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I. 
 GIỚI THIỆU.
Công Ty Cổ Phần TÂM TOÀN PHÁT với tên tiếng anh là, TAM TOAN PHAT REAL ESTATE MANAGEMENT SERVICE JSC, tên viết tắt là TATOPA,được thành lập bởi các cổ đông sáng lập, là các cá nhân hoạt động trong lĩnh vực Bất Động Sản, Tư Vấn và Dịch Vụ Vệ Sinh Công Nghiệp.
TÂM TOÀN PHÁT cung cấp cho quý khách hàng, các dịch vụ chuyên nghiệp liên quan đến Quản Lý vận hành và khai thác kinh doanh tòa nhà cao ốc, dịch vụ vệ sinh công nghiệp, với các loại hình dịch vụ phong phú và phù hợp với nhu cầu đa dạng của quý khách hàng.
II. LĨNH VỰC HOẠT ĐỘNG .
· Dịch vụ quản lý cao ốc văn phòng, căn hộ, trung tâm thương mại, khu phức hợp ........
· Dịch vụ vệ sinh công nghiệp.
III. TẦM NHÌN VÀ SỨ MỆNH CỦA TÂM TOÀN PHÁT
1. Tầm nhìn
· Trở thành thương hiệu mạnh về tư vấn, quản lý bất động sản
· Trở thành nhà cung cấp dịch vụ vệ sinh công nghiệp uy tín và chất lượng nhất
2. Sứ mệnh
· Đem lại môi trường sống và làm việc tiện nghi, thoải mái an toàn cho quý khách hàng
· Nâng cao hình ảnh và giá trị của quý khách hàng thông qua dịch vụ chuyên nghiệp
· Giúp chủ đầu tư tối đa hóa lợi nhuận thông qua việc khai thác hết tiềm năng và lợi thế của đơn vị mà TÂM TOÀN PHÁT cung cấp dịch vụ
· Mang đến sự yên tâm cho khách và chủ đầu
· Vận dụng các kỹ thuật và công nghệ làm sạch của các nước phát triển, kết hợp với các kinh nghiệm, Công ty TÂM TOÀN PHÁT chúng tôi sẽ tuân thủ nghiêm túc các yêu cầu chung về vệ sinh công nghiệp để áp dụng mô hình quản lý  chất lượng vệ sinh mang tính khoa học, hiệu quả và kinh tế, đảm bảo cho một cuộc sống và môi trường hoàn mỹ.
·   Duy trì và bảo dưỡng cơ sở vật chất, đảm bảo độ sạch sẽ, bền vững kéo dài tuổi thọ công trình
IV. [bookmark: _GoBack]GIÁ TRỊ CỐT` LÕI VÀ PHƯƠNG CHÂM HOẠT ĐỘNG
1. Gía trị cốt lõi
· Giải pháp sáng tạo – hiệu quả
· Tính chuyên nghiệp cao
2. Phương trâm hoạt động
· Dịch vụ chuyên nghiệp, chất lượng tốt giá cả phù hợp
V. DỊCH VỤ VỆ SINH CÔNG NGHIỆP
Xã hội phát triển, văn minh, hiện đại cuộc sống đầy đủ, công nghệ tiên tiến, những tòa nhà cao ốc văn phòng......những công trinh hiện đại đòi hỏi công nghệ và máy móc cũng phải hiện đại tân tiến mới đáp ứng được nhu cầu làm sạch
Nhu cầu vệ sinh môi trường làm sạch là rất cần thiết và phát triển một nghề trong xã hội, đặc biệt phát triển tại các nước trên thế giới.
Đồng thời cùng với chính sách mở cửa thu hút các nhà đầu tư trong nước & ngoài nước, hàng loạt tòa nhà cao tầng, các văn phòng khách sạn, bệnh viện, trường học được xây dựng trong nước, kéo theo sự xuất hiện của các cty dịch vụ lám sạch ra đời. Cty TÂM TOÀN PHÁT là một trong những cty tại Việt Nam cung cấp dịch vụ làm sạch công nghiệp.
Ngày nay trong xu thế toàn cầu hóa về kinh tế, chất lượng sản phẩm hàng hóa và dịch vụ có một vai trò hết sức quan trọng. Đang trở thành một nghề nóng trong xã hội hiện nay.
Các doanh nghiệp trong nước hiện nay đang phải đối đầu với nhu cầu đòi hỏi chuyên nghiệp để đáp ứng " Chất Lượng " cao, trong quá trình toàn cầu hóa tính cạnh tranh và thị hiếu nhu cầu ngày càng tăng
"Chất Lượng " trở thành vấn đề nóng bỏng, mang tính chất chiến lược hàng đầu, liên quan đến " uy tín – chất lượng – thương hiệu " và sự sống còn của các doanh nghiệp trong nước, chính vì vậy Cty TÂM TOÀN PHÁT đã tuyển chọn và đào tạo một đội ngũ nhân viên chuyên nghiệp có năng lực, kinh nghiệm thực tế, làm việc tại các tòa nhà cao ốc văn phòng, khách sạn , bệnh viện, trường học và ngân hàng .
