VP.UBND TINH KHANH HOA  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM HOQI NGHI Poc lap - Tw do - Hanh phuc
VA NHA KHACH
S6: 11 /QD-TTHNNK Khéanh Hoa, ngay 13 thang 10 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy trinh trién khai dich vu vé sinh
cua Trung tdm Hgi nghi va Nha khach tinh

GIAM POC TRUNG TAM HOQI NGHI VA NHA KHACH
TINH KHANH HOA

Can cir Quyét dinh so 34/0D-UB ngay 09/01/2001 ciia UBND tinh Khanh
Hoa vé viéc thanh Idp Trung tam Vin héa va Nha khach tinh Khanh Hoa; Quyét
dinh sé 207/0P-UB ngay 27/01/2003 ciia UBND tinh Khanh Hoa vé viéc bé sung
nhiém vu cho Trung tdm Vin héa va Nha khdach tinh; Quyét dinh sé 2234/0P-
UBND ngay 19/08/2011 ciia UBND tinh Khanh Hoa vé viéc déi tén Trung tam
Van héa va Nha khach tinh Khanh Hoa thanh Trung tam Hgi nghi va Nha khach
tinh Khanh Hoa;

Can cir Quyét dinh so 04/0P-TTHNNK ngay 21/8/2025 ciia Gidm doc
Trung tam Hgi ngh; va Nha khach vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cia Trung
tam Hgi ngh; va Nha khach tinh;

Xét d@é nghi cua bé phdn Hanh chinh.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh trién khai dich vy vé
sinh cua Trung tdm Hoi nghi va Nha khach tinh.
Piéu 2. Quyét dinh nay ¢ hiéu luc tir ngay ky.
Piéu 3. T6 trudng cac té chuyén mon, vién chirc, nguoi lao dong tai Trung
tam Hoi nghi va Nha khéch tinh chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhan: GIAM POC

- Nhu Diéu 3 (VBDT);
- Luu: VT, HC.

NHAN

.3/ TRUNG TAM\Z
s \E

Hé Nguyén Nha Trang



QUY TRINH TRIEN KHAI DICH VU VE SINH

I. MUC PiCH
pPé cong viéc v¢€ sinh, lam sach can than, chin chu va dién ra theo dang tién d6 va dam bao chat luong.
I1. POI TUQONG AP DUNG

Quy trinh dugc ap dung cho nhéan vién vé sinh va cac bo phan ¢o lién quan
II1. NOI DUNG QUY TRINH

Noi

Buéc d M0 ta/yéu cau cong viée Ghi chu
ung
Chuén |~ Pam bao mic dung trang phuc, tic phong chuyén nghiép, sin sang|- Phu luc 1: Yéu cau trang phuc
. uan | . A 3 Ly
Budc 1 bi nh4n nhiém vuy. - Phu luc 2: Yéu cau trang thiét bi va
* |- Chuan bi day du cac cong cu, dung cu ho trg phuc vu cong viéc vat tu
- Tiép nhan yéu ciu ~thl_rc hién dich vu tir cac bo phan, ca nhan co6 lién |- Phu luc 3: SH giao ca
quan (khach hang, lé tan, ky thudt, lanh dao phu trach).
.z |- Kiém tra xac nhan vé tinh trang cong viéc duoc yéu cau; ghi nhén,
Tlep A- - A re A AL Lo oon \ ri1a . . A
. ~|d01 chi€u v&i sO giao ca d€ nam bat tinh hinh, phat hién sém cac dau
Bu6c2 | nhan | .. 2 \ Ty
yéu cAu hi¢u bat thuong (n€u co).
- Trao d6i va thong nhét: to trudng hodc nguoi dai dién (phu trach ca
tryc) c6 trach nhiém 1ap ké hoach chi tiét, sap xép thtr tu uu tién va phan
cong cac thanh vién thyc hién.
* Khi di c6 ké hoach cu thé, cic nhin vién vé sinh sé bit tay vao |- Phu luc 4: Bio céo su cd phat sinh
Thuc SAn VA o AN chno: AL oA fo VA ) . O
his thyre hién vé€ sinh khu vye duwge phan cong: thyc hién cong tac v€|- phy lyc 5: Quy trinh git i
Budce 3 lg\n Slnh theo quy trinh tur Phu IU.C 4 9 Phu th 9. - Phu luc 6: Qlly trinh vé sinh bU6ng
nhl?m * Ao J & A A X A A A ~ A L4 X N ! X \ ) 7 )
vu Phoi hgp véi by phan I€ tan, bo phan ky thuat, hwong dan, phuc phong Nha khach

vu khach hang nhu:

- Phy luc 7: Quy trinh v¢ sinh Hoi




- Huéng dan khach nhan phong khach I tra, phong hop, hoi truong,
gid1 thiéu va cach stir dung cac trang thiét bi.

- Cap nhat thong tin khach luu tra vao s6 giao ca theo phiéu béo khach
cua bo phan Leé tan chuyén dén.

- Ho trQ’,khéch trong thoi gian luu tra: bo sung chan, drap, géi, khan,
dép... db1 vai cac phong khach & ghép; cung cap thong tin cac dich vu,
tién ich co lién quan.

- H6 tro khach thué phong hop, hoi truong: dich vu trang tri, giri xe, &n
nhe gifra gio, ...

- Kiém tra tinh trang phong khéch tra (check out) bao bo phan L& tan
khi khach lam thu tuc tra phong.

- X1r Iy cac tinh hudng, su c6 phat sinh trong qué trinh lam viéc.

* Bao cao, p!léi hop: bao céo kip thoi cho cap trén vé tinh hinh khu
vue, cac sy ¢o da xay ra va cac bién phap da xur ly; gitr lién lac thuong
xuyén voi cac bd phan lién quan dé phoi hop cong tac.

* Yéu cau:

- Ghi lai day du céc su viée xdy ra trong ca truc, cac két qua da xu 1y,
va cac cong viéc dd hoan thanh.

- Nhanh chéng, binh tinh xir 1y céc tinh hudng khan cap phat sinh.

- Khépg dugc tu y ro1 khoi khu vuc 1am viée khi chua dugc su déng y
cua cap tren.

truong, phong hop.

- Phu luc 8: Quy trinh v€ sinh Nha v¢
sinh (cong cong).

- Phu luc 9: Quy trinh vé€ sinh theo
hang muc.

Budc 4 Kiém iném tra chat luong dif:h vu: Bé,dém bao chat lugng cong trinh tdt nhat, |- Phu luc 10: Danh sach cong vige
tra |t0 truong thuc hién kiém tra chat lugng dich vu (check list) (check list)
Buge 5 | PAnh |Lanh dao kiém tra, danh gia két qua thuc té thuc hién nhiém vu - Phy lyc 11: Phiéu danh gia

gia




TRUNG TAMHQINGHI ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA NHA KHACH Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc

YEU CAU TRANG PHUC

Stt Noi dung Mo ta

- Ao: d@)ng phuc da dugc don vi cép, dam bao su thoai mai, an
toan va nhan dién thuong hicu.

1 Quan 40 - Quan: quan tay toi mau (den hodc xanh den), kiéu dang lich
su, chuyén nghiép.
Trang phuc phai luon sach s€, gon gang

2 Giay dép Giay dép sach s&, vira vin, khong qua cao dé tranh tai nan.

3 Béang tén Theo quy dinh cta don vi.
- Han ché mang nir trang gid tri, rudm ra.

~ ko x |-Dauté ang, nam khong dé rau.
. Mot sé yéu ciu au toc gon gang, nam khong dé

cé lién quan

- Tuy theo tinh chat cong viéc va moi trudng 1am viéc, co thé
duogc trang bi thém cac phu kién bao hd ca nhan va thict bi lam
viéc.

Phu luc 1 - Yéu cau trang phuc (Quy trinh vé sink co quan)




TRUNG TAMHQINGHI ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA NHA KHACH Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc

YEU CAU TRANG THIET BI VA VAT TU

Nhan vién v¢ sinh tai Trung tdm hién dang lam viéc tai 02 vi tri véi 02 tinh
chat cdng viéc khac nhau 1a vé sinh buéng phong Nha khach va vé sinh Hoi truong.
Do d6, nhu cau trang thiét bj va vat tu 1am viéc ngoai mot sé diém chung ciing s& 6
cac diém khac biét, cu thé nhu sau:

1. Trang thiét bj va vat tw ciia nhan vién vé sinh budng phong Nha khéach

Stt Noi dung Mo ta

Phuong tién quan trong dé nhan vién chira va di chuyén cac vat
tu, dung cu can thiét nhu: dung cu v¢ sinh, khan cac loai, hoa
chat tay rira, cac vat pham thay thé trong phong, tii dung rac
va db bao ho ca nhan.

1 Xe day

- May hut bui: dung dé 1am sach san va tham.
- Choi, hét rac, cay lau nha: dung dé quét, thu gom rac va lam
2 | Dung cu v¢ sinh |sach san.
- Ban chai, co rira: dung dé co rira cic bé mit kho vé sinh nhu
toilet, bon rra,. ..

3 | Khan lau céc loai [Khan lau kinh, khan lau da nang, khan lau san

Bao gém cac loai dung dich lam sach, tﬁy ué, hoa chit lam sach

4 | Hoéa chattayrira |,y °x .. , A X
Y bon cau, lam béng do go, ...

- D6 vai: ga trai givong, vo goi, khan tam, khan mit.
- Vat dung ¢4 nhan: nudc udng, Xa phong, dau goi, kem danh

A h h’( o N ']
5 Vat tu thay thé rang, ban chai, luogc, ...

- Gidy: gidy vé sinh, khan gidy

- TGi rac/Thung rac: dé thu gom rac thai trong phong.

) - Gang tay: dé bao vé tay nhan vién khoi hoa chat, vi khuan.
6 | Dung cu khéc P . . )
- Bién bao “san tron”: d€ canh bao.

- TGi dyng dd do: dé phan loai va dung d0 ban da st dung.

