Phần 2. YÊU CẦU VỀ KỸ THUẬT
Chương V. YÊU CẦU VỀ KỸ THUẬT

1. Giới thiệu chung về dự án:
· Tên gói thầu: Cung cấp dịch vụ bảo vệ, vệ sinh, tạp vụ, lái xe tại Công ty Điện lực Sơn Tây năm 2026.
· Nguồn vốn: Chi phí sản xuất kinh doanh năm 2026.
· Hình thức lựa chọn nhà thầu: Chào hàng cạnh tranh.
· Phương thức lựa chọn nhà thầu: Một giai đoạn một túi hồ sơ.
· Loại hợp đồng: Trọn gói.
· Thời gian thực hiện hợp đồng: 10 tháng.
· Địa điểm thực hiện: Công ty Điện lực Sơn Tây - Tổng công ty Điện lực TP Hà Nội.
2. Mục tiêu công việc
2.1. Dịch vụ bảo vệ:
+ Tại trụ sở 106 đường Quảng Oai, xã Quảng Oai (trông 24/24h, ca đêm 2 người): 04 vị trí.
+ Tại các Đội Quản lý điện Yên Bài, Vật Lại, Cổ Đô, Suối Hai:  (trông từ 20h ngày hôm trước đến 6h sáng ngày hôm sau): 01 vị trí/ 1 Đội. Số lượng: 04 vị trí 
+ Tại trụ sở số 1 Bùi Thị Xuân, Phường Sơn Tây (trông 24/24h): 03 vị trí
+ Tại trụ sở số 42B Sơn Lộc, Phường Tùng Thiện (trông 24/24h): 03 vị trí
+ Tại trụ sở số 193 Lạc Trị, xã Phúc Thọ (trông 24/24h): 03 vị trí
+ Tại kho vật tư của 02 Đội tại xã Phúc Thọ (trông từ 20h ngày hôm trước đến 6h sáng ngày hôm sau): 01 vị trí/ 01 Đội. Số lượng: 02 vị trí
2.2. Dịch vụ vệ sinh :
+ Tại trụ sở 106 đường Quảng Oai, xã Quảng Oai: 02 vị trí 
+ Tại trụ sở 1 Bùi Thị Xuân, Phường Sơn Tây và 193 Lạc Trị, xã Phúc Thọ: 03 vị trí.
Thời gian: Từ 07h00 phút   – 17h00 phút, từ Thứ hai đến Thứ bảy hàng tuần ( Bao gồm cả các ngày nghỉ Lễ, Tết )
2.3 . Dịch vụ nấu ăn
+ Tại trụ sở 106 đường Quảng Oai, xã Quảng Oai : 01 vị trí 


+ Tại trụ sở 193 Lạc Trị, xã Phúc Thọ: 01 vị trí 
Thời gian: từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần. tuần ( Bao gồm cả các ngày nghỉ Lễ, Tết khi được huy động )
2.4 Dịch vụ lái xe
+ Tại trụ sở 106 đường Quảng Oai, xã Quảng Oai: 01 vị trí 
+ Tại trụ sở 193 Lạc Trị, xã Phúc Thọ:  01 vị trí. 
Thời gian: thực hiện theo lệnh điều động của Công ty. 
 3. Yêu cầu về kỹ thuật
 3.1. Phạm vi công việc cụ thể:
	- Mục tiêu Bảo vệ: Công ty Điện lực Sơn Tây – Tổng công ty Điện lực TP Hà Nội. Tại các địa điểm bảo vệ tại mục 2.1 nêu trên.
	+ Thực hiện nhiệm vụ bảo vệ theo các văn bản nội quy, quy chế của Tổng công ty/ Công ty ban hành phù hợp với quy định của ngành điện và pháp luật hiện hành.
	+ Bảo vệ toàn bộ tài sản, vật tư  thiết bị, hàng hóa của Công ty trong phạm vi mục tiêu.
+ Kiểm soát, giám sát người và phương tiện ra/vào trụ sở. Hướng dẫn cụ thể khách đến liên hệ công tác, để xe đúng nơi quy định, lập sổ Nhật ký ghi chép đầy đủ các nội dung diễn ra trong ca trực, xe ra /vào Công ty;
+ Tổ chức trông xe đạp, xe máy, ô tô của cán bộ công nhân viên và khách hàng đến làm việc, liên hệ công tác tại Công ty;
+ Cửa chính, cửa kho cửa văn phòng khi hết giờ làm việc phải được đóng khóa. Trường hợp cần thiết phải được niêm phòng. Việc dán và bóc niêm phòng phải có sự chứng kiến của hai bên và lập thành biên bản;
+ Thực hiện các công việc khác liên quan đến công tác bảo vệ các mục tiêu theo sự chỉ đạo của cán bộ đại diện Công ty phụ trách về lĩnh vực bảo vệ.
