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Yêu cầu về kỹ thuật bao gồm các nội dung cơ bản như sau: 
1. Giới thiệu chung về dự án/dự toán mua sắm, gói thầu:
- Tên dự toán: Cung cấp dịch vụ nhân lực phụ trợ hậu cần tại Bệnh viện.
- Tên gói thầu: Cung cấp dịch vụ nhân lực phụ trợ hậu cần tại Bệnh viện.
- Địa điểm thực hiện: Bệnh viện Trung ương Quân đội 108 - Địa chỉ: Số 1 Trần Hưng Đạo, Phường Hai Bà Trưng, Thành phố Hà Nội.
- Hình thức lựa chọn nhà thầu: Đấu thầu rộng rãi qua mạng.
- Phương thức lựa chọn nhà thầu: Một giai đoạn một túi hồ sơ.
- Loại hợp đồng: Đơn giá cố định
- Thời gian thực hiện gói thầu: 365 ngày.
2. Mục tiêu công việc:
Cung cấp dịch vụ phụ trợ nhân lực nấu ăn, nhân sự lễ tân nhằm đảm bảo duy trì vận hành bếp ăn tại Bệnh viện, đáp ứng yêu cầu phục vụ ăn uống cho các đối tượng bệnh nhân và người nhà bệnh nhân
3. Yêu cầu về kỹ thuật của gói thầu
3.1. Bố trí nhân sự theo yêu cầu:
	STT
	Hạng mục
	Đơn vị
	Số lượng

	1
	Nhân viên nấu chính
	Người
	2

	2
	Nhân viên phụ nấu
	Người
	52

	3
	Nhân viên lễ tân, vệ sinh
	Người
	8


- Thời gian làm việc: Làm việc từ 2 đến hết thứ bảy theo Ca hành chính: 6h15 - 11h Và 13h15 - 16h30. Ca làm việc có thể linh động đảm bảo mỗi tuần mỗi nhân viên được sắp xếp nghỉ 01 ngày; 
- Ngày lễ/ tết được nghỉ theo quy định của nhà nước. 
- Trường hợp Bệnh viện có hoạt động ăn uống hội thảo ngoài giờ và vào ngày lễ tết huy động cần linh hoạt bố trí nhân sự đáp ứng công việc
3.2. Mô tả công việc yêu cầu
	TT
	Vị trí
	Mô tả công việc
	Yêu cầu về nhân sự (Có tài liệu chứng minh)

	1
	Nhân viên nấu chính
	Nhân viên nấu chính:
- Ca hành chính: 6h15 - 11h Và 13h15 - 16h30.  
- Nội dung công việc: 
• Nấu chính các món theo yêu cầu của bếp trưởng
• Tham gia vào việc lên thực đơn, định lượng suất ăn
• Chia suất ăn theo quy định;
• Sơ chế, chế biến thực phẩm, chia suất ăn, đóng hộp suất ăn, vệ sinh nhà ăn, nhà bếp, trang bị, dụng cụ cấp dưỡng
• Đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm;
	- Trong độ tuổi lao động;
- Tài liệu chứng minh khả năng huy động nhân sự (Hợp đồng lao động hoặc thỏa thuận tương đương khác)
- Cam kết có kinh nghiệm nấu ăn sẽ được thử tay nghề trước khi làm việc;
- Có Giấy khám sức khỏe chứng minh có đủ điều kiện sức khỏe làm việc thời hạn 12 tháng tính đến thời điểm đóng thầu (Nhân lực làm việc phải đạt sức khỏe tối thiểu loại 3 theo quyết định số 1613/BYT-QĐ ban hành ngày 15/08/1997);
- Chứng chỉ/chứng nhận kiểm soát nhiễm khuẩn bệnh viện;
- Chứng chỉ/ chứng nhận vệ sinh an toàn lao động;
- Chứng chỉ/ chứng nhận phòng cháy chữa cháy.