Phu luc 2 - Yéu cau trang thiét bj va vdt te (Quy trinh vé sinh co quan)


https://www.google.com/search?sca_esv=57e9b51feae7806c&cs=0&sxsrf=AE3TifNpwEu5QA9LjwOxqLzwt9HbzpqvSQ%3A1757900564606&q=G%C4%83ng+tay&sa=X&ved=2ahUKEwjBobf10dmPAxXRb_UHHZsrIBUQxccNegQIKhAB&mstk=AUtExfArQN2dPZFnQfraYowxW1uVO7UJl-URsZFSWMjbmdB9LvWTZ-VGpfOj1-YZ39JXIJsy8t30FDzfMXOL15XI2nU1KyzgxxVGSM54WrUQvI6cWLpEMQefNP23cp3JdTrxlMrvMSZAzUOfZE4qVBBc6zzRh4z1Zcdy_ZS-2yP6MSMFpgE&csui=3

2. Trang thiét bi va vat tu ctia nhan vién vé sinh Hdi truong

Stt Noi dung Mo ta
- May hut bui: dung dé lam sach san va tham.
- Choi, hét rac, cdy lau nha: dung dé quét, thu gom rac va lam
1 | Dung cu vé€ sinh |sach san.
- Ban chai, co rira: dung dé co rira cic bé mit kho vé sinh nhu
toilet, bon rra,...
2 | Khan lau céc loai [Khan lau kinh, khan lau da nang, khan lau san

Bao gém cac loai dung dich lam sach, trfly ué, hoa chat lam sach

3 | Héachttayrira |y~ ox © oo .0 — 58 %
y bon cau, lam béng do go, ...
- 6 vai: khin trai ban, boc ghé, co hong ky, cd phuén.
4 | Vattu thay thé |- Vat dung ca nhan: nudc udng, nudc rira tay, tinh dau thom
- Gidy: gidy vé sinh, khan gidy.
- TGi r4c/Thing rac: dé thu gom rac thai.
5 | Dungcukhiac |- Ging tay: dé bao vé tay nhan vién khoi hoa chat, vi khuén.

- Bién bao “san tron”: dé canh bao.

Phu luc 2 - Yéu cau trang thiét bj va vdt te (Quy trinh vé sinh co quan)



https://www.google.com/search?sca_esv=57e9b51feae7806c&cs=0&sxsrf=AE3TifNpwEu5QA9LjwOxqLzwt9HbzpqvSQ%3A1757900564606&q=G%C4%83ng+tay&sa=X&ved=2ahUKEwjBobf10dmPAxXRb_UHHZsrIBUQxccNegQIKhAB&mstk=AUtExfArQN2dPZFnQfraYowxW1uVO7UJl-URsZFSWMjbmdB9LvWTZ-VGpfOj1-YZ39JXIJsy8t30FDzfMXOL15XI2nU1KyzgxxVGSM54WrUQvI6cWLpEMQefNP23cp3JdTrxlMrvMSZAzUOfZE4qVBBc6zzRh4z1Zcdy_ZS-2yP6MSMFpgE&csui=3

TRUNG TAM HOQI NGHI
VA NHA KHACH

SO GIAO - NHAN CA
Ca tryc: tir 06h00 dén 14h00 (ca sang)
Ngay truc: ... thang ... nam 2025.
Thoi diém ban giao: 14h00, ngay ... thang ... nam 2025.
1. Ho va tén ngwai giao/nhan ca
- Nguoi giao ca: A (Dai di¢n ca truc)
- Nguoi nhan ca: B (Pai dién ca truc)
2. Tinh hinh thuc té tai thai diém ban giao ca
2.1. Vé sinh Nha khach (néu 1am hanh chinh thi khéng Giao - nhégn ca, chi bao co Té truéng Két qud thuc hign)
- Bién dong s6 phong: théng tin vé khach méi dén, khach tra phong, khach & l4u.
- Tinh trang phong: chi tiét vé tinh trang vé sinh cac phong, cac hang muc can siza chiza hodc bao tri.
- COng viéc con ton dong: cac cong viéc don dep, siza chiza, hay yéu cau cua khach tir ca truée chua hoan thanh.
- Yéu cau dic biét cua khach: cac dich v bé sung, yéu cdu hé tror hodc loi nhan tir khach hang.
- Théng tin lién quan khac: thong tin vé vat dung, trang thiét bi trong phong va cac van dé lién quan dén khach.

2.2. Vé sinh Héi truong, phong hop (néu lam hanh chinh thi khéng Giao - nhdn ca, chi bao céo Té truéng két qud thuec
hi¢gn nhiém vu)

- Tinh trang vé sinh cac phong hop, hoi truong phong, cac hang muc can sira chira hoic bao tri:

- COng viéc con tén dong: cac cong viéc don dep, sira chiza, hay yéu cau cua khéch tir ca trude chia hoan thanh.
- Yéu cau dac biét cua khach: cac dich vu bé sung, yeu cau hé tro hodc loi nhan tir khach hang.

- Théng tin lién quan khac: thong tin vé vdt dung, trang thiét bi trong phong va cac vdn dé lién quan dén khéch.

Phu luc 3 — S6 giao nhdn ca (Buong phong)



3. Nhat ky, dién bién ca truc (néi dung cd tinh chdt tham khdo)

STT

Theot gian

Noi dung cdng viéc

Két qua xir ly

Ghi chu

06h00-06h15

Nhdan ca

Ky sé giao/nhdn ca

- Don vé sinh cac khu vic chung.

Giat, phoi 01 mén

2 | 06h15-07h30 |- Gidgr, phoi chan, ga, vé goi Cua ca trude dé lgi | Pa thuc hién dwoC ngam thuoc
(néu co). tay cua ca truoc.
3 | 07h30 - 08h00 | Héi y, xdc dinh cbng viéc thuc hién trong ngay To truwong phan cong
o , , P 102, 103, 104, 105, 204, | P101, 302 yéu cau
4 | 08h00 - 10h30 | Don v¢ sinh cac phong khach dang luu tru 205. 301 khong thuc hién
- Phéi hop véi Lé tan, kiém tra phong khach trd. .
5 | 10h30-11hoo | 0" NOP Vol Letan, Kiem aphong fach tra. - - v hign P304, 305, 307
- Thu gom chan, ga, vo goi bo phong giat.
6 | 11h00 - 12h00 | Nghi giai lao giita ca (an trua)
- Don vé sinh phong khéach tra. ié
7 | 1200 - 13n45 |~ 9" V¢ SN PRONG KNACh trd Da thye hién P304, 305 Chua thyc hign
- Glat, phoi chan, ga, vo (oi, ... P307
8 14h00 Giao ca Ky sé giao/nhdn ca

4. Cong viéc can lwu y: Khoa phong 304 bi hong, da bao bé phdan Ky thudt. Hén thoi diém giao ca chiea dwroc sira chia.

Ngwoi nhan ca

Phu luc 3 — S6 giao nhdn ca (Buong phong)

Ngwoi giao ca




TRUNG TAM HOQI NGHI
VA NHA KHACH

SO GIAO — NHAN CA
Ca truc: tir 14h00 dén 22h00 (ca chiéu)
Ngay truc: ... thang ... nam 2025.

Thoi diém ban giao: 22400, ngay ... thang ... ndm 2025.
1. Ho va tén ngwoi giao/nhan ca
- Nguoi giao ca: A (Pqi dién ca truc)
- Nguoi nhan ca: B (cd thé 1a nhan vién Bdo vé, néu To buong khong bé tri truee dém).
2. Tinh hinh thuc té tai thai diém ban giao ca
2.1. Vé sinh Nha khach (néu 1am hanh chinh thi khéng Giao - nhégn ca, chi b4o cao Té truéng két qud thuc hign)
- Bién dong s6 phong: théng tin vé khach méi dén, khach tra phong, khach & l4u.
- Tinh trang phong: chi tiét vé tinh trang vé sinh cac phong, cac hang muc can siza chiza hodc bdo tri.
- COng viéc con tén dong: cac cong viéc don dep, sira chira, hay yéu cau cua khach tir ca trude chwea hoan thanh.
- Y&u cau dic biét cua khach: cac dich v bé sung, yéu cdu hé tro hodc loi nhan tir khach hang.
- Théng tin lién quan khac: thong tin vé vat dung, trang thiét bi trong phong va cac van dé lién quan dén khach.

2.2. Vé sinh Héi truong, phong hop (néu lam hanh chinh thi khéng Giao - nhdn ca, chi bao céo Té truéng két qud thuec
hi¢gn nhiém vu)

- Tinh trang vé sinh cac phong hop, hoi truong phong, cac hang muc can sira chira hoic bao tri:

- Cong Vviéc con tén dong: cac cong viéc don dep, sira chira, hay yéu cau cia khach tir ca trude chwa hodan thanh.
- Yéu cau dic biét cua khach: cac dich v bé sung, yéu cdu hé tror hodc 1o nhan tir khach hang.

- Théng tin lién quan khac: thong tin vé vat dung, trang thiét bi trong phong va cac vdn dé lién quan dén khach.

Phu luc 3 — S6 giao nhdn ca (Buong phong)



3. Nhat ky, dién bién ca truc (ngi dung co tinh chat tham khao)

STT| Thigian N@i dung cong viéc Két qua xir ly Ghi chu

1 | 14h00-14h05 | Nhdn ca Ky sé giao/nhdn ca

Phdi hop véi Lé tan, dan khach méi nhdn phong
va huéng dan khach si dung cac thiét bi trong
phong, dam bdo cac vdt phdam trong phong da
dwoc thay maoi.

2 | 14h05 - 14h30 Da thuc hién P304, 305

- Giat, phoi chan, ga, vo géi Ciia ca trude dé lqi.
3 | 14h30 - 17h30 |- Don vé sinh cac phong khach dang lwu tri. Da thuc hién P307
- Don vé sinh phong khéach tra.

4 | 17h30 - 18h30 | Nghi gidi lao giita ca (dn chiéu)

5 | 18h30 - 21h30 | Ui vé goi; xép cat khan, chan, ga, vo goi Dd thuc hién

Cung cdp thém cac vdt pham thay thé (trong dinh P304 01 cuén Gidy vé

6 | 21h30-22h00 | /- quy dinh) theo yéu cau cua khach. sinh, 1 déi dép

7 22h00 Giao ca Ky sé giao/nhdn ca

4. Cong viéc can lwu y: Khoa phong 304 bi hong, da bao bé phan Ky thudt. Hén thoi diém giao ca chiea dwroc sira chia.

Ngwoi nhan ca Ngwoi giao ca

Phu luc 3 — S6 giao nhdn ca (Buong phong)



TRUNG TAMHQINGHI ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA NHA KHACH Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Kinh giri: Ban Giam dbc Trung tdm Hoi nghi va Nha khéch tinh

I. THONG TIN
- Ho va tén ngudi DA0 CAO: ....ovoviiiiiiiiceee e
= TOIDO PRAN <ottt
I1. NOI DUNG BAO CAO
1. Théng tin vé vu viéc da xay ra
= TROT QIAN: et enree e
= DIBN DIEN CUA VU VIBC: .ottt e e

Khanh Hoa, ngay  thang nam
NGUOI BAO CAO

Phy luc 4 - B4o céo su ¢



QUY TRINH GIAT UI

I. MUC PiCH

Loai bo bui ban, vi khuan, tdc nhan gay di tng, khir mai héi, va giit cho ga trai giuong (drap), mén, vo gdi, khin tam,
khan mat, ... sach s&, vé sinh, dong thoi kéo dai tudi tho caa san pham. Bam bao do6 vai duoc giat sach hiéu qua, bao quan
chat liéu vai va mang lai cam gidc thoai mai, an toan cho ngudi str dung.

