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 I: HỒ SƠ VIET CLEANING 
I. 1: Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh 
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 I:2: Giấy chứng nhận đăng ký mẫu đấu 
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 I:3: Giấy chứng nhận đăng ký thuế 
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II: DANH SÁCH NHÂN VIÊN VIET CLEANING 

 

DANH SÁCH NHÂN VIÊN VIETCLEANING 

 
STT HỌ &TÊN CHỨC VỤ STT HỌ &TÊN CHỨC VỤ 

1 Hoàng lê Hiến Giám đốc 2 Hoàng Minh Thái P Giám đốc 

3 Lê Thúy Hạnh PGD miền bắc 4 Lê Bá Nguyên PGD miền nam 

5 Lê Ánh Tuyết TP nhân sự 6 Lê Kiều Chinh PP nhân sự 

7 Phùng Thu Thủy Nhân sự 8 Hoàng Anh Minh Nhân sự 

9 Trần Thị Nga QL Miến Bắc 10 Trần Văn Tiệm PP Kinh doanh 

11 Nguyễn Mai Hoa Kinh doanh 12 Đố Hà Kinh doanh 

13 Nguyễn Hải Hoàng Kinh doanh 14 Nguyễn Hoàng Hải Kinh doanh 

15 Nguyễn Thị Thủy TP GS MB 16 Hoàng Anh Minh TP GS MN 

17 Trần Minh Trâm Giám sát 18 Đỗ Thị Hà Giám sát 

19 Trần Hải Minh Giám sát 20 Nguyễn Văn Đông Giám sát 

21 Lê Hồng Băng Giám sát 22 Nguyễn MInh Tuấn Giám sát 

23 Trần Anh Toàn Giám sát 24 Trần Thu Trang Giám sát 

25 Nguyễn thị Nhung TP kế toán 26 Nguyễn Thị Minh Kế toán 

27 Hà Minh Hạnh Kế toán 28 Lê Bá Hoàng Kế toán 

29 Trần Thị Vân Kế toán 30 Ma Đại Dƣơng Kế toán 

31 Nguyễn Ánh Tuyết TPKTCL 32 Phan Mạnh Hùng PPKTCL 

33 Bùi Mạnh Hằng NVKTCL 34 Tống Anh Minh NVKTCL 

35 Dƣơng Minh Hiếu NV làm sạch 36 Đào THị Hà NV làm sạch 

37 Phạm Thị Hồng NV làm sạch 38 Nguyễn Hoàng Hải NV làm sạch 

39 Nguyễn Thị Lan NV làm sạch 40 Vũ Thị Lan Hƣơng NV làm sạch 

41 Nguyễn Thị Dịu NV làm sạch 42 Nguyễn Thị Nhị NV làm sạch 

43 Nguyễn THị Hồng NV làm sạch 44 Trần Thị Tâm NV làm sạch 

45 Vũ thị Thanh Tâm NV làm sạch 46 Phạm Thị Tứ NV làm sạch 

47 Trần Bùi Tiệm NV làm sạch 48 Vũ Thị Hƣơng NV làm sạch 

51 Bùi thị Yến NV làm sạch 50 Lê Thanh Thủy NV làm sạch 

53 Nguyễn Văn Hiệu NV làm sạch 52 Nguyễn Thị Tình NV làm sạch 

55 Hồ Hoài Đức Anh NV làm sạch 54 Nguyễn Thị Thơm NV làm sạch 

57 Trần Mạnh Cƣờng NV làm sạch 56 Phạm Thị Mai NV làm sạch 

59 Nguyễn Thị Tuyết NV làm sạch 58 Nguyễn Thị Huân NV làm sạch 

61 Trung Thị Bình NV làm sạch 60 Trần Thị Nghiêm NV làm sạch 

63 Phùng thị Ngân NV làm sạch 62 Bùi Thị Thơm NV làm sạch 

65 Phạm Thu Thủy NV làm sạch 64 Bùi Thị Định NV làm sạch 

67 Lục Thị Tú NV làm sạch 66 Trần Anh Minh NV làm sạch 

69 Hoàng Thị Huyền NV làm sạch 68 Lê Kiều Chinh NV làm sạch 

71 Bùi Trung Dũng NV làm sạch 70 Nguyễn VĂn Đông NV làm sạch 

73 Lý thị Hằng NV làm sạch 72 Nguyễn Thị Minh NV làm sạch 

75 Nguyễn Thị Gái NV làm sạch 74 Hoàng Hiến NV làm sạch 

77 Trần Trúc Bạch NV làm sạch 76 Nguyễn thị Huệ NV làm sạch 

79 Hoàng Minh Mỵ NV làm sạch 78 Bùi Thị Tú NV làm sạch 

81 Mai Anh Hào NV làm sạch 80 Nguyễn Thị Hiên NV làm sạch 

83 Hoàng Thị Mai NV làm sạch 82 Nguyễn THị Loan NV làm sạch 

85 Nguyễn Đăng Minh NV làm sạch 84 Trần Thị Mai NV làm sạch 

87 Trƣơng Thị Hoàn NV làm sạch 86 Bùi Thị Anh NV làm sạch 

89 Đặng Thị Hƣơng NV làm sạch 88 Nguyễn Thị An NV làm sạch 

91 Đinh Văn Giang NV làm sạch 90 Hoàng Văn Hải NV làm sạch 

93 Trần Mai Minh NV làm sạch 92 Phạm Văn Hà NV làm sạch 

95 Tạ Thị Tấn NV làm sạch 94 Nguyễn Văn tƣờng NV làm sạch 

97 Nguyễn Hồng Hoa NV làm sạch 96 Đàm Văn Hƣng NV làm sạch 
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99 Trần Thị Phƣợng NV làm sạch 98 Lâu Phức Thịnh NV làm sạch  
101 Nguyễn Thị Dịu NV làm sạch 100 Lƣu Văn Bảo NV làm sạch 