	2
	Nhân viên nấu ăn (phụ nẫu)
	- Ca hành chính: 6h15 - 11h Và 13h15 - 16h30. Ca làm việc có thể linh động đảm bảo mỗi tuần mỗi nhân viên được sắp xếp nghỉ 01 ngày;
- Nội dung công việc: 
+ Công việc vệ sinh sẽ được làm theo thời khoá biểu và theo yêu cầu và sự hướng dẫn của cán bộ quản lý nhà ăn;
+ Sơ chế, chế biến thực phẩm, chia suất ăn, đóng hộp suất ăn, vệ sinh nhà ăn, nhà bếp, trang bị, dụng cụ cấp dưỡng;
+ Nấu ăn và chia suất ăn theo quy định; 
+ Đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm; 
+ Làm các công việc khác theo phân công.
	- Trong độ tuổi lao động;
- Tài liệu chứng minh khả năng huy động nhân sự (Hợp đồng lao động hoặc thỏa thuận tương đương khác)
- Cam kết có kinh nghiệm nấu ăn sẽ được thử tay nghề trước khi làm việc;
- Có Giấy khám sức khỏe chứng minh có đủ điều kiện sức khỏe làm việc thời hạn 12 tháng tính đến thời điểm đóng thầu (Nhân lực làm việc phải đạt sức khỏe tối thiểu loại 3 theo quyết định số 1613/BYT-QĐ ban hành ngày 15/08/1997);
- Chứng chỉ/chứng nhận kiểm soát nhiễm khuẩn bệnh viện;
- Chứng chỉ/ chứng nhận vệ sinh an toàn lao động;
- Chứng chỉ/ chứng nhận phòng cháy chữa cháy.

	3
	Nhân viên lễ tân, vệ sinh
	Nhân viên lễ tân; vệ sinh
Tại khu vực nhà ăn:
- Ca hành chính: 6h15 - 11h Và 13h15 - 16h30.  
•	Đón tiếp, hướng dẫn khách, cán bộ nhân viên đến dùng bữa tại nhà ăn.
•	Phối hợp với bộ phận bếp sắp xếp chỗ ngồi, phục vụ suất ăn, nước uống theo quy định.
•	Giữ gìn vệ sinh, trật tự khu vực ăn uống; nhắc nhở mọi người tuân thủ nội quy nhà ăn.
•	Tiếp nhận và phản hồi ý kiến góp ý của nhân viên/khách về chất lượng bữa ăn.
•	Kiểm tra thường xuyên tình trạng dụng cụ, bàn ghế, trang thiết bị phục vụ ăn uống; báo cáo kịp thời khi hư hỏng.
Hỗ trợ hội nghị – sự kiện:
•	Chuẩn bị phòng họp, hội nghị: sắp xếp chỗ ngồi, nước uống, khăn giấy, bảng tên…
•	Đón tiếp khách, đối tác, đại biểu đến dự họp/hội nghị.
•	Phối hợp cùng các bộ phận kỹ thuật, hành chính đảm bảo âm thanh – ánh sáng, tài liệu, hậu cần.
•	Hỗ trợ phục vụ tiệc trà, teabreak, ăn trưa/ăn tối khi có sự kiện hoặc đoàn khách.
Các công việc khác:
•	Theo dõi và quản lý vật tư tiêu hao (nước uống, cốc chén, khăn giấy, đồ dùng phục vụ).
•	Báo cáo công việc định kỳ cho cấp trên.
•	Thực hiện các nhiệm vụ khác theo yêu cầu của quản lý.
	- Trong độ tuổi lao động;
- Tài liệu chứng minh khả năng huy động nhân sự (Hợp đồng lao động hoặc thỏa thuận tương đương khác)
- Ưa nhìn;
- Có Giấy khám sức khỏe chứng minh có đủ điều kiện sức khỏe làm việc thời hạn 12 tháng tính đến thời điểm đóng thầu (Nhân lực làm việc phải đạt sức khỏe tối thiểu loại 3 theo quyết định số 1613/BYT-QĐ ban hành ngày 15/08/1997);
- Chứng chỉ/chứng nhận kiểm soát nhiễm khuẩn bệnh viện;
- Chứng chỉ/ chứng nhận vệ sinh an toàn lao động;
- Chứng chỉ/ chứng nhận phòng cháy chữa cháy.


