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Số: 0704 /2026/BC-BQL    Hà Nội, ngày 07 tháng 04 năm 2026 
 

BÁO CÁO CÔNG TÁC TIẾP NHẬN VÀ QUẢN LÝ VẬN HÀNH  

Từ ngày 01 đến ngày 07 tháng 04 năm 2025 

Ban Quản lý Tòa nhà The Terra An Hưng (“BQL”) xin gửi tới Ban Quản Trị, Cư dân Nhà 

chung cư The Terra An Hưng và Ban lãnh đạo Công ty TNHH An Điền Báo cáo công tác 

Quản lý vận hành từ ngày 01 đến ngày 07 tháng 04 năm 2026. 

I. Báo cáo chung: 

- Trong tuần đầu tiên tiếp quản công tác QLVH Toà nhà The Terra An Hưng, BQL 

đã rà soát các tồn đọng và tập trung nguồn lực các bộ phận để khắc phục tồn đọng trong 

khả năng. Đồng thời rà soát lại phạm vi công việc dịch vụ, hoàn thiện văn phòng làm 

việc của BQL và thống nhất quy trình phối hợp giữa các bộ phận trong BQL.  

➢ Khó khăn:  

- Công tác tiếp nhận bàn giao tài sản khu vực hầm xe chưa thống nhất được, gây 

khó khăn trong công tác vận hành bãi xe giữa BQL và đơn vị bảo vệ kiểm soát bốt xe. 

- Tồn đọng liên quan tới vấn đề vệ sinh chung rất nhiều: nhà rác hành lang bốc mùi 

hôi thối, sàn hành lang bẩn bết lâu ngày không được cọ rửa,…trạc thải xây dựng lưu 

cữu rải rác trong toà nhà.  

- Hiện trạng cây xanh cảnh quan không được chăm sóc bài bản, tại thời điểm nhận 

bàn giao, nhiều khu vực cây bị chết khô, đất trơ chụi, không được phủ kín bề mặt. 

- Dữ liệu cư dân chỉ được nhận bàn giao bản cứng, không được nhận bàn giao file 

mềm , khiến công tác nhập liệu vào hệ thống kế toán gặp nhiều khó khăn. 

- Về nhà thầu bảo trì thang máy chưa chuyển chủ thể ký hợp đồng (hiện vẫn đang 

ký Hợp đồng với đơn vị cũ của Chủ đầu tư) nên công tác phối hợp chưa được thông 

suốt và khó khăn trong việc yêu cầu kiểm tra, xử lý các vấn đề liên quan.  

- Nhiều hồ sơ phục vụ công tác vận hành thời điểm trước ngày 01/04/2026 chưa 

nhận được bàn giao,  

➢ Thuận lợi: 

- Được sự tin tưởng và ủng hộ từ phía cư dân, BQT nên BQL đã nhanh chóng tiếp 

cận, nắm bắt và dần hiểu về văn hoá cũng như đặc điểm của cư dân Toà nhà. Từ đó, 

đưa ra các phương pháp QLVH để phù hợp với các nhu cầu thực tế phục vụ Cư dân 

được tốt nhất. 

Kính gửi: ­ Ban Quản Trị Nhà Chung Cư The Terra An Hưng 

­ Quý cư dân Nhà Chung cư The Terra An Hưng 

­ Ban lãnh đạo công ty 
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II. Báo cáo chi tiết: 

1. Bộ phận CSKH và Hành chính Kế toán:  

- Trong kỳ, Bộ phận CSKH đã tham gia, tương tác trên cả 4 nhóm Zalo hoạt động 

trong Cộng đổng cư dân cả 3 toà V1, V2, V3. Thực hiện tiếp nhận và phối hợp với 

các bộ phận khác trong BQL để phản hồi các thông tin phản ánh của Cư dân một cách 

kịp thời và hiệu quả nhất. 

- Hoàn thiện cập nhật thông tin cư dân từ biên bản bàn giao lên hệ thống kế toán để 

có cơ sở thông báo thu phí dịch vụ. 