103 Âu Thị Hà NV làm sạch 102 Đào Văn Tú NV làm sạch 

105 Mai Thị Hoa NV làm sạch 104 Hoàng Văn Hải NV làm sạch 

107 Phạm Thị Miến NV làm sạch 106 Mai Thị Vu NV làm sạch 

109 Hoàng Thị Minh NV làm sạch 108 Nguyễn Thị Huyền NV làm sạch 

111 Nguyễn thị Quỳnh NV làm sạch 110 Cung Bích Hƣờng NV làm sạch 

113 Lƣu mai Bính NV làm sạch 112 Hồ Thị Hƣơng NV làm sạch 

115 Trần Thị Nhung NV làm sạch 114 Nguyễn Thị Vinh NV làm sạch 

117 Nguyễn Anh Hải NV làm sạch 116 Nguyễn Thị Thanh NV làm sạch 

119 Đinh Mai Huỳnh NV làm sạch 118 Vũ Thị Hồng NV làm sạch 

121 Nguyễn Thị Lan NV làm sạch 120 Văn Thị Phƣơng NV làm sạch 

123 Bùi Thị Hằng NV làm sạch 122 Lý Thanh Tâm NV làm sạch 

125 Lƣu Thị Tho NV làm sạch 124 Trần thị Liên NV làm sạch 

127 Phạm Thị Hiếu NV làm sạch 126 Trần Văn Tƣởng NV làm sạch 

129 Trần Thị Mai NV làm sạch 128 Hoàng Mai Hoa NV làm sạch 

131 Nguyễn Thị Hải NV làm sạch 130 Nguyễn Ngọc Tâm NV làm sạch 

133 Nguyễn thị Hiền NV làm sạch 132 Bùi Thị Liên NV làm sạch 

135 Trần Minh Tuệ NV làm sạch 134 Ma Đại Vƣơng NV làm sạch 

137 Nguyễn Thị Anh NV làm sạch 136 Leo Quang Đạo NV làm sạch 

139 Trần Thị Tao NV làm sạch 138 Phạm Văn Vƣờng NV làm sạch 

141 Nguyễn thị Nhung NV làm sạch 140 Nguyễn Thị Hoa NV làm sạch 

143 Nguyễn Mai Hoa NV làm sạch 142 Nguyễn Mạnh Hà NV làm sạch 

145 Vƣơng Bá Nguyên NV làm sạch 144 Trần Minh Anh NV làm sạch 

147 Hoàng Minh Hạnh NV làm sạch 146 Bùi Văn Tý NV làm sạch 

149 Bùi Thị Lý NV làm sạch 148 Hoàng Minh Hải NV làm sạch 

151 Nguyễn văn Hải NV làm sạch 150 Nguyễn Thị Nội NV làm sạch 

153 Vữ Thị Hòa NV làm sạch 152 Nguyễn Văn Hiếu NV làm sạch 

155 Vũ Thị Hải NV làm sạch 154 Bùi Văn Mạnh NV làm sạch 

157 Nguyễn Ánh Tuyết NV làm sạch 156 Nguyễn Văn Giầu NV làm sạch 

159 Vũ Ngọc Mai NV làm sạch 158 Nguyễn Thị Hoa NV làm sạch 

161 Nguyễn Hà Nộ NV làm sạch 160 Nguyễn tHị Doan NV làm sạch 

163 Nguyễn Thị Tý NV làm sạch 162 Nguyễn tHị Hải NV làm sạch 

165 Trần Hà Nội NV làm sạch 164 Nguyễn Thị Huỳnh NV làm sạch 

167 Nguyễn Thị Minh NV làm sạch .. …  

 

 
 
 

 III:GIÓI THIỆU CÔNG TY VIET CLEANING 

GIỚI  THIỆU  CÔNG  TY  CỔ  PHẦN  THƢƠNG  MẠI  VÀ  DỊCH  VỤ  LÀM  SẠCH  CÔNG  NGHIỆP  VIỆT(VIET 

CLEANING) 

 
Công ty cổ phần thƣơng mại và dịch vụ làm sạch công nghiệp Việt (Viet Cleaning) chuyên vệ sinh công nghiệp với hai thị 

trƣờng chủ yếu 

1. Cung cấp nhân viên tạp vụ cho tòa nhà, văn phòng, xí nghiệp tại Hà Nội và Thành phố Hồ Chí Minh. 

2. Làm sạch sau xây dựng toà tại Hà Nội, Thành phố Hồ Chí Minh, Quảng Ninh và một số tỉnh lân cận 

3. Làm sạch hệ thống cây ATM tại địa bàn Hà Nội và THành phố Hồ Chí Minh 

4. Bảo trì, bảo dƣỡng hệ thống máy tính, máy văn phòng 
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5. Bảo trì lắp đặt hệ thống điện 

Trong quá trình hoạt động từ năm 2007 cho đến nay Viet Cleaning đã thu lƣợm đƣợc rất nhiều thành công tốt đẹp. Lĩnh 

vực chủ đạo là bảo dƣỡng công trình và làm sạch sau xây dựng. Hiện Viet Cleaning đã có trên 400 cán bộ công nhân đƣợc 

đào tạo chuyên nghiệp, và bài bản. 

Nhằm đảm bảo môi trƣờng làm việc sạch sẽ, thoáng mát, hiện đại và chuyên nghiệp với phƣơng châm chất lƣợng dịch vụ tốt nhất, 

Viet Cleaning với giá cả hợp lý đến với khách hàng, đội ngũ nhân viên đƣợc đào tạo chuyên nghiệp  lành  nghề  về  vệ  

sinh  công  nghiệp  –  làm  sạch  cùng  với  trang  thiết  bị  máy  móc  chuyên  dụng,  hiện đại.VietCleaning luôn sẵn sàng 

đáp ứng nhu cầu làm sạch sau xây dựng,vệ sinh công nghiệp cho Quý khách hàng. 

Khách hàng của Viet Cleaning hoạt động kinh doanh ở nhiều lĩnh vực nhƣ: Cao ốc, văn phòng, nhà máy, siêu thị, bệnh 

viện, trƣờng học, xƣởng sản xuất... 

Dù công việc kinh doanh của bạn với quy mô lớn hay nhỏ và ở bất kỳ loại nào, Viet Cleaning cũng đều cung cấp những dịch 

vụ hoàn hảo nhất và toàn diện nhất nhằm đáp ứng tiêu chuẩn chất lƣợng bên Quý khách hàng yêu cầu. Với rất nhiều dịch 

vụ phong phú nhƣ: dịch vụ bảo trì hàng ngày, dịch vụ giặt thảm, dịch vụ giặt ghế sofa, làm sạch hệ thống kính mặt trong và 

mặt ngoài toà nhà, làm sạch sàn nhà, làm sạch hệ thống vách ngăn, biển hiệu Công ty... 

 VI: DỊCH VỤ VIET CLEANING ĐANG CUNG CẤP 

VI.1 Dịch vụ bảo trì hàng ngày 

1: Làm sạch khu ngoại cảnh 

2: Làm sạch hệ thống cầu thang bộ và cầu thang máy 3: 

Làm sạch khu trƣng bày và giới thiệu sản phẩm 

4: Làm sạch khu để xe 

5: Làm sạch hệ thống phòng chức năng 6: 

Làm sạch hệ thống nhà vệ sinh 

7: Làm sạch khu rửa tay chân của nhân viên 

VI.2:Dịch vụ làm sạch hệ thống tầu du lịch 1: 

Khu vực xung quanh sảnh và hành lang tầu 2: Khu 

vực cầu thang bộ 

3: Khu vực nhà vệ sinh 

4: Khu vực phòng ngủ 

5: Khu vực quầy bar và phòng ăn 

6: Khu vực boong tầu 

7: Công việc định kỳ 

 VI.3: Dịch vụ giặt thảm 

1: Làm sạch thảm khô 

2: Giặt thảm 
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3: Tẩy và ngăn chặn các vết ố, bẩn trên thảm... 

VI.4: Dịch vụ làm sạch hệ thống kính mặt trong và ngoài toà nhà 

VI.5:Làm sạch hệ thống sàn nhà 

VI.6:Làm sạch hệ thống vách ngăn 

VI.7: Dịch vụ bảo trì, bảo dƣờng hệ thống máy móc văn phòng 

VI.8: Dịch vụ bảo dƣỡng hệ thống điện văn phòng 

Dịch vụ làm sạch công nghiệp là một công việc đòi hỏi sự khéo léo và tỉ mỉ, Với những sản phẩm đƣợc thửi nghiệm và 

đảm bảo chất lƣợng mới nhất và những hệ thống thiết bị máy móc tối tân nhằm đem lại sự chăm sóc hiệu quả và toàn diện 

nhất cho tài sản và vật sở hữu của Quý Công ty. Danh sách khác hàng của chúng tôi cũng chứng minh rằng đến với chúng 

tôi, bạn sẽ có đƣợc những trải nghiệm tuyệt vời. 

Tập chung vào chất lƣợng sản phẩm để thoả mãn nhu cầu khách hàng , chính vì vậy Viet Cleaning đã xây dựng thành hệ 

thống quản lý chất lƣợng để không ngừng cải tiến và nâng cao nhu cầu chất lƣợng dịch vụ , nhằm đáp ứng nhu cầu càng 

cao của Quý khách hàng 

Đến với chúng tôi, chúng tôi sẽ “Biến môi trƣờng làm việc của bạn trở thành một không gian đẹp, dễ chịu, ngăn lắp là 

công việc của Viet Cleaning” 

Với phƣơng châm: Làm sạch môi trƣờng quanh bạn! 