- Mục tiêu vệ sinh: Công ty Điện lực Sơn Tây – Tổng công ty Điện lực TP Hà Nội. Địa điểm: Tại mục 2.2 nêu trên.
+ Thực hiện quét dọn, lau chùi hành lang, sảnh trụ sở công ty, cầu thang, thang máy, các cửa kính, nhà vệ sinh, hành lang quang trụ sở, bãi đậu xe và vỉa hè đi bộ đảm bảo môi trường làm việc luôn sạch sẽ, an toàn.
+ Quét dọn, lau chùi các phòng họp, hội trường, phòng làm việc Ban giám đốc.
+ Dọn vệ sinh, chăm sóc cây cối, chậu cây cảnh các sảnh tòa nhà, nhổ cỏ, vệ sinh cảnh quan quanh trụ sở.
+  Xử lý rác: Thu gom rác, phân loại rác theo quy định.
- Mục tiêu nấu ăn: Công ty Điện lực Sơn Tây – Tổng công ty Điện lực TP Hà Nội. Địa điểm: tại mục 2.3 nêu trên.
+ Thực hiện nấu ăn trưa cho CBCNV trong Công ty đúng theo tiêu chuẩn an toàn vệ sinh thực phẩm, suất ăn đảm bảo được chế biến từ các thành phần nguyên liệu tươi, sạch.
+ Luôn lau chùi và giữ khu vực nhà bếp, phòng ăn và các khu vực liền kề được ngăn nắp, sạch sẽ. 
+ Các nhân viên viên nấu ăn phải luôn mặc trang phục sạch sẽ, gọn gàng.
- Mục tiêu lái xe: Công ty Điện lực Sơn Tây – Tổng công ty Điện lực TP Hà Nội. Địa điểm: tại mục 2.4 nêu trên.
+ Chở vật tư, kết hợp với người của Công ty bốc dỡ vật tư.
+  Đưa đón, Ban giám đốc CBCNV Công ty đi công tác.
          3.2. Trách nhiệm của nhân viên: 
          * Nhân viên bảo vệ:
	- Nhân viên phải tuân thủ theo pháp luật của nhà nước Việt Nam và yêu cầu của Công ty.
- Nhân viên không được phép tiết lộ cho bất kỳ người thứ ba nào những thông tin về tài sản hay những bí mật riêng của Công ty dưới tất cả mọi hình thức;
-  Ngoài những trách nhiệm như trên thì nhân viên phải thực hiện một số trách nhiệm sau:
	+ Nhân viên trong khi thực hiện nhiệm vụ phải tuân thủ các yêu cầu về thời gian, trang phục, phù hiệu, bảng tên, công cụ hỗ trợ, tư thế tác phong và giao tiếp ứng xử theo đúng quy định:
+ Nhân viên phải lên ca trực đúng theo lịch phân công. Giao và nhận ca đúng giờ.
+ Trong ca trực, nhân viên phải mặc đồng phục theo quy định của Công ty Bảo vệ, quần áo luôn sạch sẽ, đeo thẻ tên đầy đủ, đi Giầy đen có dây buộc, tóc cắt ngắn (không cạo trọc, không nhuộm màu khác màu tóc đen), móng tay luôn cắt ngắn, không đeo vòng, khuyên tai.
+ Trong ca trực không làm việc riêng, không đọc báo, nghe nhạc, xem ti vi, tụ tập nói chuyện, không hút thuốc lá, uống rượu trong ca trực. Không nằm trên ghế, trên bàn, tư thế ngồi luôn ngay ngắn nghiêm chỉnh. Không bỏ vị trí gác để đi ngủ, đi ăn hoặc làm việc khác khi chưa có người thay thế. Không tiếp khách, người nhà, bạn bè tại nơi làm việc. Khi hết ca trực phải bàn giao đầy đủ tình hình nhiệm vụ, tình trạng, số lượng tài sản hoặc trang thiết bị được bảo vệ của Công ty vào sổ giao ca có kí nhận của bên giao, bên nhận.
