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Phần 2. YÊU CẦU VỀ KỸ THUẬT

Chương V. YÊU CẦU VỀ KỸ THUẬT

I. Giới thiệu chung về dự toán mua sắm, gói thầu:

· Chủ đầu tư: Bưu điện tỉnh Đắk Lắk.

· Địa điểm thực hiện dự án: Tỉnh Đắk Lắk.
· Mục tiêu đầu tư: Đảm bảo an toàn cơ sở vật chất, an ninh trật tự, phòng cháy chữa cháy, phòng ngừa chống trộm, bảo vệ thiết bị vật tư tài sản tại các mục tiêu bảo vệ của Bưu điện tỉnh Đắk Lắk.
· Thời gian thực hiện: 12 tháng, từ ngày 01/01/2026 đến hết ngày 31/12/2026 (bao gồm cả ngày chủ nhật, nghỉ lễ, tết...)

II. Mục tiêu công việc:
1. Bảo vệ mục tiêu Tòa nhà Bưu điện tỉnh Tây Đắk Lắk - số 286 Phan Bội Châu, Phường Buôn Ma Thuột, tỉnh Đắk Lắk.
- Phạm vi bảo vệ: Toàn bộ khu vực tiền sảnh, khu vực làm việc, khuôn viên sân vườn, khu vực để xe, cổng ra vào, khu vực đặt máy ATM, nhà nghỉ, phòng tiếp khách, toàn bộ vỉa hè trước khu vực làm việc của Bưu điện tỉnh Đắk Lắk và Bưu cục Giao dịch Phan Bội Châu.

- Thời gian bảo vệ: 24/24.
- Yêu cầu về bố trí ca trực bảo vệ: 03 ca trực/ngày, 01 ca trực 8 tiếng, đảm bảo trực 24/24.
2. Bảo vệ mục tiêu Tòa nhà Bưu điện tỉnh Đông Đắk Lắk - số 206A Trần Hưng Đạo, Phường Tuy Hòa, Tỉnh Đắk Lắk.
- Phạm vi bảo vệ: 

+ Bảo vệ khu vực sân, cổng trước đường Trần Hưng Đạo, đi tuần xung quanh sân và sắp xếp xe tòa nhà:
  Thời gian bảo vệ: 12/24.

  Yêu cầu về bố trí ca trực bảo vệ: 1,5 ca trực/ngày, 01 ca trực 08 tiếng và 0,5 ca trực 04 tiếng, đảm bảo trực 12/24.

+ Bảo vệ khu vực sân, cổng trước đường Nguyễn Trãi, đi tuần xung quanh sân và sắp xếp xe tòa nhà.  

  Thời gian bảo vệ: 24/24.

  Yêu cầu về bố trí ca trực bảo vệ: 03 ca trực/ngày, 01 ca trực 8 tiếng, đảm bảo trực 24/24
3. 
Bảo vệ mục tiêu Tòa nhà Bưu điện Khu vực Buôn Ma Thuột - số 01 - 03 Nơ Trang Lơng, Phường Buôn Ma Thuột, tỉnh Đắk Lắk.
- Phạm vi bảo vệ: Toàn bộ khu vực tiền sảnh, trong và ngoài khu vực làm việc, khuôn viên sân vườn, khu vực để xe (bao gồm cả tầng hầm), cổng ra vào, khu vực đặt máy ATM, toàn bộ vỉa hè trước khu vực làm việc, các Bưu cục giao dịch, Bưu cục Hành chính công của Bưu điện Khu vực Buôn Ma Thuột.
- Thời gian bảo vệ: 24/24
- Yêu cầu về bố trí ca trực bảo vệ:
+ Trực lối vào khu vực làm việc, đi tuần, sắp xếp gọn gàng các phương tiện dừng đỗ trong sân, tầng hầm và hỗ trợ nhân viên, khách hàng lưu thông phương tiện thuận lợi của Bưu điện và phần sân trước tòa nhà Bưu điện TP Buôn Ma Thuột (mặt hướng ra đường Nơ Trang Lơng): 03 ca trực/ngày, 01 ca trực 8 tiếng, đảm bảo trực 24/24.
+ Trực lối vào khu vực làm việc, đi tuần, sắp xếp gọn gàng các phương tiện dừng đỗ trong sân, tầng hầm và hỗ trợ nhân viên, khách hàng, đối tác lưu thông phương tiện thuận lợi của Bưu điện và phần sân trước tòa nhà Bưu điện TP Buôn Ma Thuột (mặt hướng ra ngã sáu): 03 ca trực/ngày, 01 ca trực 8 tiếng, đảm bảo trực 24/24.
=> Tổng số ca trực/ngày: 06 ca

3. Trung tâm Vận hành:
3.1. Bảo vệ mục tiêu Bưu cục Vận hành Buôn Ma Thuột, Kho vật tư Bưu điện tỉnh và nhà ở công vụ - số 8/2 Giải Phóng, Phường Buôn Ma Thuột, tỉnh Đắk Lắk.

- Phạm vi bảo vệ: Toàn bộ khu vực làm việc, nhà ở công vụ, khuôn viên sân vườn, khu vực để xe, cổng ra vào…
- Thời gian bảo vệ: 24/24 
- Yêu cầu về bố trí ca trực bảo vệ: 03 ca trực/ngày, 01 ca trực 8 tiếng, đảm bảo trực 24/24.
3.2. Bảo vệ mục tiêu Bưu cục Khai thác Tây Đắk Lắk, Bưu cục Vận hành Buôn Ma Thuột - Đường Số 1, Khu công nghiệp Tân An, Phường Tân An, Tỉnh Đắk Lắk.
- Phạm vi bảo vệ: Toàn bộ khu vực làm việc, khuôn viên sân vườn, khu vực để xe, cổng ra vào…
 - Thời gian bảo vệ: 24/24 

- Yêu cầu về bố trí ca trực bảo vệ:
+ 03 ca trực/ngày, 01 ca trực 8 tiếng, đảm bảo trực 24/24.
=> Tổng số ca trực/ngày: 03 ca

3.3. Bảo vệ mục tiêu Bưu cục Khai thác Đông Đắk Lắk - Lô PA, đường Hùng Vương, Phường Bình Kiến, Tỉnh Đắk Lắk.

- Phạm vi bảo vệ: Toàn bộ khu vực làm việc, khuôn viên sân vườn, khu vực để xe, cổng ra vào…
 - Thời gian bảo vệ: 24/24 

- Yêu cầu về bố trí ca trực bảo vệ:
+ 03 ca trực/ngày, 01 ca trực 8 tiếng, đảm bảo trực 24/24.
=> Tổng số ca trực/ngày: 03 ca

III. Yêu cầu về kỹ thuật của gói thầu:
1. Yêu cầu về nhân sự chủ chốt:

- Là lao động hợp pháp của nhà thầu.