Làm việc với chúng tôi, Quý Công ty sẽ tiết kiệm đƣợc thời gian và tiền bạc, điều này giúp quý khách tập trung tốt hơn vào 

công việc kinh doanh trọng yếu. Sự đáng tin cậy của một ngành cung cấp dịch vụ công nghiệp nằm ở chỗ dịch vụ đó làm đƣợc 

những gì? VietCleaning sẽ mang lại cho bạn: 

+ Dịch vụ quản lý và giám sát chuyên nghiệp 

+ Các trang thiết bị máy móc và công nghệ hiện đại nhất 

+ Nhân viên làm vệ sinh chuyên nghiệp, lành nghề và đáng tin cậy 

+ Tiêu chuẩn vệ sinh công nghiệp chất lƣợng cao 

+ Cung cấp giải pháp tối ƣu, phù hợp yêu cầu và đặc điểm kinh doanh của khách hàng với giá cả cạnh tranh phù hợp với túi 

tiền 

+ Lắng nghe ý kiến khách hàng 

+ Giải quyết nhanh chóng những kiếu nại của khách hàng 

+ Nâng cao chất lƣợng dịch vụ khách hàng 

+ Tạo ra giá trị gia tăng cho hoạt động kinh doanh của khách hàng 

+ Góp phần tạo ra môi trƣờng sống và làm việc sạch đẹp 

V: THÔNG TIN TỔNG QUÁT VỀ VIET CLEANING 

Tên doanh nghiệp: CÔNG TY CỔ PHẦN THƢƠNG MẠI VÀ DỊCH VỤ LÀM SẠCH CÔNG NGHIỆP VIỆT 

Tên giao dịch: VIET CLEANING 

Giám đốc: Bà: LÊ THUÝ HẠNH 

Lĩnh vực hoạt động: Ngành nghề hoạt động: dịch vụ dọn dẹp vệ sinh nhà ở, văn phòng, nhà máy, siêu thị, trƣờng học, bệnh 

viện... (dịch vụ giặt thảm, làm sạch hệ thống kính bên trong và bên ngoài toà nhà, đánh bóng các loại sàn đá, phủ bóng 

các loại sàn đá, giặt ghế văn phòng, ghế sofa, dịch vụ bảo dƣỡng và làm sạch thƣờng xuyên) … 
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Phạm vi hoạt động: Hà Nội và thành phố Hồ Chí Minh và các tỉnh lân cận Trụ sở 

chính: 22 A Đặng Dung, Ba Đình, Hà Nội 

Văn phòng đại diện: Nhà C3 TT Học viện Quốc Phòng, Ngõ 100 Hoàng Quốc Việt, Hà Nội ĐT: (08 – 

4) 2243 1304 – 3791 6442 

Hotline: 0982 54 66 55 

Fax; (08 – 4) 3791 6443 

Email: viet.cleaning@gmail.com 

Website: www.vietcleaning.com 

 VI:CÁC HOẠT ĐỘNG LIÊN QUAN ĐẾN KHÁCH HÀNG 

VI. 1:ĐỊNH HƢỚNG KHÁCH HÀNG  

 

Sự tồn tại và phát triển của VietCleaning đƣợc thể hiện thông qua sự thỏa mãn những yêu cầu của khách hàng đối với những sản 

phẩm dịch vụ do Công ty cung cấp vì vây: 

 
Công tác định hƣớng Khách hàng đƣợc khai nhƣ sau: 

 
 Ban giám đốc Viet Cleaning giao trách nhiệm cho các phòng ban trực thuộc thƣờng xuyên nhận dạng nhu cầu 

khách hàng và các giám sát tại công trình tiếp xúc và trao đổi thông tin trực tiếp với khách hàng nhằm nhận dạng 

những nhu cầu đối với các sản phẩm dịch vụ của Công ty. 
 Những thông tin này làm cơ sở để định hình sản phẩm dịch vụ bảo dƣỡng công trình & làm sạch công nghiệp 

của Công ty. 

 
VI.2:. QUÁ TRÌNH LIÊN QUAN ĐẾN KHÁCH HÀNG 

 

Công ty tiến hành xem xét các yêu cầu của khách hàng và đánh giá năng lực của Viet Cleaning trong việc thỏa mãn 
các yêu cầu thông qua các giai đoạn đàm phán, giao dịch, để đi đến ký kết hợp đồng cung cấp dịch vụ. 

 
Những yêu cầu đƣợc xem xét để đảm bảo rằng các yêu cầu của khách hàng có thể đƣợc đáp ứng, và có thể giải quyết bất cứ 
những yêu cầu chƣa hòan tất hoặc mâu thuẫn nào, những điều chỉnh và thay đổi yêu cầu cũng đƣợc xem xét và thông báo 

cho tất cả các phòng ban có liên quan. 

 
VI.3:TIẾP NHẬN THÔNG TIN 

 

Mọi yêu cầu của khách hàng hoặc thông tin về sản phẩm dịch vụ điều đƣợc chuyển đến phòng kinh doanh. Phòng kinh 

doanh có trách nhiệm ghi lại những thông tin khách hàng đầy đủ và những nội dung khách hàng yêu cầu vào phiếu theo 

dõi thông tin khách hàng . 

 
Phòng kinh doang xin cuộc hẹn gặp khách hàng, nếu có thể hoặc khảo sát thực trạng. Khi giao tiếp với khách hàng nhân viên 

Kinh doanh cung cấp thông tin về những nội dung liên quan đến dịch vụ cung cấp cho khách hàng. 

 
VI. 4:KHẢO SÁT THỰC TRẠNG 

 

Phòng kinh doanh & bộ phận kỹ thuật sẽ đến công trình để khảo sát thực trạng. Xem Chi tiết công trình mà khách hàng yêu 

cầu phải nắm rõ yêu cầu của Qúy khách hàng đồng thời ghi lại những Chi tiết và hạng mục đƣợc xem xét vào phiếu khảo sát. 

 
 Quá trình khảo sát, ngƣời khảo sát và ngƣời tƣ vấn kỹ thuật phải đảm bảo nguyên tắc: đầy đủ thông tin về yêu cầu của 

khách hàng, đảm bảo tính khả thi, bảo đảm tính an tòan khi kiểm tra. 

mailto:viet.cleaning@gmail.com
http://www.vietcleaning.com/
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VI. 5:XEM XÉT YÊU CẦU LẬP ĐỀ XUẤT BÁO GIÁ: 
 

Phòng kinh doanh trao đổi với khách hàng xem xét các thông tin đề xuất lập báo giá cho khách hàng nhằm: 

 
 Để khách hàng tiết kiệm chi phí và hiệu quả của dịch vụ mang lại cho khách hàng một cách tối ƣu nhất. 

 Đảm  bảo  khả  năng  thực  hiện  công  trình,  nguồn  nhân  lực,  các  chức  năng  cung  cấp  dịch  vụ  của  Viet 

Cleaning. 
 Bảng đề xuất báo giá phải dựa trên cơ sở phiếu yêu cầu theo dõi thông tin khách hàng, qua phân tích trực triếp của 

phòng kinh doanh và tham khảo ngƣời tƣ vấn khảo sát để so sánh nhu cầu khách hàng và lập bảng đề xuất báo 

giá cho phù hợp với khả năng đáp ứng yêu cầu của khách hàng. 

 
VI.6:LẬP HỢP ĐỒNG 

 

Khi đựơc khách hàng chấp thuận phòng kinh doanh tiến hành lập hợp đồng theo mẫu hợp đồng của Viet Cleaning. 