Cty TÂM TOÀN PHÁT đưa chất lượng sản phẩm lên mức cao nhất, nhằm đáp ứng nhu cầu thỏa mãn của khách hàng .
Cty TÂM TOÀN PHÁT xin chân thành cảm ơn các đơn vị đã và đang ủng hộ cty để khẳng định vị thế của mình trên thị trường Việt Nam theo kim chỉ nam " Uy Tín – Chất Lượng – Thương Hiệu ".
Đem lại một thế giới mới – cuộc sống mới
VI. MỘT SỐ SỰ ÁN TIÊU BIỂU MÀ TÂM TOÀN PHÁT ĐÃ THỰC HIỆN
      A  Một số dự án tiêu biểu mà TÂM TOÀN PHÁT đã và đang tư vấn, quản lý.
          1. Hội Sở Ngân Hàng Thương Mại Cổ Phần Công Thương Việt Nam
           Địa chỉ:208Trần Não, Phường Bình An,Quận 2 TP.HCM
          2.Hội Sở Ngân Hàng Thương Mại Cổ Phần Công Thương Việt Nam 
          Địa chỉ:93-95 Hàm Nghi, Phường Nguyễn Thái Bình ,Quận 1 TP.HCM
          3.Hội Sở Ngân Hàng TMCP Đầu Tư & Phát Triển Việt Nam- Chi Nhánh Sài Gòn
          Địa chỉ:505 Nguyển Trãi, Phường 7 ,Quận 5 TP.HCM
        4.Chi Nhánh Tổng Công Ty Thương Mại Sài Gòn- TNHH Một Thành Viên Trung Tâm Thương Mại SATRA
         Địa chỉ: 58 Đồng Khởi, Phường Bến Nghé ,Quận 1, TP.HCM
         5.Công Ty CP Nhà Hòa Bình 
Địa chỉ:235 Võ Thị Sáu,P.7 Q.3 TP.HCM
         6.Công Ty CP Đầu Tư Và Phát Triển Nguyễn Kim
         Địa chỉ:99 Nguyễn Thị Minh Khai,P.Bến Nghé Q.1 TP.HCM
        7.Công Ty CP Quản Lý Và Kinh Doanh Bất Động Sản Hà Nội
        8.Chi Nhánh tại TP.HCM-Công Ty TNHH Vận Tải Và Đại Lý Vận Tải Đa Phương Thức
        9.Công Ty CP Vận Tải Và Xếp Dỡ Hải An
        Địa chỉ:217 Nguyễn Văn Thủ P.Đa Kao Q.1 TP.HCM
        10.Hội Sở Ngân Hàng Thương Mại CP Công Thương Việt Nam-Chi Nhánh 7 
        Địa chỉ:346 Bùi Hữu Nghĩa, Q.Bình Thạnh TP.HCM
      11. Công Ty TNHH XU RI
       Địa chỉ : 112 Cao Thắng, P 4, Q3, TP HCM
      12. Công Ty Cổ Phần An Phú
      Địa chỉ : 690 Hậu Giang, P11  , Quận 6, TP HCM
      13.Văn Phòng Đại Diện Thường Trú SUCAFINAS.A. Tại TP HCM
         Địachỉ:217NguyễnVănThủ,Phường ĐaKao, Quận 1, TP HCM
       14. Công Ty Cổ Phần Dịch Vụ TIRO
      Địa Chỉ: 217 Nguyễn Văn Thủ ,  Phường ĐaKao, Quận 1, TP HCM
      15. Đảng Uỷ Khối Doanh Nghiệp Công Nghiệp Trung ƯƠng Tại TP HCM
       Địa chỉ : 12 Võ Văn Kiệt, Phường Nguyễn Thái , Quận 1, TP HCM
      16.Công Ty TNHH TRUE DIGITAL PLUS
      Địa chỉ :99 Nguyễn Thị Minh Khai, Phường Bến Thành , Q1, TP HCM
      17. Công Ty CP Tập Đoàn Kỹ Nghệ Gỗ Trường Thành
   Địa chỉ : Đường ĐT 47,KP7, P,Uyên Hưng , TX. Tân Uyên, Bình Dương
    18.Công Ty Cổ Phần Du Lịch Tiến Lợi
    Địa chỉ : 55 Nam Kỳ Khởi Nghĩa, Phường Nguyễn Thái Bình, Q1, TP HCM
    19.CÔNG TY TNHH UL VS VIỆT NAM-TP HCM
Địa chỉ : 192-194 Hoa Lan, Phường 2, Q Phú Nhuận, TP HCM
20.NGÂN HÀNG TMCP CÔNG THƯƠNG VIỆT NAM-CN 7.TP HCM
Địa chỉ : 346 Bùi Hữu Nghĩa, Phường 2, Q Bình Thạnh, TP HCM
21. CÔNG TY TNHH HỌA ĐỒ MINH
Địa chỉ :1 Đinh Lễ, Phường 12 , Q4, TP HCM
22.CÔNG TY CỔ PHẦN NHÀ NOVA
   Địa chỉ : 315 Nam Kỳ Khởi Nghĩa, Phường 7, Q3, TP HCM
23.NGÂN HÀNG TMCP CÔNG THƯƠNG VIỆT NAM-CN 4- TPHCM
   Địa chỉ : 57-59 Bến Vân Đồn, Phường 12, Q4, TP HCM