- Kiểm tra thông tin căn hộ, số lượng xe hai bánh đăng ký vé tháng, công nợ tồn 

đọng của các căn hộ sau khi tiếp nhận bàn giao. 

- Thực hiện tiếp nhận và xử lý các đăng ký thay đổi thông tin thẻ, thay đổi thông 

tin xe, huỷ đăng ký dịch vụ, thu tiền vé lượt xe hai bánh.  

- Thực hiện gửi các thông báo liên quan đến công tác vận hành cho cư dân như: 

Thông báo về giờ làm việc của BQL, thông báo về thời gian phun thuốc kiểm soát 

côn trùng, phun thuốc phòng trừ sâu bệnh, thông báo kế hoạch bảo trì thang máy, 

thông báo về việc hỗ trợ cư dân các công việc sửa chữa nhỏ trong căn hộ. 

- Hoàn thiện hồ sơ để thay đổi chủ thể ký hợp đồng điện, hợp đồng nước.  

2. Bộ phận Dịch vụ: 

- Trong kỳ, bộ phận Giám sát dịch vụ đã đốc thúc các nhà thầu Vệ sinh, An ninh 

để tăng cường nhân sự, xử lý các tồn đọng của đơn vị cũ trong khả năng, chi tiết các 

công việc thực hiện như sau: 

- Đánh sàn toàn bộ hành lang và sảnh tầng 1 các Toà 

- Tổng vệ sinh nhà rác hành lang, nhà rác tổng.  

- Giặt thảm chùi chân tại các lối vào sảnh chờ thang máy các toà. 

- Tổng vệ sinh các thang bộ các toà, lau khung gờ cửa kính, thiết bị gắn tường 

hành lang các Toà. 

- Tuần tra, nhắc nhở các căn hộ để đồ ra khu vực hành lang chung. 

- Tuần tra, nhắc nhở các xe đỗ khu vực vỉa hè, ngoại cảnh cản trở giao thông. 

- Trồng bổ sung cây bụi, cây thảm để đảm bảo cảnh quan chung. 

- Phun thuốc phòng trừ sâu bệnh cho cây xanh xung quanh Toà nhà. 

- Đặt bẫy bả chuột các khu vực ngoại cảnh, sân vườn, tầng mái, trục kỹ thuật. 

- Lên kế hoạch phun thuốc kiểm soát côn trùng vào ngày 10/4/2026. 



 

3 

 

 



 

4 

 

3. Bộ phận kỹ thuật: 

- Rà soát, tổng hợp các hạng mục liên quan đến hệ thống kỹ thuật còn tồn đọng và 

lên kế hoạch sửa chữa, khắc phục các hạng mục trong khả năng của BQL.  

- Tổng hợp các hạng mục tồn đọng lớn để trình BQT có phương án xử lý.  

- Thay thế các bóng đèn cháy, hỏng khu vực tầng hầm B1, dốc hầm lên, xuống để 

đảm bảo ánh sáng, an toàn cho cư dân.  

- Thực hiện checklist vận hành hệ thống, ngăn ngừa rủi ro đầu mỗi ca trực để đảm 

bảo hệ thống kỹ thuật luôn trong tình trạng an toàn. 

 



 

5 

 

 



 

6 

 

 



 

7 

 

 

 

 

 



 

8 

 

 



 

9 

 

 

 

 



 

10 

 

III. Các đề xuất của BQL để đảm bảo và ổn định công tác QLVH: 

1. Hoàn thiện các bộ biên bản bàn giao, hợp đồng quản lý vị trí bốt kiểm soát xe ra, 

vào để có cơ sở phối hợp và cơ chế, chề tài đảm bảo hình ảnh chung của Toà nhà.  

2. Đề xuất BQT phê duyệt các chi phí để xử lý các tồn đọng nằm ngoài khả năng 

của BQL.  

 

 

Nơi nhận:      

­ Như “Kính gửi”; 

­ P. HCNS (để tổng hợp); 

­ Lưu: VP BQL. 

 

 
 

 

 

 

 