I1. POI TUQONG AP DUNG

Quy trinh duoc ap dung cho nhan vién vé sinh budng phong Nha khach.

III. NOI DUNG QUY TRINH

Pay 1a quy trinh duoc thiét ké nham nhan dién, phan loai, xir Iy va loai bo vét ban mot cach co kiém soéat, dya trén cac
yéu to nhu ban chat vét ban, loai vai, thoi gian bam ban va dac diém van hanh cta hé thong giat 1a. Khi dugc ap dung dung,
quy trinh nay khdng chi giup khoi phuc trang thai sach s€ t6i da cho d6 vai ma con bao vé cau trdc vai, toi wu chi phi va nang
tam hinh anh cta don vi trong mat khach hang.

Quy trinh giat bao gom cac budc chinh: thu gom, phan loai theo chat lidu, xir Iy trudc vét ban (néu co), sau d6 giat bang

may gigt hogc giat tay tly loai vai, chon ché do gidt twong @mg. Cudi cling, Xa sach, phoi kho & noi thoang mat va 1a/gap lai
dé Iuu trtr.

Tuy theo tinh hinh thoi tiét ma thoi gian hoan thanh quy trinh s& khac nhau. Néu khong tinh thoi gian phoi, thoi gian
hoan thanh cac cong doan con lai toi da khong qué 3 gio/luot.

Buéc | Noi dung M ta/yéu ciu cong viéc Ghi chu
Buge 1| Thugom (1. Thoi diém thu gom: - Khong dat chung do
- Khi ¢6 yéu cau tir khach hang. sach va do ban.

- Theo ké hoach vé sinh phong & hang ngay khi khach dang luu tra hodc vé sinh
phong sau khi khach tra.

Phu luc 5 - Quy trinh giat ui



2. Cach thuec hién:

- Thu gom vat dung bi ban (vé goi, drap, chdn, khan tam, ...) cho vao tai dung
do ban trén xe day vé sinh. Khong duoc dat dudi san.

- Kiém tra, phat hién vat dung ca nhan bi bo quén (néu cé, thiee hién theo Quy
trinh xu ly do that lac).

- Phan loai ban dau theo mirc do: ban nhe, ban ning (dé xit Iy riéng).

Budc 2| Phanloai |1. Phan loai tai khu giat:
vaxirly |- Theo mau (trdng, mau).
ban dau |- Theo loai (drap, khdn, chan, do goi...).
- Theo murc d6 ban.
2. Xir Iy truée (tdy diém, tAy ngam) vét ban dic biét:
- Ngam trudc bang dung dich enzyme hodc chét tay nhe.
- Dung ban chai mém co nhe, khong dung héa chat manh lam muc vai.
- Tuy vao tinh trang cling nhu nguon goc vét ban, chat lidu do vai ta co sir dung
hoa chat va quy trinh phu hop.
Budce 3| Giat phoi |1. Cho 516 vao may giit: Trong luong dd vai khong duoc vuot qua 70-85% - Str dung dung dinh

cong suat cua may.

2. Thém héa chat giit phu hop:

- Bot gidt, nudc xa, chét téy nhe néu can.

- Kiém tra nhiét d6 giat (thuong 60-70°C vdi vai trang).
3. Bam chon chu trinh giit tiéu chuan:

- Thot gian: 30 - 45 phut tuy loai may.

- C6 thé giat lai néu chua sach.

lugng mirc do ti€u
hao hoa chét trong
quy trinh.

- T6 trudng c6 nhiém
vu quan ly, sit dung
hiéu qua lugng hoa
chat tiéu hao trong
ting mé giat.

Phu luc 5 - Quy trinh giat ui




4. Phoi: sau khi giit xong, tién hanh phoi & khu vuc quy dinh.

Budc 4

Thu gom,
il va gap

1. Thu gom, kiém tra:

- D6 véi (drap, khan, chan, do goi, ...) sau khi phoi khd, dugc thu gom vé phong
ui do.

- Kiém tra, loai bo cac vat dung rach, phai mau, khong dam bao chit lugng.

2. Ui: tién hanh i drap, vo gi.

3. Gap: phan loai va gip gon gang theo quy dinh dé d& luu kho va kiém dém.

- Kiém dém, bao céo
dé xuat hiy cac do vai
khong dam bao chat
luong va trang bi bd
sung (néu can)

Budece 5

Luu kho

- Luu trlt & no1 kho réo, sach s€, thoang khi.
- Sap xép theo tht ty nhap trude - xuat trude.
- Khong dé cham san, gan hoa chat hay noi am thap.

- Phong kho duoc
trang bi ke::, ta,... dam
bao yéu cau

Phu luc 5 - Quy trinh giat ui




TRUNG TAM HQI NGHI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VA NHA KHACH Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY TRINH VE SINH BUONG PHONG NHA KHACH
I. MUC PiCH
bam bao cac phong khach luu tra sach s¢, thom tho va thoang mat; tao ra mot khéng gian an toan va thoai mai cho
ngudi sir dung. Giap nhan vién thuc hién ngan nap, vé sinh hiéu qua va tiet kiém thoi gian.
II. POI TUQNG AP DUNG
Quy trinh dugc 4p dung cho nhén vién vé sinh budng phong Nha khach
III. NOI DUNG QUY TRINH

Hang ngay, Nha khéach don nhiéu luot khach khac nhau. Bén canh viéc vé sinh phong tréng, dic biét ddi vai nhiing
phong di dugc luot khach khac sir dung ngay trude dé, thoi gian chuyén giao phong ciing khdng ¢ qua nhiéu.Do vay, dé
nang cao trai nghiém cho khach hang, doi ngii don phong can dam bao chat lugng phong tét nhat véi quy trinh don phong tiéu
chuan, dé tiét kiém thoi gian va dap ang chat luong phong. Ty theo tinh trang phong thuc té (khach dang luu tri/khach tra),
¢ 03 quy trinh thuc hién nhu sau.

1. Quy trinh don phong cé khach dang luu tra

Phong chira khach dang luu tra tra s& ¢6 nhiéu do dac ciing nhu nép sinh hoat riéng tu ctia khach. Vi thé khi thyuc hién
don vé sinh tai loai phong nay, nhan vién vé sinh can hét stc luu v, khong 1am phién hoic dong dén d6 dac caa khach. Quy
trinh lam phong c6 khach dang luu tra dugc thuc hién thong qua cac budc:

Buwéc | Ngi dung M6 ta/yéu cau cong viée Ghi chu

Budc 1| Chuan bi |1. Nhan théng tin cong viéc: Phu Iyc 1: Yéu cau trang phuc
- Nhan thdng tin tinh trang phong tir bo phan L& tan. Phu lyc 2: Yéu ciu trang thiét
- Kiém tra x4c nhan vé tinh trang phong (tréng, dang 6, da trd). bi va vat tu

Phu luc 6 - Quy trinh vé sinh buéng phong Nha khach



2. Chuan bi xe day va dung cu I1am buéng: theo quy dinh (Phy luc 2)
3. Trang phuc, tdc phong: theo quy dinh (Phu luc 1)

Budc 2

Pit bién
bao

Dé canh bao khu vuc dang tién hanh vé sinh, khéach tranh di chuyén lai gan
(boi san wot, tron co thé khien khdch hang gap sw o nhu tron, truot,...)

Budc 3

V¢ sinh
phong

1. Xin phép trwéc khi vao phong
- Truée khi gd cura, can quan sat tay nam ctra. Néu c6 bién “Pé nghj lam
phong” hoic khong c6 bién yéu cau, nhan vién co thé thuc hién cong viéc.

- Go nhe cua va noi: “Xin chao, toi la nhan vién den phong”. Bgi khoang
20 giay, neu khong nhéan dugc phan hoi thi go cua lan nixa (thyc hign viec
nay 03 lan). Néu khéch tra 1oi, nhan vién xin 16i khach va ndi sé quay tro
lai sau. (tuyét doi, khdng don phong khi dang c6 khdch. Trir truong hop co
yéu cau hogc chi dao dac biét, nhan vién mai lam phong khi c6 khach).

- Sau 03 lan gd ctra, khdng c6 tiéng tra 161 (khong c6 khach trong phong),
nhan vién méi mé ctra vao don phong.

2. Mé cwra vao phong

- Khi chéc chan khach khdng co trong phong, nhan vién s& ding khéa
phong dé mé cua.

- M¢ rong cira va ding dung cu dé chén cua.

3. Pit xe day va cc thiét bi lam viéc

- bat xe géy phia truéc cira da mo. Xoay hudng xe c6 d6 vai vao bén trong
phong d¢ thuan tién lay khi can.

- Pua cac dung cu vé sinh, may hat bui, x6, choi, cay lau san va gio cac
dung cu vé sinh khac vao phong.

4. Kéo rém cira va mé cira so

- M&, kéo, budc gon tt ca rém cira va cia s6 trong phong néu thoi tiét cho

Phu luc 5: Quy trinh gi:;it ui
(thu gom véat dung bi ban)
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phép dé phong thdng thoang, cd thém &nh sang tu nhién khi lam viéc.

5. Tat, diéu chinh, kiém tra cac thiét bi trong phong

- T4t cac thiét b trong phong nhu: diéu hoa, ti vi.

- Biéu chinh, kiém tra tinh trang hoat dong cua cAc thiét bi va do noi that
trong phong. Néu bi hu héng, can bao ngay cho to truong dé c6 huong xu
ly, thay lap kip thoi.

6. Thu don tong quat, nhit bé rac trong toan bé phong

- Kiém tra khu vuc gam ban, ghé, givong, ti va gio rac xem co 1an nhiing
d6 dung, vat dung gia tri nao cua khach va cua Nha khach khdng. Néu phat
hién, can b&o ngay cho to trudng.