DỊCH VỤ CUNG CẤP VỆ SINH CÔNG NGHIỆP CỦA TÂM TOÀN PHÁT
I. Tại sao phải cần dịch vụ vệ sinh chuyên nhiệp?
Giá trị đích thực mà dịch vụ vệ sinh chuyên nghiệp mang lại.
· Đảm bảo gia tăng giá trị cho khách hàng
· Giảm thiểu chi phí 
· Quản lý hiệu quả hơn
· Mang lại sự an tâm cho khách hàng

II. Các bước tiếp cận và sử dụng dịch vụ của TÂM TOÀN PHÁT
Khi bạn chuẩn bị xây dựng, hoặc đang xây dựng và khi đã hoàn thiện công trình của mình, mà chưa tìm đươc phương án quản lý và nhà thầu cung cấp dịch vụ.
Hãy liên hệ với chúng tôi, ý kiến của chúng tôi có thể sẽ giúp ích rất nhiều cho việc khai thác lợi ích từ tài sản của bạn.
Dịch vụ quản lý của TÂM TOÀN PHÁT
· Nghiên cứu thị trường
· Lập và triển khai kế hoạch maketting 
· Lên phương án kinh doanh và quản lý
· Tìm và lựa chọng khách hàng
· Thương thảo và đám phán các hợp đồng cho thuê
· Bảo vệ An Ninh
· Vệ sinh công nghiệp
· Vận hành các hệ thống kỹ thuật điện động lực và chiếu sáng, nước, điều hòa không khí, PCCC......
· Kế hoạch bảo trì bảo dưỡng định kì
QUY TRÌNH QUẢN LÝ DỊCH VỤ VỆ SINH CÔNG NGHIỆP CỦA TÂM TOÀN PHÁT
I. Quy trình dịch vụ vệ sinh tại tòa nhà cao ốc
· LÀM SẠCH TƯỜNG VÀ VÁCH NGĂN
1. Chuẩn bị:
a.Thiết bị:
· Phớt miếng thô
· Xô đựng dung dịch hóa chất
· Dao cạo – khăn lau
· Găng tay cao su
· Cây chà hóa chất ( chà kình )
· Cây gạt nước ( gạt sàn )
· Băng dính nhựa to
· Cây nối, thang nhôm
b.Hóa chất:
· Hóa chất làm sạch: POWER LEMON
· Hóa chất tẩy mốc : POWER BRITE
2.Thao tác:
· Dán băng dính vào các ổ điện trên tường( nếu có)
· Cạo các vết sơn, keo .....bám trên đá, gạch ốp tường
· Sử lý các vết bẩn, mốc bằng POWER BRITE
· Pha hóa chất POWER LEMON theo tỷ lệ thích hợp
· Lau tường: dùng phớt miếng nhúng vào xô đựng dunng dịch hóa chất đánh theo chiều từ dưới lên, lấy gạt sàn gạt từ trên xuống, sau đó dùng khăn lau sạch vết nước
· Rửa tường: Di chuyển đồ đạc hoặc phủ bạt che nước, Nhúng phớt miếng hoặc cây chà vào xô đựng dung dịch POWER LEMON rồi chà lên tường theo chiều từ dưới lên trên. Dùng phớt miếng để làm sạch vết bẩn.Dùng vòi xả nước rửa từ trên xuống, dùng cây gạt nước gạt khô các vệt nước chảy trên tường.Sau đó lau sạch bằng khăn khô, Làm sạch từng phần liên tiếp theo chiều dài của tướng
· Khi kết thúc công việc, gỡ bỏ gạt che và băng dính, chuyển đồ đạc về vị trí cũ, tháo dỡ thiết bị rồi lau sạch và cất vào kho.