- Độ tuổi: 


+ Chỉ huy trưởng đội bảo vệ, Đội trưởng đội bảo vệ: Từ 20 đến 60 tuổi;

+ Nhân viên trực ca bảo vệ: Nam từ đủ 18 tuổi đến 62 tuổi.
- Sức khỏe tốt, không mắc bệnh truyền nhiễm.

- Có năng lực thực hiện nghiệp vụ bảo vệ.

- Có tinh thần trách nhiệm, dũng cảm, nhanh nhẹn, có kỹ năng giao tiếp, tinh thần thái độ phục vụ thân thiện.

- Có kỹ năng xử lý cháy nổ ban đầu.

- Có kỹ năng bảo vệ hiện trường, nắm rõ quy trình xử lý tình huống an ninh tại cơ quan nhà nước, kho bãi, bưu cục. và các vụ việc liên quan đến an ninh trật tự.

- Thực hiện nội quy, quy định của Bưu điện tỉnh Đắk Lắk về thường trực, quản lý lao động; quy định của đơn vị quy tắc ứng xử của công chức, viên chức, người lao động làm việc tại Bưu điện tỉnh.

- Được trang bị đồng phục, phù hiệu, sổ trực, công cụ hỗ trợ theo quy định..

- Không tự ý rời vị trí làm việc. 

- Thực hiện các quy định về an toàn lao động.
- Đảm bảo vệ sinh môi trường của các mục tiêu bảo vệ.

- Không hút thuốc lá.

- Không sử dụng ma túy, chất kích thích, rượu, bia, và các chất cấm khác theo quy định của pháp luật. 

- Không chơi cờ bạc dưới mọi hình thức.

- Không bị Tòa án kết án hình sự và chưa được xóa án tích.

- Không đang bị xử phạt hành chính liên quan đến trật tự an toàn xã hội

- Không có hành vi vi phạm pháp luật thuộc dạng quản lý riêng (nghiện ma túy, gây rối…)

- Không trong thời gian bị xử lý kỷ luật hoặc bị hạn chế về năng lực hành vi dân sự.

2. Yêu cầu về khả năng huy động nhân sự:

· Nhà thầu phải có tối thiểu 20% nhân sự dự phòng sẵn sàng thay thế khi có người nghỉ bệnh, nghỉ phép, phát sinh ca trực.

3. Yêu cầu nhiệm vụ cụ thể tại từng mục tiêu bảo vệ:

a) Mục tiêu Tòa nhà Bưu điện tỉnh Tây Đắk Lắk - số 286 Phan Bội Châu, Phường Buôn Ma Thuột, tỉnh Đắk Lắk. 

- Kiểm tra, kiểm soát toàn bộ tài sản, an ninh khu vực tòa nhà Bưu điện tỉnh Đắk Lắk, khu vực Bưu cục giao dịch Phan Bội Châu, nhà nghỉ và phòng tiếp khách, phạm vi khuôn viên các mục tiêu, khu vực đặt máy ATM và cổng ra vào cơ quan.
- Đóng mở cổng chính. Cập nhật thông tin và đón tiếp khách, mời khách ngồi chờ và gọi điện thoại cho các phòng ban “Đối với người cần gặp” có khách đến liên hệ công tác hoặc xin gặp và làm việc để xác nhận thông tin trước khi cho khách vào. Nhân viên trực hành chính phải đứng bên ngoài nhà bảo vệ khi đầu giờ và khi tan tầm, quan hệ giao tiếp lịch sự, thân thiện, nhiệt tình. 
- Tiếp nhận thông tin, hướng dẫn khách đến nơi làm việc với các phòng ban có người cần gặp: Mở sổ ghi chép thông tin danh sách khách đến giao dịch.

- Vận hành máy nổ và hệ thống điện chiếu sáng về ban đêm theo quy trình quy định của Bưu điện tỉnh ban hành. 

- Giữ vệ sinh môi trường và chấp hành kỷ luật lao động nghiêm túc.

- Chịu trách nhiệm hướng dẫn cán bộ nhân viên và khách hàng, đối tác gửi xe tại Bưu điện tỉnh đúng nơi theo quy định. Kiểm soát và sắp xếp gọn gàng các phương tiện dừng đỗ trước cửa tòa nhà Bưu điện tỉnh, không cho các phương tiện đậu đỗ chắn trước cổng, cửa ra vào tòa nhà. Hỗ trợ nhân viên, khách hàng lưu thông phương tiện thuận lợi.

- Kiểm tra, kiểm soát, không cho đậu đỗ các loại phương tiện không phải là cán bộ nhân viên, khách hàng, đối tác của tòa nhà, không cho các hộ kinh doanh buôn bán, bán hàng rong, để các vật dụng, đỗ rác thải, chất thải.... ở khu vực vỉa hè đường Phan Bội Châu (phạm vi các mục tiêu Bưu điện)

- Chịu trách nhiệm đảm bảo an toàn về tài sản của Bưu điện tỉnh Đắk Lắk và cán bộ nhân viên, đối tác, khách hàng tới làm việc tại tòa nhà Bưu điện tỉnh Đắk Lắk.

- Xử lý những tình huống về an ninh trật tự khi xảy ra trong cơ quan, phía trước cổng cơ quan.