- Thu gom, phan loai va d6 rac vao tdi rac riéng trén xe day.

7. Théo, loai bé d6 vai ban

- Tuyét dbi khong duoc tu ¥ di chuyén do dung cua khach.

- Tuy theo thoi gian luu tr (dai ngay) va tinh trang s dung cua khach
hang, nhan vién chu dong kiém tra, thu gom cac do vai ban trong phong
ngu (drap, chan, vo goi, ...) nha v¢ sinh (khén, tham lau chéan, ...). Thu
don d6 cho vao tui/ gié do vai ban trén xe day. Luu y dé riéng do vai ban
kho va uot.

- Ch y kiém tra ky khong d¢ lan do dac, vat dung ca nhan cua khach vao
do vai ban.

8. Lam sach bui, lau don dé ndi that

- Tién hanh Iam sach bang khan lau (ctra 0, cira ra vao, cta tolet, ban,
ghé, tu, giuong, tu lanh,...). V6i nhitng vet ban cung dau, can xit hoa chat
vao khan va lau nhe nhang do vat. Tuyét doi khong xit truc tiep 1én bé mat.
- Trong qua trinh lau, khdng tu ¥ di chuyén lung tung hoic thao roi cac d6
dac ca nhan cua khach.
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9. Thay d6 vai sach

- Mang d6 vai sach vao phong, dat Iép cac bé mat sach nhu ghé hoic
giwong khac va thuc hién thay mai (néu dugc yéu cau). Cha y tay phai
sach va kho khi thuc hién budc nay.

- Trai lai ga trai givong.

- V6 gdi cang déu, chin 1am phing phiu rdi trai 1én givong.

- Phi1 thém tam trang tri (néu co).

10. Kiém tra, bd sung dé dung trong phong

- Kiem tra s luong va tinh trang cac do dung, vat dung (nhu: danh ba,
Cac vdt dung van phong pham, bien bao, coc, gat tan.... 7) va dat ‘Iai diang
vi tri quy dinh. Néu thiéu hoac hu hong, can tien hanh b6 sung day du va
suia chira kip thoi.

- Riéng véi dd minibar, chi bd sung khi khach yéu cau.

11. Quét, hut bui - lau san

- Thyc hién quét, ht bui phong tur CUOI phong ra phia cira. Chu y dén moi
ngéc ngach nhu dudi gam giuong, gam ban, gam tu. ... va khe trong phong.

- Sau khi quét hoac hat bui xong thi lau lai bang nuéc lau san.

- Xit khtr mui hodc chdng con tring (néu can).

12. Don nha vé sinh

- Rua ly, cdc sach sé va Up ngay ngan, dung vi tri quy dinh.

- V& sinh bao gom: bdn rira mat (lavabo), bon cau, thiing rac, 16 thoat nudc.
- Lau sach bé mit guong, lavabo.

- Chi bo sung giay vé sinh néu hét, bo sung nuéc uong va do dung 1 lan
(amenities) khi khach yéu cau.

- V¢ sinh, lau don sach s€ san phong vé sinh.
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Budc 4

Kiém tra

1. Kiém tra lai toan bd phong

- Kiém tra lai goan bo can phong, dam bao moi thir da duoc lam SaCh thep
dang tiéu chuan. (dam bao phong sach sé, thoang mdt, khong co vét ban
va mui lg)

- Kiém tra toan bo danh sach trang thiét bi, vat tw dua vao phong. (dam
bado khong dé sét lai cac vat dung phuc vu cong tac vé sinh trong phong).
- Kéo rém va déng cira s6, cira ban cong cia phong.

2. Ra khéi phong va dong cira

- Di chuyén xe day va céac vat dung ra khoi phong. Bong va khoa phong.

Phu luc 8: Danh sach cong
viéc (checklist)

Budece 5

Hoan
thanh

- Ky xac nhan Bang danh sach cdng viéc da hoan thanh (checklist) cua
phong cu thé.
- Pién xéac nhan thong tin “Pa dwec 1am sach” vao Bang tinh trang phong
khach luu tra.

Phu luc 8: Danh sach cong
viéc (checklist)

2. Quy trinh don phong khach tra (check out)

Quy trinh don phong check out tra phong duoc thuc hién sau khi khach da don va yéu cau tra phong. Ldc nay, cong
viéc caa nhan vién vé sinh chinh 12 kiém tra tinh trang s dung thiét b, dich vu ciia khéach va béo céo lai bg phdn 16 tan dé
thuc hién 1ap hoa don thanh toan. Cac cong viéc tiép sau d6 duoc thuc hién gan nhu giéng hoan toan véi quy trinh don phong
c6 khach Iuu trii, chi khéc & mot sé dic diém:

- Thoi gian thuc hién déi véi mat phong co6 thé 1au hon: tat ca cac phong déu phai dugc kiém tra that ki, dong thoi
thuc hién vé sinh sach s&, bo sung va thay méi nhitng do vai bi ban, 6 dung thiéu hut, hong hoc dé phuc vu cho lugt khéch
tiép theo. Do d6, khéi lugng cong viéc trong cong doan nay rat nhiéu va thoi gian ciing ciing lau hon dang ké so vai khi don
phong dang c6 khach luu tra.

- Khéng ¢6 dd ca nhan ciaa khéch: khach da roi di va tra phong nén d6 dac va vat dung caa khach d duoc mang di
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hét. Tuy nhién nhan vién vé sinh can luu ¥ nhitng d6 dac va vat dung caa khach dé quén (néu cd) can phai bao céo lai vai to
truong dé duogc giai quyeét.

- Thay méi toan b do vai va bé sung dd dung: cac d6 vai ban dugc thay méi va sip xép gon gang, ddng thoi bd sung
cac do dung thiét yéu nhu dau goi, ban chai, khan tam, ...

- Chu y téi tat ca cac d@d dac va trang thiét bj trwéc khi khach tra phong va roi di: khi thuc hién don vé sinh, nhan
vién can chu y den tat ca do dac, thict bi co trong phong trudc va sau khi khach roi di dé kiém tra, thong ké xem co thicu hut
hay mat mat gi khong dé bao cao va dugc xu ly kip thoi.

Quy trinh don phong khach tra (check out) duoc thyuc hién nhu sau:

khach 6. (vi day la quy z‘d’\c lich su, ton trong su riéng e cua khach, tranh
sai sot nghiép vu nhu nham phong neu théng tin khéng chinh xac).

2. Mé cira, kiém tra nhanh tong thé do vat va thiét bi trong phong

- Nhan vién vé sinh dung khoa phong dé ma cira.

- M¢ rong cira va diing dung cu dé chén cua.

Buéc | Noi dung M ti/yéu cau cdng viée Ghi chu

Budce 1| Chuan bi |1. Nhan théng tin cong viéc: Phu Iyc 1: Yéu cau trang phyc
- Nhan théng tin tinh trang phong tir bo phan L& tan. Phuy luc 2: Yéu cau trang thiét
- Kiém tra x4c nhan vé tinh trang phong (tréng, dang 6, da trd). bi va vat tu
2. Chuan bi xe day va dung cu lam budng: theo quy dinh (Phy luc 2)
3. Trang phuc, tac phong: theo quy dinh (Phu luc 1)

Budc 2 | Dit bién |Dé canh bao khu vuc dang tién hanh vé sinh, khach trénh di chuyen lai gan

bado |(bagi san wot, tron co thé khien khach hang gap su co nhuw tron, truot, ... )
Budc 3| Vésinh |1. GO cira, xin phép trwéc khi vao phong Phu luc 5: Quy trinh gidt ui
PhONg |- Thyc hién dung th tuc vao phong cua khach, di d6 1a phong khong co | (thu gom vat dung bi ban)
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3. Pit xe day va cac thiét bi lam viéc

- bat xe giéy phia truéc cira d3 mo. Xoay hudng xe c6 d6 vai vao bén trong
phong dé thuan tién lay khi can.

- Pua cac dung cu vé sinh, may hat bui, x6, chdi, cay lau san va gio cac
dung cu vé sinh khac vao phong.

4. Kéo rém cira va mé cira so

- M@, kéo, bugc gon tat ca rém cira va cira s0 trong phong néu thei tiét cho
phép dé phong thong thoang, co thém anh sang tu nhién khi lam viéc.

5. Tat, diéu chinh, kiém tra cac thiét bi trong phong

- T4t cac thiét bj trong phong nhu: diéu hoa, ti vi.

- biéu chinh, kiém tra tinh trang hoat dong cua cac thiét bi va do noi that
trong phong. Neu bi hu hong, can bao ngay cho t6 truong dé c6 husng xt
ly, thay lap kip thoi.

6. Thu don tong quat, nhit bé rac trong toan b phong, kiém tra tai
san that lac, bao dwdng thiet bi dién.

- Thu gom, phan loai va do rac vao thi rac riéng trén xe day.

- Kiém tra khu vic gam ban, ghé, givong, ti va gio rac xem co 1an nhiing
do6 dung, vat dung gia tri nao cua khach va cua Nha khach khdng. Néu phat
hién, can b&o ngay cho t6 trudng.

- Giir tai san tim thay trong t0i dung dd that lac (c6 ghi sé phong, ngay

thang, tén nguoi tim thdy, noi tim thay, m td tai san dwoc tim thdy), bao
ngay cho Té trudng.

- Théng tin cho bo phan ky thuat thuc hién kiém tra, bao dudng thict bi
dién (tivi, diéu hoa, ta lanh,...) theo quy dinh, dam bao moi thir dang hoat
dong tot.

7. Théo, loai bé d6 vai ban
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- Théo tat ca do vai ban trén givong, kiém tra bé mat ném.

- Thu gom cac d6 vai ban trong ‘phong ngu, nha v¢ sinh. Thu don dd cho
vao tdi/ gio dd vai ban trén xe ddy. Luu ¥ dé riéng d6 vai ban khé va uét.
8. Lam sach bui, lau don d6 ndi that

- Tién hanh lam sach bang khin lau (ctra 0, cira ra vao, cua tolet, ban,
ghé, tu, giuong, ta lanh,...). V6i nhitng vet ban cung dau, can xit hoa chat
vao khan va lau nhe nhang do vat. Tuyét doi khong xit truc tiep 1én bé mat.
9. Thay @6 vai sach

- Mang db vai sach vao phong, dat 1én cac bé mit sach nhu ghé hoic
giuwong khac.

- Thay mdi, trai lai drap trai giwong, 1ong vo goi cang deu, chin lam phang
phiu roi trai 1én giwong.

