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Phần 2. YÊU CẦU VỀ KỸ THUẬT 

Chương V. YÊU CẦU VỀ KỸ THUẬT 

1. Giới thiệu chung về dự án/dự toán mua sắm, gói thầu: 

1.1. Giới thiệu về dự toán mua sắm 

 - Tên dự toán mua sắm: Thuê dịch vụ vận chuyển nội bộ tài liệu hồ sơ giấy, 
kết quả giấy giữa các chi nhánh của Trung tâm PVHCC và các sở ngành, xã phường 
trên địa bàn thành phố Hà Nội năm 2026  

- Quyết định phân bổ kinh phí:  
Quyết định số 1639/QĐ-TTPVHCC ngày 03/12/2025 của Trung tâm phục 

vụ hành chính công thành phố về việc giao dự toán ngân sách Nhà nước năm 
2026;  

Quyết định số 257/QĐ-TTPVHCC ngày 2/3/2026 của Trung tâm Phục vụ 
hành chính công Thành phố Hà Nội về việc phê duyệt dự toán nhiệm vụ: “Thuê 
dịch vụ vận chuyển nội bộ tài liệu hồ sơ giấy, kết quả giấy giữa các chi nhánh của 
Trung tâm PVHCC và các sở ngành, xã phường trên địa bàn thành phố Hà Nội 
năm 2026”; 

- Quyết định phê duyệt Kế hoạch lựa chọn nhà thầu: Quyết định số 
259/QĐ-TTPVHCC ngày 02/03/2026 của Trung tâm Phục vụ hành chính công 
thành phố Hà Nội. 

1.2. Giới thiệu về gói thầu 
- Chủ đầu tư: Trung tâm Phục vụ hành chính công thành phố Hà Nội 
- Tên gói thầu: Gói thầu số 03: Thuê dịch vụ vận chuyển nội bộ tài liệu hồ 

sơ giấy, kết quả giấy giữa các chi nhánh của Trung tâm PVHCC và các sở ngành, 
xã phường trên địa bàn thành phố Hà Nội năm 2026. 

- Hình thức lựa chọn nhà thầu: Đấu thầu rộng rãi trong nước, qua mạng. 
- Phương thức lựa chọn nhà thầu: Một giai đoạn, một túi hồ sơ. 
- Nguồn vốn: Ngân sách thành phố giao năm 2026 
- Thời gian thực hiện hợp đồng: 11 tháng kể từ ngày ký hợp đồng 
- Loại hợp đồng: Đơn giá cố định 
- Nội dung công việc gói thầu:  
+ Thuê dịch vụ vận chuyển nội bộ tài liệu hồ sơ giấy, kết quả giấy giữa các 

chi nhánh của Trung tâm PVHCC và các sở ngành, xã phường trên địa bàn thành 
phố Hà Nội năm 2026 

2. Mục tiêu công việc: 

- Tổ chức luân chuyển hồ sơ thủ tục hành chính và kết quả giải quyết thủ 
tục hành chính bằng giấy từ các Điểm tiếp nhận đến các sở, ban, ngành, UBND 
xã, phường trên địa bàn thành phố Hà Nội theo đúng quy định. 
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- Góp phần giảm thời gian giải quyết thủ tục hành chính, nâng cao hiệu quả 
hoạt động của Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố. 

3. Yêu cầu kỹ thuật của gói thầu 
3.1. Yêu cầu kỹ thuật: 

TT 
Nội dung 
yêu cầu 

Mức độ đáp ứng 

Đạt Không đạt 

(1) (2) (3) (4) 

1 Tiêu chuẩn chất lượng dịch vụ chuyển phát 

1.1 Trọng 

lượng, khối 
lượng 

- Luân chuyển nội bộ: 

+ Khối lượng bưu gửi đến 2kg 

+ Khối lượng bưu gửi đến 2kg tiếp theo (hoặc phần lẻ 
dưới 2kg) 

- Luân chuyển hỏa tốc hồ sơ nội bộ (Sở Ban ngành): 

+ Khối lượng bưu gửi đến 2kg 

+ Khối lượng bưu gửi 500gr tiếp theo (hoặc phần lẻ 
dưới 500gr); 

- Chuyển phát luân chuyển hỏa tốc hồ sơ nội bộ (Sổ 

đỏ - 01 bưu gửi bao bao gồm 01 bìa hồ sơ sổ đỏ) 

Không đáp 

ứng yêu 
cầu tại cột 

(3) 

Tài liệu chứng minh: Bản cam kết chuyển phát trong 
giới hạn trọng lượng, khối lượng yêu cầu. 