- Phối hợp cùng nhân viên bảo vệ Ngân hàng TMCP Bưu điện Liên Việt trong việc giữ An ninh trật tự phía trước tòa nhà. Giữ xe và bảo quản tài sản cho cán bộ nhân viên và khách hàng trong khuôn viên tòa nhà. Trong trường hợp để xảy ra mất tài sản, vật chất của cán bộ nhân viên và khách hàng phải chịu trách nhiệm bồi thường toàn bộ giá trị tài sản, vật chất theo quy định.

- Đảm bảo an toàn tài sản cho khách hàng đến giao dịch tại khu vực đặt máy ATM trước cổng ra vào tòa nhà Bưu điện tỉnh Đắk Lắk và đảm bảo an toàn tài sản bên trong khu vực đặt máy ATM.

- Kiểm soát các loại tài sản ra vào tòa nhà, chú ý kiểm tra các tài sản mang ra/vào khỏi các mục tiêu phải có giấy tờ hợp lệ (đúng mẫu giấy và chữ ký của  người có thẩm quyền).

- Chịu trách nhiệm đảm bảo an ninh trật tự, an toàn xe cộ vòng ngoài phía trước Bưu cục giao dịch Phan Bội Châu. Trong trường hợp để xảy ra mất mát, hư hỏng tài sản, vật chất của cán bộ nhân viên và khách hàng phải chịu trách nhiệm bồi thường toàn bộ giá trị tài sản, vật chất theo quy định.

- Hỗ trợ Bưu cục giao dịch Phan Bội Châu khi có xe thư đến giao nhận túi thư.

- Duy trì báo cáo với Phòng Tổ chức Hành chính khi phát hiện có vụ việc, hiện tượng liên quan đến công tác bảo vệ xảy ra.

b) Mục tiêu Tòa nhà Bưu điện tỉnh Đông Đắk Lắk - số 206A Trần Hưng Đạo, Phường Tuy Hòa, Tỉnh Đắk Lắk.
- Kiểm tra, kiểm soát toàn bộ tài sản, an ninh khu vực tòa nhà Bưu điện tỉnh Đông Đắk Lắk, phạm vi khuôn viên các mục tiêu và cổng ra vào cơ quan.
- Đóng mở cổng trước đường Trần Hưng Đạo và cổng bên hong đường Nguyễn Trãi. Cập nhật thông tin và đón tiếp khách, mời khách ngồi chờ và gọi điện thoại cho các phòng ban “Đối với người cần gặp” có khách đến liên hệ công tác hoặc xin gặp và làm việc để xác nhận thông tin trước khi cho khách vào. Nhân viên trực hành chính phải đứng bên ngoài nhà bảo vệ khi đầu giờ và khi tan tầm, quan hệ giao tiếp lịch sự, thân thiện, nhiệt tình. 
- Tiếp nhận thông tin, hướng dẫn khách đến nơi làm việc với các phòng ban có người cần gặp: Mở sổ ghi chép thông tin danh sách khách đến giao dịch.

- Vận hành máy nổ và hệ thống điện chiếu sáng về ban đêm theo quy trình quy định của Bưu điện tỉnh ban hành. 

- Giữ vệ sinh môi trường và chấp hành kỷ luật lao động nghiêm túc.

- Chịu trách nhiệm hướng dẫn cán bộ nhân viên và khách hàng, đối tác gửi xe tại Bưu điện tỉnh đúng nơi theo quy định. Kiểm soát và sắp xếp gọn gàng các phương tiện dừng đỗ trước cửa trụ sở Bưu điện tỉnh, không cho các phương tiện đậu đỗ chắn trước cổng, cửa ra vào tòa nhà. Hỗ trợ nhân viên, khách hàng lưu thông phương tiện thuận lợi.

- Kiểm tra, kiểm soát, không cho đậu đỗ các loại phương tiện không phải là cán bộ nhân viên, khách hàng, đối tác của tòa nhà, không cho các hộ kinh doanh buôn bán, bán hàng rong, để các vật dụng, đỗ rác thải, chất thải.... ở khu vực vỉa hè đường Trần Hưng Đạo và đường Nguyễn Trãi (phạm vi các mục tiêu Bưu điện)

- Chịu trách nhiệm đảm bảo an toàn về tài sản của Bưu điện tỉnh Đắk Lắk và cán bộ nhân viên, đối tác, khách hàng tới làm việc tại trụ sở Bưu điện tỉnh Đắk Lắk.

- Xử lý những tình huống về an ninh trật tự khi xảy ra trong cơ quan, phía trước cổng cơ quan.
- Giữ xe và bảo quản tài sản cho cán bộ nhân viên và khách hàng trong khuôn viên tòa nhà. Trong trường hợp để xảy ra mất tài sản, vật chất của cán bộ nhân viên và khách hàng phải chịu trách nhiệm bồi thường toàn bộ giá trị tài sản, vật chất theo quy định.
- Kiểm soát các loại tài sản ra vào tòa nhà, chú ý kiểm tra các tài sản mang ra/vào khỏi các mục tiêu phải có giấy tờ hợp lệ (đúng mẫu giấy và chữ ký của  người có thẩm quyền).
- Duy trì báo cáo với Phòng Tổ chức Hành chính khi phát hiện có vụ việc, hiện tượng liên quan đến công tác bảo vệ xảy ra.
c) Mục tiêu Tòa nhà Bưu điện Khu vực Buôn Ma Thuột - số 01 - 03 Nơ Trang Lơng, Phường Buôn Ma Thuột, tỉnh Đắk Lắk. 

* Nhiệm vụ của nhân viên trực lối vào tòa nhà Bưu điện Khu vực Buôn Ma Thuột: 
- Hàng ngày thực hiện giám sát nhân viên thuộc các đơn vị đang làm việc trong Tòa nhà Bưu điện Khu vực Buôn Ma Thuột và kiểm tra chặt chẽ khách ra vào Tòa nhà Bưu điện Khu vực Buôn Ma Thuột (kiểm tra thẻ khách và thẻ nhân viên).

- Đón tiếp, mời khách ngồi chờ và gọi điện thoại cho các đơn vị có khách hàng đến làm việc để xác nhận thông tin trước khi cho khách vào tòa nhà.

- Hướng dẫn khách đến làm việc với các đơn vị đang làm việc trong tòa nhà: Vị trí đơn vị, cách sử dụng thang máy, đeo thẻ khách,…

- Mở sổ ghi chép thông tin danh sách khách đến giao dịch.