- Phua thém tim trang tri (néu co).

- Cha y tay phai sach va kho khi thuc hién budc nay.

10. Kiém tra, bé sung dé dung trong phong

- Kiem tra s luong va tinh trang cac do dung, vat dung (nhu: danh ba,
Ccac vdt dung van phong pham, biéen bao, coc, gat tan.... ) va dat ‘Iai diung
vi tri quy dinh. Néu thiéu hoac hu hong, can tien hanh b6 sung day dua va
sua chira kip thoi.

11. Quét, hat bui - lau san

- Thyc hi¢n quet, hut bui phong tur cum phong ra phia cua. Chay dén moi
ngéc ngach nhu dudi gam givong, gam ban, gam ta. ... va khe trong phong.

- Sau khi quét hoac hat bui xong thi lau lai bang nuéc lau san.
- Xit khir m0i hoac chong con tring (néu can).
12. Don nha vé sinh
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- Rura ly, cdc sach sé& va Up ngay ngan, dung vi tri quy dinh.

- V& sinh: bon rira mat (lavabo), ban cau, thung rac, 16 thoat nudc.

- Lau sach bé mat guong, lavabo.

- B6 sung nudc uong, gidy vé sinh va do dung 1 1an (amenities) theo tiéu
chuan phong.

- V¢ sinh, lau don sach s& san phong vé sinh.

Budc 4 | Kiém tra

1. Kiém tra lai toan b phong

- Kiém tra lai goan bo can phong, dam bao moi thur da dugc lam SaCh thep
dang tiéu chuan. (@am bao phong sach sé, thoang mdt, khong co vét ban
va mui lg)

- Kiém tra toan bo danh sach trang thiét bi, vat tw dua vao phong. (dam
bdo khong dé sét lai cac vat dung phuc vu cdng tac vé sinh trong phong).
- Kéo rém va déng cira so, cira ban cong cia phong.

2. Ra khéi phong va dong cira

- Di chuyén xe day va céac vat dung ra khoi phong. Pong va khéa phong.

Phu luc 8: Danh sach cong
viéc (checklist)

Budc 5| Hoan
thanh

- Ky xac nhan Bang danh sach cong viéc da hoan thanh (checklist) cua
phong cu thé.

- Pién x4c nhan théng tin “Pa dwec 1am sach” vao Bang tinh trang phong
khach tra (check out).

Phuy luc 8: Danh sach cong
viéc (checklist)

3. Quy trinh don phong tréng sach - chua c¢6 khach lwu tri

Véi quy trinh 1am phong tréng sach (chua c6 khach thué), céng viéc kiém tra vé sinh, an ninh va tinh trang trang thiét
bi trong phong la chu yéu, bao gom:

- Thuc hién dang thu tuc vao phong cua khach, du d6 1a phong khong ¢ khach 6.
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- Kiém tra tinh trang phong dé d¢am bao phong thuc su tréng.

- Kiém tra do vai trén givong (v6i phong khong cé khach & 1au ngay, dd vai cé thé nga vang).

- Lau bui d6 ni that trong phong biang phwong phap lau am.

- Kiém tra céc vat dung trong phong va bao céo kip thoi nhimg hu hong.

- Kiém tra céc thiét bi: tivi, dén, diéu hoa, ta lanh,...

- Kiém tra phong tam theo dang quy trinh (xa nudc bon toilet dé gitr cho bon khéng bi dong vang do nguén nudéc).
- H{t bui (néu can).

Luu y: Véi phong tréng khach dai han, bi am moc, can mé ctra dé lam théng thoang phong. Ngoai ra, can 1am vé sinh
tuong tu phong tréng ban.

4. Thoi gian thuc hién

- Thoi gian hoan thanh don vé sinh phong tréng sach khong qué 0.3 gid/phong.

- Thoi gian hoan thanh don vé sinh phong cho khach dang Iuu trtt khong qua 0.5 gio/phong.

- Thoi gian hoan thanh don vé sinh phong cho khach tra (check out) khdng qua 01 gio/phong.
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TRUNG TAM HQI NGHI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VA NHA KHACH Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY TRINH VE SINH HQI TRUONG, PHONG HQP

I. MUC PiCH

Tao ra mot khdng gian sach s&, an toan va thoai mai cho ngudi sir dung, dong thoi bao vé co sa vat chat va thiét bi trong
Hoi truong, phong hop. Vé sinh gilp loai bo bui ban, rac thai, vi khuan va céc tac nhan gay 6 nhiém khac, gdp phan nang cao
chét luong céc su kién dién ra tai day. Thuc hién Quy trinh vé sinh hoi truong khdng chi don thuan 1a 1am sach ma con 14 mot
yéu t6 quan trong gop phan vao su thanh cong cua cac su kién, bao vé sic khoe va tai san, dong thoi tao dung hinh anh chuyén
nghiép va uy tin cho don vi.

II. POI TUQONG AP DUNG

Quy trinh dugc ap dung cho nhan vién vé sinh

III. NOI DUNG QUY TRINH

Quy trinh vé sinh hoi truong, phong hop bao gém cac budc chuan bi, vé sinh tiing khu vuc theo nguyén tac tir trén
xubng dudi va tir trong ra ngoai, sau d6 don dep dung cu va kiém tra két qua. Cu thé, can chuan bi dung cu, hda chat va d6
bao ho, sau do thu gom va xur ly rac, vé sinh lau chui cac bé mat va cuoi cung la quét, hat bui, lau san, don tolet.

Tuy theo tinh trang hoi truang, phong hop (trong - ¢6 khdch, truéc - trong - sau sw kién), nhan vién vé sinh c6 thé phan
bo thoi gian phu hop dé thuc hién.

1. Quy trinh
Buéc Noi M6 ta/yéu cau cong viée Ghi chu
dung
Buéc 1 | Chuan |1. Nhan thong tin cong viéc: Phy lyc 1: Yéu cau trang phuc
bi 1. Xa4c dinh khu vuc va cong viéc cu thé can thuc hién. Phy luc 2: Yéu cau trang thiét bi va




- Kiém tra x4c nhan vé tinh trang hoi trudng, phong hop can thyc hién
quy trinh vé sinh (trong - ¢ khéch, truéc - trong - sau su kién).

- Trude khi bat dau thuc hién quy trinh vé sinh (déi véi cac phong hop,
héi trwong sau khi dién ra sie kign), nhan vién v¢ sinh can thyc hién
kiém tra so b dé phat hién cac van dé bat thudng nhu: tai san cua khéch
bi b6 quén, hogc tai san cua don vi bi hu hong (néu co), dong thoi bao
c4o to truong.

2. Chuan bi héa chat, dung cu lam viéc: theo quy dinh (Phu luc 2)
3. Trang phuc, tac phong: theo quy dinh (Phu luc 1)

vat tu

Buéc2 | Thu |1. Thu gom rac: thuc hién thuong xuyén (khi dang dién ra sy kién),
gom va |tranh d¢ tinh trang rac bi & dong, gay mat vé sinh.
X 1y . Thu gom, phan loai réc.
FaC 1. Thay tdi rac mai (ndu can).
- Lam sach thung dyng rac (néu can).
2. X ly: van chuyén rac dén noi tap két, dam bao xu ly dang quy dinh,
tranh 6 nhiém moi truong
Bude 3 | V@ sinh |Lau chui cac bé miat: bat dau thyc hién tir trén xudng dudi, tir trong ra
lau |ngoai/xa dén gan, tuir khd dén udt; lau theo mat chiéu tir sach den ban,
chai |str dung khan sach va thay khan thuong xuyén dé tranh lay lan vi khuan.
cac be |- 7yong, trn nha, cot, tranh, pha diéu. .. 10ai bé bui ban, mang nhén,
mat

cac vét ban bam trén bé mat.

- Ban, ghé, ti: sau khi lau khd, str dung khin am lau chii sach s& (ca
chén ban, chan ghé¢, chén ta), sap xép gon gang, dang vi tri quy dinh.

- Ciira ra vao, cara kinh: sir dung dung dich 1am sach, loai bo tat ca dau
van tay, vét ban.
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- Trang thiét by, vt dung: vé sinh may chieu, man chiéu, den, quat,
diéu hoa, hé thong am thanh, anh sang, buc phét biéu, cay canh, ...

Buéc 4 |Vésinh|1. San nha
Sér‘l - Quét thuong xuyén dé loai bo bui ban, rac,
nha . Str dung cay lau nha nhung vao dung dich chuyén dung (nuéc lau san)
da pha, vat rdo roi lau sach san.
2. Tham
- V¢é sinh tham: quét hoac Ht bui.
- Tuy tinh trang, xu ly vét ban va dé xuat giat chuyén sau (néu can)
Bude 5 | Ve sinh| Thuc hién theo quy dinh. Phu luc 8: Quy trinh vé sinh Nha vé sinh
NVS cbng cong
Buéc 6 | Kiém |1. Kiém tra lai toan b phong hop, hoi trwong
tra

- Kiém tra lai toan bo phong hop, hoi trudng; dam bao moi thir da duoc
xtr ly, 1am sach theo dting tiéu chuan. (rac thdi, bé mat ban ghé va céac
vdt dung khéc, san nha, kinh va cia ra vao, thiét bi dién tiz, thiet bj
PCCC, vdt tw can thiét, ....).

- Kiém tra toan bo danh séach trang thiét bi, vat tu phuc vu cong tac vé
sinh dua vao phong hop, hoi truong. (d@im bao khdng dé sot lai sau khi
vé sinh).

- V& sinh, bao quan cac dung cu, thiét bi phuc vu cho cdng viéc; néu
phat hién c6 hu hong thi bao ngay cho bo phan lién quan dé kip thoi xur
ly khac phuc.

2. Ra khéi phong va déng cira
- Kéo rém va déng cira sb, cira ban cdng ctua phong hop, héi truong.
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- Di chuyén xe day va céc vat dung ra khoi phong. Bong va khoa cira.

Buéc 7 | Hoan |- Ky xac nhan Bang danh sach cong viéc da hoan thanh (checklist) cua
thanh |phong hop, hoi truong cu thé.

- Dién xé4c nhan thong tin “Pa dwec 1am sach” vao Bang tinh trang
phong hop, hoi truong khach tra.

2. Thai gian thuc hién

- Thoi gian hoan thanh don vé sinh Phong hop tir khdng qué 02 gio/phong.