· Làm sạch vách ngăn:
· Bằng gỗ: dùng chổi sơn quét sạch khe kẽ, sau đó lau bằng khăn ẩm
· Bằng nhựa: Lau bằng khan ẩm, tẩy sạch vết bẩn bút bi(nếu có ) bằng Sun tẩy và phớt mềm
· Vách ngăn ốp đá: giống như quy trình làm sạch tường
3.Yêu cầu chất lượng:
· Tường sạch trên bề mặt không còn vệt nước, hóa chất, vết khăn lau
· Vách ngăn sạch, không còn vết mực, vết khăn lau
4.Chú ý:
· Đeo găng tay cao su khi sử dụng hóa chất
· Nếu tẩy mốc bằng POWER BRITE thì phải thử trước đối với tường đá và phải che bảo vệ các thiết bị bằng inox, thép mạ có trên tường, sàn
· Khi làm sạch trên cao phải buộc dây bảo hiểm và thắt đai an toàn
· Kiểm tra tình trạng bề mặt tường khi làm sạch
· Không để dung dịch hóa chất bắn vào đồ đạc hoặc rơi vào cây cối.Nếu bị thì phải dội nước rửa hoặc lau khô ngay 
· LÀM SẠCH THIẾT BỊ VĂN PHÒNG 
1.Chuẩn bị:
a.Thiết bị.
· Khăn lau
· Chổi Sơn
· Xô
· Bình xịt tay
· Phớt mịn
b.Hóa Chất.
· Hóa chất làm sạch :POWER LEMON
· Hóa chất làm sạch đánh bóng: KLEN 2207
· Hóa chất làm sạch và bóng gổ: SHINE ON
· Hóa chất làm sạch và bóng thép: STEEL SHINE
· Hóa chất làm sạch thiết bị văn phòng: Cồn Công Nghiệp, Sun tẩy
2. Thao Tác
· Thu cốc trên mặt bàn, rửa sạch bằng nước rửa chén, tráng nước sôi, úp cốc vào nơi quy định
· Lau máy vi tính: Dùng chổi sơn quét bụi ở các khe của đồ vật từ trên suống.Lấy bình xịt chứa hóa chất cồn hoặc POWER VIEW phun lên mặt khăn rồi lau sạch màn hình, CPU, bàn phím,....
· Làm sạch máy điện thoại. Chú ý khi lau bàn phím số phải đặt tai nghe xuống vị trí ban đầu và lau phía dưới gầm
· Lau bàn; Dùng khăn, phớt mềm, hóa chất để lau sạch từ trên xuống dưới 
· Cách lau khăn ẩm: Nhúng khăn vào dung dịch hóa chất, vắt kỹ nước, gấp khăn lai rồi lau từ trên xuống .Lật mặt khăn cho đến khi khăn bẩn thì giặt hoặc thay khăn khác.Lau ẩm lại một lần nữa bằng nước sạch.
· Cáh lau ướt: Cho đồ vật vào trong xô hoặc nhúng khăn vào xô đựng dung dịch hóa chất rồi lau lại bằng nước sạch rồi lau khô đồ vật bằng khăn.
· Lau ghế: Dùng chổi sơn quét sạch bụi. Lau lại bằng khăn ẩm. Sau đó đánh bóng bằng TEEL SHINE 
· Cách đánh bóng: Dùng bình xịt tay xịt trực tiếp vào khăn khô rồi xoa một lớp mỏng đều lên bề mặt.Tránh xoa hóa chất vào bề mặt không cần đánh bóng ờ sung quanh.Đợi hóa chất khô rồi dùng khăn khô sạch đánh lại nhiều lần để tạo độ bóng
· Thu rác,thay túi nilon mới
· Lau các loại cửa, vách ngăn, quầy lễ tân....
· Đẩy khô, lau ướt hoặc hút bụi sàn
· Khi kết thúc công việc, lau sạch thiết bị rồi cất vào kho 
3.Chú ý :
· Không được lau ướt các đồ vật bằng giấy, vải, gỗ hoặc các thiết bị điện
· Lau bụi khô rồi lau khăn ẩm với chặn giấy. gạt tàn, đèn chụp, khung tranh...đốivới đồ vật bằng sứ, nhựa thủy tinh có thể rửa hoặc lau ướt,
· Cần chú ý đối với đồ vật dễ trầy xước
· Dùng nhiều khăn và giặt khăn liên tục
· Phải tắt thiết bị điện trước khi làm sạch và không được rút giắc cắm của các thiết bị ra
· Khi đang làm việc, nếu điện thoại đổ chuông thì không được nhấc
· Tuyệt đối không được mở ngăn kéo của khách hàng ra. Chỉ lau bên ngoài tủ tài liệu,trong trường hợp lau bên trong phải có sự giám sát của khách hàng 
· QUY TRÌNH GIẶT GHẾ VÀ NỆM BỌC VẢI
1.Chuẩn bị:
a.Thiết bị.
· Máy hút bụi
· Máy giặt ghế vừa phun vừa hút
· Hoặc bình phun và máy hút nước, bàn hút inox
· Máy thổi
· Bàn chải cầm tay lông mềm
· Xô đựng dung dịch hóa chất
· Găng tay cao su
· Khăn lau
b.Hóa chất.
