SONGANHHYG · MẪU CHUẨN QUY TRÌNH TẠP VỤ VĂN PHÒNG (9 MỤC) · v2.0
BỘ QUY TRÌNH CHUẨN VẬN HÀNH TẠP VỤ VĂN PHÒNG SONGANHHYG
MẪU CHUẨN SOP-TVP-[SỐ]: [TÊN QUY TRÌNH TÁC NGHIỆP TẠI ĐÂY]
Hướng dẫn sử dụng mẫu: Thay các nội dung trong dấu ngoặc vuông [...] bằng thông số thực tế công trình. Giữ nguyên đầy đủ 9 mục chuẩn quy trình vận hành SONGANHHYG và không thay đổi các ngưỡng an toàn bắt buộc (Đeo chìa khóa trên người, Vòi nhấn 15 mL, RCD ≤ 30 mA, Giặt hoàn nguyên ≥ 60 °C).
MỤC 1 | THÔNG TIN KIỂM SOÁT TÀI LIỆU
	Trường kiểm soát
	Giá trị chuẩn điền
	Trường kiểm soát
	Giá trị chuẩn điền

	Mã SOP
	SOP-TVP-[XX]
	Phiên bản & Hiệu lực
	v2.0 · Từ [DD/MM/YYYY]

	Đơn vị áp dụng
	[Tên công trình / Văn phòng KH]
	Phân hạng Site
	[Văn phòng nhỏ 1–2 NV / Tòa nhà ≥ 3 NV]

	Bộ phận phụ trách
	Phòng Kỹ thuật & QA/HSE
	Người phê duyệt
	Ms. Mỹ Anh (Đại diện Pháp luật)

	Chu kỳ rà soát
	06 tháng / lần hoặc khi phát sinh khắc phục
	Kênh liên hệ 24/7
	0905 751 566 · danangadv@gmail.com

	Căn cứ áp dụng
	SAH-STD-00 · SAH-CTL-01 · SAH-MAN-07 · SAH-CHM-08 & Pháp luật VN
	Biểu mẫu đính kèm
	[BM-TVP-XX · JC-TVP-XX · SAH-FRM-XX]



MỤC 2 | MỤC ĐÍCH & KẾT QUẢ ĐẦU RA ĐO ĐƯỢC
• Mục đích vận hành: [Nêu rõ rủi ro nhiễm chéo, an toàn, tài sản hoặc SLA mà quy trình này giải quyết].
• Kết quả đo lường được: [Ví dụ: 100% đáp ứng kiểm tra khăn giấy trắng, ATP ≤ 100 RLU trên vùng 10 × 10 cm = 100 cm², KPI tháng ≥ 85/100 điểm, 0 sự cố khóa/tài sản].
MỤC 3 | PHẠM VI ÁP DỤNG & GIỚI HẠN AN TOÀN BẮT BUỘC DỪNG VIỆC
	Phân hạng Site
	Mô hình Nhân sự & Tần suất
	Điều Kiện Bắt Buộc Dừng Việc Ngay (Gọi 0905 751 566)

	Micro-Site (1–2 NV)
	Kiểm tra đột xuất tại chỗ 1–2 lần/tuần; 5 góc ảnh Zalo ≤ 30p cuối ca; đồng thuận ngầm 12h.
	1. Phát hiện rò điện, thiếu RCD ≤ 30 mA hoặc dây điện hở vỏ.
2. Bình xịt không nhãn an toàn hóa chất hoặc bị yêu cầu trộn Acid + Javen.

	Enterprise (≥ 3 NV)
	Tổ trưởng cắm chốt + kiểm xác suất 20–30% + đo ATP / ký biên bản BM-TVP-05.
	3. Làm việc độ cao > 2 m chưa có giấy phép PTW SAH-FRM-04 hoặc vượt > 4 m.
4. Mất chìa khóa/thẻ từ (> 15p chưa báo) hoặc rủi ro mất an toàn kết cấu.



