa nha ¢ 4 thang may va 2 thang cubdn:

3 Thang Hanh khach danh cho Khach hang (méi thang ché dwoc 20 ngudi),

1 thang dich vu dung cho nhan vién phuc vu va ch® hang
(Tai trong thang la 2000 kg)

2 thang cudn khé réng 1m di thang tir tAng trét 1én tang 2.

Hé thdng bao chay & HITC dwoc lap dat & tat cd cac tang. Khi c6 chay chudng béo
chay sé kéu trong toan bd tda nha dé moi ngudi trong tda nha nhanh chéng thoat ra
ngoai kip thoi. Qua hé thdng bao chay Doi clru hda cua tda nha biét ngay vi tri c6
chay va cé thé dén ngay noi dé tién hanh cac bién phap dap Itra.

Hé thdng chdng chay bao gdm binh dap Itra, voi phun nwéc (25m), dadu phun nwéc
dap Itra tw doéng (Sprinkler) va hé théng dap Ira CO, tw déng cho cac phong Bién
thé, Cao thé va Ha thé. Sprinkler dwoc 14p dat & tat ca cac van phong, hanh lang,
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Hé théng CCTV

Hé théng Chéng
dét nhap

Hé théng Kiém
soat tua di tuan
cla nhan vién
Bao vé

Puwong thué
bao dién thoai
va truy cap
Internet

Hé thdng tiép
séng dién thoai
di déng

nha xe, cau thang. Khi cé chay & khu vic nay, Sprinkler sé lap tlrc tw phun nwéc
véi ap luc Ién dé dap tét Itra va nhw vay Itra khong thé lan ra nhirng ché khac.

Toa nha c6 3 cau thang bo va dwoc trang bi hé thdng quat ap lwc dé chdng khoi dot
nhap vao cau thang khi cé héa hoan.

Hé thédng CCTV & HITC bao gdm rat nhiéu Camera bao quat dwoc toan bod cac khu
virc an ninh trong yéu cla tda nha. Cac camera hoat dong va theo ddi va ghi hinh
24/24 gi¢ trong toa nha.

T4t ca cac 16i ra vao tda nha HITC déu duwoc trang bi thiét bi chdng dét nhap.

Khi c6 bat cir sy dot nhap nao déu c6 bao dong dén Phong bao vé trung tam.

Bdo vé clia HITC thuc hién cac dot di tudn 24/24 gi® (co céc 16 trinh dinh trwdc va
céac 16 trinh ngAu nhién) v&i sw hd tro cta thiét bi kiém soat dién ttr. Thiét bi nay ghi
lai tAt ca thoi gian va dia diém nhan vién bao vé di qua va cac théng tin nay dwoc
ghi lai va chuyén t&i hé théng may chi dé kiém soat.

Hé théng truc cap dién thoai c6 sdn ndi cac budng dién thoai ciia tirng tang voi
phong truyén thong & tang trét. Khach hang cé thé st dung truc cap nay mién phi
va chi chiju trach nhiém cho viéc két néi tlr budng dién thoai clia tirng tAng dén van
phong ctia minh.

Puong cap quang két ndi tda nha véi tat cd cac nha cung cép internet & Viét Nam
da co sén cho phép Quy khach dang ky dwéng truy cap internet mot cach nhanh
chong.

HITC dbng y cho Khach hang s dung mién phi truc thang cap vién théng cla toa
nha va hd tro cac nha cung cép lap dat dwdng day.

Soéng dién thoai di déng Vinaphone va Mobilphone dwoc tiép séng & HITC nén &
bat ctr vi tri ndo trong tdéa nha déu co song khde cla 2 mang Dién thoai nay.
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3. HOAT DONG CUA TOA NHA
3.1 Théng tin chung:
Gio m& clra Toda nha mé ctra 24 gid/ngay, 7 ngay/tuan

Ban quan ly tda nha

3.2,
3.21

3.2.2

Céac sb Dién
thoai lién lac
trong tred'ng hop
khan cap

Céc dich vu HITC cung cap cho Khach hang:
Dich vu An Ninh:

HITC duwoc didu hanh bdi Ban quan ly tda nha. Moi yéu cau lién quan dén
hoat déng clia HITC sé& dwoc chuyén truc tiép dén van phong nay.

Thoi gian 1am viéc chinh thirc clia Ban quan ly tda nha: T Thi Hai dén The

S4u, tir 8:00 dén 17:00.

Théng tin, yéu cau cta Khach hang dwoc tiép nhan ca trong va ngoai gid 1am

viéc chinh thirc.

Lién hé v&i Ban quan ly tda nha theo sb dién thoai va sé fax nhw sau:

bién thoai: 3834 1326
Fax: 3834 1343

Bén trong tda nha:

Tbng Giam dbc

Quan ly Van hanh Toa nha
Marketing

Hanh chinh Nhan sw

Dich vu Ky thuat

Dich vu Bao vé

Dich vu Vé sinh

Bén ngoai tda nha:
S& PCCC Ha Nogi
PCCC Huyén Tt Liém
Canh sat

Cép ciru y té

0866847301
0906006598
0906006598
0906006598
0912121030
0913597804 / 38341684
0379375129

114 / 38252003
37564424 | 37564079
113

115

Toa nha dwge bao vé 24/24 gio béi lwc lwgng béo vé cla tda nha.

Chtrc ndng cla Bao vé tdoa nha bao gom:

©o NG A~A®WNE

Dich vu vé sinh

Dam bao an ninh chung.

Diéu hanh khu gi xe.

Quan ly moi hoat déng ra vao téa nha.
Bao cao moi trwrng hop mat mat hodc hw héng téi Ban quan ly toa nha.
H6 tro' duy tri viéc thwe hién noi quy.
Kiém soat viéc giao nhan hang hdéa tai tda nha.
Kiém soat viéc sir dung thang may.
Kiém soét cac tinh hudng khan cép cho t&i khi nguoi cé trach nhiém tiép nhan.
Phong va chdng chay.

Tda nha co trach nhiém dadm bao vé sinh & cac khu vuc cong cong bao gdm:

1. Sanh vao chinh, hanh lang va cac khu vic trwéc thang may.
2. Cac phong vé sinh.
3. Cac khu db xe.

HITC Tenant Handbook updated 1-Jun-2021



3.2.3

3.24

3.25

4.  Céc ctra sb bén ngoai.
5. Cac khu xung quanh tda nha.

Dich vu k¥ thuat toa nha:

Toa nha dwgc van hanh va quan ly b&i ddi ngi ky sw va ky thuat vién chuyén nghiép. Nhirng
ngwdi nay da tham gia vao dy an ké tir giai doan thiét ké va thi cong do vay ho hiéu rat ré moi chi
tiét ky thuat va thong tin van hanh lién quan dén toa nha.

Chtrc nang ctia Phong Bao dwéng va Ky thuat nhw sau:

Van hanh céc thiét bj k§ thuat cla tda nha.

Bao dwdng phong ngira cac thiét bj k§ thuat cla tdoa nha.

Stra chi¥a moi héng héc clia cac thiét bi k§ thuat cia toda nha.
Stra ddi va nang cép hé théng k¥ thuat ca tda nha.

Tw van cho Khach hang vé cac van dé ky thuat trong téa nha.
Cung cép cac dich vu I&p dé&t, stra chiva ky thuat cho Khach hang.
Kiém soat cac nha thau cung cép dich vu ky thuat cho HITC.
Kiém soat cac nha thau ctia khach hang vao thi cong & HITC.

©No ok whE

Dich vu Gia tang:

Ngoai nhirng dich vu cung cép cho Khach hang theo Hop ddng thué van phong, HITC con cung
cép réat nhiéu dich vu gia tdng khac dwa trén thda thuan véi Khach hang, bao gom:

Dich vu Iép dat méi hoac cai tao van phong.

Dich vu lap dat va stra chira thiét bi.

Dich vu tw van thiét ké mang dién, mang dién thoai, mang may tinh, bé tri van phong.
Dich vu vé sinh van phong clia Khach hang.

Cac dich vu khac theo y&u cau clia Khach hang va HITC c6 thé dap cung cap dwoc.

agprwbhE

Khi nhan dwoc yéu cau cla Khach hang, HITC sé& gl bao gia cta dich vu cho Khach hang va
HITC sé tién hanh viéc cung cép dich vu theo thda thuan véi Khach hang ngay sau khi nhan duoc
phé duyét gia.