- Chịu trách nhiệm xử lý những tình huống về an ninh trật tự khi xảy ra phía trước cổng và quầy giao dịch.

- Quản lý giám sát việc ra vào của các đơn vị bảo hành, thi công sửa chữa đối với các đơn vị trong tòa nhà (Phải có ý kiến chấp nhận của lãnh đạo Bưu điện Khu vực Buôn Ma Thuột).

- Chịu trách nhiệm hướng dẫn cán bộ nhân viên và khách hàng gửi xe tại Bưu điện Khu vực Buôn Ma Thuột đúng nơi theo quy định.

- Bảo đảm an toàn tài sản, vật chất cho cán bộ nhân viên, đối tác và khách hàng khi đến làm việc. Trong trường hợp để xảy ra mất mát, hư hỏng tài sản, vật chất của cán bộ nhân viên, đối tác và khách hàng phải chịu trách nhiệm bồi thường toàn bộ giá trị tài sản, vật chất theo quy định.

* Nhiệm vụ của nhân viên trực, đi tuần khu vực bên trong Bưu cục Giao dịch cấp 1, Bưu cục Hành chính công, sân, tầng hầm tòa nhà Bưu điện Khu vực Buôn Ma Thuột: 

- Giữ xe, bảo quản xe và tài sản cho cán bộ nhân viên, đối tác và khách hàng. Hướng dẫn cán bộ nhân viên và khách hàng đậu, đỗ xe đúng nơi quy định. Tháp tùng xe ngân hàng đến giao nhận tiền trước cửa quầy Bưu cục Giao dịch cấp 1.

- Kiểm tra, kiểm soát, không cho đậu đỗ các loại phương tiện không phải là cán bộ nhân viên, khách hàng của tòa nhà, không cho các hộ kinh doanh buôn bán, bán hàng rong, để các vật dụng, đỗ rác thải, chất thải..vv, ở khu vực vỉa hè đường Nơ Trang Lơng (phạm vi các mục tiêu Bưu điện).

- Chịu trách nhiệm xử lý những tình huống về an ninh trật tự khi xảy ra phía trước cổng và quầy giao dịch.

- Thực hiện tuần tra và kiểm tra hệ thống an toàn điện nước, hệ thống chiếu sáng, các cửa đóng mở và bảo vệ mục tiêu ban đêm toàn bộ khuôn viên bên ngoài tòa nhà Bưu điện Khu vực Buôn Ma Thuột (bao gồm cả khu vực đặt máy ATM).

- Bảo đảm an toàn tài sản, vật chất cho chủ đầu tư, cán bộ nhân viên, đối tác và khách hàng khi đến làm việc. Trong trường hợp để xảy ra mất tài sản, vật chất của chủ đầu tư, cán bộ nhân viên, đối tác và khách hàng phải chịu trách nhiệm bồi thường toàn bộ giá trị tài sản, vật chất theo quy định.

- Hàng ngày nhân viên bảo vệ trật tự vòng ngoài trên sân của toà nhà Bưu điện Khu vực Buôn Ma Thuột và tầng hầm, có trách nhiệm hỗ trợ cán bộ nhân viên lên xuống xe để ở tầng hầm, xếp xe của cán bộ nhân viên trong hầm để xe, giữ an ninh trật tự khu vực hai cổng và hành lang mặt trước của toà nhà Bưu điện Khu vực Buôn Ma Thuột. Giữ trật tự và cảnh quan đô thị mặt trước tòa nhà và mặt đường Nơ Trang Lơng.
- Có tác phong nghiêm túc khi làm nhiệm vụ, thái độ hòa nhã trong giao tiếp đối với nhân viên và khách hàng. Không được nhận tiền giữ xe của khách bằng bất kỳ lý do nào.
c) Mục tiêu Bưu Bưu cục Vận hành Buôn Ma Thuột, Kho vật tư Bưu điện tỉnh và nhà ở công vụ - số 8/2 Giải Phóng, Phường Buôn Ma Thuột, tỉnh Đắk Lắk.
- Bảo quản xe và toàn bộ tài sản của chủ đầu tư cán bộ nhân viên, đối tác và khách hàng tại Bưu cục; đảm bảo an toàn cho các tài sản, thiết bị, công cụ dụng cụ, … của Bưu cục, cán bộ nhân viên và khách hàng khi tới làm việc tại Bưu cục. Trong trường hợp để xảy ra mất mát, hư hỏng tài sản, vật chất của Chủ đầu tư, cán bộ nhân viên, đối tác và khách hàng phải chịu trách nhiệm bồi thường toàn bộ giá trị tài sản, vật chất theo quy định.

- Thực hiện tuần tra bảo vệ bên trong và bên ngoài khuôn viên khu vực mục tiêu.

- Thực hiện tuần tra, kiểm tra hệ thống an toàn điện nước, hệ thống chiếu sáng, hệ thống Phòng chống cháy nổ và bảo vệ mục tiêu ban đêm toàn bộ khu vực tòa nhà.
- Hỗ trợ bốc xếp hàng hóa, bưu phẩm, bưu kiện.
- Có tác phong nghiêm túc khi làm nhiệm vụ, thái độ hòa nhã trong giao tiếp đối với nhân viên và khách hàng. Không được nhận tiền giữ xe của khách bằng bất kỳ lý do nào.
d) Mục tiêu Bưu cục Khai thác Tây Đắk Lắk, Bưu cục Vận hành Buôn Ma Thuột - Đường Số 1, Khu công nghiệp Tân An, Phường Tân An, Tỉnh Đắk Lắk.
- Kiểm tra, kiểm soát toàn bộ tài sản, an ninh khu vực làm việc của Bưu cục Khai thác, Bưu cục Vận hành Buôn Ma Thuột.
- Hàng ngày thực hiện giám sát nhân viên thuộc cơ quan và kiểm tra chặt chẽ khách ra vào cơ quan.

- Mở sổ ghi chép thông tin danh sách khách, xe ô tô vào cơ quan hàng ngày.

- Vận hành máy phát điện theo quy trình quy định của Bưu điện tỉnh.