Cơ sở lập hợp đồng bảng báo giá đƣợc khách hàng xác nhận, phiếu theo dõi thông tin khách hàng, phiếu khảo sát hiện 
trạng công trình. 

 
VI.7:THEO DÕI HỢP ĐỒNG 

 

Sau khi hợp đồng đã ký, phòng kinh doanh bàn giao các công việc liên quan đến việc đáp ứng yêu cầu của khách hàng  

đến phòng dịch vụ để triển khai thực hiện.Mọi yêu cầu sửa đổi hợp đồng của khách hàng  đều đƣợc Trƣởng phòng dịch vụ ghi 
nhận, xem xét, thông  báo phòng kỹ thuật. Phòng kinh doanh sẽ tiến hành điều chỉnh lại hợp đồng hoặc lập thêm phụ 

lục hợp đồng chuyển cho khách hàng. 

 
VI. 8:HỌACH ĐỊNH 

 

Công ty lập kế họach và triển khai các quá trình cần thiết đối với việc cung cấp dịch vụ, hoạch định việc tạo sản phẩm dịch vụ 
đƣợc nhất quán với các yêu cầu của các quá trình khác trong Công ty. 

 
Công tác hoạch định cho quá trình cung cấp dịch vụ bao gồm: 

 
 Các mục tiêu chất lƣợng và các yêu cầu chất lƣợng đối với dịch vụ bao gồm: các thông tin về sản phẩm dịch vụ 

nhƣ: loại hình, qui mô, diện tích mặt bằng, bố trí… 
 Phòng dịch vụ và giám sát thƣờng kiểm tra các điều kiện cần thiết để đáp ứng yêu cầu cung cấp dịch vụ: vật tƣ máy 

móc thiết bị, nhân sự, tiến độ thi công công việc… sau đó phòng dịch vụ tiến hành lập kế họach và triển khai cho 

các giám sát phụ trách công trình. 
 Giám sát tiến hành phân công từng nội dung công việc cụ thể cho nhân viên kế họach thực hiện theo qui trình 

cung cấp dịch vụ của Công ty. 

 Công nhân vận hành máy móc thiết bị hoặc thực hiện công việc phải qua đào tạo tại phòng dịch vụ hoặc bộ phận 

kỹ thuật hoặc tại văn phòng Công ty khi tiếp nhận công việc. 

 
VI.9. KIỂM SÓAT QUÁ TRÌNH CUNG CẤP DỊCH VỤ 

 

Công ty thiết lập việc kiểm sóat quá trình cung cấp dịch vụ nhằm đảm bảo dịch vụ đƣợc thực hiện trong điều kiện phù hợp với 
yêu cầu đã đƣợc họach định và thỏa mãn các yêu cầu của khách hàng. 

 
 Phòng dịch vụ chịu trách nhiệm tiến hành và kiểm soát qúa trình cung cấp dịch vụ. Đầu vào của qúa trình cung 

cấp dịch vụ vệ sinh là phiếu theo dõi thông tin khách hàng đƣợc thiết lập từ phòng kinh doanh. 
 Công tác họach định cho quá trình cung cấp dịch vụ bao gồm: 

o Kế họach thực hiện. 
o Lịch phân công. 

o Cách thức thực hiện. 
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Quản lý dịch vụ 

(Công ty Viet Cleaning) 

KHÁCH HÀNG 

 Trƣởng phòng Dịch vụ & phòng Kinh doanh có trách nhiệm tổ chức, phân công kiểm soát việc thực hiện quá 
trình cung cấp dịch vụ bao gồm các công đoạn cơ bản từ khi tiếp nhận yêu cầu khách hàng cho đến khi hoàn tất. 

 Các điều kiện đƣợc kiểm soát trong qúa trình cung cấp dịch vụ chủ yếu bao gồm: 

o Nhân lực. 

o Dụng cụ vật tƣ máy móc thiết bị sử dụng: máy móc dụng cụ. . . 

 
VI.10: QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI CỦA KHÁCH HÀNG 

 

1: SƠ ĐÔ QUY 
TRÌNH 

 

 
 
 
 
 
 

 
2: DIỄN GIẢI QUY TRÌNH 

 
A: Tiếp nhận và sử lý Thông tin 

 
- Bất kỳ thông tin, ý kiến, khiếu nại, thắc mắc nào của khách hàng đối với chất lƣợng dịch vụ, thái độ phục vụ, tác 

phong làm việc …mà Công ty Viet Clenaing đang cung cấp dịch vụ sẽ đựoc tiếp nhận trực tiếp bởi Ngƣời Quản lý/ 
Giám sát chất lƣợng dịch vụ . Quản lý/ Ngƣời Giám sát này, ngay sau khi tiếp nhận thông tin có trách nhiệm 

thông báo thông tin đến: 
 Ban giám đốc điều hànhCông ty (Bằng văn bản) 
 Bộ phận điều hành Bằng văn bản) 

- Ban Giám đốc Công ty thông báo trực tiếp hoặc bằng văn bản tới Bộ phận Điều hánh 

- Bộ phận điếu hành tiếp nhạn, xử lý thông tin và đảm nhận công việc Giải quyết vấn đề 

 
B: Giải quyết vấn đề 

 
- Bộ phận Điều hành phối hợp với Nƣời Quản lý/ Giám sát dịch vụ để giải quyết vấn đề 

- Bộ phận điều hành cử cán bộ trực tiếp trực tiếp làm việc với đội ngũ nhân viên Dich vụ để giải quyết vấn đề 
- Bộ phận điều hành làm sangs tỏ vấn đề, xác định tách nhiệm, tùy mức độ vi phạm(nếu có) đẻ xử lý , xử phạt theo 

quy chế của Công ty Viet Clenaing 

Đội ngũ nhân viên Dịch vụ 

(Công ty Viet Cleaning) 

Bộ phận điều hành 

(Công ty Viet Cleaning) 

Giám đốc điều hành 

(Công ty Viet Cleaning) 
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- Bộ phận điều hanh báo cáo tổng hợp sự việc cũng nhƣ phƣơng án giải quyết các vấn đề liên quan về Giám đốc điều hành 
Công ty (Bằng văn bàn) 

- Ban giám đốc Côngt y Viet Cleaning thông báo bẳng văn bản đến Khách hàng về toàn bộ quá trình giải quyết 
vấn đề 

 
VII: NHỮNG KHÁCH HÀNG ĐÃ VÀ ĐANG SỬ DỤNG DỊCH VỤ CỦA VIET CLEANING 

 
DANH SÁCH KHÁCH HÀNG VIET CLEANING 

 
Tập đoàn Vin Group 

Vineco 

Vin pro 

Vinshool 

Bênh viện đa khoa Liên Thanh 

Bệnh viện Ung bƣớu 

Bệnh viện Việt - Nga 

Bệnh viện Nhi Thái Bình 

Bệnh viện sản Trung ƣơng 

Bệnh viên E 

Nha khoa Mỹ 

Trƣờng ĐH Hà Hoa Tiên 

Trƣờng ĐH mỏ địa chất 

Trƣờng PTTH Cổ Nhuế 

Trƣờng mầm non Cổ Nhuế B 

Trƣờng PTCS Hoàn Kiếm 

Tập đoàn phần mềm CMC 

Học viện chính sách 

Công ty chứng khoán VMF 

Ngân hàng Quân đội 

Ngân hàng Techcombank 

Ngân hàng VIBBanhk 

Ngân hàng BIDV 

Ngân hàng quốc tế VIB 

Ngân hàng Đông Á 

Ngân hàng HaBuBank 

Ngân hàng TMCP phát triển nhà TPHCM 

Ngân hàng Sao An Bình 

Ngân hàng VPBank 

Công ty TNHH 4 P 

Công ty TNHH thƣơng mại và dịch vụ kỹ thuật Nhật Cƣờng 

Bệnh viện đa khoa Medelad 

Công ty TNHH PAMAS và phòng khám 

Nha khoa Liên Thanh 

Loreal 

Tòa nhà 121 Bùi Thị Xuân 

Công ty chiếu bong Hà Nội 

Trung tâm chiếu phim quốc gia 

Tòa nhà 447 Lạc Long Quân 

Tòa nhà 509 Lạc Long Quân 

Hệ thống siêu thị FIVIMAX 

Tổ chức phát triển Hà Lan 

Tòa nhà FPT 

Tòa nhà San Nam 
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QUẢN LÝ 

 
 