1.2 Thời gian 
chuyển phát 

Chuyển phát nhanh đảm bảo thời gian quy định như 
sau: 

- Áp dụng chuyển phát nhanh trong phạm vi nội thành, 

trên địa bàn thành phố Hà Nội. 

- Thời gian chuyển phát: J+1 ngày với luân chuyển nội 

bộ; J+0,5 ngày với luân chuyển hỏa tốc hồ sơ nội bộ 

(sở ban ngành và sổ đỏ) 

- Thời gian hoàn trả bưu gửi kết quả thủ tục hành chính 

không phát được không quá: J+5. 

- Thời gian hoàn trả giấy hẹn không quá: J+15. 

(J) là ngày Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành 

phố giao hồ sơ cho đơn vị vận chuyển, không tính 

ngày nghỉ theo quy định. 

Không đáp 
ứng yêu 

cầu tại cột 
(3) 
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TT 
Nội dung 
yêu cầu 

Mức độ đáp ứng 

Đạt Không đạt 

Thời gian chuyển phát được tính từ lúc đơn vị vận 

chuyển nhận kết quả tại Trung tâm Phục vụ hành 

chính công Thành phố Hà Nội  

Tài liệu chứng minh: Bản cam kết chuyển phát nhanh 

theo khung thời gian yêu cầu nêu trên. 

1.3 Đảm bảo an 
toàn đối với 
tài liệu 

chuyển phát  

- Nhà thầu chịu trách nhiệm theo dõi, đảm bảo an toàn, 
không làm rách, nhàu nát đối với tài liệu nhận chuyển 
phát. 

- Nhà thầu có trách nhiệm bồi thường thiệt hại, phối 

hợp với Chủ đầu tư khắc phục hậu quả khi cung ứng 
dịch vụ bưu chính chuyển phát cho doanh nghiệp theo 
các quy định của Nhà nước. 

- Nhà thầu có trách nhiệm hợp tác xử lý các khiếu nại 

phát sinh trong quá trình cung cấp dịch vụ. 

Không đáp 
ứng yêu 

cầu tại cột 

(3) 

Tài liệu chứng minh: Bản cam kết trách nhiệm theo 
các nội dung nêu trên. 

1.4 Quy trình 

triển khai 

Cam kết tuân thủ quy trình triển khai việc cung cấp 

dịch vụ bưu chính chuyển phát theo quy định hiện 
hành, trong đó phải bao gồm ít nhất các nội dung sau: 

- Tuân thủ đúng quy trình chuyển phát hồ sơ, kết quả 
giải quyết thủ tục hành chính theo quy định hiện hành. 

- Bảo đảm thái độ phục vụ tận tình, thuận lợi, nhanh 

chóng. 

Không đáp 

ứng yêu 
cầu tại cột 

(3) 

Tài liệu chứng minh: Bản cam kết tuân thủ các nội 
dung trên. 

2. Mạng lưới chuyển phát đảm bảo khả năng tiếp cận 

2.1 Chi nhánh 

cung cấp 
dịch vụ 
chuyển phát 

- Có điểm giao dịch tại 126 xã, phường thuộc địa bàn 

thành phố Hà Nội (kèm theo tài liệu chứng minh)  

- Có nhân viên phục vụ chuyển phát tận đơn vị (Mỗi 
chi nhánh tối thiểu 01 nhân viên (Nhà thầu đính kèm 
tài liệu chứng minh hợp đồng lao động/ thỏa thuận lao 

động và căn cước/căn cước công dân/chứng minh còn 
hiệu lực) 

Không đáp 

ứng yêu 
cầu tại cột 

(3) 
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TT 
Nội dung 
yêu cầu 

Mức độ đáp ứng 

Đạt Không đạt 

  

Tổng hợp 
kết quả 

Đáp ứng yêu cầu kỹ thuật 

Không 

đáp ứng 
yêu cầu kỹ 

thuật 

Các yêu cầu khác: 

          - Đơn giá không vượt quá định mức được Nhà nước quy định đối với dịch vụ bưu 
chính công ích, cụ thể là Thông tư số 22/2017/TT-BTTTT ngày 29/9/2017 của Bộ Thông 
tin và Truyền thông quy định mức giá cước tối đa và chính sách miễn, giảm giá cước 
dịch vụ nhận gửi hồ sơ giải quyết thủ tục hành chính và dịch vụ chuyển trả kết quả giải 
quyết thủ tục hành chính qua dịch vụ bưu chính công ích. (Bảng giá chuyển phát.) 
 - Nhà cung cấp dịch vụ có đề xuất quy trình vận chuyển hồ sơ bảo đảm khép kín 
từ khâu tiếp nhận, phân loại, vận chuyển, bàn giao, hoàn trả; không lưu giữ hồ sơ tại các 
bưu cục trung gian; có đầu mối chịu trách nhiệm phối hợp với Trung tâm trong suốt quá 
trình thực hiện. (đính kèm đề xuất quy trình với đầy đủ dịch vụ luân chuyển nội bộ, luân 
chuyển nội bộ hỏa tốc (sở ban ngành) và Chuyển phát luân chuyển hỏa tốc hồ sơ nội bộ 
(Sổ đỏ - 01 bưu gửi bao bao gồm 01 bìa hồ sơ sổ đỏ)); 
 - Nhà thầu có đề xuất phương án phối hợp với Chủ đầu tư và các đơn vị có liên 
quan xử lý tình huống trong trường hợp mất mát, thất lạc hồ sơ; 