- Thực hiện tuần tra, kiểm tra hệ thống an toàn điện nước, hệ thống chiếu sáng, hệ thống Phòng chống cháy nổ và bảo vệ mục tiêu ban đêm toàn bộ khuôn viên bên trong và bên ngoài cơ quan.

- Hỗ trợ bốc xếp hàng hóa, bưu phẩm, bưu kiện về Bưu cục Khai thác, Bưu cục Vận hành Buôn Ma Thuột.
 - Đón tiếp, mời khách ngồi chờ và gọi điện thoại cho các bộ phận có khách đến làm việc để xác nhận thông tin trước khi cho khách vào. Tuyệt đối không được phép cho người không có trách nhiệm vào khi chưa có ý kiến của Bưu Điện tỉnh Đắk Lắk cũng như các đơn vị đang làm việc tại các mục tiêu Bảo vệ.

- Thực hiện tuần tra, kiểm tra hệ thống an toàn điện nước, hệ thống chiếu sáng, hệ thống Phòng chống cháy nổ và bảo vệ mục tiêu ban đêm toàn bộ khuôn viên Bưu cục Khai thác, Bưu cục Vận hành Buôn Ma Thuột.

- Chịu trách nhiệm hướng dẫn cán bộ nhân viên và khách hàng gửi xe tại Bưu cục Khai thác, Bưu cục Vận hành Buôn Ma Thuột đúng nơi theo quy định, giữ xe miễn phí cho cán bộ nhân viên và khách hàng.

- Chịu trách nhiệm đảm bảo an ninh trật tự, an toàn xe cộ và tài sản khu vực bên trong và bên ngoài khuôn viên Bưu cục Khai thác, Bưu cục Vận hành Buôn Ma Thuột. Trong trường hợp để xảy ra mất mát, hư hỏng tài sản, vật chất của chủ đầu tư, cán bộ nhân viên, đối tác và khách hàng phải chịu trách nhiệm bồi thường toàn bộ giá trị tài sản, vật chất theo quy định.

- Bố trí lực lượng Bảo vệ - Vệ sỹ chuyên nghiệp đã qua huấn luyện đào tạo và có sức khỏe tốt.

- Thực hiện được các cuộc gọi cứu hỏa khẩn cấp khi có sự cố xảy ra (cháy, nổ, hỏa hoạn....).

- Sử dụng thành thạo các dụng cụ, công cụ hỗ trợ của lực lượng Bảo vệ.

- Mặc đồng phục lich sự khi thực hiện nhiệm vụ trong ca trực, không hút thuốc trong khi làm nhiệm vụ.

- Chấp hành kỷ luật lao động, nội quy, quy chế của Bưu điện tỉnh và các quy định khác theo hợp đồng.

- Có tác phong nghiêm túc khi làm nhiệm vụ, thái độ hòa nhã trong giao tiếp đối với nhân viên và khách hàng. Không được nhận tiền giữ xe của khách bằng bất kỳ lý do nào.

e) Mục tiêu Bưu cục Khai thác Đông Đắk Lắk - Lô PA, đường Hùng Vương, Phường Bình Kiến, Tỉnh Đắk Lắk. 

- Kiểm tra, kiểm soát toàn bộ tài sản, an ninh khu vực làm việc của Bưu cục Khai thác.

- Hàng ngày thực hiện giám sát nhân viên thuộc cơ quan và kiểm tra chặt chẽ khách ra vào cơ quan.

- Mở sổ ghi chép thông tin danh sách khách, xe ô tô vào cơ quan hàng ngày.

- Vận hành máy phát điện theo quy trình quy định của Bưu điện tỉnh.

- Thực hiện tuần tra, kiểm tra hệ thống an toàn điện nước, hệ thống chiếu sáng, hệ thống Phòng chống cháy nổ và bảo vệ mục tiêu ban đêm toàn bộ khuôn viên bên trong và bên ngoài cơ quan.

- Hỗ trợ bốc xếp hàng hóa, bưu phẩm, bưu kiện về Bưu cục Khai thác.

 - Đón tiếp, mời khách ngồi chờ và gọi điện thoại cho các bộ phận có khách đến làm việc để xác nhận thông tin trước khi cho khách vào. Tuyệt đối không được phép cho người không có trách nhiệm vào khi chưa có ý kiến của Bưu Điện tỉnh Đắk Lắk cũng như các đơn vị đang làm việc tại các mục tiêu Bảo vệ.

- Thực hiện tuần tra, kiểm tra hệ thống an toàn điện nước, hệ thống chiếu sáng, hệ thống Phòng chống cháy nổ và bảo vệ mục tiêu ban đêm toàn bộ khuôn viên Bưu cục Khai thác.

- Chịu trách nhiệm hướng dẫn cán bộ nhân viên và khách hàng gửi xe tại Bưu cục Khai thác đúng nơi theo quy định, giữ xe miễn phí cho cán bộ nhân viên và khách hàng.

- Chịu trách nhiệm đảm bảo an ninh trật tự, an toàn xe cộ và tài sản khu vực bên trong và bên ngoài khuôn viên Bưu cục Khai thác. Trong trường hợp để xảy ra mất mát, hư hỏng tài sản, vật chất của chủ đầu tư, cán bộ nhân viên, đối tác và khách hàng phải chịu trách nhiệm bồi thường toàn bộ giá trị tài sản, vật chất theo quy định.

- Bố trí lực lượng Bảo vệ - Vệ sỹ chuyên nghiệp đã qua huấn luyện đào tạo và có sức khỏe tốt.

- Thực hiện được các cuộc gọi cứu hỏa khẩn cấp khi có sự cố xảy ra (cháy, nổ, hỏa hoạn....).

- Sử dụng thành thạo các dụng cụ, công cụ hỗ trợ của lực lượng Bảo vệ.

- Mặc đồng phục lich sự khi thực hiện nhiệm vụ trong ca trực, không hút thuốc trong khi làm nhiệm vụ.

- Chấp hành kỷ luật lao động, nội quy, quy chế của Bưu điện tỉnh và các quy định khác theo hợp đồng.