Bang gia mot s6 dich vu: xem trong phan phu luc.
Dich vu An udng
Toa nha co dia diém cung cép dich vy an ubng:

e Nha an & tAng 3 (430 m2)

Dich vu &n udng & dia diém nay dwoc cung cap béi cac nha thadu do HITC chi dinh.
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HOAT DONG CUA KHACH HANG LIEN QUAN BEN VIEC THUE VAN PHONG O HITC

Lan dau tién thué van phong & HITC:

Cung cip cac théng tin sau cho bd phan Marketing ctiia HITC:

v Théng tin v& cong ty:
e Tén day di ctia Cong ty, dia chi, ma sé thué dé phat hanh héa don.
e Tén cla Céng ty ma Khach hang mudn dat trén Bién chi dan cia Toa nha.
e Thoi gian lam viéc ciia Cong ty dé HITC cai d&t thoi gian chay diéu hoa.
v Ban sao Gidy phép dang ky kinh doanh va Chirng nhan bao hiém cla Céng ty.
v/ Céac danh sach sau:

e Tén va chirc danh ctia Nguoi diéu hanh Cong ty lam viéc tai Toéa nha HITC.

e Tén Nhan vién Hanh chinh dwoc Gy quyén lién hé véi HITC vé nhitng van dé hanh chinh
gitra Khach hang va HITC.

e Nhi*rng nhan vién dwoc quyén ky vao Phiéu yéu cau thwe hién dich vu dé thanh toan cho
nhirng dich vu do HITC cung cép.

e Nhi*rng nhan vién lién hé ngoai gi® lam viéc trong trwong hop khan cap nhw chay, nd,
hoac thién tai v.v.

e Danh sach nhan vién dwoc phép yéu cau diéu chinh nhiét d6 van phong trong gid lam
viéc.

e Danh sach nhan vién dwoc phép yéu cau bat diéu hoa nhiét do ngoai gio lam viéc dé
thanh toan chi phi diéu hoa ngoai gio'.

e Danh sach nhan vién phu trach cru hda chiju trach nhiém vé nhirng hoat déng vé phong
chay.

Lién hé v&i Phong Bao duéng va Ky thuat HITC dé ban vé viéc I&p dat va cai tao vén phong:

(xem “Hwéng dan vé |&p d&t va cai tao Van phong” - Phan Phu luc)

Nhan ban giao van phong:

v Nhan van phong bao gém toan bd cac hang muc dwoc dé cap trong Biéu mau “Bién ban ban
giao cho Khach hang”.

v' Ghichisd cbng to dién cho dién tiéu dung va dién cho diéu hoa nhiét dod & thoi diém trudc khi
bat d4u st dung van phong.

Gri K& hoach chuyén dd vao van phong cho bd phan Marketing

v Bao gébm: Ngay, gi®& chuyén; don vi van chuyén; danh muc cac thiét bi dy dinh chuyén.
v' Lién hé véi Bdo vé Toa nha trong trwéng hop can st dung riéng thang hang dé van chuyén.

Cac thu tuc Hanh chinh khac:

v DPang ky lam vé xe 6 t6 hodc xe may cho Nhan vién nhu theo théa thuan trong Hop déng
Thué:
Dién théng tin vao “Mau dang ky vé xe” (FR 09-06) va glri dén phong Bao vé cla Toa nha.

v" Niém phong 01 chia khoéa ctra chinh ctia van phong va g&¥i cho Bao vé cta Toa nha.
Chia khoéa nay chi dwoc sir dung trong cac trwdng hop khan cap nhw cé chay ngoai gir lam
viéc, Khach hang bi mat, quén chia khoa v.v.

v Khi ¢6 yéu cau HITC cung cép céac dich vu gia tang (Vi du: Lép dat & cai tao van phong, dich
vu vé sinh hodc bdo vé, danh chia khoéa v.v.):
Dién thong tin vao “Phiéu Yéu cau dich vy” (FR-19-01) va glri dén Phong Bao duéng va Ky
thuat hoac cac phong ban lién quan.

Nghe phd bién céc thong tin can biét vé tda nha:

Sép xép thdi gian d& Ban Quan ly hwéng dan va gidi thiéu cho toan bd Nhan vién vé:
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4.2.

\

NGi quy va Quy dinh cda Toa nha

C4c 16i thoat hiém va mét sé cach x tri trong trwdng hop khan cép.

Cé4c thong tin khac nhw: cac khu v cong cong thiét yéu clia tda nha, cac dich vu gia ting do
HITC cung cép v.v.

(Pia diém: Tai van phong ctia Khach hang. Thoi gian hwéng dan: 30)).

Pang thué van phong & HITC:
o Théng béo cho HITC khi co bat ky sw thay dbi sau:

v
v

v

v

v

v

Cong ty, ma sb thué, gidy phép dang ky kinh doanh, ngui dai dién.

Tén nguoi lien hé trong trweng hop khan cap, ngwdi dwoc phép yéu cau diéu chinh diéu hoa
trong gid, bat diéu hoa ngoai gio.

C6 thay dbi Nhan sy trong danh sach da déng ky véi Ban Quan ly tda nha.

Thay 6 khéa méi ctia clra chinh van phong. Trong trwéng hop nay, Khach hang can ngay lap
tirc gvi 01 chia khéa méi da dwoc niém phong cho Béo vé ctia Tda nha dé dung trong trwong
hop khan cép.

Ban vé khi thay dbi két cAu ctia van phong hién tai hodc cé nhu cau 14p dat thém cac thiét bj
nhw ctlra ttr, bAng chdm cong bén ngoai clra chinh ctia van phong

Théng tin trén bang chi dan.

o Duy tri viéc niém phong 01 chia khoa ctra chinh clia van phong va gtri cho Bao vé clia Toa nha.

o Khi_c6 nhu ciu s® dung cac khu vuwc céng cong: hanh lang, dat bang chi dan v.v:

lién hé v&i Ban quan ly HITC.

o Khi cé nhu cau st dung cac Dich vu gia téng ctia Toa nha (Dich vu khéng cé trong hop déng thué

van phong) nhw dich vu xay lap va cai tao van phong, dich vu I&p dat va stra chiva k¥ thuat, dich
vy bado vé va dich vu vé sinh cho van phong Khéach hang.

v

v

Khach hang can dién yéu cau vao “Phiéu Yéu cau dich vy’ (FR-19-01) va gl téi cac phong

ban lién quan cta Toa nha.

Phong ban co lién quan clia HITC sé thdong bao gia dich vu gia tang, dich vu sé dwoc thyc

hién khi Khach hang chép thuan. Chi phi s& do Khach hang tra.

Céc dich vu gia tdng ctia HITC bao gbm:

e Cac dich vy thudng xyyén du’Q’clthéa thuan théng qua hop ddng dich vu (hop ddng vé
sinh van phong, hop déng cung cap dich vu bao vé v.v.).

e Céc dich vu dwoc yéu cau bang mau “Phiéu Yéu ciu dich vu” (FR-19-01).

e Céc dich vu cung cip nhanh khi Khach hang yéu ciu nhuwng chua kip dién “Phiéu Yéu
cau dich vy” (FR-19-01) hoac céac dich vu khan cip dot xuét, gom:
= M®& chia khoa niém phong dé sir dung.
= Quén khoéng khoa ctra van phong khi ra vé: trong qua trinh di tuan cudi méi gi¢r lam,
néu phat hién ctra van phong nao chwa dwoc khéa, Bao vé Toa nha sé tw dong khéa
clra cac van phong bang khoa riéng ctia HITC va tinh chi phi cho céng khéa clra va
mé& clra vao ngay hom sau.
= S dung dich vu bao vé déng, mé& clra van phong theo yéu cau khan cép cta Khach
hang.
=  Guwi chia khéa clia van phong (dot xuét).
= Lam lai vé glvi xe.
= Vi pham Néi quy ctia Tda nha. Vi du: gay ban ra khu céng cong, st dung cac thiét bj
coéng cong khong dung muc dich, dé rac khéng ding noi quy dinh, 1am hdng céac thiét
bi cia Toa nha v.v.
e Sau khi dich vu cung c4p nhanh dugc thwe hién, Khach hang cé trach nhiém ky vao mau
“Phiéu Yéu cau dich vu” (FR-19-01) va chi tra chi phi cho dich vu d6.
(xem Béng gia dich vu gia tdng - Phan Phu luc).

o D6 phé thai phai dwoc dwng trong bao kin va chi dwoc chuyén bang thang hang hodc thang bod
(khéng dworc ding thang hanh khach) téi Phong gom db phé thai dat & tang trét.

D6 phé thai phai

v

dwoc phan loai:
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e Phé thai tai str dung dwoc (gidy, hop caton, nhwa, nilon v.v.)
e Phé thai khong tai str dung dworc.
e Phé thai c6 chat doc hai (bong dén typ v.v.)
v' dwoc dwng trong bao nhyra va dugc budc kin .
v dwoc thu gom vao “Phong gom do6 phé thai” va dé vao nhirng vi tri da dwoc quy dinh trong
phong do.

o Chi trd cho chi phi dién / nwéc (dwoc thda thuan trong hop ddng thué van phong):

v HITC ghi s6 cla cong to dién/nwéc vao ngay 20 Hang thang. Khach hang cé thé di cung dé
xac nhan sb cong to.

v Héa don thu tién cho viéc st dung dién/nwédc cla van phong Khach hang sé dwoc HITC gl
vao cudi thang.

o Phong chéng héa hoan

(0]

o

(o]

Tat ca moi ngwei lam viéc trong téa nha HITC c¢é trach nhiém tuan tha tuyét déi “Noi quy
Phong chay va chira chay” caa HITC
(xem “Quy dinh vé Phong chay va chiva chay” - Phan Phu luc)

v Moi khach thué van phong can cir ra mot Nhan vién phu trach phong chay va chéng chay cho
van phong ctia minh. Nhan vién nay chiu trach nhiém lén ké hoach va kiém soat viéc thuc
hién cong viéc phong chéng chay va so tan nhan vién trong truong hop hdéa hoan. Nhan vién
phong chay va chéng chay can lién lac véi Phong Béo vé cua dé dwoc huwdng dan chi tiét.

v Xin nhé, sw an toan cua Quy khdch va cdc nhan vién quan trong hon sw mat mat tai
san. Do vy, viéc so tan khi c6 héa hoan phai dwoc thwe hién mét cach hiéu qua va kip
thoi.

v Dién tap so tan khi c6 hda hoan dugc tién hanh dinh ky hang ndam mét 1an nham gidp cho tét
ca moi ngwoi lam quen va biét roé cach thoat ra ngoai toa nha khi xay ra héa hoan.