- Nhà thầu có cam kết bảo mật thông tin, bảo đảm an toàn đối với toàn bộ hồ sơ, 
tài liệu liên quan của Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố trong quá trình 
thực hiện dịch vụ. 

- Nhà thầu có cam kết giao nhận hồ sơ, tài liệu tận nơi theo đúng các địa chỉ 
yêu cầu, phù hợp với phạm vi công việc thuộc Chỉ dẫn nhà thầu. 

- Nhà thầu có cam kết có mặt trong thời gian tối đa 60 phút kể từ khi nhận được 
thông báo của Trung tâm Phục vụ hành chính công Thành phố để thực hiện việc nhận 
và chuyển phát hồ sơ theo phạm vi công việc. 

- Nhà thầu có cam kết bảo đảm hồ sơ, tài liệu, bưu phẩm được giao còn nguyên 
đai, nguyên kiện, giữ bí mật thông tin, bảo đảm an toàn trong suốt quá trình vận chuyển 
và khi chuyển trả. 

- Nhà thầu có cam kết lập bảng kê doanh nghiệp thực hiện chuyển phát, trong đó 
thể hiện đầy đủ thông tin về tình hình chuyển phát, trạng thái giao nhận (chuyển phát 
thành công/chưa thành công), có xác nhận, đóng dấu của đơn vị vận chuyển; đồng thời 
cung cấp dữ liệu bảng kê bằng file điện tử (định dạng .doc/.xlsx) gửi Trung tâm Phục 
vụ hành chính công Thành phố theo từng đợt chuyển phát. 

- Nhà thầu có cam kết chuyển giao kết quả xác nhận của người nhận cho Trung 
tâm Phục vụ hành chính công Thành phố theo đúng phạm vi công việc. 

- Trường hợp hồ sơ, tài liệu, bưu phẩm không giao được vì bất kỳ lý do nào, nhà 
thầu có trách nhiệm chuyển trả về theo đúng quy trình tương ứng với hình thức gửi ban 
đầu (chuyển nhanh trả về nhanh; chuyển hỏa tốc trả về hỏa tốc). 

- Phiếu báo phát khi chuyển trả phải ghi rõ nơi chuyển đi theo quy định. 

3.2. Chi tiết khối lượng công việc: 
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STT Danh Mục Mô tả Đơn vị Số lượng 

1 Luân chuyển nội bộ 

Giữa các chi nhánh/ điểm 
tiếp nhận dịch vụ công 
thuộc Trung tâm phục vụ 
HCC  

    

1,1 Khối lượng bưu gửi đến 2kg Bưu gửi 40.700 

1,2 
Khối lượng bưu gửi đến 2 kg tiếp theo 
 (hoặc phần lẻ dưới 2kg) Bưu gửi 4.070 

2 

Chuyển phát luân 
chuyển hỏa tốc hồ sơ 
nội bộ  
 (Sở Ban ngành) 

Giữa các chi nhánh/ điểm 
tiếp nhận dịch vụ công 
thuộc Trung tâm phục vụ 
HCC  và các sở ngành, xã 
phường trên địa bàn 
thành phố Hà Nội 

    

2.1 Khối lượng bưu gửi đến 2kg Bưu gửi 18.370 

2.2 
Khối lượng bưu gửi 500gr tiếp theo 
 (hoặc phần lẻ dưới 500gr) Bưu gửi 1.837 

3 

Chuyển phát luân 
chuyển hỏa tốc hồ sơ 
nội bộ (Sổ đỏ - 01 
bưu gửi bao bao gồm 
01 bìa hồ sơ sổ đỏ) 

Đối với hồ sơ lĩnh vực đất 
đai (bao gồm hồ sơ có 
Giấy chứng nhận quyền 
sử dụng đất) và các 
trường hợp hỏa tốc khác 
theo yêu cầu của CĐT 

Bưu gửi 409.100 

4. 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 V, gồm các phần như sau:  

1. Giải pháp và phương pháp luận; 

2.  Kế hoạch công tác. 

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. 

  