- Có tác phong nghiêm túc khi làm nhiệm vụ, thái độ hòa nhã trong giao tiếp đối với nhân viên và khách hàng. Không được nhận tiền giữ xe của khách bằng bất kỳ lý do nào.

f) Yêu cầu nhiệm vụ khi xử lý các sự cố khẩn cấp/bất thường:

Yêu cầu chung đối với nhân viên bảo vệ:
· Giữ bình tĩnh trong mọi tình huống.

· Nghiêm cấm việc rời bỏ vị trí trong giờ làm việc. Chỉ được rời bỏ vị trí khi tất cả mọi người đã di chuyển hết trong trường hợp khẩn cấp.
· Chấp hành mệnh lệnh của chỉ huy.
· Thường xuyên giữ liên lạc bằng bộ đàm với vị trí chỉ huy.
· Khi xảy ra tình huống cháy nổ:

+ Xác định chung về vụ việc:
· Liên lạc với các vị trí nhanh chóng xác định khu vực xảy ra hỏa hoạn trong tòa nhà

· Xác định các khu vực nguy hiểm (như xăng, dầu, điện cao áp…), các khu vực đám cháy có thể lan ra.

+ Xử lý hoả hoạn:
· Nhanh chóng cắt cầu dao điện tổng của khu vực xảy ra đám cháy. Gọi số điện thoại phòng cháy chữa cháy - 114 để  báo cháy. Báo ngay cho phòng Tổ chức Hành chính .

· Sử dụng thiết bị chữa cháy tại chỗ (như bình CO2, bình bột hay hệ thống vòi phun nước) để nhanh chóng dập tắt đám cháy, đồng thời ngăn chặn cháy lan.

· Liên lạc với các vị trí bảo vệ gần nhất hỗ trợ hướng dẫn và giúp đỡ mọi người (đặc biệt ưu tiên phụ nữ mang thai và người cao tuổi, tàn tật) di tản nhanh chóng và an toàn ra khỏi đám cháy theo các lối thoát hiểm.

· Lực lượng bảo vệ phối hợp với cán bộ nhân viên của các mục tiêu vận chuyển tài sản có giá trị, tài liệu quan trọng đến khu vực an toàn, nhưng không vì các tài sản quan trọng trên mà làm nguy hiểm đến tính mạng người chữa cháy.

+  Biện pháp xử lý tiếp theo sau khi vụ cháy kết thúc:

· Bảo vệ hiện trường để phục vụ cho công tác điều tra, đặc biệt là địa điểm xảy ra cháy đầu tiên.

· Lập biên bản vụ việc báo cáo cho đơn vị chức năng có liên quan như phòng Tổ chức hành chính, Công an.

· Tạo điều kiện thuận lợi cho công tác điều tra vụ việc.

· Khi có tin đe dọa có chất nổ:

· Nhân viên Bảo vệ cần bình tĩnh, giữ vững vị trí và thu thập càng nhiều thông tin càng tốt

· Nói chuyện với người đe dọa để kéo dài thời gian (càng lâu càng tốt) nhằm mục đích tạo điều kiện mọi người di tản và cơ quan chức năng triển khai lực lượng đối phó.

· Xác định chất nổ đã thực sự cài ở các mục tiêu chưa, vị trí chất nổ?

· Nếu xác định các vật thể lạ nghi vấn có chất nổ đặt tại mục tiêu, nhanh chóng di tản mọi người ra khỏi khu vực nguy hiểm.

· Báo cáo nhanh nhất với phòng Tổ chức hành chính, các mục tiêu và công an khu vực, cảnh sát 113.

· Lực lượng bảo vệ chịu sự chỉ đạo, điều hành và thực hiện các nhiệm vụ của lực lượng Công an thành phố.

· Phát hiện có đối tượng trộm cắp:

· Khi phát hiện, nhân viên Bảo vệ liên lạc ngay lập tức với các vị trí khác để phối hợp giải quyết.

· Tăng cường quản lý chặt chẽ các lối ra/vào.

· Bí mật theo dõi, khi phát hiện đối tượng thực hiện hành vi vi phạm thì nhanh chóng tiếp cận, khống chế bắt giữ

· Khi bắt được đối tượng trong mục tiêu, các nhân viên Bảo vệ cần có các bước giải quyết như sau:

· Bảo vệ hiện trường.

· Phát hiện và bảo quản các vật chứng.

· Khống chế không cho kẻ gian trốn thoát.

· Các bước tiếp theo

· Phối hợp với lực lượng cảnh sát 113 giải tán đám đông.

· Phòng chống kẻ xấu lợi dụng đột nhập vào mục tiêu.

· Phối hợp dẫn giải người vi phạm đến cơ quan Công an kèm theo biên bản, tang chứng, nhân chứng, vật chứng.

· Gây rối đánh nhau tại mục tiêu bảo vệ:

· Khi xảy ra gây rối, đánh nhau trong mục tiêu, nhất là tại bộ phận tiếp dân, nhân viên Bảo vệ thực hiện theo các bước sau:

· Liên lạc ngay cho chỉ huy và các vị trí khác để tiếp ứng hỗ trợ giải quyết.

· Nhanh chóng áp sát khống chế đối tượng, ngăn chặn không để hậu quả tiếp tục xảy ra.

· Giải tán đám đông đến xem.

· Phòng chống kẻ gian lợi dụng lúc lộn xộn đột nhập vào Tòa nhà.

· Bảo vệ hiện trường để phục vụ cho công tác điều tra.

· Nếu xảy ra xô xát lớn thì phải gọi điện thoại cho Cảnh sát 113 đến hỗ trợ.

· Nếu có người bị thương phải gọi cấp cứu 115 đưa đi cấp cứu ngay.

· Khi có thiên tai (bão, mưa to)

· Khi nhận được thông tin sắp xảy ra bão, lụt …, nhân viên bảo vệ nhanh chóng thực hiện nhiệm vụ sau:

· Gia cố các chốt bảo vệ đảm bảo an toàn cho nhân viên bảo vệ làm nhiệm vụ. Chốt chặt các vị trí nhằm bảo vệ tài sản và không cho kẻ gian lợi dụng để vào trộm cắp, phá hoại tài sản …

· Chỉ huy mục tiêu duy trì thường xuyên tổ chức tuần tra, đôn đốc, kiểm tra nhân viên bảo vệ giữ vững vị trí và thường xuyên báo cáo tình hình đến phòng Tổ chức hành chính,

· Đảm bảo tính mạng cho người bằng các biện pháp như:

· Ngắt cầu giao điện để phòng tránh điện giật.