3.3. Yêu cầu về chất lượng dịch vụ
 Nhà thầu phải đáp ứng:
+ Nhân sự đủ số lượng, trình độ, kinh nghiệm.
+ Nhân sự có chứng nhận tập huấn ATTP còn hiệu lực (Toàn bộ nhân sự chính thức và nhân sự dự phòng phải đáp ứng).
+ Trang phục, tác phong lịch sự, phù hợp môi trường quân đội – bệnh viện.
+ Dịch vụ cung cấp đảm bảo tính liên tục 100%, không gián đoạn.
+ Có nhân sự dự phòng tối thiểu 10–15% để thay ca khi phát sinh, đảm bảo các yêu cầu như nhân sự chính thức ( yêu cầu 7 người dự phòng phát sinh).
3.4. Tiêu chuẩn đối với nhân sự
- Nhân viên nấu ăn chính: tối thiểu 01 năm kinh nghiệm nấu ăn tập thể từ 100 suất trở lên (nhân sự tự kê khai).
- Nhân viên lễ tân – hội nghị: giao tiếp tốt, ưu tiên đã làm môi trường bệnh viện - nhà nước.
- Có Giấy khám sức khỏe chứng minh có đủ điều kiện sức khỏe làm việc thời hạn 12 tháng tính đến thời điểm đóng thầu (Nhân lực làm việc phải đạt sức khỏe tối thiểu loại 3 theo quyết định số 1613/BYT-QĐ ban hành ngày 15/08/1997); Trước khi nhận việc cần cung cấp giấy tờ chứng minh không mắc bệnh truyền nhiễm nhóm A-B
- Ký cam kết chấp hành các quy định của Bệnh viện.
3.5. Yêu cầu về ATTP, PCCC và an ninh
- Tất cả nhân viên phải tuân thủ quy định VSATTP, quy trình bếp một chiều.
- Nhân viên phải được tập huấn PCCC và an toàn lao động (có tài liệu chứng minh).
- Tuân thủ chặt chẽ quy định an ninh quân đội (kiểm soát ra vào, đồng phục, ID).
3.6 Yêu cầu về đấu thầu bền vững
 Nhà thầu ưu tiên:
- Thực hiện phân loại rác, giảm thiểu rác thải nhựa.
- Quy trình vận hành tiết kiệm điện, nước.
- Báo cáo định kỳ về mức tiêu hao vật tư nhằm giảm thất thoát.
4. Giải pháp và phương pháp luận:
4.1 Giải pháp tổng thể
- Nhà thầu cần trình bày rõ:
- Cách tổ chức bộ máy nhân sự, sơ đồ các vị trí tại khu bếp – nhà ăn – hội nghị.
- Phương án đảm bảo liên tục 365 ngày/năm.
- Phương án thay ca, đổi ca, cung cấp nhân sự dự phòng.
- Quy trình kiểm soát chất lượng nội bộ (KPIs).
- Quy trình xử lý phản ánh của cán bộ/khách hàng.
4.2 Phương pháp thực hiện dịch vụ
- Nhà thầu tự đề xuất nhưng phải gồm:
- Quy trình vận hành bếp – suất ăn
- Quy trình lễ tân nhà ăn
- Quy trình phục vụ hội nghị – sự kiện
- Quy trình vệ sinh khu ăn uống
- Quy trình quản lý vật tư tiêu hao
- Quy trình báo cáo – phối hợp với các khoa/phòng liên quan
4.3 Kế hoạch công tác
- Kế hoạch thực hiện theo ngày/tuần/tháng.
- Lịch trực, lịch tăng cường vào các dịp lễ – cao điểm.
- Quy trình kiểm tra nội bộ định kỳ.
- Kế hoạch đào tạo: ATTP, tác phong phục vụ, kỹ năng lễ tân.
5. Quy định về kiểm tra, nghiệm thu sản phẩm:
Mục này quy định về quy trình kiểm tra, nghiệm thu sản phẩm, trình tự giao nộp sản phẩm (nếu có)... để phục vụ công tác thanh, quyết toán hợp đồng.