- Thoi gian hoan thanh don vé sinh Hoi truong (100 - 200 chd ngoi) khdng qué 04 gio/hdi truong.
- Thoi gian hoan thanh don vé sinh Hoi truong (1200 chd ngdi) khong qué 08 gioZhoi trudng.

3. Mot s6 lwu y:

- Str dung hoa chét tay ria pho hop voi tirng loai bé mit.
- Pam bao an toan khi sir dung hoa chét, deo ging tay, khau trang.
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QUY TRINH VE SINH NHA VE SINH CONG CONG
I. MUC PiCH

Pé dam bao sach s&, kho thoang, han ché mui hoi, sy sinh soi cia vi khuan, vi tring va dong thoi toi vu thoi gian don
dep, v¢ sinh cho cac nhan vién v¢ sinh.

II. POI TUONG AP DUNG
Quy trinh dugc ap dung cho nhan vién vé sinh.
III. NOI DUNG QUY TRINH

Nha vé sinh la noi am uét, day 1a dicu kién thuan lgi dé vi khuan phat trién. B¢ tranh vi khuan phat trién, boc mui hoi
trong khu vyc nha vé sinh, ching ta nén tuan thu cac ti€u chuan sau ctia nha v¢ sinh dé dam bao sach s€, kho thoang han ché
su sinh so01 cua vi khuan.

- Céc khu vyc trong nha v¢ sinh (guwong, chdu rira, bon cau, twong vach ngan, cira, tay nam cua, san nha...) phai sach
va sang, khong co6 vét 6 ban, stt, vd. Bon cau, bon tiéu hoat dong tot, khong tat, khong 6 ban.

- Céc khu vuc trong nha v¢ sinh khong duogc c6 mui hoi.

- Pam bao bo sung day du: gidy vé sinh, xa phong rira tay, may siy tay (néu co) hoat dong t6t, khong cé bui, vét ban
hay khong c6 cac vét nit, vo.

- Binh xa phong: nut nhan hoat dong tét, cho ra dang xa phong vira du.

- Ctra va vach ngin cac phong vé sinh toilet ¢ tinh trang hoat dong tét, khong c6 bui hay vét ban, khong c6 tiéng kéu
khi dong mé.

1. Quy trinh don v¢€ sinh thong thudng

Thong thuong, thoi gian don nha vé sinh cong cong phai thuc hién tranh gio cao diém dé khong gay phién ha téi nguoi
su dung.
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Buoc

N6i dung

Mo ta/yéu cau cong viéc

Ghi chu

Budc 1

Chuén bi

1. Nhan thong tin cong viéc:
- Xac dinh khu vuc nha vé sinh cdng cong va cong viéc cu thé can thuc hién.

- Kiém tra x&c nhan vé tinh trang nha vé sinh (tréng - ¢6 khach, truéc - trong -
sau su kien).

2. Chuan bj hoa chat, dung cu 1am viéc: theo quy dinh (Phu luc 2)
3. Trang phuc, tac phong: theo quy dinh (Phu luc 1)

Phu luc 1: Yéu ciu
trang phuc

Phu luc 2: Yéu cau
trang thiét bi va vat tu

Budc 2

Xin phép
va kieém tra
tong quat

1. Xin phép trudc khi vao

- Néu cira ngoai nha vé sinh khép, gé nhe ctra va noi: “Xin chao, t6i 1a nhan
vién vé sinh” 2 lan; moi lan cach nhau khoang 10-15 gidy, sau d6 md cua tur tur.
Lueu ¥ Néu mg cira qua nhanh c6 thé va cham vdo khdch dang buéc ra.

- Dit bién thong bdo tai ctra nha v¢ sinh dé canh bao khach.

2. Kiém tra tong quat nha vé sinh: xa nudc bon cau va bon tiéu dé troi hét cac
chat ban, thuan tién cho viéc ngam hoa chat lam sach bon; dung choi quét sach
san (néu can).

Budc 3

Cho hoa
chat

1. Bon c:ﬁiu: Cho 2,5 ml hoa chaflt tdy bon cau vao bon cau, xit‘h(')a‘chét xung
quanh vién va phia trong bon cdu (chi y bén dwoi mép trong bon cau, hai mat
clia vong nhya ngoi...).

- Khi bat dau xit hoa chat, dat binh chia thang vao bon cau.

- Poi tir 1-3 phat dé vét ban phan Gmg véi hoa chat.

- Néu nha vé sinh cotu3 bép cé}l tro 1én, can phai vé sinh bdn cau dau tién ngay
sau khi xit hoa chat tat ca bon cau dé tranh hoa chat bi kho (thoi gian doi toi da
chi 3 phut).

1. Bon tiéu: trong tu nhu lam véi bdn cau
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Budc 4

- D6 rac, 1am sach thung rac va thay bao réc.
- Rira, lau chui sach sé& thung rac bang khian 4m. Sau khi lau, thung rac phai kho,
khong co6 vét ban, khong c6 mui hoéi, rac khong con sét lai trong thung.

- Bao nilon trong thung phai duoc dit ngay ngin, budc miéng gon gang.

Budec 5

Vé sinh
bon cau,
bon tiéu

- Pung trude bdn cau, bén tiéu, ding cay cha bdn cau co sat theo chiéu tir trai
sang qua phai va co xubng 16 thoat bon, co sach moi goc canh bén trong bon
cau, bon tleu dé loai bo cac loai vét ban, nAm mdc va téc con nhin thay. D6i véi
bon cau, can co sach ca bén dudi mat nudc. Co thé dung miéng bot bién hoic
miéng cha dé lam sach cac k& bén trong bon cau, bon tiéu.

- Khdng ding chdi co bon cau dé co rira noi khac ngoai bon cau. Xit hoa chét
tay rira da nang lén cac mat ngoai ciia bon cau, bon ti€u tir trén xudng dudi, mat
bén trén va bén dudi nap bon cau, bé ngdi, két dung nude va than bon cau.

- Dung khin am lau sach cac hoa chat trén mit bé ngdi bon cau, nip va _xung
quanh tu trén xuong duoi (két chira nudc, tay gidat nuoc, mat niwoc va nap sau
clia ndp nhira ngoi, than va phan trén, phan duwdi va thanh bén cdu, phan chit T
gitta ché ngoi va két nmiede), cho dén khi hoa chit khéng con trén bé mat, bon
phai sach vét ban. Khong 6 vang, khong mui hoi va cd bé mat sang bong.

- Giat nudce cho bén trong bon cau, bdn tiéu sach hoa chét va kiém tra dam bao
hoat dong tot.

- Dung khin sach khéc xit 1 lugng nho hoa chat da nang lau xung quanh bon
cau, bon ti€u va cac vat xung quanh, nhat la cac géc tuong.

- Lau chuii k¥ cac d6 kim loai dam bao khong c6 vét 6 trén bé mit.

Budc 6

Lau cira va
vach ngan

- Dung khan am hoac mut chui lau sach ctra va vach ngén. Cé thé dung binh xit
phun dung dich Iam sach 1én bé mat ctra va vach ngan roi lau sach, dam bao cac
vach ngan khong con dau tay hoac vét ban.

- Kiém tra ctra, vach ngan khong bi trady xudc, cac bién chi dan ¢ cac ctra con
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nguyén ven, khong bi bong troc hay quan mép.
- Kiém tra va dam bao cira khong c6 tiéng kéu khi dong mo.

Luu y: khong dung trén bon cau dé lau phan trén cao cua vdach ngan.

Budce 7| Lam sach
chiu rira,
ban da va
guong soi

- Dung hoéa chat lau kinh va bong tho co gy ndi va xoa déu 1én bé mat guong,
kinh, sau d6 dung cay gat kinh dé gat sach. Gat 1an luot theo mdt chiéu nhat
dinh (tir trén xuong dudi, tir tréi qua phdi hodc hinh chi Z) cac vét lau chong
mi 1én nhau. Guong lau xong phai sach bui va vét ban, c6 bé mit sang bong,
khong vét nudce, dau tay, bi soc hodc dinh cin nudc.

- Lam sach khung kinh sau khi da v¢ sinh xong kinh.
- Dung gié lau va hoa chat da nang lau sach ban da.

Budc 8| Lam sach
chiu rira
va 16 thoat
nudc

- Xit hoa chat da nang vao bén trong bon rira va xung quanh bang cach dung
miéng bot bi€n hodc ban chai, chai vong tron dé€ lam sach, bat dau tir voi nudc
xuong 10 thoat nudce va sau do ra xung quanh.

- V& sinh k§ nhitng khu vuc xung quanh 16 thoat nuéce, cac dudng ron, dung loai
ban chai danh rang cha xung quanh cac ké nhd, vién cua 16 thoat nudc. Co trong
16 thoat nudc bang ban chai.

- Sau khi vé sinh dam bao 15 thoat nudc khong dinh toc va rac ban; chau rira
khong con vét can cua xa phong hoac hoa chat tay rura.

- Lau sach voi nudce bang hoa chat da nang va khan am, sau do lau kho va lau
bong lai bang gié kho. Néu voi nude bi ro ri, can bao cao t6 trudng dé kip thoi
giai quyét.

- Sau khi v¢ sinh ddm bao voi nudc khong con cdn xa phong hodc vét vét ban
va c6 bé mat sang bong.

- Lau kho chau rtra va b¢ da xung quanh chau, sau do alu lai cho bong bang gi¢
(khan) sach kho.
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- Xit hoa chat da nang vao gié lau va lau sach 6ng xa bén dudi.