 Topcer  

Tập đoàn KAGURU 

Tập đoàn viễn thong quân đội 

Bệnh viện đa khoa NANO 

Công ty cổ phần Siêu Thanh 

Công ty cổ phần Studio 

Học viện HARTFORD 

Toà nhà 91 – Nguyễn Thái Học 

Cty TNHH MTV Phân bón và hoá chất dầu khí 

Trung tâm đào tạo Oxford English UK Việt Nam 

Công ty cổ phần văn hoá Việt 

Công ty phần mềm và dịch vụ công nghệ STS 

Công ty đầu tƣ và phát triển Việt Hƣng 

Công ty ô tô Việt Hải 

Công ty điện lực Việt Trung 

Phòng khám đa khoa NANO 

Phòng khám Việt Mỹ 

Công ty VINA GAME 

Công ty Mỹ phẩm AVON Việt Nam 

Công ty Ô tô Việt Hùng 

Điện Lực Đống Đa 

Công ty cổ phần sáng tạo mới và đẹp 

Công ty cổ phần đầu tƣ FORINCONS 

Công ty cổ phần thƣơng mại và dịch vụ bóng đá số 

Công ty phần mềm giải trí ZION 

Công ty thƣơng mại Hƣơng Thuỷ 

Viện nghiên cứu – bộ xây dựng 

Công ty dƣợc phẩm 3A 

Siêu thị điện máy Việt Long 

Thế giới di động 

Thế giới số 

Siêu Thị di động 

Siêu thị điện thoại 

… 
 

 

 VIII: KẾ HOẠCH BỐ TRÍ NHÂN LỰC VÀ SỞ ĐỒ QUẢN LÝ 

VIET CLEANING xin đƣợc gửi tới Quý Công ty kế hoạch làm sạch dịch vụ bảo trì hàng ngày và nhiệm vụ của từng bộ phận 

nhân viên làm sạch trong Công ty Viet Cleaning 

VIII.1: SƠ ĐỒ QUẢN LÝ NHÂN LỰC 
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VIII. 2: TRÁCH NHIỆM CỦA TỪNG BỘ PHẬN 

 1:Quản lý: 

 

- Có trách nhiệm bố trí nhân lực, công việc đúng theo hợp đồng đã ký với khách hàng và là ngƣời chịu trách nhiệm 
chung về toàn bộ công việc làm sạch (chất lƣợng công việc, tình hình nhân viên) 

- Duy trì việc cung cấp các tào liệu kỹ thuật cập nhật về công việc trong các lĩnh vực làm sạch tại toà nhà. 

- Tổ chức nâng cao kỹ năng sử dụng hoá chất và thiết bị chuyên dụng cho tổ trƣởng, giám sát và các nhân viên. 
- Giải quyết mọi vấn đề phát sinh trong quá trình thực hiện hợp đồng khi khách hàng có yêu cầu trực tiếp. 

- Định kỳ trao đổi với khách hàng về công việc và tiếp nhận những phản hồi của khách hàng để có biện pháp thay đổi 
kịp thời cho phù hợp, nhằm mục đích thực hiện tốt những cam kết giữa hai bên. 

 
2: Giám sát viên: 

 

- Lên kế hoạch chi tiết của công việc dựa trên hợp đồng Công ty ký với khách hàng và đảm bảo triển khai công việc 
theo đúng kế hoạch. 

- Phân công công việc, chỉ đạo và thƣờng xuyên có mặt tại công trình để kiểm tra chất lƣợng công việc của đội ngũ 

nhân viên làm sạch, đảm bảo tiến độ công việc đã đề ra, đảm bảo nhân viên làm sạch, làm đúng vị trí, phạm vi công 
việc đã đƣợc giao. 

- Chụi trách nhiệm giám sát chung, lập báo cáo kiểm tra công việc hàng ngày và đệ trình báo cáo với Công ty và 
khách hàng về tiến độ thực hiện công viêc, thông báo các văn bản, thông báo của Công ty đối với đội ngũ nhân 

viên. 

TỔ TRƯỞNG 

 
NHÂN 

VIÊN 

 
NHÂN 

VIÊN 

 
NHÂN 

VIÊN 

 
NHÂN 

VIÊN 

GIÁM SÁT VIÊN 
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- Tìm hiểu và sắp xếp các yêu cầu khác nhau của khách hàng, từ đó chuẩn bị và sắp xếp nhân lực, hoá chất, máy 
móc đảm bảo đáp ứng kịp thời và tốt nhất yêu cầu của khách hàng. 

- Hợp tác và giao ban thƣờng xuyên với đại diện của khách hàng để giải quyết những vấn đề phát sinh trong quá trình 
làm sạch trong phạm vi trách nhiệm của mình. 

- Quản lý thiết bị, máy móc, hoá chất. Kiểm tra và làm rõ nguyên nhân những vấn đề về hao hụt vật tƣ, thiệt hại 
máy móc (nếu có). 

 
 3: Tổ trƣởng: 

 

- Thực hiện công việc làm sạch theo yêu cầu. 
- Quản lý các nhân viên về mọi mặt khi giám sát không có mặt, tính toán khối lƣợng công việc hàng ngày và hoá chất 

tiêu hao trong ngày. 

- Hàng ngày báo cáo lại tiến trình làm việc của đội ngũ nhân viên làm sach với Giám sát, phòng ban có trách nhiệm 
của khách hàng về tính hình công việc, thực hiện các yêu cầu khác của khách hàng tại nơi làm việc theo nhƣ hợp 

đồng đã ký kết. 

 
4: Nhân viên làm sạch: 

 

- Có trách nhiệm làm đúng, đầy đủ các công việc đƣợc phân công, đảm bảo chất lƣợng và tiến độ của công việc. 
- Làm sạch đúng kỹ năng đã đƣợc đào tạo, tôn trọng và tuân theo mọi nội uy của Công ty và Khách hàng. 

- Báo cáo với tổ trƣởng về tình hình công việc, những phản hồi từ Khách hàng và những tình huống bất thƣờng sảy 
ra. 

- Giữ gìn, bảo uản các trang thiết bị sử dụng và trả về vị trí cũ khi sử dụng xong. Nếu có xảy ra hỏng, mất trang thiết 
bị, nhân viên làm sạch phải báo cáo lại cho Công ty và phòng ban có trách nhiệm của Khách hàng. 

 
 5: Trách nhiệm của Viet Cleaning 

 

- Công ty Viet Cleaning có trách nhiệm cung cấp toàn bộ hoá chất và các thiết bị làm sạch 

- Công ty Viet Cleaning có trách nhiệm cung cấp đội ngũ nhân viên có tính trung thực, có tinh thần trách 
nhiệm cao trong công việc làm sạch 

- Nhân viên Viet Cleaning sẽ mang đồng phục Công ty Viet Cleaning 

- Nhân viên VietCleaning tuyệt đối không tiết lộ thông tin về chiến lựơc, phƣơng án hoạt động và những vấn đề liên quan 

khác của bên Quý Công ty cho bất cứ cá nhân hay tổ chức nào. 
- Công ty Viet Cleaning có trách nhiệm mua bảo hiểm Y tế và bảo hiểm Xã Hội và cung cấp toàn bộ thiết bị bảo hộ 

lao động cho nhân viên làm sạch. 