Khi c6 nhu cau vé 13p dat va cai tao van phong

(xem “Hwéng dan vé 1&p d&t va cai tao Van phong” - Phan Phu luc)

Glri xe

Khéach hang duwoc s dung bai givi xe theo thda thuan da dwoc xac dinh trong hop déng thué van
phong hoadc cac théa thuan riéng

v 016 va xe may glri trong nha xe ctia HITC phai dwoc bao hiém cuia bén thi ba.

v Tha tuc dang ky/hay va stra doi vé gii xe:

e Dang ky vé xe m¢i / hly vé xe: Nhan vién hanh chinh cta Khach hang can dién da théng
tin vao mau “Mau dang ky vé xe” (FR-09-06) va gri dén phong Bao vé ctia HITC.

e Dé slra dbi vé xe (do thay dbi bién sé xe), ca nhan nguoi gli xe dién vao “Dé nghi in vé
m¢&i” (FR-09-89) va glri dén phong Bao vé ctia HITC.

e Céc biéu mau nay cé thé |4y & ché Bao vé HITC.

e Néu Quy khach mubn tra tién gl xe cho khach cia minh, vui long dang ky mau con dau
cua cong ty minh voi HITC. Tat ca vé glri xe c6 dong dau da dwoc dang ky sé do Quy
khach thanh toan theo héa don HITC gti vao cudi thang.

e S lugng xe ctia Khach hang ctia Quy khach co thé gl & bai xe HITC phu thudc vao tinh
hinh thiec té cla bai glvi xe & tirng thoi diém.

(Xem “No6i quy nha xe” trong bai glri xe)

Dich vu Bwu chinh

HITC cho phép cong ty Bwu chinh giao thw va bwu pham tryc tiép téi van phong cho quy khach.
Trong treong hop khong lién lac dwoc véi ngwoi nhan, nhan vién an ninh toa nha sé khong chap
nhan lwu gilr bwu pham hoac thuw.

Xin lwu y, HITC khéng chiu trach nhiém vé moi truéng hop méat mat hodc hw héng dbéi véi thu tiy
va buwu kién.

Dia chi ciia HITC: Sé 239 Buéng Xuan Thiy, Phwong Dich Vong Hau, Quan Cau Gidy, Ha Noi.
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4.3.

Tuén thd nhitng Quy dinh va huwéng dén cua tda nha: (xem “Nhirng quy dinh khac cla tda nha
HITC” - Phan Phu luc)

Phéi hop véi Ban quan Iy toa nha trong viéc nhan xét va déng gop cac y kién vé cac dich vu duoc
cung cap bai HITC.

Két thac thué van phong & HITC:

GUi thong bao bao vé thoi gian dw dinh chdm dat thdi gian thué trwdc 03 thang cho bo phan
Marketing.

Gwi Ké hoach chuyén db ra khéi van phong: thoi gian, hang muc va don vi thi céng.

Béao cat ho&c hiy cac dich vu nhw: Cat cac hop déng dich vu vé sinh ho&c bao vé (néu cé), hay vé
xe. Néu khong théng bao, bd phan hanh chinh sé van tiép tuc tinh phi theo nhw yéu cau vé dich vu
da dang ky v&i Ban quan ly Toa nha.

Ban giao lai van phong theo tinh trang nhw ban dau (theo quy dinh cGa hop déng va trén Bién ban
ban giao cho Khach hang).

Néu c6 bat ky sw thay ddi, hdng héc hodc mat mat nao, Khach hang sé phai tw khdi phuc hodc
Ban quan ly Toa nha sé& thwc hién va tinh phi. Sw dén bu sé& dwoc tinh dwa trén sy so sanh gitra
cac hang muc duoc ban giao ban dau va cac hang muc tra lai ma c6 tinh dén yéu té anh hwéng
cua thoi gian.

Thanh toan toan bd cac chi phi con tdn dong: Bao gém tién thué, phi quan ly, tién dién, nwéc, cac
khoan phi dich vu v.v.

Chi khi nhan dwoc tat ca cac khodn phi trén, phong Ké toan cia Toa nha méi chuyén tra lai toan
bd sb tién da d&t coc. Trong trwdng hop Khach hang muén khéu trir sbé tién trén vao khoan dat
coc, can phai théong bao kip thoi cho phong Ké toan ctia Toa nha.

Ky Thanh ly Hop déng va gl lai cho Ban quan ly Toa nha.
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PHU LUC

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.

Hwéng dan vé [8p dat va cai tao van phong
No6i quy Phong chay va Chira chay

Cac quy dinh khac cla téoa nha HITC

Bang gia Dich vu Gia tang

Céac Biéu mau

Bién ban ban giao cho Khach hang
Danh sach théng tin ciia Khach hang

M&u dang ky vé xe FR-09-06
bé rjghi in vé: maoi FR-09-89
Phiéu Yéu cau dich vu FR-19-01
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1. TONG QUAT

Ban hwdng dan nay nham muc dich ddm bdo cho moi cong viéc lap dat va cai tao van phong trong khuén
vién HITC dwoc tién hanh mot cach thuan tién, dat chat lwong theo tiéu chudn cla toa nha vén phong
hang A va khéng gay anh huwéng dén trang thiét bi, cong viéc ctia Toéa nha cling nhw cla cac Khach
hang khac dang lam viéc trong Toa nha.

Yéu cau moi khach thué van phong doc va tuan thd cac quy dinh trong hwdng dan nay.
2. QUY TRINH THUC HIEN CONG VIEC LAP BAT VA CAI TAO
2.1 Tw van:
HITC da bd nhiém mat sé chuyén vién ky thuat lién quan dén viéc bao tri cta toa nha lam tw van cho

Khach thué van phong trong viéc lap dat va cai tao van phong.

Khach thué van phong cé nhu cau 1p dat va cai tao van phong can trao ddi sém véi Trwdng Phong
Bao duéng va Ky thuat. Trwdng Phong Béo duwdng va Ky thuat la nguwoi co6 tham nién gan bé lau
nam vai tda nha, do doé kinh nghiém va hiéu biét ctia dng cé thé gidp ich cho Khach hang. Hon niva,
viéc dé xuét soém sé gitp cho viéc I&p d&t va cai tao van phong dwoc thuan loi va dé dang, ddng thoi
giam thiéu kha nang truc trac vé sau.

Khach thué van phong co thé tw do s dung don vi tw vén va thi cong ciia minh sau khi nhan duoc
ban huwéng dan vé lap dat va cai tao van phong tir HITC.

Khéach thué van phong c6 thé chi dinh HITC lam don vi tw van hoéc thi cong.

Truwdng Phong Bao dwdng va Ky thuat co quyén tir chéi cac don vi tw van hodc thi cong duoc coi la
khong phu hop va cé quyen yéu cau bai bd hoat déng va nhan sy cla cac don vi thi cong khong tuan
tha quy dinh trong ban hwéng dan nay.

2.2 Phé duyét ban vé thi cong:

Dé tranh sw cham tré, khi co yéu cau vé lap dat va cai tao Khach thué van phong can cung cap som
cho HITC cac ban vé dy dinh thi cong vé mat bang xay dwng, dién, nwéc, clru hda, thong gié diéu
hoa nhiét d6, mang may tinh, dién thoai v.v.

Trwdng Phong Bao duéng va Ky thuét, thay mat HITC, sé phé duyét ban vé thi cong dwa trén cac
yéu cau k¥ thuat cta HITC.

Khi HITC c6 yéu cau stra d6i hodc cung cap thém thong tin, Khach thué van phong can gbi lai ban vé
slra do6i hodc cung cap thém thong tin trong thoi gian sém nhat dé tranh sy cham ché.

HITC c6 quyén chap thuan, tir chéi hodc chap nhan co diéu kién hoac chap nhan tirng phan dbi voi
cOng viéc cai tao lap dat do Khach thué van phong dé xuat.
2.3 Qua trinh thi cong:

Cong viéc thi cong chi cé thé dwoc bat dau sau khi HITC da phé duyét ban vé thi cong.

Trwéc khi thi cong Khach thué van phong can gl cho HITC nhivng gidy to sau:
e Thw Gy quyén tw van/thi cdng cho don vi da dwoc Khach thué van phong chon lya.

(Trong thw, Khach thué van phong can cam két rang don vi tw van/thi cong sé tuan tha theo cac
quy dinh vé Cai tao va Lap d&t cha HITC dé ra va cam két bdi thuwdng toan bd cho cac méat mat,
thiét hai hoac hw hdng do viéc thuwc hién cong viéc thi cong gay ra bdi don vi tw van hodc thi
c6éng ho&c nhan vién cta ho trong qua trinh s dung co' sé vat chat clia toa nha.)

e Ban dang ky cla don vi thi cong
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(Ban dang ky bao gdm danh sach nhan vién tham gia thi céng,,sé Chirng minh thw nhan dan cua
ho, dia diém thi cong trong tda nha, thi gian thi cdng, tén va sb dién thoai lién lac clia ngudi phuy
trach v.v.)