· Hóa chất tẩy ghế: POWER SPOTTER
· Hóa chất giặt ghế: CAMPAIGN TPM
· Hóa chất làm sạch và đánh bòng tay vịn, chân ghế: STEEL SHINE
2.Thao tác:
· Lắp ráp và kiểm tra độ an toàn của thiết bị
· Kiểm tra tình trạng vải bọc và các vết bẩn, nếu thấy có vấn đề như bị rách, tuột chỉ,ố mốc hoặc phai màu thì phải thông báo ngay cho khách hàng biết.
· Hút bụi trên ghế, Đệm
· Thử trước hóa chất POWER SPOTTER ( nếu phù hợp thì tẩy các vết bẩn trên ghế, đệm cách làm giống như giặt thảm)
· Pha hóa chất CAMPAIGN TPM theo tỷ lệ thích hợp rồi thử trước hóa chất xem có làm hỏng vải bọc không, nếu phù hợp thì đổ vào bình chưa của máy giặt hoặc bình phun
· Phun đều dung dịch hóa chất lên bề mặt ghế, đệm. Chỉ phun đủ làm ướt bề mặt bên trên chứ không để hóa chất ngấm qua lớp vải bọc. Dùng bàn chải tay để giữ chặt rồi dùng máy hút kỹ dung dịch hóa chất
· Dùng máy thổi khô
· Dùng khăn và hóa chất STEEL SHINE để đánh bóng tay vịn và chân ghế
· Khi kết thúc công việc, lau sạch thiết bị rồi cất vào kho.
3.Yêu cầu chất lượng:
· Bề mặt ghế sạch, khô
· Các tay vịn sáng bóng
4.chú ý:
· Đeo găng tay cao su khi sử dụng hóa chất
· Nếu ghế quá bẩn thì giặt thêm 1 lần nữa
· Che bảo vệ các phần không phải giắt như tay vịn, chân ghế bằng gỗ
· Nếu phun đến đâu thì giặt đến đấy
· Nên giặt ghế vào ngày lễ hoặc cuối tuần
· Sau khi giặt xong phải kê ghế vào vị trí cũ.


· QUY TRÌNH ĐẨY KHÔ
1.Chuẩn bị:
· Cây đẩy khô cỡ 40, 60 , 80cm ( gồm cán, khung xương và đầu đẩy khô bằng sợi bông )
· Máy hút bụi hoặc bàn chải cầm tay mềm
· Chổi và ky hốt rác
· Dao cạo sàn
· Biển báo
2.Thao tác:
· Lắp ráp và kiểm tra độ an toàn của thiết bị
· Đặt biển báo
· Di chuyển đồ đạc nhẹ và đẩy dưới gầm đồ đạc nặng
· Cạo bỏ các vết bã keo cao su, keo, sơn bám trên sàn
· Thu gom rác nổi to trên sàn như: Nilon, giấy báo.....
· Dùng cây đẩy khô đẩy liên tục theo dường thẳng hoặc hình số 8, đường sau đề nên một của đường trước.Đảm bảo đầu cây đẩy khô phải luôn tiếp xúc với mặt sàn và luôn giữ một cách cố định ở phía trước để gom bụi.
· Đẩy tuần tự và liên tục cho đến khi hết diện tích sàn
· Làm sạch ở các góc và chân tường bằng chổi và ky hốt rác
· Khi đẩy ở khu vực rộng phải dừng lại để hót rác vài lần
· Vệ sinh đầu đẩy, thu bụi và đổ rác đi, tháo dỡ thiết bị rồi lau sạch và cất vào kho sau khi kết thúc công việc
· Vệ sinh đầu đẩy bằng cách: trải đầu đẩy lên bề mặt sàn, dùng máy hút bụi hoặc bàn chải tay để làm sạch
Chú y :
· Chỉ áp dụng đối với sàn khô, rộng, bằng phẳng như phòng hoặc sảnh, hành lang
· Khi phải đẩy khô nhiều phòng thì phải hốt bụi và rác sau mỗi phòng, không đẩy bụi và rác từ phòng này sang phòng khác
· Nếu cần xử lý bụi và bảo dưỡng sàn bóng thì có thể dùng bình xịt tay phun hóa chất xử lý bụi trên sàn:The Duster (Dust mop Treatment ) lên mặt đầu đẩy khô để lau.


3.Yêu cầu chất lượng:
· Sàn sạch bóng, không có vết giầy dép, rác nổi.
· QUY TRÌNH ĐÁNH SÀN VÀ SỬ DỤNG MÁY
1.Các bộ phận của máy :
· Tay nắm điều khiển máy
· Cần điều chỉnh độ nghiêng của máy( cần bên phải)
· Cần điều chỉnh van xả hóa chất( cần bên trái)
· Công tắc điện
· Cần của máy
· Dây và phích cắm điện nguồn
· Hộp chứa mô tơ
· Bình chứa hóa chất - ống dẫn hóa chất từ bình chứa xuống sàn
· ổ xoay tạo độ nghiêng của cần máy – bánh xe
· đế máy và vòng cao su lót ngoài
· cá 3 cạnh gắn với trục của mô tơ
· bàn gắn phớt hình tròn – phớt tròn đường kính 41cm các loại ( trắng, đỏ, đen)
· bàn chải giặt thảm hình tròn – bàn chải đánh sàn hình tròn
2.Hướng dẫn sử dụng.
