
Hàng Hàng Hàng

Tuần Tháng quý

1

Kiểm tra bảo trì hệ thống điện chiếu sáng và hệ thống điện cung cấp 

cho các thiết bị trong tòa nhà.
X

Kiểm tra bảo trì hệ thống điện động lực. X

Sửa chữa bất kỳ lúc nào có sự cố về điện. X

Toàn bộ tất cả hệ thống thiết bị điện đều phải lập lý lịch để thuận tiện 

trong quá trình theo dõi, kiểm tra, luôn thực hiện lên chương trình 

theo kế hoạch bảo trì bảo dưỡng.

X

Kiểm tra thay thế đèn để đảm bảo độ sáng của đèn. X

Kiểm tra và thay thế các aptomat, công tắc X

2 Bảo trì hệ thống chống sét

Kiểm tra, theo dõi vị trí đặt bộ phận nối đất tránh sụt lún, lở đất. X

Kiểm tra tất cả các thiết bị về mối nối, sơn chống gỉ, đo điện trở. X

Kiểm tra và thay thế kim thu sét, các bộ phận gỉ sét X

3

Kiểm tra toàn bộ hệ thống và thay thế các thiết bị hư hỏng X

Kiểm tra hệ thống Camera quan sát, kiểm tra các jack ghim, đầu nối, 

mắt camera. Vệ sinh mắt kính, các jack ghim, đầu cos
X

Model + bộ thông tin Internet /kiểm tra: nóng bất thường, phát ra 

tiếng lạ.
X

Hệ thống Cáp: kiểm tra quan sát các đầu cos, jack ghim. Kiểm tra vỏ 

cáp
X

Stt

Kiểm tra hệ thống điện nhẹ, mạng điện thoại, mạng dữ liệu, camera quan sát, hệ thống kiểm soát an ninh

Phụ lục I QUY TRÌNH BẢO DƯỠNG CÁC THIẾT BỊ
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Tần suất kiểm tra

Phương án thực hiện Ghi chú

Bảo trì hệ thống điện chiếu sáng, điện động lực
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Máy vi tính: bảo trì bảo dưỡng máy vi tính, chương trình truy xuất 

hình ảnh
X

Bộ lưu điện UPS X

Bảo trì thống mạng: wifi, điện thoại X

Cắm lại các đầu nối dây tín hiệu, dây nguồn để vận hành thiết bị. 

Đảm bảo các đầu nối và dây cắm trong tình trạng tiếp xúc tốt.
X

Vệ sinh, cẩn thận tháo vỏ máy (case), dùng cọ quét lớp bụi bám bên 

trong vỏ máy. Cẩn thận vệ sinh thật nhẹ nhàng từng thiết bị: dùng cọ 

quét sạch lớp bụi, tránh va đập thiết bị.

X

Kiểm tra hoạt động của thiết bị sau bảo dưỡng. Ghi nhận thông tin 

vào Báo cáo bảo dưỡng.
X

Kiểm tra cáp, đầu nối, chui ghim. Luôn theo dõi hệ thống cáp, kiểm 

tra bảo trì ngay khi tín hiệu điện thoại bị nhiễu
X

Bảo trì hệ thống kiểm soát an ninh: nút nhấn, bộ kiểm soát vào ra, tủ 

kiểm soát vào ra, phần mềm Access control.
X

Kiểm tra hệ điện động lực, dùng Ampe kiềm đo kiểm tra tất cả các 

nguồn điện động lực nhằm phát hiện để khắc phục trước các sự cố có 

thể xảy ra

X

4 Hệ thống âm thanh, video và audio phòng họp, hội trường

Kiểm tra, vệ sinh, hiệu chỉnh bộ điều chỉnh trung tâm, bộ phát nhạc 

nền, loa phát, micro, bộ tăng âm, Mixer, tủ rack, máy chiếu, màn 

chiếu

X

Kiểm tra, vệ sinh máy chiếu, bàn gọi không dây X

Kiểm tra và thay thế các thiết bị hư hỏng X

5

Kiểm tra và vệ sinh các lưới lọc không khí X

Kiểm tra phòng chống ẩm các mạch điện tránh ẩm ướt, không bị rò 

điện, mốc mục.
X

Bảo trì, bảo dưỡng hệ thống điều hòa, thống gió
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Kiểm tra hoạt động của máy điều hòa có âm thanh lạ, tiếng va đập 

của động cơ hoặc vỏ máy.
X

Kiểm tra và đo lường các nguồn điện, kiểm tra các chức năng của 

thiết bị điều khiển.
X

Kiểm tra hệ thống gas có bị rò rỉ hay không, nếu thiếu nạp cho đủ X

Kiểm tra hệ thống quạt thông gió X

Kiểm tra bộ nguồn, động cơ các cửa lưu thông gió tiến hành bảo trì 

tra dầu mỡ thường xuyên, dùng Ampe kiềm kiểm tra thiết bị thường 

xuyên.