- Công ty Viet Cleaning chịu tách nhiệm tuân thủ các quy định về an ninh, an toàn và các nội quy khác của Quý 
Công ty. 

 
Vai trò của tổ vệ sinh 

 
- Góp phần vào sự liên kết giữa các phòng ban đảm bảo cho công việc chung của cả toà nhà cũng nhƣ công việc vệ 

sinh đƣợc thuận lợi 

- Duy trì và bảo dƣỡng toà nhà, kéo dài tuổi thọ cho các vận dụng cũng nhƣ thiết bị máy móc của toà nhà bảo kéo 

dài đựoc tuổi thọ của tòa nhà, góp phần vào sự thành công và phát triển của chất lƣợng phục vụ khách hàng. Công 
nhân vệ sinh bên Viet Cleaning sẽ chịu trách nhiệm làm vệ sinh của tất cả các phòng làm việc chức năng, khu vực 

sảnh và hành lanh các tầng, khu vực cầu thang máy, cầu thang bộ, khu vực vệ sinh, các khu vực công cộng khác 
của Quý Công ty trong tình trạng sạch sẽ và thoáng mát nhất đúng theo những yêu cầu mà Quý Công ty đề ra. 

- Công việc tổng vệ sinh sẽ góp phần giữ gìn và bảo quản toàn bộ trang thiết bị và dụng cụ máy móc của Quý 

Khách hàng. 
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VIII.3:KẾ HOẠCH LÀM SẠCH CHI TIẾT( DỊCH VỤ BẢO TRÌ HÀNG NGÀY) 
 

I: KẾ HOẠCH LÀM SẠCH CHI TIẾT 

 

STT NỘI DUNG CÔNG VIỆC LỊCH THỰC HIỆN 

KHU VỰC SẢNH LỄ TÂN 

 
 

 
1 

+ Làm sạch sàn 

+ Làm sạch khu vực bàn Lễ Tân 

+ Làm sạch bảng biển, logo 

+ Làm sạch bồn cây cảnh 

+ Thu gom đổ rác 

 
 

 
Làm sạch hàng ngày 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

KHU VỰC NHÀ VỆ SINH CHUNG 

+ Làm sạch các bồn rửa 

+ Làm sạch gƣơng 

+ Làm sạch bồn cầu, bồn tiêu 

+ Bổ sung nƣớc rửa tay, giấy vệ sinh, khăn lau tay… 

+ Làm sạch các thùng rác 

+ Làm sạch sàn nhà 

+ Làm sạch cửa ra vào 

+ Khử mùi 

+ Thu gom đổ rác 

 
 
 
 
 
 

Làm sạch hàng ngày 

+ Quét mạng nhện 

+ Làm sạch gạch ốp tƣờng 

 
Làm sạch hàng tuần 

( tổng vệ sinh thứ 7 hàng tuần) 

KHU VỰC PHÒNG LÀM VIỆC VIP, PHÒNG CHỨC NĂNG, PHÒNG HỌP, PHÒNG THAY ĐỒ, PANTRY 

 
 
 

3 

+ Làm sạch hệ thống sàn 

+ Làm sach bàn ghế làm việc 

+ Sắp xếp bàn, ghế, xóa bảng, thu dọn & rửa cốc chén 

tại phòng họp 

+ Thu gom cốc chén rửa, dọn phòng khu vực VIP 

trƣớc 8h hàng ngày. 

 
 
 

Làm sạch hàng ngày 
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 + Làm sạch bồn cây cảnh   

+ Thu dọn, lau khô, chà sàn, đổ nƣớc thải tại Pantry. 

+ Làm sạch bên trong & bên ngoài lò vi sóng, làm 

sạch cây nƣớc & bình nƣớc. 

+ Thu gom đổ rác 

+ Làm sạch bàn phím máy tính  

+ Làm sạch hệ thống vách ngăn 
 

+ Hút bụi thảm văn phòng 
 

+ Làm sach máy fax, máy phô tô… Làm sạch hàng tuần 

+ Làm sạch hệ thống kính độ cao dƣới 3 m ( tổng vệ sinh thứ 7 hàng tuần) 

+ Làm sạch gƣơng 
 

+ Thu gom đổ rác 
 

+ Quét mạng nhên 
 

KHU VỰC TẦNG HẦM, NHÀ ĐỂ XE, CABIN ATM 

 + Làm sạch sàn, bình cứu hóa, công tắc điện. 

+ Thu gom đổ rác 

 
Làm sạch hàng ngày 

 + Làm sạch ATM hàng ngày  

 
4 

+ Làm sạch sàn, thu gom rác, lau kính, bóc & tẩy 

sạch các tờ rơi quảng cáo… 

 

 
Làm sạch hàng ngày 

 + Kiểm tra sơ bộ & báo cho VIB những trƣờng hợp 

bất  thƣờng  hoặc  hƣ  bỏng  về  trang  thiết  bị  trong cabin 
( tổng vệ sinh thứ 7 hàng tuần) 

 
+ Quét mạng nhện 

 

 

 

II- THIẾT BỊ, DỤNG CỤ, HOÁ CHẤT DUNG TRONG CÔNG VIỆC 

A. Dụng cụ 
 

STT Tên dụng cụ Đơn vị tính 

2 Khăn lau Kg 

3 Bàn chải Cái 



CÔNG TY CỔ PHẦN TM và DV LÀM SẠCH CÔNG NGHIỆP VIỆT 

Địa chỉ: 22A Đặng Dung - Ba Đình - Hà Nội 
75 Trần Văn Dư- P13 – Tân Bình- TPHCM 

098 353 2488 

viet.cleaning@gmail.com 

ĐT: 

Email: 

 

 

4 Xe đẩy và vắt nƣớc Bộ  

5 Pad chà Cái 

6 Làn đựng dụng cụ Cái 

7 Cây gạt kính Bộ 

8 Cây lau ƣớt Cái 

9 Cây lau khô Cái 

10 Chổi quét Cái 

11 Xẻng hót rác Cái 

12 Cây cọ cong Cái 

13 Cây nối kính Cái 

14 Bính xịt kính Cái 

15 Chổi quét Cái 

16 Chổi đẩy nứơc Cái 

17 Túi nilon đựng rác ( thay hàng ngày cho các sọt rác) Kg 

18 Máy trà sàn tốc độ cao Bộ 

19 Máy bút công nghiệp Bộ 

20 Nƣớc rửa cốc chén chai 

21 Bình xịt khử mùi Bình 

B. Hoá chất 
 

STT Tên dụng cụ ĐVT 

1 Hoá chất tẩy đa năng Lít 

2 Hoá chất lau kính Lít 

3 Hoá chất lau sàn Lít 

4 Hoá chất tẩy bồn cầu Lít 

5 Hoá chất tẩy rửa nhà vệ sinh Lít 

6 Hoá chất khử mùi Lít 
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9 Hóa chất tẩy Inox Lít  

10 Hóa chất tẩy thảm Lít 

 

VIET CLEANING Chịu trách nhiệm cung cấp toàn bộ nguồn nhân lực, thiết bị, dụng cụ và hóa chất làm sạch 

 X: QUY CHIẨN CAM KẾT 

1. Quy chuẩn đối với nhà vệ sinh 

Nhà vệ sinh luôn trong trạng thái sạch sẽ, khô ráo, thoáng mát trƣớc giờ làm việc của Công ty. 

Thiết bị vệ sinh, sàn nhà, gạch ốp tƣờng, gƣơng luôn sạch, bóng, khô ráo. Không để nhà vệ sinh có bất kỳ mùi hôi nào. 