+ Giao tiếp ứng xử phải khiêm tốn, nhã nhặn, lịch sự, chuyên nghiệp. Nói phát âm rõ ràng, nhẹ nhàng, mạch lạc đủ nghe và đủ ý. Không bông đùa, chòng ghẹo hay tỏ thái độ quá xuồng xã thiếu nghiêm túc với đồng nghiệp, khách và với CBNV của Công ty. Luôn ôn tồn, bình tĩnh, kiên trì, kiềm chế bản thân để giải thích trong các trường hợp xử lý tình huống. Nhưng kiên quyết, khôn khéo đối với các trường hợp vi phạm nội quy, quy định của Tổng công ty. Không quát tháo, cáu gắt, nói tục, chửi thề và hết sức tránh va chạm, xô xát khi gặp các trường hợp vi phạm nội quy, quy định. Tuyệt đối không được sử dụng vũ lực đối với các đối tượng không phải là tội phạm.
+ Chịu trách nhiệm ngăn chặn, trấn áp mọi hành vi trộm cướp, phá hại tài sản Công ty và của khách hàng.
+ Có trách nhiệm giám sát hệ thống điện, hệ thống báo cháy ... và vận hành sử dụng các thiết bị phòng cháy, chữa cháy tại chỗ khi có sự cố hoả hoạn xảy ra. 
+ Có trách nhiệm bảo vệ tài sản an toàn của cán bộ công nhân viên tại Công ty cũng như khách hàng tới làm việc tại Công ty.
+ Chủ động trong tiếp đón khách hàng của Công ty như: chào hỏi, hướng dẫn khách hàng đến giao dịch bằng thái độ ân cần, lịch sự.
+ Khách hàng đến làm việc với Lãnh đạo hoặc cán bộ của Công ty, tùy hoàn cảnh cụ thể, bảo vệ trực tiếp hướng dẫn chu đáo khách hàng đến gặp lãnh đạo, bộ phận có liên quan nhưng phải đảm bảo nguyên tắc là vị trí mình đảm nhận bảo vệ phải được đảm bảo an ninh, an toàn.
+ Không để khách hàng tự do đi lại trong Công ty mà hành vi đó không vì mục đích làm việc và không vì  nhu cầu chính đáng của khách hàng.
+ Trường hợp khách hàng bỏ quên đồ hoặc tài sản, phải ghi vào sổ theo dõi, bảo quản và bàn giao lại cho Công ty quản lý.
+ Có trách nhiệm đảm bảo mỹ quan, trật tự khu vực xung quanh cũng như mặt tiền trụ sở của Công ty như giải tán đám đông, người bán hàng rong, xe cộ tập trung,...
+ Kiểm tra, giám sát đối với người, phương tiện, hàng hóa ra vào mục tiêu bảo vệ. Lập Biên bản giao ca hàng ngày, xuất trình cho Công ty  khi có yêu cầu.
+ Hỗ trợ dắt xe đạp, xe máy cho khách hàng đến giao dịch tại Công ty (nếu có).
+ Trường hợp những cán bộ nhân viên đến làm việc ngoài giờ hành chính, nhân viên bảo vệ phải ghi cụ thể vào sổ trực họ tên người đó, đến/ về lúc mấy giờ. 
+ Nhân viên có trách nhiệm thực hiện ngay các biện pháp nghiệp vụ để ngăn chặn các vi phạm theo pháp luật, sự cố kỹ thuật về cháy, nổ, chập điện... trong khu vực của Công ty, sau đó tiến hành điều tra hoặc cùng giúp đỡ các lực lượng chức năng của chính quyền điều tra làm sáng tỏ sự việc, báo cáo trung thực để Công ty  giải quyết hoặc chính quyền xử lý theo quy định của pháp luật.
+ Lập biên bản các trường hợp vi phạm trình báo cho Công ty biết để cùng thống nhất giải quyết. Sau khi tạm giữ những người phạm pháp quả tang, nhân viên bảo vệ có trách nhiệm thông báo ngay sự việc cho người đại diện Công ty, tổ trưởng Bảo vệ.
+ Thường xuyên tuần tra, kiểm soát khu vực xung quanh mục tiêu bảo vệ, nắm bắt và phát hiện, ngăn chặn kịp thời những hành vi xâm nhập trộm cắp tài sản mục tiêu bảo vệ. Nếu phát hiện có gì khả nghi phải phối hợp với nhau cùng trực tiếp tiến hành theo dõi và xử lý (Trường hợp nghiêm trọng phải báo ngay cho tổ trưởng và lãnh đạo cơ quan đến giải quyết).