X

Kiểm tra và thay thế các thiết bị bị hư hỏng X

6

Kiểm tra các tủ báo cháy: vệ sinh tránh côn trùng xâm nhập X

Kiểm tra hệ thống bơm chữa cháy X

Kiểm tra hệ thống báo cháy địa chỉ X

Kiểm tra hệ thống ống dẫn chữa cháy X

Kiểm tra tình trạng các bình chữa cháy, nạp lại bình khi khối lượng 

giảm 0,2 kg
X

Kiểm tra trung tâm điều khiển, bình xả khí FM-200 X

Kiểm tra các thiết bị báo cháy, vệ sinh tủ điều khiển, đo điện nguồn, 

kiểm tra các bình ăc quy, chỉ số đo áp suất các bình khí.
X

Kiểm tra và thay thế các thiết bị bị hư hỏng X

7

Kiểm tra nguồn điện, đồng hồ áp suất, bộ lọc nước, hệ thống cấp 

nước, van giảm áp.
X

Kiểm tra và vệ sinh dàn bay hơi, quạt tản nhiệt. X

Kiểm tra các khớp nối ống và cổng nạp chất làm lạnh để đảm bảo 

không rò rỉ chất làm lạnh.
X

Kiểm tra bảo dưỡng các bơm. X

Bảo trì kiểm tra hệ thống PCCC 

Bảo trì, bảo dưỡng hệ thống máy nước nóng Heatpum, bơm nước sinh hoạt, bơm tưới cây, bơm đài phun nước
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Kiểm tra van phao, vệ sinh cặn đáy, kiểm tra đường ống. X

Kiểm tra các vị trí sơn chống gỉ X

Kiểm tra đồng hồ nước X

Kiểm tra và xả thải bình lọc nước đài phun X

Kiểm tra hệ thống chất làm lạnh của máy heatpum X

Kiểm tra và vệ sinh dàn bay hơi, bộ trao đổi nhiệt đường ống các vị 

trí gần cảm biến, dầu bôi trơn máy nén của máy heatpum
X

Kiểm tra và thay các thiết bị bị hư hỏng X

8

Kiểm tra hệ thống các tủ điện điều khiển X

Kiểm tra và vệ sinh đầu bét tưới cây X

Kiểm tra vaà thay thế pin cho hệ thống tưới cây nhỏ giọt X

Kiểm tra và thay thế bộ lọc tinh cho hệ thống tưới cây trong nhà X

Kiểm tra và thay thế các thiết bị hư hỏng X

9

Kiểm tra hệ thống dẫn động: động cơ điện, hộp giảm tốc, bổ sung 

dầu.
X

Kiểm tra hệ thống điện, hệ thống cơ, xiết lại các đai ốc bị nới lỏng 

trong quá trình sử dụng
X

 Kiểm tra cáp tải, các cơ cấu an toàn: Phanh hãm, phanh dừng khẩu 

cấp, khóa liên động, công tắc hạn chế Cabin đi lên và đi xuống (công 

tắc hạn chế hành trình)…

X

Vệ sinh ray dẫn hướng Cabin, đối trọng, bổ sung dầu nếu thiếu, vệ 

sinh hố thang, phòng máy.
X

Kiểm tra tình trạng đèn, quạt. Kiểm tra tình trạng điện thoại 

Intercom, Camera.
X

Kiểm tra các trạng thái khi thang vận hành. X

Hệ thống tưới cây trong và ngoài nhà

Hệ thống thang máy chở khách và chở hàng
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Kiểm tra và thay thế các thiết bị hư hỏng X