· Kiểm tra độ an toàn của dây phích cắm điện
· Điều chỉnh máy để ở vị trí thắng đứng
· Nắm lấy tay cầm của máy và hạ máy nằm song song trên mặt sàn
· Lắp bàn gắn phớt và phớt tròn 41cm hoặc bàn chải vào cá 3 cạnh dưới gầm đế máy, sau đó xoay ngược theo chiều kim đồng hồ
· Nắm nấy tay cầm của máy và nâng máy lên về vị trí thẳng đứng
· Pha hóa chất làm sạch theo tỷ lệ thích hợp
· Nếu dùng hóa chất mạnh để làm sạch sàn thì không được đổ vào bình chứa của máy mà phải pha vào xô.Nếu dùng hóa chất giặt thảm thì đổ dung dịch hóa chất vào bình chứa của máy. khi giặt thì xả dung dịch hóa chất từ bình chứa xuống làm ướt thảm rồi giặt
· Điều chỉnh máy về vị trí nghiêng phù hợp với tư thế và vị trí cần đánh
· Cắm phích điện vào ổ nguồn điện
· Dùng 2 tay nắm lấy tay cầm rồi bật công tắc điện và bắt đầu đánh
· Di chuyển máy sang phải bằng cách khẽ nâng lên, sang trái thì hơi hạ cần suống
· Tắt máy bằng cách bỏ tay nắm công tắc điện ra và giữ cho đến khi máy dừng hẳn
· Điều chỉnh máy về vị trí thẳng đứng rồi rút phích ra khỏi nguồn, Xả hết dung dịch hóa chất trong bình chứa (nếu còn )
· Hạ máy nằm song song trên sàn rồi tháo rời bàn gắn phớt hoặc bàn chải ra( xoay xuôi theo chiều kim đồng hồ) nâng máy lên về vị trí thẳng đứng.
· Khi kết thúc công việc, lau sạch thiết bị và cất vào kho
Chú ý :
· Đảm bảo nguồn điện sử dụng đúng với máy là nguồn điện xoay chiều 220V
· Không cho máy chạy mà không có phớt hoặc bàn chải lắp bên dưới
· Khi không sử dụng phải để máy ở vị trí thẳng đứng, không để máy đứng đè lên phớt hoặc bàn chải
· QUY TRÌNH LÀM SẠCH KÍNH
1.Chuẩn bị:
· Tay gạt kính
· Bông chà kính
· Cây lối, hoặc ghế cao
· Khăn bông, giẻ mềm
· Xô đựng hóa chất
· Dao cạo kính
· Hóa chất
2.Thao Tác:
· Cạo sạch các vết bẩn như sơn, xo măng, silicon, Lưu ý áp sát lưỡi dao trên mặt kính một góc khoảng 45o, Tuyệt đối không dùng mũi dao sẽ làm xước kình.
· Quét sạch bụi trong các khe, kẽ bằng chổi sơn
· Làm sạch, đánh bóng khung kính bằng XYLENNE, KLEN 2207 
· Chà hóa chất đã pha lên một phần hoặc toàn bộ bề mặt kính( đối với những ô kính không quá lớn)
· Dùng cây lối ở những vị trí cao
· Gạt nước theo hàng ngang, hàng dọc, hình vuông hoặc hình dích dắc bằng cây gạt kính, tỳ tay không quá mạnh sẽ làm vỡ kính
· Lau lưỡi gạt sau mỗi lần gạt
· Vệ sinh đồ dùng và chuyển đến nơi quy định sau khi hoàn thành công viêc
· Chú ý ATLĐ khi lau kính cao
3.Yêu cầu chất lượng:
· Sau khi lau, kính phải sạch trong, sáng, không bị mờ, không có vết bẩn, khung nhôm bóng, sạch không bẩn 
· QUY TRÌNH LÀM SẠCH THIẾT BỊ VỆ SINH
1.Chuẩn bị:
a.Thiết bị.