Budc 9| Lau twong |- Tay sach cic vét ban (néu co).
da, gach |_ 4y sach tuong da. Bat ddu mot diém ¢ goc trong cung bén trai hodc phai va
men lau 1an lugt bé mat d4 tir cao xudng thap. dung hoa chat trung tinh hodc nudc
lanh va bong cha c6 gy nodi d€ xoa déu Ién bé mat tuong da, sau do dung gat
kinh dé gat sach, gat 1an lugt theo mot chiéu nhat dinh, cac duong chong mi 1én
nhau dam bao khong bo sot vi tri nao trén mat tuong.
Budc | Laubui |- Ding khan sach va lau kho céc thiét b bién bang trong nha vé sinh (hgp xa
10 cac trang |bong ria tay, may say tay, bién cam hiit thuoc....) sau khi lau, dam bao bé mait
thi€t bi |cac trang thiét bi, bang bién nay kho, sach, khong con bui, cac vét 6, ban hoic
vét nude.
- Kiém tra tinh trang cua cac thiét bi va bang bién. Néu c6 hong hoc phai bao t6
truéng dé khac phuc.
Budc | Vésinh 18 |- Dung ban chai va hoa chat 1am sach cic mang bam, ric & miéng 15 thoat san.
11 | thoatsan |- pg nude vao 15 thodt san.
Budc | Bosung |- Pit gidy vé sinh theo quy chuan: gép dau meép gidy theo hinh mii tén, duara
12 viat dung |ngoai mép hop dung 2cm . Neu hop dung gidy dung 1a loai 16n, khéng can phai
gap mep nhung phai dé dau gidy du ra ngoai 3cm.
- Thay gidy khi cudn glay con 2cm voi loai cudn nhé va 1em véi loai cudn 16n.
Gidy thira c6 thé cudn tiép vao cudén méi dé tan dung.
-B6 sung nudc rua tay.
- B6 sung tinh dau.
Budc | Lausan |San nha lan noi lau don cudi ciing trong quy trinh vé sinh nha vé sinh.
14

- Mang hét cac thiét bi, dung cu lam v¢ sinh va thung dd khong can thiét ra khoi
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nha vé sinh hodc xép gon dé tranh anh hudng qué trinh vé sinh san.

- Dung choi hodc cay lau bui lam sach bui, vun rac trén san.

- Sau d6 dfmg cdy lau nha lau lai san v6i hoa chit da nang. Bit dau lau san tir
trong ra ngoai; dua cy lau nha lau cac goc tuong, phia dudi va xung quanh san,

bdn cau, bon rira tay; lau theo hinh s6 8 va theo chiéu 1ui ra dén cira. Thuong
xuyén x4 (giat) sach cay lau nha.

Luu y: quay lai lau san o cac ngan toilet co khach dang sw dung sau khi khdch
s dung xong.

Budc | Kiém tra |- Kiém tra lai 1 lugt dé dam bao khong dé sot khu vuc nao chua lam vé sinh |Phu luc 9: Danh sach
15 (gwong , chdu riea, bon cau, twong, vach ngan, cura, tay nam cua, san nha...) | cong viéc (check list)

dam bao chac chan rang tat ca da duogc don, sach.

- Nha vé sinh phai sach, sang, khong c¢6 6 ban, cac do6 dung can thiét da duoc bo

sung. Bam bdo day du cac tiéu chuan da néu tai muc ti€u chuan can dat dugc.

Buéc | Thudon |- Thudon do dac, dung cu. Phu luc 9: Danh sach
16 dung cu V€ | Kiém tra va dién vao check kist 1am nha vé sinh theo mau qui dinh. cong vige (check list)
sinh R A .
- Thu don bién thong béo.

2. Quy trinh don nha vé sinh gio' cao diém (khi dang trong gio 1am viéc, hdi nghi, hoi thao...)

Trong thoi gian dién ra cac su kién, hoi nghi, hdi thao... cong tac vé sinh phai ludn dugc duy tri thuong xuyén, lién tuc
va dam bao ludn sach s€; qua trinh thuc hién cong viéc vé sinh: nhanh chong va linh hoat, vu tién xtr ly vé sinh diém, cuc bo
de khdng gay anh huong dén khach tham du va su kién.

Nhén vién vé sinh phai thuong xuyén kiém tra dé kip thoi xir 1y cac su ¢d phét sinh trong suét thoi gian dién ra su kién:
- Kiém tra nha vé sinh: xa nudc bdn cau va bon tiéu dé troi hét cac chat ban

- Kiém tra thing rac: thu don rac ngay khi day dé tranh tran ra ngoai mat my quan
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- Kiém tra san nha: lau kho san tranh bi dong nudc gay tron, truot.

- Kiém tra va bd sung vat tu: dam bao ludn c6 di xa phong, gidy vé sinh va cac vt pham can thiét khac.
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QUY TRINH VE SINH CHI TIET THEO TUNG HANG MUC
I. MUC PiCH
Tuy theo timg hang muc s& ¢ cach thuc hién riéng dé dam bao hiéu qua va t6i wu thoi gian don dep, vé sinh.
II. POI TUONG AP DUNG
Quy trinh dugc ap dung cho nhan vién vé sinh.
IT11. NOI DUNG QUY TRINH
1. Quy trinh vé sinh bé mit da gach
Bude 1: Chuén bi cong cu, dung cu, hoa chét an toan theo ting hang muc cong viéc v¢ sinh.

Buée 2: Lam sach cac bé mat thang dimg/trén cao nhu tudng, xung quanh bon hoa, ¢t da, tudng gach da khu vire nha
tam... bang khan am.

Bu6e 3: Quét rac trén san, gom va do rac ding noi quy dinh.

Buéc 4: Pay san bang cay lau bui theo chiéu tir trong ra ngoai, kiéu hinh sé 8.

Buée 5: Lau san udt theo nguyén tic dudng sau dé 1én duong trude ¥4 va di 1ui.

Buéc 6: Lau san kho hodc dung may, quat thoi khé.

2. Quy trinh vé sinh twong tran

Bude 1: Chuén bi cong cy, dung cu va hoa cht du vai cong trinh can thyuc hién vé sinh.

Bude 2: Lam sach bé mit tran bang viéc quét mang nhén va chu ¥ dén cac goc tuong, khe, ranh.

Bu6e 3: Tay cac vét ban trén tuong (néu c6) dung hod chat da ning va tay rira sach sé tay, chan sau khi dung.
Burée 4: Lau sach bé mat tudng tlr cao xudng thap, tir trai sang phai,... cho dén khi hét dién tich bé mit tuong.

3. Quy trinh vé sinh d6 kim loai
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Bude 1: Chuén bi chit liéu, cong cu, hoa chét phu hop véi tung du an.

Buée 2: Lam sach theo dung quy trinh huéng dan.

Buoc 3: Banh béng cac chit liéu nhu déng, inox, nhom, kinh...

Buoc 4: Lau kho dung 100% khan cotton loai khong dé lai soi bong khi lau.
Bude 5: Kiém tra téng thé bé mit khu vuc vé sinh va dung cu, hoa chit. ..

4. Quy trinh vé sinh dd gd va may tre

Buée 1: Chuan bi cong cu, dung cu va hoa chat day du.

Burée 2: Kiém tra bé mit va tay vét ban (néu co).

Buée 3: Lam sach bé mat moi ngoc ngach cia khu vyuc can vé sinh.

Buée 5: Danh bong bé mat dam bao bé mit sang bong déu, khong co vét loang 10.
5. Quy trinh vé sinh san gb

Bude 1: Chuén bi dﬁy du hoa chét, dung cu con st dung tdt.

Buéc 2: Thu gom, quét rac dua vao khu tap két rac.

Buéc 3: Dung khan am lau viéng op chan tudng.

Buéc 4: Vat kiét nude ¢ cay lau san dé tranh vét nudc trén san.

Buéc 5: Lau san bang cay lau san wot. Chu ¥ cay lau duoc giat lién tuc va vt kiét nude.

Bude 6: Kiém tra va két thic cong vigc. Kiém tra san gS sach, kho, khong vét nude. Ngoai ra, thu don hoa chit, 1am
sach dung cu.

6. Quy trinh vé sinh do nhua, mica
Bude 1: Chuén bi cong cu, dung cy, hoa chét cho quy trinh v¢ sinh dd nhua, mica.

Bu6c 2: Lam sach cac vét ban bang nhiéu cach khac nhau: xit hoa chat da nang, dung ban chai danh rang, khan am. ..
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Bude 3: Kiém tra téng thé d4ao bao cac bé mat nhua kho, sach, khong con vét ban.

7. Quy trinh vé sinh gwong kinh

Buorc 1: Cong cu, dung cy, hoa chit chuin bj dﬁy du.

Burée 2: Lot tAm trai bén dudi dé hing nude, hoa chat rét.

Burée 3: Tay vét keo ban bang cach ding dao cao hoic ding hoa chit tiy keo va gié chui vét ban.
Burée 4: Lau kinh bang tay, lau bang cay gat kinh.

Bude 5: Kiém tra va hoan tat 1an lugt dam bao dat tiéu chuan.

8. Quy trinh v¢ sinh sanh, sir, thiy tinh

Buée 1: Chuan bi cong cy, dung cu, hoa chat dung tiéu chuén.

Burée 2: Kiém tra @6 thuy tinh, sanh st can vé sinh.

Buée 3: Tién hanh 1am vé sinh ting khu vuc.

Bude 4: Kiém tra lai sau khi hoan thanh cong viéc bﬁng cach kiém tra tirng khu vuc, thu don dung cy, hoa cht.
9. Quy trinh vé sinh vat dung (ly, cdc, tich...)

Bude 1: Chuan bi dﬁy du dung cu, hoa chét dé budc vao quy trinh v¢ sinh vat dung.

Buée 2: Loai bo do thira nhu ly, cdc, tach. .. dé loai bo chat ban.

Buée 3: Ngam voi hoa chat Sunlight, trir am dun nuée.

BuGc 4: Co rira trong, ngoai bang miéng rap co cdc chén.

Bude 5: Rua sach cdc, ly... v&1 nudce dé khong con hoa chét, vét ban ban trén tung vat dung.
Burée 6: Up ngugc van dung cho rao nudc nhanh.

Buéc 7: Lau lai bang khin kho 100% cotton dé bui khong bam trén trén cac bé mat.
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Bude 8: Kiém tra tung chiéc cdc, ly... xem du do6 sach chua vé két thuc cong viéc, thu don hoa chit.
10. Quy trinh vé sinh dé da
Bude 1: Chuén bi cong cu, dung cu.

Buoc 2: Dung khan kho lau sach bé méat da va cac vi tri khac. Sau d6 dung khan khan am lam sach s vat dung dé lam
sach han bui.

Buée 3: Dung hoa chat tiy vét ban trén bé mat. Trude tién hiy dung khin lau am dé lam sach vét ban. Néu vét ban
khong sach thi dung dén hoa chat va khan am.

Burée 4: Dung khan lau khd 100% 1am tir cotton dé lau bé mit da cho kho.

Buée 5: Lay hod chat lam mai xit 1én khan kho va lau déu toan bo d6 da. Luu ¥ cac dudng lau phai chong 1én nhau
khoang 5 duong lau.

11. Quy trinh vé sinh ghé dém sofa boc nhung/vai
Bude 1: Chuén bi hoa chit, dung cu dﬁy du dé thue hién quy trinh v¢ sinh ghé dém sofa boc nhung/vai.