Tắt các thiết bị điện trong nhà vệ sinh khi không có ngƣời, hết giờ làm việc. Kiểm tra 

và lau dọn nhà vệ sinh sạch sẽ trƣớc khi ra về vào cuối giờ chiều. Các đồ dùng vệ sinh 

luôn sẵn có và để đúng nơi quy định: 

- Luôn có hai khăn lau tay khô, sạch sẽ, màu trắng để đúng nơi quy định (Mắc treo khăn) 

- Một lọ đựng nƣớc rửa tay để trên giá bên trái bồn rửa tay 

- Một chiếc lƣợc nhỏ để trên giá gƣơng 

- Các chất tẩy rửa, để vào góc, đúng nơi quy định (góc sau bồn cầu vệ sinh). 

- Luôn có sẵn giấy vệ sinh trong hộp đựng giấy. 

- Thảm lau chân sạch sẽ, để đúng nơi quy định tại cửa ra vào cầu thang. 

- Bình sịt hƣơng thơm phòng vệ sinh để tại giá để gƣơng. 

Bảo quản, giữ gìn nguyên vẹn các thiết bị vệ sinh, không để xảy ra sứt mẻ, mất mát. Báo ngay cho nhân viên hành 

chính của Công ty khi có bất kỳ sự cố, hƣ hỏng nào liên quan đến các thiết bị vệ sinh. 

2. Quy chuẩn vệ sinh đối với Khu hành lang, cầu thang, thang máy 

Khu hành lang đƣợc quét dọn sạch sẽ, khô ráo định kỳ theo thời gian, không để dơ bẩn, bụi, ƣớt. Không để rác, giấy tờ rơi 

vãi ở hành lang các tầng. 

Khu vực uống nƣớc ngoài hành lang (máy nóng lạnh, cốc uống nƣớc, tủ đƣợc cốc chén, hộp đựng nƣớc thừa, gạt tàn thuốc, 

khăn lau) luôn sạch sẽ, đổ nƣớc thừa, tàn thuốc, rửa, lau sạch 2 lần/ ngày vào đầu buổi sáng, đầu giờ chiều. 

Cầu thang bộ đi lên các tầng luôn trong tình trang khô ráo, sạch, không bụi bẩn tại lối đi và thành cầu thang. Thực 

hiện lau rửa cầu thang, thành cầu thang định kỳ theo thời gian trong ngày. 

Trong cầu thang máy (Vách gỗ, kính, sàn) luôn trong tình trạng sạch sẽ, khô ráo. Không để trong thang máy có bất 

kỳ mùi hôi nào. Cửa ra vào cầu thang máy và vách gỗ bên ngoài luôn trong tình trạng sạch sẽ, khô ráo, ko có bất kỳ 

dơ bẩn nào. 

3. Quy chuẩn đối với vệ sinh trong văn phòng làm việc. 

Nhân viên vệ sinh đƣợc vào dọn vệ sinh phòng làm việc gồm các việc sau: 

Dọn giấy tờ, rác tại các giỏ đựng rác của mỗi bàn làm việc vào vào cuối giờ làm việc mỗi ngày từ 16h30. 
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Khi lau, dọn đồ trong phòng nhân viên vệ sinh phải sắp đặt lại đúng vị trí các vật dụng vệ sinh. Đảm bảo ngăn nắp, gọn 

gàng, sạch sẽ. 

4. Yêu cầu chung đối với nhân viên dọn vệ sinh: 

Nhân viên dọn vệ sinh phải có thái độ niềm nở với tất cả nhân viên Công ty khách hàng, tận tình, chu đáo với công việc 

dọn vệ sinh. Đảm bảo nguyên vẹn các thiết bị vệ sinh, đảm bảo nguyên trạng tài sản của Công ty đƣợc giữ nguyên. 

Nếu phát hiện nhân viên dọn vệ sinh làm mất mát, thất lạc các tài sản của Công ty, nhân viên dọn vệ sinh sẽ bị trả lại 

Công ty cung cấp dịch vụ dọn vệ sinh, đồng thời Công ty cung cấp dịch vụ dọn vệ sinh phải bồi thƣờng các thiệt hại do 

ngƣời dọn vệ sinh gây ra đối với tài sản của Công ty khách hàng. 

Thực hiện đầy đủ, nghiêm túc theo đúng các tiêu chuẩn vệ sinh các khu nêu trên. Thực hiện theo đúng thời gian 

quy định. Nếu có sai sót, nhắc nhở đến lần thứ 3, bên cung cấp dịch vụ dọn vệ sinh buộc phải thay ngƣời dọn vệ sinh hoặc 

chấm dứt hợp đồng với nhà cung cấp dịch vụ dọn vệ sinh. 

5. Yêu cầu đối với Công ty cung cấp dịch vụ, nhân viên dọn vệ sinh: 

Công ty cung cấp dịch vụ dọn vệ sinh phải đảm bảo cung cấp nhân viên dọn vệ sinh có thái độ, tinh thần trách nhiệm 

thực hiện đúng theo các tiêu chuẩn vệ sinh nêu trên. Nhà cung cấp dịch vụ có trách nhiệm hƣớng dẫn, huấn luyện 

nhân viên đảm bảo thực hiện đƣợc đúng các tiêu chuẩn nêu trên. 

Nếu nhân viên dọn vệ sinh vi phạm các tiêu chuẩn vệ sinh từng khu, bị nhân viên hành chính của khách hàng nhắc 

nhở đến lần thứ 3 mà không khắc phục, sửa sai, Công ty khách hàng yêu cầu trả và thay ngƣời khác dọn vệ sinh ngay, 

Nêu Công ty cung cấp dịch vụ dọn vệ sinh không đáp ứng đƣợc ngƣời mới thì sẽ chấm dứt hợp đồng cung cấp dịch vụ dọn 

vệ sinh. 

Bồi thƣờng thiệt hại khi nhân viên của nhà cung cấp là hƣ hỏng, thất thoát các thiết bị vệ sinh, tài sản của Công ty 

(Theo biên bản xác nhận sai phạm, thiệt hại giữa 02 bên). 

 
TIÊU CHUẨN TÁC PHONG DIỆN MẠO CỦA VIETCLEANING 

 

Hạng mục 

công việc 
Yêu cầu cần đạt đƣợc 

Hình ảnh minh 

I. Tiêu chuẩn về diện mạo 

 

1. Đồng 

phục/Trang 

phục 

- Đồng phục theo đúng quy định của từng vị trí/cơ sở. 

- Đồng phục sạch sẽ, phẳng phiu, không sờn rách, bạc màu. 

- Bảng tên rõ chữ, đeo ngay ngắn theo quy định. 

- Đeo khẩu trang, mũ/quần áo bảo hộ ở các khu vực cần thiết theo 

quy định. 

- Dùng thắt lƣng màu đen trong trƣờng hợp bỏ áo trong quần. 

- Không mặc đồng phục ra ngoài khu vực làm việc ngoại trừ một số vị trí 

và thời gian đƣợc quy định. 

 



CÔNG TY CỔ PHẦN TM và DV LÀM SẠCH CÔNG NGHIỆP VIỆT 

Địa chỉ: 22A Đặng Dung - Ba Đình - Hà Nội 
75 Trần Văn Dư- P13 – Tân Bình- TPHCM 

098 353 2488 

viet.cleaning@gmail.com 

ĐT: 

Email: 

 

 
 

 
2. Tóc 

- Đối với Nam: 

Ngắn, gọn gàng (không chạm mắt/tai/vai và phủ cổ áo). 

Không đƣợc tạo các kiểu tóc thời trang và không nhuộm màu 

sặc sỡ. 