Trong qua trinh thi cong Cac nha thau clia Khach thué van phong can tuan tha cac quy dinh va
hwéng dan khac cta HITC.

2.4 Két thac thi céng:

Sau khi hoan thanh céng viéc 1&p d&t va cai tao, Khach thué vdn phong can chuyén cho HITC cac
ban vé hoan cong.

HITC sé& cung Khach thué van phong kiém tra két qua thi cong dé dam bao cong trinh da dwoc thi
cbng dung véi cac yéu cau cta HITC va dung nhw Ban vé hoan coéng da thé hién.

CAC QUY DPINH BOI VOl VIEC LAP BAT VA CAI TAO

T4t ca Khach thué van phong déu phai tuan tha nhirng quy dinh dwéi day:

3.1 Phong va chéng chay:

Moi bé& mat hoan thién, vat liéu, cra, 1ap d&t va dé dac bao gébm tham va rém phai c6 tinh khé bét

chay va khong phat ra khéi nhiéu khi bj chay.

Cong viéc cai tao hé théng voi phun ciru hda tw dong (sprinkler heads) trong van phong Khach thué
van phong phai dwoc thi cong béi HITC. Chi phi cho phan cai tao nay Khach hang chiju trach nhiém
chi tra.

3.2 Céng viéc lién quan dén két ciu:

Khéng cho phép bat civ cong viéc nao doi héi phai cat, duc hay cham t&i nén nha hodc cét nha.
Trwdng hop dac biét phai dwge sy cho phép cltia HITC.

3.3 Tai trong nén nha:

Tai trong vat dung trén nén khoéng dwoc phép vuwot qua 300 kg/mz. Khach hang cé trach nhiém phai
thong tin rd vé nhirng dia diém co thé phai dat may méc nang phuc vu cho cong viéc hodc nhirng noi
lap dat thwdng xuyén may moc khién phai dung cham téi két cau cla toa nha.

3.4 Ctlra kinh va rém ctra sé:

Khéng du’cyc,dé bét cr vat dung nao dung vao clra sb kinh. Cac vach ngan chi dwoc phép cham vao
khung ctra s0.

Khéng cho phép bét cv hoat dong khoan, cat hodc cac hoat ddng khac cé thé gay hw hai dén khung
ctra sb.

Néu Khach hang muén lap dat rém clra sd thi rém phai 1a loai thdng dirng c& 100mm va cé mau

trdng, be hodc ghi nhat. Muc dich cta viéc han ché nay la dé duy tri sy thédng nhét cia hinh thic
bén ngoai toa nha.

3.5 Hé théng chiéu sang:
Hé théng chiéu sang phai duwoc lap dat sao cho anh sang khang chiéu truc tiép ra bén ngoai hodc

lam anh hudng t&i hinh thirc bén ngoai clia toa nha. Céng viéc thi cdng thay ddi dén trén tran sé do
doi ngi ky thuat cha HITC thwc hién v&i chi phi cia Khach thué van phong.
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3.6 Ctra mé ra khu vwec cong cong:

Cac clra da dwoc lam san phai duoc gitk nguyén vi tri va khong duoc thay dbi. Bat civ sy thay doi
nao phai dwoc sw chap thuan cta HITC bang van ban.

3.7 Lap dat dién:

Moi cdng viéc Iép dat dién phai phu hgp véi cac quy dinh clia cac co quan chirc ndng nha nwéc Viét
Nam va tiéu chuan Anh (British Standards).

Tdng cong suét dién lap dat khong dwoc vwot qua mire dwoc 1ap dat sdn cho tirng don vi.

Hé théng day dién phai dam bao an toan theo quy dinh vé bado ddm an toan.

Toan bo day dién phai dwoc boc trong éng kim loai hoac dng PVC chéng chay dwéong kinh khéng
dwéi 1/2 inch. Hé thong 6ng kim loai boc day phai dworc tiép am dung quy céach.

Str dung day dién tiéu chudn 2.5 mm? (7 16i) cho tat ca hé thdng & cdm dién va anh sang.

S dung 6 cdm 3 cuc, co bao vé tiép dat (dong do max 30 mmA).
3.8 Hé théng diéu hoa:

Viéc cai tao hé thdng diéu hoa bao gdm éng gid, clra gi6 cap va gié hdi (dé& can déi hé théng didu
hoa sau khi ngan phong) sé do HITC thwc hién véi chi phi ciia Khach thué van phong.

3.9 Bién hiéu:

Dé dam bao van hanh theo tiéu chuan cao vé hinh thirc va cac mau thiét ké, moi bién hiu trong toa
nha sé dugc quan ly chat ché boi HITC. Khdng cho phép lap dat bat cr bién hiéu nao néu khong cé
sy dong y clia Tong giam doc.

Tét ca tén Khach thué van phong sé duoc ghi trén mot bién chi dan chinh cua toa nha va bién chir
dan cla ting tang. Khach thué van phong phai thdng bao voi HITC ve tén chinh thirc cia cong ty.
Trén bién chi dan sé chi cé tén clia cong ty, chir khdng dwoc c6 Logo cla cong ty.

Khach thué van phong khong dugc phep I&p dat bién hiéu tai sanh thang may va hanh lang triv khi
bién hiéu dwoc HITC ddng y.

CAC QUY BINH BOI VO'I VIEC BAO HIEM

Khach thué van phong can huéng dan va yéu cau don vi tw vén va thi cdng mua bao hiém cho toan
bd th&i gian tieén hanh céng viéc thi cdng tai toa nha HITC.

Yéu cau bao hiém nhuw sau:

Moi nhan vién va cdng nhan duoc tuyén dung thwe hién cong viéc cai tao va lap dat phai dwoc mua
bao hiém theo ché dd téi thiéu trd Ién.

Khach thué van phong / don vi tw van va thi cong co trach nhiém mua Bao hiém trach nhiém dbi voi
bén thir 3 va déi véi cac thiét hai cho khu vire cdng cdng clia tdoa nha HITC.
CAC QUY DINH BOI VO'I THI CONG

5.1 Piéu kién chung:

Moi Khach thué van phong phai ddm bao rang don vi tw van va thi cdng ctia minh thué phai ddm bao
thi cong mdét cach an toan va cé y thiee gitv gin trong qua trinh 1am viéc. Cac nhan céng dwoc thué
khong vt rac blra bai hay lam hw hai téi bat c» bod phan tai san ndo cla tda nha. Khach thué van
phong ciing phai ddm béo rang don vi tw van va don vi thi cong khéng gay ra tiéng on, mui, tiéng
rung hodc sw bat tién cho cac van phong khac trong toa nha. Céng nhan cla cac don vi thi cdng phai
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thwdng xuyén méc dong phuc va chi hoat déng trong khu virc pham vi ctia minh trir cac khu vire dich
vy va cac khu virc do HITC cho phép.

5.2 Vao toa nha va khu vyec toéa nha:

Don vi thi cong can phai giri théng bao it nhat 2 ngay trwdc khi bat dau cong viéc. HITC sé cho phép
don vi thi cong va nhan céng vao toa nha trong khoang th&i gian tir 8.00 sang dén 5.00 chiéu tr Thiy
Hai dén Th Bay trir ngay €.

Ngoai gid quy dinh trén day chi cho phép vao trong toa nha khi cé sw sap xép dac biét trudc. Lbi di
vao toa nha cho ddi ngi thi cong sé do HITC quy dinh.

5.3 An ninh:

Khi vao toa nha, moi nhan coéng phai qua dang ky va kiém tra tai mot diém quy dinh va phai trinh
Chrng Minh Nhan Dan.

5.4 Dién nwérc:

Pon vij thi cdng sé duoc cung cép dién tai diém quy dinh. Kh{é\ch thué van phong sé chiu moi chi phi
dién. Khong dwoc phép lay va sir dung dién tlr nguon cung cap chung.

5.5 Khu vé sinh:

HITC sé théng bao cho don vi thi cong khu virc vé sinh ma ho ¢é thé st dung.

Khéach thué van phong can khuyén cao do6i ngii thi cong ctia ho vé viéc cé trach nhiém dbi véi khu vé
sinh trong qua trinh thi céng.

HITC c6 quyén khong cho phép st dung khu vé sinh néu thay khu vé sinh khéng duoc gilr gin sach
sé va Khach thué van phong co thé sé phai tra phi don vé sinh cho khu virc nay.

5.6 Phong chay:

Moi bién phap phong ngira phai dwoc ap dung dé tranh hoa hoan bao gém céac quy dinh sau:

1. Thue hién nghiém chinh Quy dinh v& Phong chay & Chira chay ctia HITC.

2. Tuyét déi khong dwoc phép huat thube 14, st dung Ira.

3. Khéng dwoc phép han, st dung cac thiét bi sinh nhiét trlr khi dwoc Trwdng Phong Béo
duéng va Ky thuat cho phép trwdc béng van ban.

4. Khoéng dugc che, day hodc cé cac hinh thirc dung cham t&i cac hé théng ciru hda, nhuw cac
voOi phun ctru hda tw dong, binh ctru héa etc.