· Cây lau ướt, xô và giỏ vắt
· Bình xịt tay
· Gạt kính
· Cây cọ toilet
· Khăn lau khác màu
· Phớt miếng mịn
· Gạt sàn
· Chổi nhựa
· Bàn chải cán dài
· Làn đựng đồ
· Gắp rác
· Thông tắc bồn cầu
· Găng tay cao su
· Túi nilon
· Biển báo
b.Hóa chất:
· Hóa chất lau sàn POWER PLUS
· Hóa chất làm sạch kính POWER VIEW
· Hóa chất làm sạch và đánh bóng inox, thép mạ.KLEN2207
· Hóa chất làm sạch bên trong TBVS.POWER BAC
· Hóa chất làm sạch tường và bên ngoài TBVS.POWER LEMON
· Hóa chất làm sạch và khử mùi.POWER FLORAL
· Viên khử mùi toilet.POWER DEO
2.Thao tác:
· Đóng cửa lại và treo biển báo bên ngoài
· Đảm bảo độ thông thoáng tối đa bằng cách mở cửa sổ, bật quạt thông gió
· Thu rác từ thùng rác cho vào túi nilon
· Pha hóa chất làm sạch theo tỷ lệ thích hợp
· Làm sạch kính gương, bằng gạt kính với POWER VIEW
· Làm sạch bồn rửa: Dùng khăn lau bên ngoài bao gồm.Viền trên bồn rửa, khay đựng xà phòng hoặc bình đựng nước rửa tay, mặt và cạnh bàn (nếu có),xung quanh đáy ngoài bồn, Dùng khăn ẩm khác màu lau bên trong lòng bồn, chú ý lắp đậy lổ thoát nước và lỗ thoát nước sàn.Thay xà phòng hoặc nước rửa tay khi hết, làm sạch và đánh bóng vòi nước và đường ống
· Làm sạch tiểu nam:tắt hệ thống xả nước tự động (nếu có ), dùng khăn lau bên ngoài bao gồm: xung quanh đáy bồn, đường ống, dùng cây cọ làm sạch bên trong lòng bồn, chú ý vệt nước chảy trên thành và lỗ thoát dưới đáy, xả nước rửa sạch cây cọ và làm trôi chất bẩn, bật lại hệ thống xả nước tự động (nếu có ). Đánh bóng hệ thống xả nước.Thay viên khử mùi khi hết
· Làm sạch bồn cầu bệt:
· Dùng gắp rác nhặt bỏ rác ở lỗ thoát dưới đấy bồn
· Xả nước làm ướt lòng bồn và làm trôi chất thải (đóng lắp bồn cầu khi xả nước )
· Phun dịch POWER BAC vào trong lòng bồn, để hoán chất ngấm
· Trong khi chờ POWER BAC ngấm, nhúng khăn hoặc phớt vào xô đựng dung địch POWER LEMON , vắt nước rồi lau xung quanh bên ngoài bồn từ trên cao xuống lau lại bằng khăn sạch
· Dùng khăn ẩm, phớt miếng và KLEN 2207 để làm sạch và đánh bóng vòi nước, đường ống và các thiết bị bằng inox và thép mạ.
· Dùng khăn, phớt miếng hoặc cây cọ làm sạch bên trong lòng bồn, dùng phớt miếng đánh bằng tay những vết cặn bẩn khó sạch
· Xả nước làm trôi chất bẩn, giũ cây cọ trong nước xả, lau khô lắp đậy và chỗ ngồi rồi đậy lắp
· Thay giấy vệ sinh khi hết
· Lau hoặc rửa tường và làm sạch vách ngăn, các cửa bằng khăn, phớt miếng với POWER LEMON 
· Quét rác trên sàn bằng chổi nhựa rồi lau sàn bằng cây lau ướt với POWER PLUS
· Có thề dùng chổi nhựa cán dài đánh rồi dội nước và dùng gạt sàn gạt khô
· Phun POWER FLORAL để khử mùi, đặt POWER DEO vào tiểu nam khi hết
· Lau sạch thiết bị và cất vào kho khi kết thúc công việc
3.Yêu cầu chất lượng:
· Toilet sạch, không có mùi hôi
· Trên sàn không có rác, vết chân
· Thiết bị vệ sinh không có vết ố vàng
Chú ý: 
· đeo khẩu trang và đeo găng tay cao su khi làm việc
· không để nước không bắn vào làm ướt giấy vệ sinh
II. Quy trình dịch vụ vệ sinh tại bệnh viện
· QUY TRÌNH KHỬ KHUẨN
1.Chuẩn bị:
a.Thiết bị.
· Cây lau ướt, xô, giỏ vắt
· Khăn lau
· Găng tay mỏng,khẩu trang
· Túi nilon màu vàng( Đựng rác thải y tế)
      b. Hóa chất
· Hóa chất khử khuẩn: Viên PRESEPT
· Hóa chất lau sàn: POWER BRITE
2.Thao tác:
· Đeo găng tay, khẩu trang trong khi làm việc
· Khoanh tròn vòng quay bãi máu bãi nôn bằng khăn( khăn chỉ dùng một lần).Sau khi dùng xong sẽ cho khăn vào túi nilon màu vàng, rồi bỏ túi này vào nơi quy định
· Tiếp tục dùng khăn thấm hết dịch ở trên sàn
· Lấy 2 xô nước, trong đó có 01 xô đựng nước sạch, 01 xô pha viên PRESEPT
· Lau ướt theo quy trình 02 xô, chỉ lau khu vực bãi máu hoặc bãi nôn vừa sử lý.Sau khi lau xong đổ cả 2 xô đó vào nơi quy định
· Thay 02 xô nước khác, trong đó có 01 xô nước sạch, 01 xô pha POWER BRITE
· Tiến hành lau toàn bộ sàn theo quy trình lau ướt 02 xô


3.Chú ý:
· không được để dịch hay máu rớt rộng ra xung quanh
· sử dụng cây lau riêng
· phải đeo khẩu trang và găng tay mỏng. Găng tay này cũng sẽ bỏ vào túi nilon màu vàng riêng sau khi sử lý vết bẩn.