- Đối với Nữ: 

Gọn gàng, tóc mái không để xõa mắt. 

Tóc dài phải búi tóc bằng cặp lƣới hoặc cặp ghim (không áp 

dụng bắt buộc đối với một số bộ phận theo quy định của công 

ty). 

Không nhuộm màu sặc sỡ. 

   

 

 
3. Khuôn mặt 

- Đối với Nam: Không để ria mép và râu cằm. 

- Đối với Nữ: Nếu tiếp xúc trực tiếp với khách hàng phải trang điểm 

nhẹ nhàng, tƣơi tắn. 

 

 
4. Cơ thể 

- Cơ thể sạch sẽ, không có mùi hôi, dùng chất khử mùi thích hợp hoặc 

dùng nƣớc hoa có mùi nhẹ. 

- Răng miệng sạch sẽ, không có mùi hôi. 

- Móng  tay  gọn  gàng,  sạch  sẽ,  không  dài  quá  2mm. Chỉ  đƣợc 

dùng sơn móng màu nhạt/bóng (nếu có). 

- Không có hình xăm lộ ra ngoài. 

- Nếu có vết thƣơng nhẹ thì phải đƣợc băng bó gọn gàng, sạch sẽ; vết 

thƣơng lớn thì không đƣợc phục vụ khách 

 

5. Trang sức 
- Đối với Nam: Chỉ mang tối đa 1 nhẫn và 1 đồng hồ đơn giản. 

Không đeo khuyên, vòng. 

- Đối với Nữ: Chỉ mang trang sức đơn giản, tối đa 1 nhẫn, 1 vòng cổ, 1 

đôi khuyên tai và 1 đồng hồ. 

 

 

Hạng mục 

công việc 
Yêu cầu cần đạt đƣợc 

Hình ảnh 

minh 
họa 

 

6. Giầy, tất (vớ) 
- Giầy dép vừa vặn, sạch sẽ, không bạc màu. Không đƣợc đạp gót lên 

quai hậu và phần sau của giầy. 

- Nam đi giầy/dép đồng phục theo quy định 

- Nữ đi giầy/dép có quai hậu đồng phục theo quy định 

 

II. Tiêu chuẩn về tác phong 
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1. Tƣ thế đứng 
- Đứng thẳng, không dựa. 

- Đầu thẳng, mắt nhìn bao quát về phía trƣớc, nét mặt vui tƣơi. 

- Đối với Nam: Khoảng cách 2 mũi chân rộng ngang vai. Tay để sang 

hai bên song song tự nhiên với đƣờng chỉ quần. Bàn tay nắm 

nhẹ, không cho tay vào túi quần. 

- Đối với Nữ: Đứng 2 chân sát nhau. Hai bàn tay đặt nhẹ lên nhau 

để trƣớc bụng, không cho tay vào túi quần. 

  

 
2.Tƣ thế đi 

- Lƣng thẳng, bƣớc đi nhanh nhẹn. 

- Mắt nhìn thẳng về phía trƣớc, nét mặt vui tƣơi. 

- Không vung tay quá rộng. 

- Không lê chân trên sàn và không gây tiếng ồn. 

 

3. Tƣ thế ngồi 

trƣớc mặt 

khách 

- Lƣng thẳng, có thể dựa nhẹ vào lƣng ghế. Không ngồi sát mép ghế. 

- Đối với Nam: Đặt hai chân trên sàn, để vuông góc với ghế ngồi hoặc 

vắt nhẹ ở đầu gối. 

- Đối với Nữ: Đặt hai chân trên sàn, vắt chéo nhẹ ở mắt cá chân hoặc 

vắt chéo chân trên đùi (nếu mặc váy). 

 

 

 

4. Tƣ thế cúi 

nhặt vật rơi 

- Gập gối từ từ cho đến khi chạm tới vật rơi. 

- Giữ lƣng thẳng. 

 

 

5. Đƣa đồ vật 

cho khách 

- Sắp xếp đồ vật ngay ngắn. 

- Đƣa bằng hai tay và xuôi chiều với khách. 

 

 

6. Chỉ đƣờng - Dùng cả bàn tay mở thẳng, ngón tay khép kín, hƣớng về điểm cần chỉ. 

 

 

Hạng mục 

công việc 
Yêu cầu cần đạt đƣợc 

Hình ảnh 

minh 
họa 

III. Tiêu chuẩn về giao tiếp với khách hàng 

- Đảm bảo các thông tin trao đổi với khách phù hợp với mục đích trao đổi. 
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1. Giao tiếp 

trực tiếp 

- Chủ động quan sát để đón khách từ xa. 

- Nét  mặt  vui  tƣơi,  mỉm  cƣời  (tùy  từng  hoàn  cảnh  cụ  thể)  và đứng 

chào khách. 

- Chỉ đƣợc bắt tay khi khách đƣa tay ra trƣớc. 

- Khoảng cách tối thiểu khi giao tiếp trực tiếp với khách là 

khoảng cách bằng 1 cánh tay. 

- Luôn lắng nghe, giao tiếp bằng mắt với khách; không: chen 

ngang, ngắt lời khách. 

- Giọng nói vừa phải, điềm đạm. Xƣng hô hợp lý với từng đối tƣợng 

(dùng tên khách nếu đã biết). 

- Không dùng tiếng lóng, từ địa phƣơng và các ngôn từ thiếu lịch sự 

với khách. 

- Không có các hành vi ứng xử không lịch sự nhƣ: 

Ngoáy mũi, xỉa răng, cắn móng tay, ngáp… 

Gọi với, gây ồn ào, cƣời đùa, thảo luận riêng và nói chuyện với 

ngƣời khác trƣớc mặt khách. 

- Hỗ trợ khách nếu có thể (mở cửa xe, xách đồ nặng…). 

- Điện thoại để ở chế độ rung hoặc chuông với âm lƣợng nhỏ. Không sử 

dụng điện thoại khi đang giao tiếp với khách. Trong trƣờng hợp cần 

thiết phải xin phép khách trƣớc khi nghe điện thoại. 

  

3. Giao tiếp 

bằng văn bản 

- Văn bản gửi tới khách phải có đủ họ tên và chức danh của ngƣời 

gửi. 

- Ngôn  ngữ trong  văn  bản  phải  lịch  sự,  thể  hiện  sự tôn  trọng 

khách, diễn đạt rõ ràng, ngắn gọn, đủ ý và không có lỗi chính tả. 

Hình thức văn bản sạch đẹp, rõ ràng, đúng quy định. 

 

4. Giao tiếp khi 

vào phòng 

khách 

- Trƣớc khi vào phòng cần gõ cửa, chờ phản hồi của khách và mở 

cửa theo đúng quy định. 

- Đảm bảo tính riêng tƣ của khách. 
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Chúng tôi rất mong đƣợc hợp tác cùng Quý khách hàng, xin trân thành cảm ơn! 

Trân trọng kính chào. 

 

Mọi chi tiết về dịch vụ làm sạch xin vui lòng liên 
Hà Nội 

Mobile: 091 338 1155 
Marketing Department 
VIET CLEANING., JSC. 

22A Dang Dung Str. 
Ba Dinh Dist.Hanoi.VietNam 

Tel: ++ (84) 4. 2 243 1304 

Hot line:0983 532 488 
Email: vietcleaning@gmail.com 

Website: www.vietcleaning.com 

hệ: 
TP Hồ Chí Minh 
Lê Bá Nguyên 

Mobile: -0983532488 
Marketing Department 
VIET CLEANING., JSC. 
75 Tran Van Dƣ- P13 

Tan Binh – TP HCM 

Tel: ++ (84) 4. 2 243 1304 

Hot line:0983 532 488 

Email: vietcleaning@gmail.com 

Website: www.vietcleaning 
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