· Không cho người ra ngoài khi đang có mưa to gió lớn.

· Cấp báo Ban chỉ huy phòng chống bão, lụt ở địa phương để ứng cứu kịp thời khi cần thiết.

· Tham gia khắc phục hậu quả do bão gây ra để các mục tiêu đi vào hoạt động ổn định.

· Phương án di tản khẩn cấp khác:

· Mở tất cả các cửa thoát hiểm.

· Hướng dẫn và giúp đỡ tất cả mọi người (ưu tiên phụ nữ mang thai, người cao tuổi, người tàn tật ...) di tản theo các lối thoát hiểm ra ngoài các mục tiêumột cách nhanh nhất.

· Thường xuyên nhắc nhở mọi người bình tĩnh, di chuyển trật tự, không chen lấn, xô đẩy tránh xảy ra tình trạng dẫm đạp lên nhau.

· Hỗ trợ các trường hợp người bị thương trong quá trình di chuyển.

· Hỗ trợ nhân viên cấp cứu, cảnh sát và các lực lượng bảo vệ khác trong quá trình xử lý, cấp cứu, di tản tài sản.

· Nếu xảy ra cháy, nhân viên bảo vệ sử dụng các thiết bị chữa cháy tại chỗ tiến hành dập tắt đám cháy hoặc không để cháy lan.

· Các vị trí bên ngoài nhanh chóng hướng dẫn các phương tiện di tản để tạo khu vực thông thoáng cho mọi người di tản và tạo đường dẫn cho các loại xe cấp cứu vào thực hiện nhiệm vụ. 
g) Ngoài các nhiệm vụ quy định cụ thể nêu trên, các nhân viên an bảo vệ phải thực hiện các quy định chung sau:
- Duy trì tuần tra 60 phút/lần trong ngày, nhân viên bảo vệ tăng cường tuần tra giám sát chặt chẽ bên trong các tầng từ sân thượng xuống đến tầng hầm, các khu vệ sinh, xung quanh cổng, xung quanh các mục tiêu nhằm ngăn ngừa cháy nổ, kẻ xấu đột nhập vào tòa nhà, chú ý phát hiện và xử lý các vụ việc liên quan đến công tác bảo vệ: Duy trì hoạt động bảo vệ đúng quy trình, xử lý các vấn đề an ninh trật tự tại mục tiêu; phát hiện các nguy cơ mất an ninh tại các mục tiêu để kịp thời xử lý…chú ý kiểm tra các hệ thống thiết bị an toàn như: Hệ thống đèn chiếu sáng, hệ thống cửa, hệ thống thiết bị phòng cháy chữa cháy…, báo cáo kịp thời cho phòng Tổ chức Hành chính ngay lập tức về các sự cố để có biện pháp xử lý kịp thời.
- Kiểm tra, kiểm soát các đơn vị đến thi công khu vực các mục tiêu phải có giấy tờ hợp lệ mới được cho vào thi công (đúng mẫu giấy và chữ ký của người có thẩm quyền)

- Kiểm tra, hướng dẫn và nhắc nhở nhân viên vệ sinh các đơn vị trong các mục tiêu thu gom rác và bỏ rác vào thùng rác đúng nơi quy định.

- Sau 23 giờ 00 hàng ngày, nhân viên bảo vệ các mục tiêu không cho mang các loại phương tiện vào/ra tòa nhà (trừ xe ô tô xuống tầng hầm và xe chuyên dụng của Bưu điện ra/vào làm nhiệm vụ và phương tiện của nhân viên thuộc các đơn vị làm việc tại các mục tiêu theo ca/kíp đã đăng ký).

- Quản lý, kiểm soát các phương tiện xe máy vào/ra và trông giữ xe máy cán bộ nhân viên khu vực tầng hầm.

- Nhận nhiệm vụ trông giữ xe của Chủ đầu tư, cán bộ nhân viên, đối tác và khách hàng các đơn vị đang làm việc tại các mục tiêu 24/24, ngoài phạm vi khu vực bãi xe tòa nhà. 

- Nhân viên bảo vệ không được rời bỏ vị trí mục tiêu được phân công trong suốt ca trực. 

- Không được tổ chức vui chơi, ăn uống, có mùi men, nồng độ cồn khi đang thực hiện nhiệm vụ bảo vệ mục tiêu tại tòa nhà. 

- Kiểm tra, hướng dẫn và sắp xếp bố trí xe ô tô các đơn vị ra/vào, đậu đỗ giao nhận hàng hóa (trừ xe của các đối thủ VNpost) trong khu vực các mục tiêu đúng quy định (ngoại trừ các trường hợp được sự đồng ý của lãnh đạo Bưu điện tỉnh Đắk Lắk). 

- Vận hành hệ thống điện chiếu sáng khuôn viên sân vườn, khu vực công cộng của các mục tiêu.

- Hàng ngày, nhân viên bảo vệ an ninh các mục tiêu thực hiện nhiệm vụ gom rác và đẩy thùng rác ra điểm thu gom rác tại vị trí đã được Công ty Môi trường và Đô thị quy định), sau khi Công ty thu gom rác xong và trả thùng, nhân viên bảo vệ an ninh mang thùng rác về đặt tại vị trí quy định tại mục tiêu.

- Hướng dẫn và ngăn chặn không cho xe ô tô của các đơn vị là đối thủ cạnh tranh của Bưu điện vào đậu đỗ giao nhận hàng hóa trong khu vực các mục tiêu Bưu điện (ngoại trừ các trường hợp được sự đồng ý của lãnh đạo Bưu điện tỉnh Đắk Lắk).