5. Khéng dwoc phép st dung voi nwédc clivu hda gan twong trir triedng hop khan cép.

6. Phai co day du cac thiét bi dap Ikra (it nhat 1 thiét bi /70m2) va céc thiét bi nay phai la loai

phu hop.

7. Khéng cho phép lwu trir cac chat doc va cac chat dé& chay, sinh mui trong khu vwe thi cong.

8. Khong dwoc dé dd dac, phé liéu v.v. tai cac 16i thoat hiém.

9. Thwéng xuyén don dep dd phé thai.

5.7 Xe hang va béc xép hang:

Viéc kiém soat chat ché dbi véi kich c& va trong lwong, thdi gian ra vao va béc xép hang sé duoc ap
dung. Khach hang va cac don vi thi cong phai tuan theo sy hwdng dan cta HITC va viéc sdp xép
phai dwoc tién hanh trwdc khi bat civ xe hang nao vao bén trong toa nha.

5.8 Do xe:

Don vi thi cdng cé thé dwoc phép st dung khu db xe véi didu kién cac khu dd xe con da chd.
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5.9 Van chuyén thiét bj va vat liéu:

Chi cho phép st dung xe day hodc phuwong tién ché hang banh 16p bén trong toa nha.

5.10 St dung thang hang:

Cac don vj thi cong va nhan coéng chi dwee stv dung thang hang dé di lai va van chuyén nguyén

vat liéu, phé liéu, dd dac va cac dung cu khac.

Don vi thi cong phai ¢ trach nhiém trong viéc bao dam khong gay ra huw hai hoac chuyén ché qua tai
doi voi thang hang dong thoi chiu trach nhiém ddi véi moi hédng héc va thiét hai. Mei canh bao cla
HITC nham ngan chan thiét hai phai dwoc Iwu vy.

Khi can van chuyén s6 lwong hang lon va dung thang may véi thoi gian dai, cac don vi thi cong can
c6 dwoc sap xép trwdc véi Bao vé ciia HITC.

5.11 Thu don phé liéu:

Moi don vi thi cong phai td chire thu don phé liéu theo sw hwdng dan cta HITC. Néu don vi thi cong
khoéng tuan thu theo sw huwdng dan nay, HITC sé& clr mot nhém nhan céng khéac thwe hién va moi chi
phi phat sinh sé& do don vi thi cdng chiju trach nhiém. HITC sé& khoéng chiu trach nhiém vé cac thiét hai
nhw mat mat, hw héng vé tai san khi thwe hién céng viéc don dep néu trén.

5.12 Viéc can tré cac khu cong cdng va 16i thoat hiém:

Don vi thi cdng ctia Khach thué van phong cdn dam bao rang hang hoa, db dac va vat liéu chi dwoc
dé trong pham vi khu vircdwoc da chi dinh. Trong trwdng hop vat liéu va dé dac can tré cac khu vuc
chung nhw khu cong coéng, dwdng thoat hiém, HITC sé cho thu don ngay lap tirc va don vi thi cong
sé phai chiu moi chi phi lién quan. Trong trwdng hop do, Khach thué van phong cling phai chiu trach
nhiém dbi v&i cac hau qua lién quan dén phap ly, tai chinh hodc cac van dé lién quan.

5.13 Str dung co’ s& vat chat:

Khéach thué van phong cdn dam bao rang nhan céng lao dong cla don vi thi cong khong str dung co
s& vat chat vao nhirtng muc dich b4t hop phap hodc phi dao dirc, hodc dung l1am noi cw tri tam thoi.
Hang ngay moi nhan céng phai ra vé sau gi® lam viéc va khong dwoc phép dun nu tai bat civ khu
vire ndo thudc toa nha ké ca khu virc dang thué.

5.14 Bao vé bé mait:

Khach thué van phong can dam bao rang cac don vi thau khong lam hw hai dén bat ctr phan bé mat
nao thuéc toa nha (twdng, clra, clra so, san, ctra gié v.v.) Trong trweong hop gay ra hw hai, Khach
thué van phong sé phai chju trach nhiém den bu.

5.15 Cac cdéng viéc gay 6n, gay mui, tao bui, lam rung:

Cac cong viéc co thé anh huéng téi hoat ddng clia cac van phong khac trong toa nha sé chi dwoc
tien hanh vao nhirng thoi gian sau (ngoai gi® lam viéc thong thuwong):

Thir 2 dén Cha Nhat: trede 07:00 va sau 21:00 gioy

Trong thoi gian néu trén, HITC sé& van cé quyén yéu cau dirng moi coéng viéc thi cong néu cd mot
Khach thué van phong khac lam thém gi¢& va yéu cau dirng coéng viéc thi cdong vi anh huéng dén
cong viéc cua ho.

Trong trwdng hop dac biét, can co6 thoa thuan riéng.
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6. TRACH NHIEM CUA KHACH THUE VAN PHONG

Khach thué van phong sé chiu trach nhiém vé moi &nh hwéng cla cong viéc I&p d&t va cai tao van phong
bao gom nhuw sau:

(@)
(b)
(©)

(d)

()

(f)
(9

Bdi thuwerng cho HITC moi thiét hai do viéc tién hanh thi cong gay ra.
Tuan theo cac yéu cau ctia HITC.

Moi hoat dong ctia cac don vi tw van va thi cong bao gébm ca cac nhan vién, cong nhan va xe
cO cua ho.

Moi thiét hai xay ra d6i voi khu vire cong cong va chén thwong dbi voi bén thir ba hoac tai san
thudc bén thr ba, do cong viéc lap dat va cai tao van phong gay ra hoac cé lién quan, bao
gom: hoa hoan, ngap lut, chan thwong hoac cé nguyén nhan tlr cac hau qua trén.

Dam bao réng khu vuc thué van phong dwoc lap dat va cai tao theo dung phwong an da dwoc
HITC phé duyét.

Thu don toan bod phé liéu ra khdi toa nha theo thdi gian va cach thirc do HITC hwéng dan.

Dam béo tAt ca nhan vién va céng nhan duoc tuyén dung thwc hién cong viéc 1ap dat va cai
tao van phong phai dwgc mua moi bao hiém phu hgp theo quy dinh cta phap luét cho toan bo
thi gian tién hanh coéng viéc lap dat va cai tao van phong tai HITC.

7. TRACH NHIEM VA NGHIA VU CUA HITC

HITC c6 trach nhiém tw van va hd tro Khach thué van phong va cac don vi thi cong clia ho.

HITC sé khong chiu trach nhiém vé cac cong viéc I&p d&t va cai tao van phong do cac don vj thi cdng cua
Khéach thué van phong thuwc hién. Viéc chap thuan ké hoach 1ap dat ctia Khach thué van phong khéng cé
nghia HITC cong nhan cong viéc stra chiva, Iap d&t 1a phu hop va thod man nhu cau cla Khach thué van
phong theo cach nay hoac cach khac.

HITC sé khéng chiju trach nhiém cho bat ky Iy do cham ché cla céng viéc l&p dat va cai tao van phong do
cac dcrp vij thi g:(“)ng clia Khach thué van phong thu#c,: hién. Khach thué van phong kbc‘)ng dwoc tra cham
hay khau trir tién thué van phong, phi quan ly, hay bat ky phi gi khac vi ly do cham tré nay.
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1. GIOI THIEU CHUNG

HITC dwoc trang bi phwong tién phong chay chira chay hién dai nhat v&i cac thiét bj dat tiéu
chuén quédc té. Hwéng dan nay nham muc dich hé tro Khach hang tw lam quen voi cac thiét bj
va quy trinh xt ly khi xay ra hoa hoan. Khach hang can lwu y rdng moi nhan vién va can bo
thudc don vi minh phai nam virng moi thong tin ghi trong Noi quy nay.

1.1 Thiét bi phong chay

Chung t6i liet ké dwai day cac thong tin vé hé théng phong chay clia toa nha:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Voi phun ctru hda tw dong dwoc 1ap dat khap toa nha bao gdm ca khu dd xe, ngoai
trlr cac phong thiét bj kj thuat, sanh thang hang va cac phong tra. Khi c6 chay va
nhiét d& & cac voi phun ciru hda tw déng bi nung néng dén 65 oC, voi phun tw v& va
nwdc ap lwe cao dwoc phun ra va dap tat dam chay.

C6 hai voi nwéc clru hod tai mdi tang - & cudi cac hanh lang. (xem so dd “Léi thoat

2 A0

hiém va vi tri thiét bi ctru héa” treo & hanh lang cac tang).

Cac cau thang thoat hiém dwoc trang bi hé thdng den chiéu sang khan cip va hé
thong ap lwc ngan khéng cho khai tran vao cau thang trong trwdng hop cé chay.

Thang may ché& hang chi danh cho nhan vién ctru hoa trong trwdng hop cé chay.

Thiét bi bao khoi dwoc Iép dat tai cac phong tra, cac phong M&E va sanh thang may.
Thiét bi cdm nhiét dwoc lap dat tai phong bép cia Canteen, Nha rac.

Hé thdng dap Itra CO2 tw dong dworc lap dat tai cac phong dién tAng 1 (cudi nha xe).

Tai cac tng déu cb cac nat bao chay.
(xem so dd “Lbi thoat hiém va vi tri thiét bi ciru héa” treo & hanh lang cac tang).

Cac tang déu |ap dat cac td bao chay phu.
Toa nha dwoc trang bi 2 bom clru héa (mot hoat dong va mét danh cho dw phong).

