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CHƯƠNG 1. TỔNG QUAN VỀ BAN QUẢN LÝ 

1. Giới thiệu về Ban quản lý 

Ban quản lý nhà Chung cư Hưng Ngân là một bộ phận trực thuộc Công ty Cồ phần Dịch vụ Kỹ thuật Giải Pháp An Gia, được thành lập cùng 

ngày ký kết Hợp đồng dịch vụ quản lý vận hành số 42/2022/HDDV/HUNGNGAN - GPAG ngày 08/03/2022 giữa Ban Quản Trị nhà Chung cư 

Hưng Ngân và Công ty Cổ phần Dịch vụ Kỹ thuật Giải Pháp An Gia. Với sơ đồ tổ chức như sau: 
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2. CÁC CÔNG VIỆC ĐÃ THỰC HIỆN TỪ THÁNG 3 NĂM 2020 ĐẾN HIỆN TẠI 

- Thực hiện các công việc định kỳ của các bộ phận theo Chương 2. Công việc các bộ phận để quản lý vận hành cụm nhà chung cư. 

- Rà soát và cấp lại định mức nước cho cư dân theo danh sách định mức nước công ty Trung An cung cấp. 

- Sửa chữa, khắc phục các hệ thống, thiết bị, nhà vệ sinh khi tiếp nhận công tác QLVH. 

- Chỉnh sửa khắc phục các lỗi của toàn bộ hệ thống kỹ thuật. 

- Thay thế các bảng thông tin nội bộ trong cụm nhà chung cư Khối A1, A2, B1 

- Nạp bình chữa cháy đã sử dụng cứu hỏa tại căn hộ A1-19.13 (6 bình) 

- Sửa chữa, khắc phục, và thay các ổ khóa phòng kỹ thuật các tầng của Block A1, A2, B1 

- Lắp hệ thống barie và tân trang cải tạo lại hệ thống giữ xe. 

- Thay thế đèn bị hư tại hành lang, thang bộ, hầm xe các Block A1, A2, B1 

- Kiểm định chống sét 

- Sửa chữa, khắc phục các lỗi của hệ thống âm thanh. 

- Thay mới phao bồn nước mồi của hệ thống bơm chữa cháy. 

- Tổ chức chương trình, trang trí cho các em nhỏ:  Tết thiếu nhi 1/6. 

- Cài đặt lại hệ thống giữ xe về cách tính phí xe vãng lai. 

- Giám sát việc hút hầm phốt của 3 Block A1, A2, B1. 

- Giám sát việc thông nghẹt hầm chứa nước thải sinh hoạt của Block B1 

- Phối hợp với đơn vị thang máy xử lý thang máy bị vào nước do bể trục nước cấp sinh hoạt Block B1. 

- Khắc phục trục ống nước sinh hoạt bị bể Block B1. 

- Tập huấn cứu hộ thang máy.  

- Thay mới van ống chờ PPR của trục cấp nước sinh hoạt cho Block B2. 

- Xử lý xì đường ống thoát nước sinh hoạt tại tầng hầm của Block A2. 

- Thay mới toàn bộ đường điện cho hệ thống giữ xe và chốt bảo vệ cổng. 

- Xử lý các lỗi liên quan đến hệ thống giữ xe. 
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- Thay mới đèn chiếu sáng trong thang máy 

- Phối hợp cùng đơn vị cấp nước Trung An rà soát điểm bể sau đồng hồ tổng. 

- Phối hợp cùng vệ sinh, xử lý nghẹt và vệ sinh rãnh thoát nước trước Block A1, A2. 

- Thay kính cường lực tại giếng trời tầng hầm Block B1 (2 lần) 

- Tổng vệ sinh toàn bộ máy phát điện. 

- Thay 2 van 1 chiều của bơm tăng áp số 1, số 2 của hệ thống nước sinh hoạt Block A2. 

- Xử lý nghẹt trục thoát nước sinh hoạt của Block B1 gây tràn ngược chậu rửa chén cư dân. 

- Giám sát thực hiện sửa chữa hệ thống bơm chữa cháy và van điều áp. 

- Thay mới cảm biến mực nước phao của hệ thống bơm nước sinh hoạt. 

- Kiểm tra, sửa chữa hệ thống đèn ngoại vi, khuôn viên ngoài trời. 