MỤC 4 | PHÂN VAI & TRÁCH NHIỆM (MA TRẬN RACI)
	Nhiệm vụ Chính
	NV Tạp vụ / Trực ca ngày
	Tổ trưởng / Giám sát
	QA / HSE
	BQL Khách hàng

	Thực hiện đúng quy trình & mang PPE
	R
	A / Kiểm chéo
	C
	I

	Ký biểu mẫu thời gian thực & gửi ảnh
	R
	A
	C (Chọn mẫu)
	C (Đồng thuận 12h)

	Kiểm tra hiện trường, ATP & khắc phục 24h
	I / Khắc phục
	R
	A
	C / Đồng ký



MỤC 5 | ĐIỀU KIỆN TIÊN QUYẾT, BẢO HỘ (PPE), DỤNG CỤ 4 MÀU & HÓA CHẤT
5.1. Ma trận Bảo hộ Lao động (PPE) & Thiết bị Theo Nhiệm vụ
	Nhóm Nhiệm vụ
	PPE Bắt buộc
	Thiết bị & Ngưỡng Khóa An toàn

	Tổng quát / Bàn & Hành lang
	Giày kín mũi đế chống trượt, đồng phục gọn, găng nitrile khi thu rác.
	Xe đẩy 3 tầng 5S; máy hút có nút test RCD ≤ 30 mA; đeo khóa đai lưng 100%.

	WC / Pha chế / Xử lý Tràn
	Găng dài ≥ 30 cm phân màu, kính chống văng EN 166 khi pha hóa chất, khẩu trang.
	Phòng/tủ pha có thông gió cưỡng bức; Vòi nhấn 15 mL; Bộ ứng phó tràn đổ + NaOCl 1.000–5.000 ppm.



5.2. Bảng Phân Vùng 4 Màu Kèm Hình Khối, Vòi 15 mL & Giặt Hoàn Nguyên
	Màu & Ký hiệu Mù màu
	Khu vực Sử dụng Duy nhất
	Định lượng Vòi 15 mL / Can 5L & Giặt Khử Khuẩn

	▲ ĐỎ (Tam giác)
	Bồn cầu, bồn tiểu, chổi cọ WC & sàn WC
	Trung tính pH 6,5–8,0: 3–4 nhấn × 15 mL = 45–60 mL / 5L (9–12 mL/L). CẤM acid mạnh pH 1–3 hằng ngày.

	● VÀNG (Tròn)
	Lavabo, vòi Inox 304, gương & vách WC
	Bẩn nặng/tẩy cặn nhẹ: 6–8 nhấn × 15 mL = 90–120 mL / 5L (18–24 mL/L). Quat không tiếp xúc thực phẩm 0,1–0,3% (400–800 ppm) lưu 3–5 phút.

	■ XANH LÁ (Vuông)
	Pantry, bồn rửa ly, bàn ăn, tủ lạnh, lò vi sóng
	Pantry dùng kiềm nhẹ SAH-C02 (pH 8,5–10) hoặc Quat tiếp xúc thực phẩm ≤ 200 ppm; nhãn an toàn 6 thông tin hạn ≤ 24h; CẤM trộn Acid + Javen.

	◆ XANH DƯƠNG (Thoi)
	Bàn làm việc, phòng họp, kính, hành lang, thang máy
	Gấp khăn 8 mặt dùng xong bỏ túi lưới riêng; giặt hoàn nguyên Clean-Swap ≥ 60 °C tối thiểu ≥ 20 phút, không dùng nước xả vải.



MỤC 6 | QUY TRÌNH TÁC NGHIỆP TỪNG BƯỚC & ĐIỂM DỪNG KIỂM TRA BẮT BUỘC
	Bước
	Thao tác Chuẩn (Động từ Mệnh lệnh)
	Ngưỡng Định lượng / Điểm Dừng Kiểm Tra

	B1
	Chuẩn bị PPE, kiểm RCD ≤ 30 mA, kiểm xe đẩy 3 tầng 5S & đeo khóa trên người
	ĐIỂM DỪNG KIỂM: Khóa/thẻ từ đeo dây rút đai lưng 100%; không đặt lên xe đẩy.

	B2
	Đặt biển báo sàn ướt, chuẩn bị khăn gấp 8 mặt & dung dịch vòi 15 mL có nhãn
	ĐIỂM DỪNG KIỂM: Đủ nhãn 6 trường an toàn hóa chất; tuyệt đối không nhúng lại khăn dơ.

	B3
	[Chi tiết bước tác nghiệp cốt lõi theo khu vực...]
	[Ghi rõ thời gian lưu ẩm 3–5 phút, hướng từ trên cao xuống thấp, sạch đến bẩn, từ góc xa nhất lùi dần ra cửa].

	B4
	Tự kiểm, kiểm '3 Đóng – 1 Kiểm', vệ sinh xe đẩy 5S & bàn giao/chốt ảnh
	ĐIỂM DỪNG KIỂM: Chụp 5 góc G1–G5 ≤ 30p (không dính mặt/màn hình theo NĐ 13/2023).