· Tiếp nhận và thực hiện các thông báo, công văn hướng dẫn nội quy, quy định chức năng nhiệm vụ mới của các mục tiêu. 
IV. GIẢI PHÁP VÀ PHƯƠNG PHÁP LUẬN 

Nhà thầu chuẩn bị đề xuất giải pháp, phương pháp luận tổng quát thực hiện dịch vụ theo các nội dung quy định tại Chương này, gồm các phần như sau: 

 1. Giải pháp và phương pháp luận;
2.  Kế hoạch công tác;
V. QUY ĐỊNH VỀ KIỂM TRA, NGHIỆM THU SẢN PHẨM:
Bên Chủ đầu tư giám sát công việc, kiểm tra hằng ngày, định kỳ hoặc đột xuất về chất lượng dịch vụ bảo vệ của bên Nhà thầu trong mọi thời điểm. Bên Chủ đầu tư sẽ thanh toán cho bên Nhà thầu số tiền tương đương với giá trị hợp đồng/01 tháng đã bao gồm thuế GTGT và toàn bộ các chi phí liên quan trừ đi các khoản bồi thường thiệt hại và vi phạm hợp đồng mà bên Nhà thầu vi phạm trong tháng (nếu có). 
Trong trường hợp Nhà Thầu hoặc nhân viên của Nhà Thầu vi phạm gây tổn thất, mất mát tài sản, vật chất (nếu có) thì bên Chủ đầu tư có quyền phạt vi phạm hoặc yêu cầu bồi thường thiệt hại theo quy định phạt vi phạm và bồi thường giữa hai bên. 

- Khi xảy ra hư hỏng, thiệt hại, mất mát về tài sản, vật chất của chủ đầu tư, toàn bộ cán bộ nhân viên, đối tác và khách hàng đến làm việc tại các mục tiêu bảo vệ của bên Chủ đầu tư, hai bên cùng nhau tiến hành các công việc cần thiết để xác định nguyên nhân và các trách nhiệm liên quan.

+ Nếu thiệt hại, tổn thất được xác định nguyên nhân do lỗi của nhân viên bên Nhà thầu thì bên Nhà thầu phải chịu trách nhiệm bồi thường 100% giá trị tài sản bị tổn thất cho bên Chủ đầu tư theo giá trị hiện hành.  

+ Nếu thiệt hại, tổn thất xảy ra không phải do lỗi của nhân viên bên Nhà thầu thì hai bên cùng nhau xác định lỗi và mức độ thiệt hại làm căn cứ cho việc bồi thường.

- Khi xảy ra sự cố tổn thất, mất mát bên Nhà thầu có trách nhiệm mời đại diện bên Chủ đầu tư cùng có mặt để xác nhận hiện trường, ký biên bản khi xảy ra sự cố và ngược lại. Việc bồi thường phải được thực hiện trong vòng 20 ngày làm việc kể từ ngày bên Chủ đầu tư và Nhà thầu ký biên bản xác nhận trách nhiệm bồi thường.

-  Giá trị bồi thường thiệt hại bằng 100% giá trị tài sản bị tổn thất. Trong đó giá trị tài sản bị tổn thất sẽ được thương thảo giữa hai bên theo quy định của pháp luật.  

- Đối với những tổn thất, thiệt hại mà hai bên không xác định được nguyên nhân vi phạm và không thỏa thuận được để giải quyết, bồi thường thiệt hại thì hai bên có quyền đưa tranh chấp ra cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật.

- Trường hợp Nhà thầu vi phạm các nội quy, quy định về việc đảm bảo an toàn, an ninh trật tự tại các mục tiêu bảo vệ (trong khuôn khổ phạm vi bảo vệ của bên Chủ đầu tư) thì ngoài việc bên Nhà thầu phải bồi thường 100% mất mát, thiệt hại về vật chất (nếu có) thì bên Chủ đầu tư sẽ thực hiện phạt vi phạm hợp đồng và mức phạt được quy định như sau:

	STT
	Nội quy, Quy định
	Mức phạt/lần vi phạm (đồng)

	1
	Vi phạm về tác phong đồng phục theo đúng quy định
	200,000

	2
	Đọc báo và chơi trò chơi, sử dụng điện thoại (vào mục đích cá nhân) trong giờ làm việc
	400,000

	3
	Ngủ trong giờ làm việc
	200,000

	4
	Chơi cờ bạc, hút thuốc, uống rượu bia hoặc sử dụng chất có cồn, chất kích thích trước và trong giờ làm việc
	500,000

	5
	Đánh nhau, gây gổ, gây phiền hà, trở ngại cho CBNV, khách hàng tới làm việc trong phạm vi các mục tiêu bảo vệ
	500,000

	6
	Có lời nói, hành vi không đúng mực, thiếu văn hóa hoặc ý thức làm việc không nghiêm túc, lơ là, chây lười làm tổn hại đến uy tín và danh dự của bên A
	500,000

	7
	Vi phạm quy trình về kiểm soát phương tiện ra vào khu vực để xe tại các mục tiêu bảo vệ
	500,000

	8
	Làm việc thiếu trách nhiệm làm hỏng hóc, thất thoát tài sản của CBNV và khách hàng tới làm việc trong phạm vi các mục tiêu bảo vệ
	1,000,000

	9
	Có hành vi trộm cắp tài sản của Chủ đầu tư, CBNV, đối tác và khách hàng tới làm việc trong phạm vi các mục tiêu bảo vệ
	1,000,000

	10
	Tự ý hoặc cho phép người khác ra vào các mục tiêu bảo vệ mà không thông báo cho bên A, cho phép người khác mang các chất kích thích, chất nổ vào phạm vi các mục tiêu bảo vệ
	1,000,000

	11
	Không giữ gìn gọn gàng sạch sẽ, ngăn nắp tại phòng trực
	500,000

	12
	Tự ý thay thế nhân sự mới nhưng không báo cáo với chủ đầu tư hoặc chưa được chủ đầu tư đồng ý thay thế. Nhân sự mới thay thế không đáp ứng đủ yêu cầu như E-HSMT.
	2,000,000

	13
	Sử dụng điện thoại của chủ đầu tư trang cấp để phục vụ công tác bảo vệ sai mục đích
	500,000

	14
	Tự ý rời khỏi mục tiêu khi chưa được sự đồng ý của bên A
	1,000,000



