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1. Giới thiệu chung về dự toán mua sắm, gói thầu:
- Tên dự toán: Cung cấp dịch vụ bảo vệ tại Tòa nhà An Phú Plaza.
- Tên gói thầu: Cung cấp dịch vụ bảo vệ tại Tòa nhà An Phú Plaza.
- Nguồn vốn: Vốn doanh nghiệp.
- 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.
- Loại hợp đồng: Trọn gói.
- Thời gian thực hiện hợp đồng: 36 tháng.
2. Mục tiêu công việc:
2.1. Đặc điểm về mục tiêu bảo vệ
-	Mục tiêu bảo vệ là Tòa nhà An Phú Plaza, có địa chỉ tại: 117-119 Lý Chính Thắng, Phường Xuân Hòa, Thành phố Hồ Chí Minh.
-	Tòa nhà nằm trên trục đường chính Lý Chính Thắng, tiếp giáp gần đường Nam Kỳ Khởi Nghĩa.
-	Tòa nhà có hai lối ra vào, xung quanh tiếp giáp với các cửa hàng và Trung Tâm Tiệc Cưới.
-	Số lượng khách ra vào liên hệ công tác thường xuyên.
-	Tòa nhà nằm gần Bệnh Viện Quận 3.
2.2. Vấn đề an ninh, nội quy tòa nhà
Khu vực lối ra vào đều được bảo vệ kiểm tra, kiểm soát trước khi vào bên trong tòa nhà. Các tầng, sảnh chờ đều được trang bị camera do đội an ninh quan sát. 
-	Cháy nổ, chập điện: Tòa nhà có hệ thống Phòng cháy chữa cháy (PCCC) đảm bảo, bảo vệ tuần tra, huấn luyện, diễn tập PCCC thường xuyên nên nguy cơ xảy ra thấp.
-	Vi phạm về nội quy, quy định của Toà nhà: Cán bộ công nhân viên, Khách thuê môi trường văn phòng, công sở có tính tuân thủ nội quy, quy định Tòa nhà nên nguy cơ xảy ra thấp.
-	Tấn công trực diện: Tòa nhà là nơi tập trung đông người, dễ gây hấn tuy nhiên môi trường làm việc là văn phòng, công sở nên nguy cơ xảy ra thấp.
-	Giả mạo giấy tờ: có thể xảy ra gian lận thẻ xe. Tuy nhiên, bảo vệ kiểm tra, đối chiếu so sánh các giấy tờ, bảo vệ thường xuyên được đào tạo huấn luyện về nghiệp vụ.
2.3. Mục tiêu
2.3.1. Mục tiêu chung
-	Tuân thủ nội quy, quy định, giám sát việc tuân thủ các các nội quy, quy định an toàn lao động. Kiểm soát các hệ thống như: Hệ thống báo cháy, hệ thống cửa báo động, hệ thống camera, bảo đảm an toàn PCCC, an ninh khu vực tòa nhà…. Kiểm soát ngăn ngừa tốt các hoạt động phạm pháp như trộm cắp, phá hoại, đột nhập gây rối an ninh trật tự tại Tòa nhà. 
-	Phát hiện và xử lý bước đầu các vụ việc liên quan tới an ninh tại Tòa nhà, đồng thời, phải có sự liên lạc cần thiết với cán bộ phụ trách an ninh an toàn của Tòa Nhà, báo cáo kịp thời đầy đủ cho người có thẩm quyền về các sự việc xảy ra tại mục tiêu bảo vệ.
-	Khi có các sự cố phát sinh phải phối hợp chặt chẽ với người phụ trách an ninh an toàn của Tòa Nhà, đồng thời phải được xử lý đúng quy trình, nội quy quy định, phương án đã được phê duyệt bởi hai bên.
-	Thường xuyên xem xét đánh giá lại các phương án, quy trình đảm bảo an ninh Tòa Nhà. Luôn chủ động cải tiến cho phù hợp với thực tế, kịp thời đưa ra các đề xuất trình phòng an ninh để công tác bảo vệ ngày càng hoàn thiện.
-	Bảo vệ phải tuyệt đối chấp hành nghiêm mệnh lệnh, hướng dẫn của chỉ huy các cấp, quy trình trong khi làm nhiệm vụ, nâng cao nhận thức và có tinh thần trách nhiệm trong công việc.
-	Tác phong, trang phục, trang bị nghiêm túc, đầy đủ theo yêu cầu của Tòa nhà.
2.3.2. Mục tiêu cụ thể
-	 Duy trì nội quy và kỷ luật Toà nhà, kiểm soát cán bộ công nhân viên và khách ra vào trong giờ làm việc.
-	 Bảo vệ tài sản Toà nhà 24/24h;
-	 Kiểm soát các hoạt động ra vào Toà nhà theo yêu cầu của BQL Toà nhà;
-	 Đảm bảo nghiêm ngặt công tác phòng cháy chữa cháy cho Toà nhà;
-	 Đảm bảo an toàn về điện, đi lại, phương tiện tại Toà nhà;
-	 Đảm bảo an toàn khác theo quy định.
3. Yêu cầu kỹ thuật của gói thầu:
3.1. Căn cứ thiết lập, bố trí nghiệp vụ bảo vệ
-	Căn cứ vào đặc thù hoạt động Toà nhà, theo yêu cầu của Ban quản lý Toà nhà và qua khảo sát thực tế.
-	Căn cứ các yêu cầu về đảm bảo an ninh, an toàn trong công tác bảo vệ tại Toà nhà.
3.2. Yêu cầu về lực lượng bảo vệ
-	Căn cứ nhu cầu thực tế và yêu cầu về vấn đề bảo vệ của Toà nhà, dự kiến lực lượng bảo vệ cần đáp ứng cụ thể như sau:
	STT
	Vị trí
	Mô tả tóm tắt vị trí
	Thời gian làm việc