+ Ngăn chặn mọi đối tượng đang sử dụng chất kích thích (như: rượu, bia, ma tuý...) khi vào mục tiêu bảo vệ. Không được tiếp khách tại địa điểm bảo vệ Công ty mà không được lãnh đạo Công ty đồng ý.
* Nhân viên vệ sinh:
- Cử chỉ nhẹ nhàng, không cười nói quá to.
- Hoàn thành nhiệm vụ vệ sinh đúng thời gian quy định, không gây ảnh hưởng đến công việc của các bộ phận trong Công ty.
- Bảo quản và làm vệ sinh sạch sẽ các dụng cụ vệ sinh được phân công.
- Đảm bảo toàn bộ các khu vực dọn dẹp phải sạch sẽ, gọn gàng, ngăn nắp.  
- Không sử dụng đồ dùng, vật dụng của văn phòng làm của riêng.
- Giữ gìn tài sản chung của Công ty.
* Nhân viên nấu ăn:
- Thực hiện nấu ăn đảm bảo suất ăn theo đúng tiêu chuẩn an toàn vệ sinh thực phẩm.
- Tác phong làm việc nhanh nhẹn, lịch thiệp, nhiệt tình, thân thiện.
- Các nhân viên của bên B làm việc tại bếp ăn phải luôn mặc trang phục sạch sẽ, gọn gàng.
- Bảo quản gọn gàng sạch sẽ dụng cụ nấu ăn, khu vực bếp và phòng ăn.
* Dịch vụ lái xe:
- Chở vật tư, kết hợp với người của Công ty bốc dỡ vật tư.
- Đưa đón, Ban Giám đốc, CBCNV Công ty đi công tác.
- Tiến hành các nghiệp vụ nhằm lái xe an toàn, tuân thủ đúng luật giao thông đường bộ và các quy định của địa phương về điểm dừng, đỗ xe ô tô, bảo quản ô tô trong thời gian vận hành xe ô tô theo yêu cầu của Công ty.
- Hàng ngày, trước khi vận hành, phải kiểm tra tình trạng xe nhằm phát hiện các bất thường (nếu có) hoặc mất mát, hư hỏng. Thông báo cho Công ty Điện lực Sơn Tây biết nhằm khắc phục và xác nhận, đảm bảo trách nhiệm giữa các bên.
- Tự lo chỗ ăn, ở, phương tiện đi lại trong quá trình lái xe cho Công ty.
- Tự chịu mọi rủi ro, đóng bảo hiểm xã hội và các bảo hiểm khác, cũng như thuế thu nhập cá nhân và các loại thuế khác nếu có theo quy định của Pháp Luật Việt Nam hiện hành.
- Tự chịu trách nhiệm cho các hành vi vượt quá mức cho phép của công việc lái xe an toàn hay vi phạm pháp luật, Luật giao thông đường bộ hoặc vi phạm các quy định khác về giao thông đường bộ trong suốt thời gian vận hành.
- Chịu trách nhiệm bồi thường mọi thiệt hại do lỗi của mình gây ra cho Công ty, bao gồm thiệt hại cho xe ô tô và bên thứ 3 liên quan.
- Từ chối thực hiện yêu cầu của Công ty Điện lực Sơn Tây nếu thấy thực hiện sẽ vi phạm luật giao thông đường bộ.
- Gửi xe, dừng đỗ xe đúng nơi quy định (phí do Công ty Điện lực Sơn Tây chịu trách nhiệm).
3.3. Trách nhiệm của Công ty cung cấp dịch vụ: 
- Công ty cung cấp dịch vụ phải được thành lập, đăng ký kinh doanh theo đúng quy định của pháp luật.
- Luôn bố trí đầy đủ số lượng nhân viên bảo vệ và vệ sinh trong toàn bộ thời gian đảm nhiệm công việc.
       - Công ty cung cấp dịch vụ phải phổ biến và yêu cầu các nhân viên của Công ty tuân thủ quy định của Công ty Điện lực Sơn Tây. Nhân viên của Công ty Cung cấp dịch vụ không được mang bất kỳ tài liệu, giấy tờ hay tài sản ra khỏi văn phòng của Công ty Điện lực Sơn Tây mà chưa được sự cho phép của Công ty Điện Sơn Tây.
- Công ty cung cấp dịch vụ phải chịu trách nhiệm trang bị bảo hộ lao động, an toàn lao động cho công nhân làm việc tại trụ sở Công ty. Nếu sơ xuất về an toàn lao động thì bên công ty cung cấp dịch vụ hoàn toàn chịu trách nhiệm. 