MỤC 7 | TIÊU CHUẨN NGHIỆM THU, ĐO KIỂM & XỬ LÝ TÌNH HUỐNG NGOẠI LỆ
	Phương pháp / Tình huống
	Ngưỡng Đạt Chuẩn / Rủi ro
	Hành động Xử lý Ngoại lệ & Báo Cấp Quản Lý

	Thị giác 1,5 m & Kiểm mùi thực tế + Khăn giấy trắng
	Sạch bụi khe gờ, không mùi khai/ẩm mốc
	Lau sửa ngay tại chỗ trong ≤ 15 phút.

	Đèn pin góc nghiêng 15–30° & ATP 100 cm²
	≤ 100 RLU Đạt | 101–300 Cảnh báo | > 300 Lỗi nặng
	Lỗi > 300 RLU lau khử khuẩn lại ≤ 2h; tái diễn ≥ 2 lần/tuần mở phiếu khắc phục 24h.

	Khách làm đổ nước / nôn ói / mất điện
	Nguy cơ trượt ngã, sinh học hoặc điện giật
	Cô lập rào chắn, dùng Bộ ứng phó tràn đổ hoặc dừng việc báo ngay Hotline 0905 751 566.



MỤC 8 | QUY ĐỊNH ĐÀO TẠO, SÁT HẠCH THỰC HÀNH & BIỂU MẪU LIÊN KẾT
• Yêu cầu đào tạo: Hoàn thành Nhóm 4 NĐ 44/2016/NĐ-CP (≥ 16h) + 03 ca kèm cặp hiện trường + đạt ≥ 85/100 điểm sát hạch tay nghề & 5/5 Điểm Liệt An Toàn (BM-TVP-07); tái kiểm 100% quân số mỗi quý.
• Hồ sơ liên kết: BM-TVP-01..07 | JC-TVP-01..02 | Bảng tính KPI & Sát hạch SAH_SOP_TVP_QA_KPI_100pt_Calculator.xlsx | Bộ biểu mẫu ops-toolkit SAH-FRM-01..06.
MỤC 9 | LỊCH SỬ PHIÊN BẢN & CĂN CỨ PHÁP LÝ ÁP DỤNG
	Phiên bản
	Ngày
	Người soạn / Duyệt
	Nội dung Thay đổi & Tuân thủ Pháp luật VN

	v2.0
	15/11/2026
	Phòng QA/HSE · Duyệt: Ms. Mỹ Anh
	Ban hành chuẩn quy trình 9 mục vận hành tạp vụ văn phòng SONGANHHYG. Tuân thủ Bộ luật Lao động 2019 (Điều 127 cấm phạt trừ lương, Điều 129/130/102(3) bồi thường, Điều 29 điều chuyển), Điều 393 BLDS 2015, NĐ 44/2016/NĐ-CP, NĐ 113/2017/NĐ-CP (GHS) và NĐ 13/2023/NĐ-CP. Triển khai Bảo hiểm Trách nhiệm Công cộng theo điều kiện từng gói thầu; MST cung cấp trong Báo giá/Hợp đồng.



PHỤ LỤC | TÓM TẮT KIỂM SOÁT CỨNG TẠI HIỆN TRƯỜNG (KHÓA/THẺ TỪ & 5 ĐIỂM LIỆT AN TOÀN)
	Mã Biểu mẫu
	Hạng mục Kiểm soát Cứng Tại Site
	Quy chuẩn Định lượng Bắt buộc

	BM-TVP-06 (An ninh khóa)
	Giao nhận Chìa khóa / Thẻ từ & '3 Đóng – 1 Kiểm'
	Đeo khóa trên người 100% ca (cấm để xe đẩy/ổ khóa); báo mất ≤ 15 phút.

	BM-TVP-07 (Điểm liệt G1–G5)
	5 Điểm Liệt An Toàn khi Sát hạch (Đạt ≥ 85/100)
	G1: Vòi 15 mL / Cấm trộn · G2: 4 màu & 8 mặt · G3: RCD ≤ 30 mA · G4: Khóa & Bảo mật bàn · G5: Biển sàn ướt & Tư thế số 8.



Công ty CP DV Vệ sinh Công nghiệp Đà Nẵng SONGANHHYG · K57/10 Giang Văn Minh, Hòa Thuận Tây, Hải Châu, Đà Nẵng · Hotline 24/7: 0905 751 566 · Email: danangadv@gmail.com