	1
	A1
	Khu vực tiền sảnh và mặt tiền
	24/24, 07 ngày/tuần, bao gồm Chủ nhật và các ngày Lễ).

	2
	A2
	Tuần tra toàn bộ tòa nhà
(07:00 - 15:00: chỉ huy (đội trưởng); thứ 2 - thứ 7. Ngoài thời gian nêu trên sẽ là ca trưởng 15:00 - 07:00)
	24/24, 07 ngày/tuần, bao gồm Chủ nhật và các ngày Lễ).

	3
	A3
	Lối xuống hầm
	24/24, 07 ngày/tuần, bao gồm Chủ nhật và các ngày Lễ).

	4
	A4
	Khu vực kiểm soát xe vào
	16/24 (07:00 - 23:00), 07 ngày/tuần, bao gồm Chủ nhật và các ngày Lễ).

	5
	A5
	Khu vực kiểm soát xe ra
	16/24 (07:00 - 23:00), 07 ngày/tuần, bao gồm Chủ nhật và các ngày Lễ).

	6
	A6
	Lối lên hầm
	16/24 (07:00 - 23:00), 07 ngày/tuần, bao gồm Chủ nhật và các ngày Lễ).

	7
	A7
	Tuần tra bãi xe, sắp xếp bãi xe tầng hầm
	12/24 (07:00 - 19:00), 06 ngày/tuần, không bao gồm Chủ nhật và các ngày Lễ).