- Trường hợp bảo vệ vi phạm quy định về phong cách và không gian làm việc tại Công ty, Công ty Điện lực Sơn Tây sẽ thực hiện giảm trừ tiền trực tiếp trên giá trị Hợp đồng với công ty cung cấp dịch vụ, tương ứng với số tiền bị xử lý theo quy định và yêu cầu thay đổi nhân sự bảo vệ khác hoặc dừng hợp đồng theo thỏa thuận trong hợp đồng.
- Cung cấp kịp thời lực lượng hỗ trợ khi được bên Công ty Điện lực Sơn Tây yêu cầu. Việc thay đổi nhân viên không đáp ứng yêu cầu công việc phải báo trước bằng văn bản và chỉ được thay khi có sự đồng ý của Công ty Điện lực Sơn Tây.
- Công ty cung cấp dịch vụ cung cấp danh sách nhân viên làm tại Công ty phải đáp ứng được những yêu cầu tối thiểu theo các tiêu chuẩn sau:
- Có kinh nghiệm công tác các dịch vụ: bảo vệ, tạp vụ ít nhất 1 năm.
- Có hợp đồng lao động hợp pháp với công ty cung cấp dịch vụ.
- Có năng lực hành vi dân sự đầy đủ;
- Có giấy khám sức khỏe (Giấy khám sức khỏe của Công ty y tế, bệnh viện cấp huyện trở lên) còn hiệu lực, không mắc bệnh hiểm nghèo;
- Lý lịch rõ ràng (Có xác nhận của Công an xã, phường, thị trấn nơi cư trú);
Ngoài những tiêu chuẩn chung như trên thì nhân viên bảo vệ, tạp vụ  phải đáp ứng một số tiêu chí sau:
- Đối với nhân viên bảo vệ: có trình độ học vấn tốt nghiệp trung học phổ thông trở lên (đối với miền núi, biên giới, hải đảo, vùng sâu, vùng xa có trình độ học vấn tốt nghiệp trung học cơ sở trở lên), nam giới, cao trên 1,58m nặng trên 60kg, ngoại hình không bị dị tật.
+ Được đào tạo cơ bản về nghiệp vụ bảo vệ, nghiệp vụ ứng phó trong tình huống khẩn cấp, nghiệp vụ cấp cứu;
+ Nhân viên được huấn luyện về điều lệnh đội ngũ và võ thuật;
+ Sử dụng thành thạo công cụ hỗ trợ, các công cụ hỗ trợ các phương tiện phòng cháy chữa cháy…
+ Yêu cầu có mặt chậm nhất 30 phút khi có lệnh triệu tập của Tổ trưởng hoặc lãnh đạo quản lý (trường hợp phát sinh công việc đột xuất có liên quan).
- Đối với nhân viên vệ sinh:  Cần có kiến thức về các loại chất tẩy rửa, thiết bị làm sạch và kỹ thuật làm việc.
- Đối với nhân viên nấu ăn: 
+ Cần nắm vững thực đơn (thành phần, chế biến); quy trình phục vụ, kỹ năng sắp xếp bàn.
+ Hiểu và thực hiện nghiêm quy trình ATVSTP, rửa tay, vệ sinh dụng cụ, khu vực làm việc.
+ Thái độ lịch sự, thân thiện, nhanh nhẹn.
- Đối với nhân viên lái xe:
+  Tối thiểu bằng lái B2
[bookmark: _GoBack]+ Có ít nhất 3 năm kinh nghiệm lái xe ô tô.
+ Đủ sức khỏe làm việc theo kết luận của cơ quan y tế có thẩm quyền, có kết quả xác nhận các test về Heroin/Morphin, Metaphetamine, Amphetamine, marijuana là âm tính (có thời hạn không quá 6 tháng kể từ ngày cấp đến ngày có thời điểm đóng thầu).
Ghi chú: Đối với nhà thầu được mời vào đối chiếu tài liệu và thương thảo hợp đồng, trong trường hợp cần thiết Chủ đầu tư sẽ yêu cầu nhà thầu tập hợp 100% quân số để đánh giá năng lực, kinh nghiệm của các nhân sự. Ngày giờ, địa điểm sẽ được bên mời thầu thông báo trước 03 ngày làm việc. Nếu nhà thầu không tập hợp đủ hoặc 01 nhân sự lên không đáp ứng yêu cầu của Hồ sơ mời thầu thì nhà thầu sẽ bị đánh giá không đạt, bên mời thầu sẽ mời nhà thầu xếp hạng tiếp theo vào đối chiếu tài liệu.