C6 1 van nwéc ciru hda bén ngoai dé& ndi hé théng clru hda ctia tda nha véi cac thiét
bi cap nwéc clru hda cua thanh pho.

Van dap Itra duwoc |&p dat & tat ca diém dng gié di qua twéng dé& ngén chan Ikra lay lan
trong trwd'ng hop c6 héa hoan.

Chadng t6i luén dy trir mot lvgng nwédc 250m? danh cho chira chay.

Tai cac hanh lang déu c6 cac binh chira chay Iwu dong. (xem so @6 “L6i thoat hiém va
vi tri thiét bj clru hda” treo & hanh lang céac tang).

Toa nha dworc trang bi hé thdng dién dw phong, khi mét dién lwdi, trong vong 20 giay
may phét dw phong sé phat dién d& cung cip dién cho moi hoat dong cla tdoa nha.
Ngay ca khi dién may phat dw phong vi Iy do nao do6 khong hoat dong, thi cac den sw
cb chay bang ac ‘quy sé phat anh sang & cau thang thoat hiém va khu vic cong cong
trong vong it nhéat 1 gie.
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1.2 Huan luyén va luyén tap

T4t ca nhan vién bao vé clia toa nha déu dugc Cong an phong chay chira chdy Ha Noi huan
luyén thyc hanh vé Phong chay va chira chay.

BO phan phong chay chiva chay thuwong xuyén dién tap phong chay chira chay theo dinh ky va
da co6 ke hoach trng pho trong trwong hop xay ra chay.

Hang nam tda nha déu thwe hién 1 1an dién tap thoat hiém khi cé chay cho tat ca Khach hang va
nhan vién toa nha.
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2. CAC THUC HANH CAN LUU Y

Phan lon nhitng dam chay viva méi bung phat cé thé dap tat dwoc néu ai cing dwoc huan luyén
tot vé phong chay tai noi lam viéc va co ké hoach cho trwdng hop khan cap.

2.1 Phong chay

1.

10.

11.

12.

13.

Khoéng dwoc hat thube 1a trong tda nha. Chi dwoc hat thube & noi da duwoc HITC quy
dinh (HIT cafe va khu vic bén ngoai tda nha)

Ludn than trong doi voi cac thiét bi dién. Néu thiét bi khong hoat dong binh thuwong
hoac c6 mui la, day chinh la cac bieu hién dau tién cé thé gay ra chay. Trong trwong
hop nay, 1ap trc ngat dién va théng bao cho bd phéan Ky thuat Toa nha.

Thay thé kip thoi cac day dién bi gay hodc dut.
Khong bao gi&r dwoc cdm qua nhiéu phich dién vao 1 6 dién.

Khi st dung cac day dién ndi dai, can bao vé ching dé tranh bi hdng. Khéng dé day
dién ndm ngang ctra hodc nhirng noi cé thé bi ddm 1én hodc cha xat. Kiém tra dong
dién st dung, xem chuing c6 phu hop véi théng sé cla nha san xuat quy dinh khéng
va tuan theo cac quy dinh d6. Khdng cdm chdng hai phich cadm I&n nhau déng thoi
khéng cam hai phich cdm vao 1 6 dién.

Khong dung bdng keo dé ga day dién 1&n may tinh, may chir, hodc may in hoac rai
day dién bén dwdi tham.

Dat cac thiét bi sinh nhiét cach xa twong hodc bat clv thir gi d& chay. Ludn dé cac
khoang khong du rong dé khong khi lwu théng xung quanh may photocopy, may tinh
hoac cac thiét bi sinh nhiét.

Néu van phong cta Khach hang c6 phong tra tw phuc vy, ludn tat cac thiét bj sau khi
str dung. Tot nhat nén clr 1 ca nhan kiém tra viéc nay hang ngay.

Ludn nhé tét dén va cac thiét bi dién trwde khi rdi van phong.

Khong Iwu trir cac loai gidy loai, thung carton, rac va cac vat liéu dé chay tai cac khu
vire kho chira, cau thang va cac khu vire khac.

Sép xép dd dac gon gang ngan nap va dwoc ngan bang cac vat liéu khong béat chay.
Khong thay ddi vi tri hodc st dung cac thiét bi PCCC vao cac muc dich khac.

Ludn nhé rang viéc cb tinh chinh 1a nguyén nhan I6n nhét gay ra hod hoan. Do do,
viéc ap dung cac cbng tac an ninh va an toan doi véi nhirng ngudi khéng phan sy

khéng dugc vao toa nha sé giup ngan chan tinh trang mét trdm va hoa hoan. Néu
Khach hang lam viéc trong 1 van phong riéng biét, luén déng va khoa ctra khi ra ve.

2.2 San sang cho cac trieong hop khan cap

Dé nghi Khach hang Iwu y cac diém sau dé san sang trong cac tinh huéng khan cép:

5 HITC Fire Regulations updated 1-Jun-2021



Lam quen v&i van phong cla ban va cac dwong thoat tir van phong cua ban ra hanh
lang. Hiéu biét rd sé gilip ban tim dwec duong ra khi c6 khoi day ddc va khong thé
doc dwoc bang chi dan.

Hay di doc hanh lang va xac dinh cac I6i thoat hiém & hai dau hanh lang, theo hwong
di dwoc chi dan ctia dén de chivr “EXIT”.

Nhan biét cach van hanh cla tay ndm céac clra di ra cau thang.

(xem “So d6 thoat hiém va vi tri Thiét bi clru héa” co treo & hanh lang cac tang).

Tim hiéu xem noi gan nhéat dat nat goi ctvu hda va cach van hanh.
(c6 2 nat goi ctru hoa & hanh lang méi tang - xem “So' d6 thoat hiém va vi tri Thiét bi
clru hdéa” co treo & hanh lang cac tang).

Hay nhan biét cac vi tri dat binh clru hda va tim hiéu cach st dung.
(xem “So d6 thoat hiém va vi tri Thiét bi clru héa” c6 treo & hanh lang cac tang).

- Binh CO, duing dé chira chay cac thiét bj dién (nhwng hay chu y CO, c6 thé gay ra
ngat th&).

- Binh bét: )
Binh ABC dwoc dung chira chay cho,tét ca cac loai vat liéu chay.
Binh AB dwoc dung chira chay cho tat ca cac dam chay khéng phai la chay dién.

Hay nhan biét vi tri dat cac voi nwéc clru hda gan twong va cach sir dung chung khi
c6 héa hoan.
(xem “So d6 thoat hiém va vi tri Thiét bi cru hdéa” cé treo & hanh lang cac tang).

Hay nhan biét khu virc dwoc chi dinh cho vigfec tu tap khi thoat dwoc ra ngoai trong
trwdng hop cé héa hoan: dé la khu viee mat tién bén ngoai clia tdéa nha.

Chi dinh mét nguoi trong van phong chiu trach nhiém dém so nhan vién ctia van
phong minh trong trwdng hgp cé hda hoan (dé xac dinh s6 ngwoi c6 thé chwa thoat ra
duwoc).

Thwc hanh thoat hiém

T& chirc hang ndm mot cudc hop ndi bd vé thoat nan khi cé hdéa hoan véi tat ca nhan
vién va |lén ké hoach xem 16i thoat nan nao sé dwoc st dung khi cé héa hoan.

Tham gia tich cwc budi tap thoat nan do Tda nha té chirc hang nam mot lan.
(xem “So d6 thoat hiém va vi tri Thiét bi ciru hda” cé treo & hanh lang cac tang).

Cai dat sb dién thoai ctia bd phan chira chay HITC vao cac dién thoai & van phong va
dién thoai di dong cua ban.

2.3 Khi xay ra chay

Khi Ban phat hién hoac nghe kéu ctru cé chay:

1.

Hay hét to 1&n: “Co chay, Co6 chay...” dé& bao cho moi ngwdi xung quanh ban biét 1a
dang c6 chay dé ho hé tro ban bao tiép théng tin cé chay va hd tro ban dap Itra néu
c6 thé.

Bé&o c6 chay dén Poi Chira chay HITC bang cach:

6 HITC Fire Regulations updated 1-Jun-2021



e Ban hodc nguoi khac xung quanh ban da biét co6 chay can chay that nhanh dén
noi cé nut goi ctu hda (& hanh lang cac tAng) va dung bua dap v& hop kinh bao
chay (chiéc bua nay dwoc treo ngay dwdi hop kinh bao chay) réi nhan nat goi clru
héa.

e Goi cho ddi Chira chay HITC: 38341684 va thong bao rd noi bat dau dam chay.
Vi du: "Pang c6 chay & van phong Cong ty .... tang ...... toa nha HITC".

Lam nhuw thé tirc 1a ban da bao cho Doi Chira chay HITC la tang cla ban dang co
chay va ho sé ngay lap tirc dén tAng clia ban dé x(r ly dam chay.

3. Pam chay I&n bat diu tir mot dam nhd va phat trién rat nhanh néu khong dwoc ngan
chan ngay khi ching con la dam chay nhé.
Trong khi lwc lwong chéng chay chwa dén dwoc hién trwong, néu cé thé ban va
nhi*ng ngwdi xung quanh hay cé géng dung cac bién phap va phwong tién tai ché
(dung binh ctru hda, voi nwéc clvu hda va cac vat dung khac co thé dung dé dap Iua)
dé dap Itra va cach ly cac vat cé thé chay ra khdi huwéng lan truyén ctia dam chay, dé
ngdn chan dam chay khong lan sang dwoc sang nhirng chd khéc.