Buéc 2: Kiém tra ghé va hod chat. Néu hoa chat lam bién mau vai can doi sang hoé chat khac hoidc phuong 4an lam sach
khéac. Néu kiém tra ghé thay rach va hdéng thi cling c6 hudng khac phuc ngay.

Buée 3: Hut bui ghé dé dam bao loai bo hét bui va rac nho.

Bu6c 4: Giat ghé sao cho khong sét hoa chit dé tranh tao thanh vét 6 sau khi ghé khé.
Buéce 5: Lam sach than ghé bang khan sach.

Buéc 6: Lam kho ghé bang cach phoi ¢ noi thoang gio, hoic dung quat thoi cho kh.
12. Quy trinh vé sinh bang bién

Burée 1: Chuan bi day du hoa chat, dung cu.

Buoc 2: Lam sach bién bdo ca bén trong lan bén ngoai.
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Buoc 3: Banh béng bﬁng khén khd, tuan tu theo mot chiéu.

Buoc 4: Kiém tra va dat bién vao vi tri chuan (néu c6 di chuyén). Bién sau v¢€ sinh phai du cac di€u kién lam sach va
nguyén ven.

Buéc 5: Hoan tat cong viée. Dat bién vao dang vi tri. Thu don hoa chét, dung cu cat diing noi quy dinh.
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TRUNG TAMHQINGHI ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA NHA KHACH Péc 1ap - Tw do - Hanh phuc

DANH SACH CONG VIEC - CHECK LIST

Danh séch cong viéc (Checklist) 1a mgt danh séch chi tiét cac budc, nhiém vy hodc muc can hoan thanh va kiém tra ¢é dam
bao moi viéc dién ra sudn sé, chinh xac va hiéu qua, khong bo sot bat ky cong viéc quan trong nao. N6 duoc sir dung rong réi trong
nhiéu linh vuc dé giam thiéu sai s6t va nang cao ning suat.

Muc dich sir dung cia Checklist:

- Giam thiéu sai s6t: Checklist gitp bu dap nhitng han ché vé tri nh¢ va sy chi ¥ ciia con nguoi, dam bao khong bo sét cac
chi tiét quan trong.

- Tang tinh t6 chac va hiéu qua: Gilp sap xép cac cong viéc theo mot trinh tu hop ly, tir 46 nang cao hiéu qua cdng Viéc.

- Pam bao chat luong, hd tro quan 1y: Giap ngudi quan ly theo dbi tién do, phan cong nhiém vu va danh gia hiéu qua 1am
viéc cua nhan vién.

- Tang cudng Sy tap trung: Gilp nhan vién tap trung vao cac muc tiéu di dé ra va thuc hién cong viéc mot cach co hé thong.

1. V¢ sinh khu vuc sanh

Stt Néi dung cong viéc Thai gian Ngudi thue hién | Két qua | Pé xuat | Nhan xét Ky tén
1 |Quét bui tran nha Hang tuan
2 |Quét va lau san sanh Thir2 & Tha 5
3 |Lau chui ctra chinh ra vao Tht2 & Tht 5
4 |Lau chi cira s6 Tht 2 & Tha 5
5 [Lau chti ban I€ tan Hang ngay
6 |Lau ban ghé khu vuc tiép khach|  Hang ngay
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7 |Vé sinh diém nh¢ theo thuc t&| Hang ngay
phat sinh
8 |Kiém tra Hang ngay
2. Vé sinh khu vuc hanh lang
Stt N@i dung cong viéc Thai gian Ngudi thue hién | Két qua | Pé xuat | Nhan xét Ky tén
1 | Quét bui tran nha Hang tuan
2 | Vé sinh kinh hanh lang Tht 2 & Tha 5
3 |Quét, lau cau thang, lau tay vin| Thir 2 & Thir 5
cau thang
4 |Lau bang chi dan Tht 2 & Thu 5
5 |Lau thiét bi chita chay Thi 2
6 |Lau cac hop cong tic Tha 2
7 La,u thang may, nat bam thang| Hang ngay
may
8 |Quétva lau san Hang ngay
9 |Vé sinh diém nho theo thuc t&| Thuong xuyén
phéat sinh
10 |Kiém tra Hang ngay

3. V¢ sinh khu vgc van phong lam viéc
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Stt N@i dung cong viéc Thoi gian Ngudi thuc hién | Két qua | Pé xuat | Nhan xét Ky tén
1 |Quét bui tran nha Hang tuan
2 |Lau chui ctra chinh ra vao Thu 2
3 |Lau chui ctra so Thi 2
4 |Lau chui ctra nha vé sinh Tht 2
5 |Lau chui ctra ra ban cong Thu 2
6 |Lau chui tay nam cua Hang ngay
7 |Lau ban lam viéc Thi 2
8 |Lau ghé van phong Thir 2
9 |Quétva lau san, xit thom phong Thu 2
10 |Giat tham, ghé sofa (néu co) Hang quy
11 |Po6 réc Hang ngay
12 |Kiém tra Hang ngay
4. V¢ sinh khu vuc Héi troedng, phong hop
Stt N@i dung cong viéc Thai gian Ngudi thuc hién | Két qua | Pé xuat | Nhan xét Ky tén
1 |Quét byi tran nha Hang tuan
2 |Lau chui ctra chinh ra vao Tht 3 & Tht 6
3 |Lau chui cira s Tht 3 & Tha 6
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4 |Lau chui ctra ra ban céng Tha 3 & Thua 6
5 |Lau chui tay nim cira Tha 3 & Thir 6
6 |Lau ban va ghé hoi nghi Thi 3 & tht 6
va khi c6 HN
7 |Quét, hat bui tham va lau san,| Trudc va sau
Xit thom phong Hoi nghi
8 |Bosung c4c vat tu can thiét nhu| Theo yéu cau
giay, but, nudc uong (neu co) cua khéach
9 |Giat tham Hang thang
10 |Thu don, d6 rac, thay tGi dung| Trudc, trong va
rac moi sau Hoi nghi
11 |Kiémtra Thuong xuyén
5. V¢ sinh khu vec Tolet dung chung (cong cong)
Stt N@i dung cong viéc Thoi gian Nguoi thuc hién | Két qua | Pé xuat | Nhan xét Ky tén
1 | Vé sinh bon cau Hang ngay
2 | Vé sinh bén tiéu Hang ngay
3 |Lau chui lavabo Hang ngay
4 |Lau chui voi nudc Hang ngay
5 | V¢ sinh guong Hang ngay
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6 |Vésinhsan Hang ngay
7 |Lautay nim cua Hang ngay
8 |Xit thom Hang ngay
9 |Xa phong Hang ngay
10 |Gidy lau Hang ngay
11 |Vé sinh diém nho theo thyc té| Thudng xuyén
phat sinh
12 |Kiém tra Thuong Xuyén
6. V& sinh phong khach lwu tra tai Nha khach
Stt N@i dung cong viéc Thoi gian Nguoi thuc hién | Két qua | Pé xuat | Nhan xét Ky tén
1 |Kiém tra tinh trang tong thé cta| Trudc khi don
phong (khach da check-out phong
chua, c6 dau higu bat thuong
khong)
2 |Chuan bj d6 vai thay thé (drap,
Vo Qoi, khan tam, khan mat...)
3 |Chuan bi dung cu vé sinh (gang
tay, nudc lau san, nudc Xit khur
khuan...)
4 |Kiém tra danh sach vat dung can

b sung (mwéc uéng, ban chdi,
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dau ggi...)

5 | Tét diéu hoa, mé cia théng gid,| Trong qué trinh
bat den. don

6 |Thu gom rac, khan ban, ga trai
da qua st dung.

7 | Thay méi db vai (chan, ga, goi,
khan) theo quy dinh.

8 |Lau chui be mat: ban, ke, ta,
deén, cOng tac deén.

9 |Vé sinh hé théng cura, tay nam
ctra, khung ctra, kinh, ban cong.

10 |Quét, hat byi, lau san va khu
Khuan phong.

11 |Vé sinh khu vuc nha vé sinh

12 |Béo dudng, vé sinh thict bi: TV,
diéu hoa, am nudc, remote. ..

13 |Bo sung nudc udng, giay vé
sinh va do dung 1 lan
(amenities) theo tiéu chuan.

14 |Sap xép cac do trong phong
ngan nap, gon gang, dang vi tri

15 |Thu gom va thay tdi rac.

16 |Kéo rém, dong cira va tat dién.
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17

Kiém tra lai toan bo can phong,
dam bao moi thir da duogc lam
sach theo dung ti€u chuan.

18

Kiém tra toan bo danh sach
trang thiét bi, vat tr dua vao
phong. (dam bado khéng dé sét
lai cdc vat dung phuc vu cong
tac vé sinh trong phong).

19

DPdi chiéu checklist, x4&c nhan
hoan thanh day du cac hang muc

20

B&o céo neu phat hién su co
(thiet bi hong, do that lac,
phong c6 mui la...)

21

Pong cua phong, niém phong
néu co yéu cau

Sau khi hoan tat
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TRUNG TAM HOQI NGHI
VA NHA KHACH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

PHIEU PANH GIA MUC PQ HOAN THANH CONG VIEC

CAIFUC: it NOAY: e
MUC PANH GIA
Stt | NOIDUNG CONG VIEC Khong GHI CHU
Dat Khéac
dat

1 | Nhan ca. Puing gio (dau ca)

2 | Tac phong, trang phuc. Dung quy dinh

3 | Tuan tha quy trinh lam viéc. Dung quy trinh

R4 soét, kiém tra va bd sung dod
dung, vat pham

Puing tiéu chudn quy
dinh

Hoan thanh coéng viéc co chit
lugng, trong khung thoi gian cho
phép, dung gio va hi¢u qua.

Danh gia sy sach sé
va hiéu suat lam viéc

Can than, ti mi, trung thuc, c¢6 trach
nhiém trong cong viéc.

Bado quan, tranh lam
vé hodc hw héng do
dung cua khach va
don vi.

Kha niang giao tiép, xtr 1y tinh
hudng phat sinh, nhan phan hoi tu
khach hang (néu co)

Giao tié;D lich su,
chuyén nghiép voi
khach hang va cac
bé phan c6 lién quan

Ky s6 ban giao ca truc

Cuoi ca

Thuc hién t6t ché do thong tin bao
cdo va cong tac phoi hop thuc hi¢n
nhiém vu

Trong qua trinh thuc
hién nhiém vu, SO
giao ca

Tong két danh gia mirc do hoAN thANN: .......c.cveveeeeeeeeeeee e,
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