3. KẾ HOẠCH ĐẾN CUỐI NĂM 2022 

- Thực hiện các công việc định kỳ của các bộ phận theo Chương 2. Công việc các bộ phận để quản lý vận hành cụm nhà chung cư. 

- Nâng cấp, khắc phục các lỗi của hệ thống giữ xe. 

- Tăng cường công tác vệ sinh. 

- Trang trí Tết 2021. 

- Cải thiện các thiếu sót và nâng cao chất lượng dịch vụ cung cấp của các bộ phận (Bảo vệ, vệ sinh, hành chính, kỹ thuật). 

- Súc rửa hồ chứa, bồn chứa nước. Kiểm định chất lượng nước. Nạp bình chữa cháy. 

- Tập huấn công tác cứu hộ cứu nạn thang máy, PCCC cho các bộ phận bảo vệ, kỹ thuật. Diễn tập PCCC. 

- Nâng cao hơn nữa các công việc chăm sóc cư dân: Hướng dẫn cho cư dân về công tác đăng ký định mức nước, công tác tạm trú tạm vắng, 

đăng ký thi công sửa chữa, đăng ký vận chuyển đồ dùng, vật dụng, đăng ký mới, hủy thẻ xe, thẻ thang máy,….. 

- Thực hiện các chương trình Trung thu, Giáng sinh, Tết trong chung cư. 

- Tư vấn, tham mưu cho Ban quản trị về hệ thống kỹ thuật và tiến hành sửa chữa các hệ thống đã xuống cấp, hư hỏng trong chung cư. 
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CHƯƠNG 2. CÔNG VIỆC CÁC BỘ PHẬN 

1. Bộ phận hành chính, kế toán 

- Tiếp nhận các yêu cầu của dân cư,... liên hệ với các bộ phận, cơ quan… để xử lý. 

- Hướng dẫn và hỗ trợ dân cư thực hiện đúng nội quy quản lý sử dụng nhà chung cư: đăng ký di dời tài sản hàng hóa, đăng ký thi công, đăng 

ký sử dụng phòng cộng đồng, đăng ký giữ xe, đăng ký định mức nước, đăng ký sửa chữa-bảo hành căn hộ đối với Chủ Đầu Tư, đăng ký cấp 

phát thẻ từ,… 

- Làm việc trực tiếp với các đối tác kinh tế, nhà thầu cung cấp dịch vụ: đơn vị cung cấp phần mềm giữ xe, quảng cáo thang máy, đơn vị tăng 

sóng di động. 

- Ra thông báo phí, nhắc phí đúng kỳ hạn đảm bảo nguồn thu để Chung cư hoạt động tốt. 

- Phục vụ các ngày lễ hội lớn trong chung cư: Quốc tế thiếu nhi, Trung thu, Noel, đón năm mới.  
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Bảng báo cáo công tác hành chính: 

Công tác Số liệu 

Đăng ký di dời tài sản, hàng hóa ra vào tòa nhà 6~7 lượt/ tuần 

Đăng ký định mức nước sinh hoạt 1~2 lượt/ ngày. Hướng dẫn cư dân đăng ký online thông qua quét mã QR Code. 

Đăng ký thi công sửa chữa căn hộ 2~3 lượt/tuần. 

Số lượng xe đạp, xe máy cư dân gửi tháng 
Hiện tại toàn chung cư có 68 xe đạp, 1.987 chiếc xe máy gửi tháng được bố trí gửi tại 

hầm xe các Block, dao động mỗi tháng là ± 20 chiếc. 

Số lượng xe ôtô cư dân gửi tháng 

Hiện tại toàn chung cư có 210 chiếc xe ôtô của dân cư đang sinh sống trong cụm nhà 

chung cư gửi tháng, được bố trí gửi tại tầng hầm B2 và trên bãi xe Block B1. Các xe 

được xếp tài và ưu tiên hồ sơ hợp lệ để xuống hầm khi có chỗ trống. 

Hướng dẫn cư dân các thủ tục đăng ký lưu trú, tạm trú 6~7 lượt/ tháng, hướng dẫn liên hệ công an khu vực để đăng ký. 

Hướng dẫn cư dân thủ tục vận chuyển đồ dùng gia đình, 

chuyển nhà vào ra chung cư 

- Đối với căn hộ ra: hướng dẫn đăng ký phiếu vận chuyển ra, thông báo đến cư dân 

thanh toán các loại phí chưa thanh toán trước khi chuyển ra, hỗ trợ chốt chỉ số điện 

nước. Hướng dẫn các căn hộ thuê liên hệ chủ hộ để xác nhận chuyển ra. 