Khéng dwoc dung voi phun nwéc clru hda cho dam chay dién.

Chi dwoc c6 gang dap hodc ngin can dam chdy phat trién
néu thay khéng c6 nguy hai trwc tiép nao dén ban than ban.

4. Néu dam chay c6 thé nguy hai truc tiép dén ban, hdy chay ngay ra khéi khu virc chay,
dong ctra phong noi ban da thay chay. Bong tat ca cac clra khac trén tuyén thoat nan
ma ban da chay qua.

5. Tiép tuc chay thang t&i I6i thoat nan gan nhat: cac cau thang bo va thoat ra khéi Toa
nha mét cach binh tinh va khan chwong.

Khi ban nghe thay chuéng béo chay:

Ngay Iap tirc roi khoi noi lam viéc va chay thang ra 16i thoat nan gan nhat: cac cau thang bo
va thoat ra khoi toa nha mét cach binh tinh va khan chwong.

Trén dwong thoat ra ngoai:

1. KHONG bUQC SUY DUNG THANG MAY

(Ban c6 thé bi ket trong dé. Hon niva khi c6 chay, hé théng thang may cling khéng
lam viéc.)

2. Néu dang c6 chay & hanh lang hodc cau thang b gan noi ban dang chay thoat, thi
phai tim ngay I0i thoat nan khéc.

3.  Néu ban bét budc phal di 16i thoat nan ma tai d6 c6 day khoi, hay ngdi xubng cang
thap cang tot. Hay bo o tw thé dé ban c6 thé thé dwoc khi sach gan san nha trong khi
ban dang tién vé phia I6i thoat nan.

4.  Trwéce khi ban mé& mét canh clira da déng, hay s¢ vao canh ctra bang mu ban tay cta
ban. Néu ctra néng, hay dé clra déng va chay theo 16i thoat nan khac. Néu thay binh
thwong, dung ngudi ciia ban chdng vao ctra va mé clra nhe nhang - hay déng manh
cho kin ctra néu thay hoi néng hodc khéi bat dau tran vao.

5. Khi ban dang chay thoat nan, hay tuan theo sy hwéng dan cia nhan vién an ninh va
nhan vién phong chay.
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6. Dén khi ban da thoat ra ngoai, hay tap hop tai san trwdc bén ngoai toa nha HITC.
Trong trwong hop khong thé thoat khéi toa nha:
Trudc hét hay binh tinh! Hay thuc hién cac bwédc sau dé ty bao vé ban than ban:
1.  C6 gang di téi mét phong co clra s6 nhin ra ngoai va & do. Néu cé mét dién thoai &
trong phong ban dang &, hay goi cho bd phan chira chay va néi chinh xac ché ban

dang ding, ngay ca khi ban cé thé nhin thay cac xe ctru hda & dwdi dudng.

2. Dé giup doi ctru ho tim thdy ban, hay dirng tai noi ma ho c6 thé nhin thay ban va vay
ra hiéu cho ho bang mét cai gi dé sang mau dé thu hat sy chu y cua ho.

3. D& gilr cho khoi khong lot vao noi ban dang ding, bit kin cac thtr xung quanh ctra va
che mat cac 6 clra thdng gié dieu hoa bang cach dung gié, khan lau, giay bao v.v.

4. Néu co6 sén nuwéc & dd, hay thdm wét gié va thé qua dé dé loc khoi va khi dét chay.
5. Trén hét, ban hay suy nghi trwéc khi hanh dong va kién nhan ché cé nguoi téi gilp.

Co thé mat hang gio’ dé so tan nhiéu ngudi ra khdi toa nha cao tang, va doi ciru ho sé
c0 gang bat dau ctru cho nhirng ngwoi dang & trong tinh thé nguy hiém nhat.
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Tong Giam doc HITC
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1. DI LAITRONG TOA NHA

S dung thang may:

Thang hanh khach (3 thang) dung dé& chuyén ché nguwdi, khéng dung dé chuyén ché hang héa
va db dac coéng kénh.

Thang may dich vu (1 thang): dung dé chuyén ché hang héa va di lai ciia Nhan vién lam dich vu
va cdng nhan cua HITC va Khach hang.

Khi c6 héa hoan khéng dwgc dung thang may.

Khong dworc gitb/chan clra thang may qua lau lam thang bao chuéng.

S dung cau thang bo:

C6 2 cau thang bd tlr tang Trét I1én dén tang Mai va 1 thang bd phia cubi tda nha t tAng Trét 1én
tang 3.

Thang b6 ding cho moi trwéng hop. Trong trwdng hop c6 hda hoan hay dong dat, thang bo 1a
phwong tién duy nhat dung dé di xudéng phia dwai va thoat ra ngoai.

S dung hanh lang

Khi di lai khdng néi hodc quat to, cwdi dua am Tlam anh hwéng dén van phong xung quanh.
Khong dé dd dac & hanh lang, khdng mé clra van phong ra phia hanh lang lam can tré viéc di lai
clia Khach hang khéac trong toa nha.

Van chuyén hang hoa

Khi van chuy&n hang hoa va dé dac céng k&nh hodc nhirng vat ndng chi y khong dé va cham
twdng, thang may, ctra, nén nha. Néu lam hw hai s& phai dén bu nhirng thiét hai da gay ra.
Khéng dugc dé hang héa & noi cong cong (hanh lang, sanh, khu bdc d& hang v.v.) khi chua
dwoc HITC cho phép.

Khi van chuyén hang héa kich thwéc 16n, sé lweng nhiéu phai bao véi Bao vé tda nha.

2. PHONG CHAY VA CHONG CHAY

Tét ca cac Cong ty, moi nguwdi lam viéc va khach dén lam viéc trong tda nha phai tuan thi moét cach day
dd va nghiém tac “Néi quy phong chay chira chay” ctia HITC bao gom:

Cam hut thubc trong tda nha.

Hang ngay, tét dién va khda clra van phong truéc khi ra vé.

Khéng dwoc phép ndu nwéng trong toa nha trir & cdng tin - tang 3.

Khéng dwoc dé hang hoéa, bao géi, dung cu hodc nhirng vat khac & 16i thoat hiém, & khu vuc
cbng cdng hoac bai dé xe.

Khéng cét gilr vat liéu dé chay ho&c chét nd trong tda nha va khu dé xe.

Binh ctru hda va hép voi ctru héa chi dwoc dung trong tredng hop xay ra chay.

Nghiém cdm dap v& kinh hop bao chay khi khéng xdy ra chay. Can chi y céc thiét bi bao nhiét
va béo khéi & trén trdn. Moi hanh vi kich hoat céac thiét bi bao chay khéng phu hop sé phai dén
bu 4.200.0004d/ 1 lan.

Trong trudng hop xay ra hdéa hoan, trat tw doi khdi tda nha cang sém cang tét bang cau thang
bd theo hwéng dan clru hda, khong siv dung thang may.

3. GII VE SINH

HITC chiu trach nhiém vé vé sinh & khu vwc cong cong.

Khach hang chiu trach nhiém vé vé sinh trong van phong ctia minh bao gdm cé phong chéng
con trung. M&i nam HITC hd tro Khach hang mét 1an mién phi phun thudc chéng cén trung trong
van phong ctia Khach hang. Néu c6 yéu ciu ctia Khach hang cho nhivng 1an phun tiép theo trong
nam, HITC c6 thé cung cap dich vu phun thubdc chéng cén tring véi chi phi do Khach hang chi
tra.

Khoéng vt rac xudng nén nha. Rac cé mui hodc wét phai dwoc dwng trong tai kin khi van chuyén
xudng nha dé rac.
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S dung nha vé sinh va phong tra:

Gilr nha vé sinh va phong tra khé rao, khéng dé nwéc tran ra nén nha!

Khéng dé rac van phong & nha vé sinh va phong tra!

Khéng dwoc riva chan trén Lavabo! Cé ché rira chan tai tang Trét nha dé xe.

Phong tra chi dé pha tra hodc ca phé, rira cbc chén, va khan lau ban. Khéng duoc lam nhirng

viéc sau & phong tra:

v D& ba tra, ba ca phé lén trén chau ria.

v Ra rau, thwc phdm, va cac dung cu dun nau, &n udng nhw xoong ndi, bat dia v.v.

v Danh réng (c6 thé danh réng & trong nha vé sinh), rira mat, goi diu. Dac biét 1a khac nhd
blra bai trong phong tra!

v Db thirc an thira, dd ngot, vd hoa qua vao thung rac trong phong trd ma phai géi kin va
chuyén ngay xudng phong rac cla tda nha & tang trét.

v Tutap, néi chuyén phiém hodc ngl ngh.

v Phoi khan lau, quan 4o trong phong tra.

Phé thai phai dwoc phan loai trwédc khi chuyén xudng phong rac tang trét.

Ludn déng ctra sd dé gilr cho diéu hoa khong khi va hé théng diét con triing hoat dong hiéu qua.

Khéng mang thirc &n man, hoa qua cé gay mui vao téa nha.

Khéng dwoc mang gidy, khan lau tay ra khai nha vé sinh.