· QUY TRÌNH LAU SÀN ƯỚT 
1.Chuẩn bị:
a.thiết bị:
· Cây lau ướt ngoại( gồm cán,khung xương và đầu lau ướt bằng sợi bông ) và xe vắt 
· Hoặc cây lau ướt nội ( gồm cán và đầu lau ướt bằng sợi bông) kèm theo xô và giỏ vắt
· Phớt miếng khô
· Dao cạo sàn
· Khăn lau
· Găng tay cao su
· Biển báo
b.Hóa chất:
· Hóa chất lao sàn . ..
· Hóa chất tẩy mốc sàn...
2.Thao tác:
· Lắp ráp và kiểm tra độ an toàn của thiết bị
· Đặt biển báo
· Cạo bỏ các vết bã kẹo cao su, keo, sơn bám trên sàn
· Thu gọn đồ đạc và làm sạch sàn bằng chổi, hót rác hoặc cây đẩy khô pha hóa chất làm sạch theo tỉ lệ thích hợp rổi thử trước xem hóa chất có làm hỏng bề mặt sàn không, nếu thấy an toàn thì mới được sử dụng
· Lau song song dọc sát chân tường, sau đó lau liên tục theo đường hình số 8, đường sau đề lên một phần của đường trước
· Đánh bằng tay các vết bẩn khó sạch bằng phớt miếng 
· Lau tuần tự và liên tục cho đến khi hết diện tích sàn
· Giặt sạch cây lau, lau sạch thiết bị và cất vào kho sau khi kết thúc công việc
Chú ý :
· Đeo găng tay cao su khi sử dụng hóa chất
· Đảm bảo xô hoặc xe vắt được đặt ở vị trí không gây cản trở trong khi làm việc
· Khi vắt cây lau bằng xe vắt thì phải để cán thẳng đứng và ép mạnh vừa đủ để ra hết nước
· Phải vắt kĩ dung dịch hóa chất vì nếu cây lau nhiều nước thì sàn sẽ lâu khô vả khi khô sẽ tạo thành vết sàn
· Đảm bảo cán cây lau ướt phải nhẵn, nếu cán thô ráp thì có thề làm đứt tay
· Khi thấy dung dịch hóa chất trong xô bẩn thì phải thay ngay dung dịch hóa chất mới, không được đổ dung dịch hóa chất bẩn vào bồn rửa tay, tiểu nam hay bồn cầu mà phải đổ vào lỗ cống thoát nước
· Khi cất vào kho, tháo đầu cây lau ra phơi, để xô và giỏ vắt úp ngược
· ĐỐI VỚI BỆNH VIỆN  
1. Áp dụng quy trình lau ướt 02 xô: xô thứ nhất đựng dung dịch hóa chất và xô thứ hai đựng nước sạch
2. Dùng cây lau riêng biệtcho từng khu vực
3. Dùng hóa chất khử khuẩn làm chỗ sạch trước, chỗ bẩn sau, phòng ngừa nguy cơ lây nhiễm chéo.
3.Yêu cầu chất lượng:
· Sàn không có rác, sạch bóng, không có vết hóa chất trên sàn


LỜI KẾT
Với nhiều năm kinh nghiệm trong lĩnh vực cung cấp máy móc và chuyển giao công nghệ làm sạch, hoá chất làm sạch và cung cấp dịch vụ quản lư làm sạch, với đội ngũ nhân viên vệ sinh công nghiệp lành nghề, có kỷ luật cao được chuyển giao công nghệ làm sạch từ hãng Klenco (Singapore), với máy móc và hoá chất làm sạch chuyên dụng của các nước phát triển G7, Công ty TÂM TÒA PHÁT hy vọng rằng kinh nghiệm quản lý và kỹ thuật vệ sinh chuyên nghiệp của chúng tôi sẽ mang đến cho Quý Công ty sự hài lòng và yên tâm, tăng tuổi thọ cho cơ sở hạ tầng của Quý khách, bớt đi cho Quý khách những ưu phiền trong việc quản lý nhân công, mua  bán và quản lý những vật tư và thiết bị làm sạch để Quý khách tập trung vào những vấn đề lớn hơn, phục vụ cho hoạt động của Quý Công ty ngày càng tốt hơn và góp phần to lớn vào sự phát triển của Xã hội nói chung và của Quý Công ty nói riêng.

Chúng tôi hy vọng rằng bằng những kính nghiệm quí báu của Công ty chúng tôi sẽ làm hài lòng Qúy Khách.
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