10 Hệ thống năng lượng mặt trời

Kiểm tra và vệ sinh tấm pin, tủ điện X

Kiểm tra hệ thống khung, dây dẫn, tủ điện, thông số của bộ hòa lưới 

inverter
X

Kiểm tra hệ thống tổng thể X

Kiểm tra và thay các thiết bị bị hư hỏng X

11 Sữa chữa, bão dưỡng máy phát điện

Bảo trì bảo dưỡng, vận hành cho chạy thử thường xuyên, tránh 

trường hợp khi cần sử dụng máy không hoạt động được
X

Kiểm tra hộp điện, cầu dao của máy phát điện, kiểm tra thường xuyên 

khi vận hành máy phát điện chạy thử.
X

Hệ thống nhiên liệu: Kiểm tra rò rỉ, xả cặn thùng dầu và lọc dầu, làm 

sạch ống thông hơi thùng dầu trung gian
X

Hệ thống bôi trơn: Kiểm tra rò rỉ nhớt, kiểm tra mức nhớt động cơ. X

Hệ thống làm mát: Kiểm tra rò rỉ nước làm mát. Kiểm tra nghẽn gió 

thổi qua két nước. Kiểm tra ống mềm và khớp nối. Kiểm tra mức 

nước làm mát. Kiểm tra tình trạng và độ căng dây đai. Kiểm tra tình 

trạng cánh quạt gió. Làm sạch lọc nước thô

X

Hệ thống nạp khí: Kiểm tra rò rỉ, kiểm tra bộ báo nghẽn lọc gió. X

Hệ thống khí xả: Kiểm tra rò rỉ X

Phần liên kết động cơ: Kiểm tra tiếng động lạ, kiểm tra rung động 

không bình thường
X

Hệ thống điện: Kiểm tra hệ thống sạc bình X

Máy phát điện chính: Kiểm tra độ nghẽn đường gió vào và ra. Kiểm 

tra dây quấn và mối nối

Bộ chuyển: Kiểm tra cáp điện phân phối và mối nối X
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Thử tải máy phát điện X

Kiểm tra và thay thế các thiết bị hư hỏng X

12

Kiểm tra và vệ sinh X

Vệ sinh các phụ kiện trong lavabo X

Kiểm tra và thay thế các thiết bị hư hỏng X

13 Cổng chính và cổng phụ

Kiểm tra và vệ sinh mô tơ, tủ điện, bôi mỡ dây xích kéo X

Kiểm tra các bo mạch, nguồn X

Kiểm tra toàn bộ hệ thống X

Kiểm tra và thay thế các thiết bị hư hỏng X

14

Kiểm tra định kỳ các sự cố hư hỏng cửa sổ, cửa kính, cửa từ, cửa 

chống cháy.
X

Khắc phục sửa chữa khi có hư hỏng: thay mới bản lề, thay mới 

Paskep trên dưới, khóa sàn.
X

Kiểm tra và thay thế các thiết bị hư hỏng X

15

Vệ sinh định kỳ toàn bộ mái sinô X

Nhanh chóng xử lý khi bị dột nước mưa và thấm X

Trước và sau khi mưa phải cử người khảo sát trên tầng mái sân 

thượng, nếu xuất hiện thấm dột nước hoặc các sự cố khác
X

Giữ cho tầng mái sân thượng, máng xối luôn sạch sẽ không còn rác ứ 

đọng, bẩn. Khai thông ống thoát nước mưa trên máng xối, xử lý bất 

kỳ sự cố nào về dột nước tại bất kỳ vị trí nào trên mái

X

Kiểm tra và thay thế các thiết bị hư hỏng X

16 Sửa chữa, bảo trì thiết bị khu vực làm việc và một số hạng mục

Thiết bị vệ sinh

Bảo trì mái sinô, mái kính

Cửa đi, cửa sổ



Hàng Hàng Hàng

Tuần Tháng quý

Stt
1 năm 2 năm 5 năm

Tần suất kiểm tra

Phương án thực hiện Ghi chú

Kiểm tra tường văn phòng, cửa sổ thông gió, nền, trần văn phòng làm 

việc
X

Kiểm tra khu vực công cộng tiện ích phục vụ trong tòa nhà không để 

tình trạng nhân viên bảo trì chạy theo sự cố mà phải luôn kiểm tra 

phát hiện sớm những nguy cơ hư hỏng trước khi có sự cố xảy ra

X

Kiểm tra và thay thế các thiết bị hư hỏng X



     