3.3. Nhiệm vụ làm việc từng vị trí của lực lượng bảo vệ
3.3.1 Vị trí A1: Khu vực tiền sảnh và mặt tiền
-	Giám sát, phát hiện và xử lý các tình huống liên quan đến an ninh, an toàn tại khu vực tiền sảnh
-	Hỗ trợ:  Mở cửa xe, mở cửa chính;  mang hành lý cho khách Căn hộ. 
-	Đón tiếp, hướng dẫn khách, đăng ký nhà thầu đến liên hệ công việc.
-	Đăng ký, kiểm tra trang thiết bị, tài sản của nhà thầu mang vào và mang ra trong quá trình thi công.
-	Ngăn chặn không cho người mang các chất cấm và hung khí vào khuôn viên toà nhà.
-	Phối hợp với vị trí A3 tuần tra kiểm soát an ninh, an toàn khu vực tầng trệt toà nhà và điều phối lưu thông lối ra vào tòa nhà, đảm bảo không để xảy ra tình trạng tắc nghẽn giao thông
-	Giám sát các phương tiện đạt đủ tiêu chuẩn an toàn và được phép ra vào hầm xe
-	Xử lý các tình huống mất an ninh, an toàn, cháy nổ tại khu vực tầng trệt toà nhà.
3.3.2 Vị trí A2: Tuần tra toàn bộ tòa nhà
(07:00 - 15:00: chỉ huy (đội trưởng); thứ 2 - thứ 7. Ngoài thời gian nêu trên sẽ là ca trưởng 15:00 - 07:00)
-	Tuần tra phát hiện các nguy cơ mất an toàn, an ninh: người vi phạm quy định, an toàn PCCC, dấu hiệu trộm cắp, tình trạng hoạt động của trang bị cơ sở vật chất (đèn, cửa, khóa, …) tại khu vực tầng hầm.
-	Hỗ trợ khách xem văn phòng, căn hộ và khách thuê dọn vào/ra căn hộ.
-	Hướng dẫn, kiểm soát việc đậu xe đảm bảo đúng khu vực, vị trí quy định.
-	Can thiệp, xử lý ngay khi phát hiện nguy cơ mất an toàn, an ninh, ngăn chặn hậu quả xảy ra.
-	Báo cáo kịp thời cho cấp quản lý.
-	Hỗ trợ các vị trí khi cần thiết.
-	Giải quyết kịp thời các sự cố, nắm được toàn bộ diễn biến xảy ra trong ca trực, báo cáo kịp thời những sự cố tình huống khẩn cấp cho cấp quản lý.
-	Chịu trách nhiệm báo cáo cho Ban Giám đốc An Phú Plaza; tiếp nhận và triển khai thực hiện các yêu cầu công việc từ Ban Giám đốc.
-	Hỗ trợ cư dân/khách tại khu vực phía ngoài sảnh vào giờ cao điểm.
-	Giám sát các hoạt động không thường xuyên khác theo yêu cầu của cấp quản lý.
3.3.3 Vị trí A3: Lối xuống / vào hầm tại tầng trệt
-	Hướng dẫn khách, đăng ký, kiểm soát nhà thầu, hàng hóa ra / vào và kiểm tra thiết bị tài sản khách thuê, nhà thầu mang vào/ra khỏi tòa nhà
-	Cấp phát phiếu giữ xe tầng trệt và giám sát bãi xe tầng trệt
-	Hỗ trợ cư dân/khách tại khu vực phía ngoài sảnh vào giờ cao điểm
-	Giám sát, phát hiện và xử lý các tình huống liên quan đến an ninh, an toàn tại khu vực tiền sảnh
-	Hỗ trợ: Mở cửa xe, mở cửa chính;  mang Hành lý cho khách Căn hộ,…
-	Phối hợp với vị trí A2 tuần tra kiểm soát và xử lý các tình huống liên quan an ninh, an toàn khu vực tầng trệt toà nhà và điều phối lưu thông lối ra vào tòa nhà.
-	Hướng dẫn di tản khi có sự cố
-	Hỗ trợ vị trí A1 giờ cao điểm
3.3.4 Vị trí A4: Khu vực kiểm soát xe vào hầm
-	Cấp phát phiếu giữ xe cho khách đậu xe tại tầng hầm sử dụng hệ thống giữ xe thông minh.
-	Giám sát bãi đậu xe tầng hầm.
-	 Quan sát, phát hiện và ngăn chặn không cho người mang các chất cấm và hung khí vào khuôn viên toà nhà.
-	Phối hợp với vị trí A7 tuần tra kiểm soát an ninh, an toàn khu vực tầng hầm.
-	 Xử lý các tình huống mất an ninh, an toàn, cháy nổ tại khu vực tầng hầm toà nhà.
3.3.5 Vị trí A5: Khu vực kiểm soát xe ra hầm
-	Kiểm soát phiếu giữ xe cho khách đậu xe tại tầng hầm sử dụng hệ thống giữ xe thông minh.
-	Thu phí gửi xe theo quy định và bàn giao lại hàng ngày cho BQL toà nhà.
-	Giám sát bãi đậu xe tầng hầm.