- Đối với các căn hộ chuyển vào: hướng dẫn các thủ tục đăng ký chuyển vào, hỗ trợ 

chốt chỉ số điện nước, phổ biến các nội quy, quy định tại chung cư. 

Tư vấn, hỗ trợ, giải đáp thắc mắc của dân cư qua Hotline 

và trực tiếp tại BQL 
15~20 lượt/ngày. 

2. Bộ phận kỹ thuật 

- Thực hiện đầy đủ, đúng và kiểm tra, checklist hệ thống kỹ thuật, các công việc được  phân công và theo đúng hướng dẫn, đúng quy trình. 

- Ghi nhận đầy đủ, đúng các thông tin, công việc vào Nhật ký kỹ thuật, các sổ sách, mẫu biểu theo quy định của Công ty. 

- Kiểm tra công tác vệ sinh trong tủ điện, hộp gen, phòng kỹ thuật, các máy bơm,….  
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- Giám sát đơn vị thi công, khách hàng trong việc lắp đặt bảo trì bảo dưỡng, sửa chữa hệ thống thiết bị trong tòa nhà theo sự phân công của 

Tổ trưởng, kỹ sư trưởng đảm bảo không làm ảnh hưởng đến kết cấu và hệ thống thiết bị chung của tòa nhà. 

- Kiểm tra tình tình trạng sẵn sàng hoạt động của hệ thống thiết bị kỹ thuật. 

- Thực hiện sửa chữa, thay thế hệ thống kỹ thuật trong phạm vi Hợp đồng. Hỗ trợ cư dân sửa chữa trong căn hộ. 

- Theo dõi, khắc phục mọi sự cố phát sinh  trong quá trình vận hành kỹ thuật của tòa nhà. 

- Ghi nhận chỉ số tiêu thụ (nước, khác) của cư dân và các đơn vị vào kỳ chốt chỉ số 

1 số hình ảnh về các công tác vận hành, sửa chữa hệ thống kỹ thuật 
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  Tập huấn cứu hộ thang máy. 

 Cải tạo chốt giữ xe 
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 Thay đèn hành lang các tầng và tầng hầm. 
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 Thay mới bảng thông tin cũ 

 Giám sát sửa chữa bơm chữa cháy. 
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 Thay van 1 chiều bơm tăng áp. 

 Sửa chữa tủ điều khiểm bơm nước sinh hoạt. 
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 Xử lý nghẹt hầm B1 và hút hầm phốt các Block A1, A2, B1 
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3. Bộ phận bảo vệ 

Hiện nay đơn vị cung cấp nhân lực Bảo vệ 

cho tòa nhà là Công ty Bảo Vệ Secplus 

Việt Nam, với tổng số 10 vị trí 24/24.  

Các vị trí được trang bị  bộ đàm, dụng cụ 

hỗ trợ… đảm bảo thực hiện tốt các công tác 

an ninh, giám sát an toàn, PCCC & CNCH, 

quản lý tài sản... của tòa nhà. 

TT Vị trí Nhiệm vụ 

1 Tuần tra giám sát  Tuần tra giám sát trong khu vực, hỗ trợ vị trí Cổng 

2 Cổng xe máy Kiểm soát người và phương tiện xe máy ra vào tòa nhà 

3 Cổng xe hơi Kiểm soát xe ô tô ra vào tòa nhà và hỗ trợ cổng xe máy 

4 Camera Giám sát camera, báo cháy và đọc loa thông báo 

5 Hầm B1 Block A1 Sắp xếp xe, tuần tra giám sát bãi xe Block A1, A2 

6 Hầm B1-B2  Tuần tra giám sát bãi xe hầm B1 và xe ô tô hầm B2 

7 Hầm B1 Block B1 Sắp xếp xe, tuần tra giám sát bãi xe Block B1 

8 Sảnh A1 Kiểm soát người, tài sản ra vào tòa nhà và kiểm tra báo cháy 

9 Sảnh A2 Kiểm soát người, tài sản ra vào tòa nhà và kiểm tra báo cháy 

10 Sảnh B1 Kiểm soát người, tài sản ra vào tòa nhà và kiểm tra báo cháy 
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4. Bộ phận vệ sinh 

Hiện nay toàn bộ nhân lực của Bộ phận vệ sinh là nhân sự trực tiếp của Công ty CP Dịch vụ Kỹ thuật Giải Pháp An Gia. Các vị trí luôn đảm bảo đầy 

đủ thời gian làm việc, dụng cụ, vật liệu, thực hiện theo kế hoạch thường nhật và định kỳ. 