GIU GIN TRAT TU, AN NINH

Khéng dwoc phép mang thiét bi hodc tai san ra khdi toa nha néu khéng dwoc chi sé& hiru cho
phép.
Khong lam 6n trong toa nha dé gitr cho mai trwdng 1am viéc yén tinh. Nhivng viéc lam cé gay
tiéng 6n chi dwoc lam ngoai gid lam viéc:

Thr 2 dén Chi nhat:  trwdce 07:00 va sau 21:30 gior
Ngay ca trong thoi gian trén, HITC ¢ quyén yéu cau dirng cong viéc gay on bat ¢t lic nao néu
cong viéc gé anh hwédng dén cong viéc cﬂe} bat c& Khach hang nao. .
Nghiém cam danh bac va cac hoat ddéng bat hgp phap trong toa nha va khu dé xe.
Khi nhat dwoc dd bi bd quén, roi v.v., xin vui Idng mang vé Phong Béo vé & Nha xe tang trét dé
tra lai cho nguwdi bi méat.
Khoéng dwoc phép st dung cac tai san va trang thiét bi ciia toa nha néu nhu khong dwoc phép
clia HITC.
Khéng nhiém vu mién vao cac khu virc van phong, phong may, kho, tang thwong.
Khéa clra Van phong sau gid lam viéc. Néu clra Van phong cta Khach hang bi quén khéng
khéa, Bao vé HITC sé& c6 nhirng bién phap bd xung dé bao vé van phong d6 va Khach hang co
trach nhiém chi tra chi phi cho cong viéc bao vé d6 (xem Bang gia dich vu gia tdng kém theo).
Khong & lai vén phong hodc quay tré lai toa nha sau gid lam viéc néu khong cé nhiém vu hodc ly
do chinh dang. Khong dwoc phép ngt lai qua dém trong toa nha.
Thong bao v&i Bao vé HITC danh sach nhan vién lam viéc sau 20:00 gi® hang ngay.
Trong trwdng hop khan cdp ma Khach hang yéu cau Bao vé HITC pha niém phong dé 14y chia
khéa clra clia van phong, HITC sé& yéu cidu Khach hang trd phi cho viéc phuc héi lai viéc niém
phong (xem Bang gia dich vu gia tdng kém theo)
Hay théng bao cho vén phong ban quan ly hodc phong bao vé trong truéng hop tim ra bat cir vu
trébm nao hodc nhirng hanh déng pha hoai tai san va may maéc cda toa nha.
Khong st dung sai muc dich cac khu vuc cdng cong nhu: thang cubn, phong tra, nha rac, nha
vé sinh, sdnh, hanh lang, cac 16i di, khu tap két hang va gara.
D& xe: moi nguwdi lam viéc va khach dén lam viéc trong tda nha phai tuan thi mot cach day da va
nghiém tac “Noi quy Nha xe”.
Khéng mé& nhac to, noi chuyén to & khu vwc cdng cong.
Nhirng ddi twong sau khéng dwoc vao toa nha:
o  Nguoi say ruou.
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o Nguwoi dn méc rach rudi ban thiu hodc mac 4o may é/quan dui.
o Nhan vién tiép thi clia cac Cong ty bén ngoai.

5. KHAC
e Khoéng dwoc phép dan, treo, hodc gan cac bién hiéu & khu vwe chung hodc bén ngoai toa nha
néu khong cé sy dong y cGia Ban quan ly.
o Khong str dung dién thoai clia toa nha cho viéc riéng.
e Khoéng dwoc phép thao, d& cac bién bao cla toa nha.
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HITC BANG GIA DICH VU GIA TANG

1. Céac dich vu thwéng xuyén: Theo théa thuan trong hop déng

2. Cac dich vy duwec yéu cau Theo béo gid da dwoc phé duyt

qua “Mau yéu cau dich vu” (FR-19-01) trong “Mau yéu cau dich vy”

3. Céc dich vu cung cép nhanh :
(Céc dich vu khan cép / khéng lwdng trwéc)

e Thué dia diém d&t quay quang céo véi dién tich 2m x 2m | 7.000.000VND/ngay
e M& chia khéa niém phong dé stv dung. 250.000VND/Ian
e Khach hang quén khéng khoa clra van phong khi ra vé: 150.000VND/Ian

Bao vé Toa nha ty dong khoa clra va tang cuwdng cac
bién phap an ninh

o S dung dj(X:h vy bao vé déng, mé clra van phong theo theo thda thuan hoac
yéu cau khan cap cua Khach hang.
- BDong mé cra khdng thuwdng xuyén 50.000VND/Ian
- Béng mé cra hang thang 1.100.000VND/thang
- GWri chia khéa van phong khéng thuwong xuyén Mién phi
- Glri chia khéa van phong theo thang 500.000VND/thang

e Chi phi d6 xe
- Phi gtri xe 6 td (ban ngay trong gio' lam viéc) 1.800.000VND/chd/thang
- Phi gtvi xe 6 t6 (ban dém) 1.000.000VND/ché/thang
- Phi gtvi xe may 160.000VND/ché/thang

e Lam lai vé xe bj mat. 55.000VND/Ian

e Khach hang vi pham cac Noi quy Phong Chéy Chira it nhat 4.200.000VND/Ian

Chay cua Toa nha va HITC phai gidi quyét hau qua

e Khach hang vi pham cac Noi quy khac ctia Toa nha va 150.000VND/gi&/nguoi
HITC phai giai quyét hau qua

Vi du: gay ban ra khu cdng céng, HITC phai lam vé sinh

4. Céc dich vu khac :

e Chay diéu hoa ngoai gi® 268.650VND/gidy




e D6i v&i dich vu tinh gia bang gi® lam viéc

Dich vu vé sinh / Van chuyén dé6 dac

Duéi 1 gio
Ter 1 gior dén 4 gior
tir 4 gior dén 8 gior
Trén 8 gio
Dich vu Ky thuat
Duéi 1 gio
Tir 1 gior dén 4 gior
ter 4 gior dén 8 gior

Trén 8 gio

Gia trén 4p dung cho dich vu lam viéc trong gi& hanh chinh;

Ty 1& 2,5 1an sé ap dung cho dich vu 1am ngoai gi® hanh chinh
t Thir 2 dén Thir 6, va th 7;

Ty 1& 4 1an sé &p dung cho dich vu lam vao Chu Nhat;

150.000VND/I3n
130.000VND/gid
110.000VND/gid
90.000VND/gidy

165.000VND/Ian

145.000VND/gi®y
125.000VND/gi®y
110.000VND/gi®»

Ha ndi, 01 thang 06 ndm 2022

YEJ TAEYAN(IS
Tong Giam doc
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Re:

MAU DANG KY VE XE

FR-09-06
Edition: 01

Date: 05-Dec-03

(Xin vui l6ng dién vao mau bén dwéi va gvi lai cho Van phong quén ly HITC. Cam on)

Cung cép vé xe moi

Hay vé xe

r
r

TT

Ho va tén
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FR-09-89
Edition: 3
Dated: 05-Dec-03

i Tic

DE NGHI IN VE MOl

O Vily do mat vé xe O Vi ly do thay dbi vé xe

NGAY et a e

Ho tén chl Xe:....oovoiiiiiee e VE XE SO,
PonvicOngtac:.........ccoviiiiiiii Bidn sO Xe Gl
Dién thoai:.....cccoooviiie Bidn S8 X& MO




FR-19-01
Edition: 01

HI1TC Date: 05-Dec-03

PHIEU YEU CAU DICH VU

NO'| NHAN: VAN PHONG QUAN LY / PHONG BAO DUONG VA KY THUAT
NOI GUI:

DE NGH| CUNG CAP / KIEM TRA / S’A CHOPA NHU'NG VIEC SAU:

Ngay:
Chir ky
Bao gia clia HITC cho nhitrng dich vu khéng dwoc ghi trong danh sach cac Chép
dich vu gia tang cta HITC: nhan cla
bai dién Khach hang
Chir ky
Ngay: Chir ky: Ngay
Nguoi duwoc giao
thwe hién dich
Ky hiéu dich vu: vu

NHO’NG VIEC DA LAM:

Ngay bat dau:
Ngay két thuc: Chir ky Trwdng phong kiém tra
Nguwoi thuwe hién

Phan héi ctia Khach hang sau khi dich vu da dwoc hoan thanh:
I:l Khach hang hai long véi dich vu clia HITC

I:l Khac:

Ngay: Chir ky:




HI1TC

Xac nhan

Toi xin xac nhan da nhan dwoc bo Sb tay khach hang bao gébm S6 tay khach hang,
Huéng dan vé 1ap dat va cai tao van phong, Noi quy phong chay va chira chay, va cac
Quy dinh khac cta tda nha HITC, va ching tdi xac nhan rang da hiéu ré cac ndi dung
do.

Nham muc dich an toan, ching t6i sé& hd trg day du doi Bao vé cta HITC phdi hop voi
Dan phong do chdng téi chi dinh thuwe hién kiém tra dinh ki hodc dot xuét viéc thuc hién
cac quy dinh phong chay chira chay trong van phong cla ching t6i, mién 1a viéc kiém
tra sé khéng anh huwéng dén hoat déng hang ngay cta chang téi.

Ho va tén:

Pa nhan béi:

Chir ky:

Ngay:
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