-	 Quan sát, phát hiện và ngăn chặn không cho người mang các chất cấm và hung khí vào khuôn viên toà nhà.
-	Phối hợp với vị trí A4 và A7 tuần tra kiểm soát an ninh, an toàn khu vực tầng hầm.
-	Xử lý các tình huống mất an ninh, an toàn, cháy nổ tại khu vực tầng hầm toà nhà.
3.3.6 Vị trí A6: Lối lên/ ra hầm tại tầng trệt
-	Phối hợp kiểm soát nhà thầu, hàng hóa ra – vào
-	Điều phối phương tiện lên hầm đi theo hướng chỉ dẫn
-	Sắp xếp điều phối phương tiện trước sảnh
-	Giám sát tuần tra bãi xe tầng trệt, kiểm soát và thu phí giữ xe tầng trệt
-	Hỗ trợ cư dân/khách tại khu vực phía ngoài sảnh vào giờ cao điểm
-	Giám sát, phát hiện và xử lý các tình huống liên quan đến an ninh, an toàn tại khu vực tiền sảnh
-	Hỗ trợ: Mở cửa xe, mở cửa chính; mang hành lý cho khách Căn hộ,…
-	Phối hợp với vị trí A2 tuần tra kiểm soát và xử lý các tình huống liên quan an ninh, an toàn khu vực tầng trệt toà nhà và điều phối lưu thông lối ra vào tòa nhà.
-	Hướng dẫn di tản khi có sự cố
-	Hỗ trợ vị trí A1 giờ cao điểm
3.3.7 Vị trí A7: Tuần tra bãi xe, sắp xếp bãi xe tầng hầm (07:00 – 19:00)
-	Tuần tra phát hiện các nguy cơ mất an toàn, an ninh: người vi phạm quy định, an toàn PCCC, dấu hiệu trộm cắp, tình trạng hoạt động của trang thiết bị cơ sở vật chất (đèn, cửa, khóa, …) tại khu vực tầng hầm.
-	Hướng dẫn, kiểm soát việc đậu xe đảm bảo đúng khu vực, vị trí quy định.
-	Can thiệp, xử lý ngay khi phát hiện nguy cơ mất an toàn, an ninh, ngăn chặn hậu quả xảy ra.
-	Báo cáo kịp thời cho cấp quản lý.
-	Hỗ trợ các vị trí khi cần thiết.
-	Giám sát các hoạt động không thường xuyên khác theo yêu cầu của cấp quản lý.
3.4.	Yêu cầu về công tác phòng cháy, chữa cháy của lực lượng bảo vệ
3.4.1. Phòng cháy
-	Lực lượng bảo vệ sẽ kết hợp với cơ quan PCCC địa phương để hoàn thiện PCCC;
-	Duy trì, đôn đốc, giám sát và kiểm soát toàn bộ cán bộ nhân viên làm việc tại tòa nhà thực hiện nghiêm túc nội quy, quy định PCCC;
-	Kiểm tra các thiết bị PCCC tại các vị trí, khu vực mình bao gồm số lượng và chất lượng mỗi ngày một lần;
-	Lập kế hoạch, phương án kiểm tra và thực hiện cho công tác PCCC;
-	Hướng dẫn, huấn luyện công tác PCCC cho nhân viên tại tòa nhà;
-	Kiểm tra tổng thể đồng thời báo cáo chủ quản khi có yêu cầu.
3.4.2. Chữa cháy
Khi phát hiện sự cố cháy nổ tại mục tiêu toàn bộ nhân viên bảo vệ tại các vị trí sẽ chuyển sang trạng thái báo động và triển khai hành động một cách nhanh nhất, nhanh chóng xử lý, khắc phục ngay đám cháy, không để đám cháy có điều kiện lan rộng.
3.5.	Yêu cầu của lực lượng bảo vệ đối với công tác an toàn trong Toà nhà
3.5.1. Yêu cầu chung
-	Thường xuyên giám sát, theo dõi để phát hiện tình trạng không an toàn trong Toà nhà để kịp thời giải quyết hoặc báo cáo cho các phòng ban có liên quan;
-	Thường xuyên giám sát, theo dõi đôn đốc, nhắc nhở mọi người phải giữ vệ sinh sạch sẽ.
3.5.2. Đảm bảo an toàn về điện 
-	Nghiêm cấm những người không có nhiệm vụ điều chỉnh, sửa chữa các thiết bị điện hoặc dùng điện.
-	Khi phát hiện hỏng hóc về điện phải báo ngay cho người có trách nhiệm. 
-	Đảm bảo các nội dung an toàn về điện, tiến hành các sơ cứu khi có người bị điện giật,…
3.5.3. Đảm bảo an toàn đi lại trong Toà nhà
-	Hướng dẫn, điều hành đảm bảo an toàn đi lại trong toà nhà;
-	Bảo vệ các khu vực cấm đi lại hoặc khu vực có người làm việc bên trên mà có thể gây ra nguy hiểm cho người đi dưới.
3.5.4. Đảm bảo an toàn đối với phương tiện
-	Hướng dẫn các phương tiện đi đúng tuyến, đỗ đúng nơi quy định.