 Bảng tần suất vệ sinh: Dựa trên bảng tuần suất này Bộ phận Vê sinh được phân công theo các công việc cụ thể, trong khung thời gian nhất định, 

có giám sát theo dõi kiểm tra nhắc nhỡ đảm bảo thực hiện đúng tần suất đề ra. 

TT Chi tiết công việc Ngày Tuần Tháng Quý 6T TT Chi tiết công việc Ngày Tuần Tháng Quý 6T 

1 
Sảnh, khu vực công cộng sảnh 

các tầng 
          2 

Khu vực khuôn viên, ngoại 

cảnh, vỉa hè vòng ngoài 
          

1.1 Khu vực sảnh           - Quét, thu gom rác, lá cây √         

- Thu gom rác, khử mùi. √         - 
Thu gom rác nổi khi có phát 

sinh 
          

- Quét và lau ẩm sàn √         - 

Kiểm tra thu gom rác khu vực 

miệng hố ga, rãnh thoát nước lộ 

thiên 

  √       

- 
Lau dấu vân tay trên kính cửa ra 

vào 
√         - Đẩy nước mưa khi có phát sinh           

- 
Lau kính cửa ra vào trong tầm 

với 
√         3 Khu vực Phòng cộng đồng           

- Quét mạng nhện     √     - Quét và lau ẩm sàn √         

- Lau kính cao dưới 4m     √     - Chà sàn         √ 

- Chà sàn       √   4 Khu vực hầm xe           

1.2 Thang máy           - 

Quét sạch rác dốc lên xuống xe, 

bãi đậu xe, xử lý rác nổi khi 

phát sinh  

√         
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- Quét bụi, lau sàn, cửa thang máy √         - 
Tập kết rác, chà rửa sạch các 

thùng đựng rác  
  √       

- 
Lau cửa, vách thang máy, tay 

vịn, nút bấm 
√         - 

Quét sạch cát dốc lên xuống và 

chỗ đậu xe   
  √       

- 
Thang luôn khô ráo, không rác 

thải, sạch 
√         - Quét mạng nhện trần tầng hầm     √     

- Chà sàn         √ - Xịt nước rửa sàn tầng hầm      √     

1.3 Khu vực hành lang công cộng           - 
Tập kết rác, chà rửa sạch các 

thùng đựng rác  
  √       

- Quét và lau sàn √         - 
Quét sạch cát dốc lên xuống và 

chỗ đậu xe   
  √       

- Tẩy singum và các vết dơ √         

- Thu gom rác, khử mùi √         

- Vệ sinh nhà rác tầng √         

- 
Lau kính cửa ra vào trong tầm 

với, bình cứu hoả 
  √       

- Quét mạng nhện     √     
        

- Chà sàn         √ 
        

1.4 Thang bộ, thang thoát hiểm           
        

- Quét và thu gom rác √         
  

 

     

- Lau ẩm bậc tam cấp   √       
        

- Quét mạng nhện     √     
        

 

⋆ Công tác vệ sinh định kỳ: 
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5. Chăm sóc cư dân 

 Chương trình Tết thiếu nhi ngày 01/6 

Ban Quản Lý và công ty CPKT Giải Pháp An Gia đã tổ chức chương trình tết thiếu nhi cho các bé trong đó có các hoạt động vui chơi, trò chơi cho ba 

mẹ, các bé và các phần quà ý nghĩa 
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6. Các khó khăn phát sinh trong công tác quản lý vận hành. 

- Chưa có đầy đủ các hồ sơ về tòa nhà để phục vụ công tác quản lý vận hành. 

- Hiện tại Block B2 chưa được xây dựng do đó còn 1 số khu vực tiếp giáp Block B2 tại tầng hầm, tầng trệt còn giang dở chưa hoàn thiện. 

- Định mức nước trong cư dân chưa khớp với định mức nước tại công ty cấp nước Trung An do đó gây khó khăn cho công tác thu hộ tiền nước tại 

chung cư. 

- Các đồng hồ nước của các căn hộ hiện tại đã sử dụng hơn 5 năm nên phát sinh 1 số đồng hồ chỉ số nước bị chênh lệch so với thực tế. 

- Việc tuân thủ về an toàn PCCC trong cư dân chưa cao đẫn đến tình trạng còn để các vật dụng lấn chiếm lối thoát nạn, thang thoát hiểm. 

- Khu vực tầng thương mại các Shophouse chưa quy hoạch đúng khu vực được phép kinh doanh, do đó còn lấn chiếm vào phần diện tích sở hữu 

chung. 1 số Shophouse hiện tại để vật dụng, hàng hóa vào khu vực công cộng, lối thoát nạn. 

- Hệ thống kỹ thuật hầu hết đã xuống cấp và hư hỏng dẫn đến tình trạng hoạt động không ổn định, báo lỗi và chạy ở chế độ khởi động bằng tay. 

- Cư dân để xe chưa đúng bến, bãi được quy định, 1 số xe ô tô lấn chiếm đường nội bộ, lối di chuyển của xe chữa cháy. 

- Thanh toán phí quản lý của cư dân tại chung cư còn chậm, chỉ đạt hơn 60%/tháng do đó gây ảnh hưởng rất lớn đến việc thanh toán các chi phí dịch 

vụ và điện, nước tại chung cư. 

- Chỉ số tiêu thụ nước của chung cư và chỉ số tiêu thụ nước trên đồng hồ tổng chênh lệch quá lớn, có tháng chênh lệch hơn 50% khối nước được sử 

dụng tại chung cư. 

- Cư dân chưa tuân thủ các quy định về việc nuôi vật nuôi, thú cưng do đó còn dẫn vật nuôi đi bằng thang máy, thả rông, không có rọ mõm, không 

đảm bảo về an toàn khi tiếp xúc chỗ đông người, còn để vật nuôi phóng uế tại các khu vực xung quanh chung cư. 

- Các loại rác thải cứng, rác thải rắn, rác xây dựng không phải rác sinh hoạt, chưa được cư dân xử lý đúng quy định hoặc liên hệ BQL để được hỗ trợ 

hướng dẫn. Do đó thưởng bỏ tại nhà rác, thang thoát hiểm và các khu vực công công xung quanh chung cư gây khó khăn chô đội vệ sinh trong công 

tác thu gom rác thải sinh hoạt. 

- Bãi xe tầng hầm hiện tại đang bị quá tải, do 1 số căn hộ lượng xe được đăng ký đang vượt quá số lượng xe cho phép theo quy định. 

- Chưa có các bảng nội quy, quy định sử dụng nhà chung cư được niêm yết tại các sảnh. 

- Chưa có nội quy, quy định về sử dụng nhà sinh hoạt cộng đồng, do đó cư dân sử dụng chưa đúng mục đích và thiết kế ban đầu. 

http://www.giaiphapangia.com.vn/


Ban Quản Lý – Hotline 24/24h: 0877 675 562                                                                                                           
                                                                                                                 

 

20 
 

Website: www.giaiphapangia.com.vn                                   

 

 

LỜI CẢM ƠN 

Sau cùng! thay lời Công ty CP Dịch vụ Kỹ thuật Giải Pháp An Gia, Ban quản lý gửi lời tri ân sâu sắc nhất đến toàn thể Quý dân 

cư đã tin tưởng lựa chọn, tạo điều kiện và hỗ trợ Ban quản lý trong thời gian vừa qua. Mặc dù còn gặp nhiều khó khăn trong giai đoạn 

đầu tiếp nhận, Ban quản lý đã không tránh khỏi những thiếu sót nhất định, Ban quản lý kính mong Quý cư dân lượng thứ, góp ý để 

Ban quản lý ngày càng nâng cao chất lượng dịch vụ, phục vụ Quý cư dân chung cư Hưng Ngân ngày càng tốt hơn. 

Ban quản lý rất mong nhận được sự tiếp tục tin tưởng và ủng hộ của Quý cư dân trong thời gian tới. 

Ban quản lý kính chúc Quý cư dân nhà chung cư Hưng Ngân sức khỏe an khang, sở cầu như ý và tấn tài tấn lộc. 

Ban quản lý xin chân thành cảm ơn Quý cư dân! 

 

------/----
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