95

Phian 2. YEU CAU VE KY THUAT
Chuong V. YEU CAU VE KY THUAT
1. Giéi thiéu chung vé dv an/du toin mua sim, géi thau:
- Chu dau tu: Nha xuat ban Kim Dong.

- Tén goi thau: Dich vu bao vé tru sé 1am viée ctia Nha xuét ban Kim Pong
nam 2026.

- Ngudn vbn: Kinh phi san xuét kinh doanh nam 2026.

- Pia diém thyc hién: S6 55 Quang Trung, phuong Hai Ba Trung, Ha No6i
- Thoi gian thuc hién goi thau: 365 ngay.

- Hinh thtic hop déng: Hop dong theo don gia cb dinh

2. Muc tiéu cong viéc:

Dich vu bao vé Tru sé lam viéc Nha xuit ban Kim Déng bao dam an ninh
hoat dong cua toa nha lam viéc.

3. Yéu ciu ky thuit ciia goi thau:

3.1 Yéu ciu chung

- C6 Phuong 4n bb tri nhan syu: day du, hop 1y tai tirng khu vuc. Nhan sy phai
dugc trang bi dong phuc (quan do, mii, giay va cac cong cu ho trg khac) trong suot
thoi gian thyc hién cong viéc.

- Cac hanh vi bi cAm trong khi 1am viéc:

+ B0 vi tri, tdc phong lam viéc khong dung muc;

+ C6 hanh vi thiéu van hoa, gay phién ha cho nhan vién, khach hang.

+ Ngu, lam viéc riéng trong gio.

+ Str dung ma thy, chét kich thich, ruou bia;

+ Choi co bac dudi moi hinh thirc.

+ Cho nguoi la vao tru sé, cho dé nho xe.

+ Thuc hi¢n sai cac quy dinh cua Nha xuét ban Kim Déng trong viéc bdo v¢
muc ti€u, nhu cac xe 6 t0 d€ qua 02 ngay khong bao cdo, Khong dam bao v¢ sinh
noi nghi vv...vv

+ Vi pham cac quy dinh vé PCCC, CHCN va an toan dién

+ C6 hanh vi thiéu van hoa, thiéu trach nhiém, gay roi, mét trat tu cong anh
hudng dén uy tin cua Chu dau tu.

- V& noi dung cong viéc bao vé:
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+ Ghi nhan, 13p s6 theo ddi va kiém soat nhing tai san cua Tru s¢ lam viéc
ctia Nha xuit ban Kim Pdng di ban giao.

+ Kiém soat xe, phuong tién ra vao co quan.

+ Kiém tra giam sat an ninh toan bo bén ngoai, bén trong Tru sd 1am viée cta
Nha xuat ban Kim Dong, gidm sat ngudi ra vao.

+ Phat hién va giai quyét cac trudng hop trom cép, gy roi trat ty va pha hoai
tai san NXB Kim Péng.

+ Ngan chin ngudi mang chét dé chay, hung khi, vii khi, ruou bia, ma tay. ..
khong cho nguoi co biéu hién say xin, khéng 1am cha ban than vao toa nha.

+ Khong cho phép nguoi bén ngoai khéng phai khach hang/ ddi tac vao toa
nha, str dung Toilet va cac khu vuc sanh cho.

+ Khéng cho budn ban ty tip trudc cong Tru sd 1am viéc ctia Nha xuat ban
Kim Péng.

+ Dam bao an ninh trat tu khu vuc bao vé thuc hién ndi qui PCCC va CNCH,
stt dung dung chirc ning thiét bi sin c6 cia NXB Kim Péng trong viéc bao dam
PCCC va CHCN va ngan chin sy ¢6 khan cap.

3.2. M ta chi tiét dich vu

Mire

T | VYitriviee Mb ti do
lam dap
ng

- Thoi gian 1am viéc: 12h (tir 7h00 dén 19h00)
- S6 gior 1am viée: 4.380 gid (tit ca cac ngdy trong tuan)
-Tinh chét cong viéc: C6 dinh, kiém soat ra/vao & huodng
dan khach, dbi tac dén giao dich va lam viéc tai co quan.
- Yéu cau d6i v6i nhan vién bao vé:
+Poi hoi nhan vién bao vé phai ¢ k¥ ning giao tiép
tdt, ung xu nhanh nhay, khén khéo, linh hoat, thuc

Vi tri 1: Tryuc hién tot cong tac ddi noi — ddi ngoai.
1 sanh t(‘)a’nhél, +Phai biét tén, biét mat nhiing nguoi co6 trach nhiém,
mat pho 55 nhiing nguoi thudng xuyén ra vao co quan.
Quang Trung +Co théi do ding muc, hoa nha, tan tdm va cuong
quyeét.

+Khi Iam viéc phai nghiém tic, ding tac phong,
khong mét binh tinh khi ¢6 su cd.
+Pam bao hudng dan va kiém soat khach hang va dbi
tac ra/ vao ding quy dinh.
- Nhiém vu nhan vién bao vé:
+DPam bdo an ninh trat ty tai khu vuc phu trach.
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+Huéng dan vi tri dé xe cho khach dén lam viéc va
giao dich tai co quan. Sap xép xe gon gang ngan nap.

+Huéng dan khach hang x&p hang hodc vi tri cho
nhirng thoi diém t6 chire su kién, nhitng lic dong
nguoi dot bién.

+Ngin chin cac dbi twong xAm nhap co quan mét cach
bét hop phap.

+Thuong xuyén cap nhat bao cdo tinh hinh an ninh trat
tu tai khu vuc dugc phan cong cho doi trudng.

+Dé cao cong tic PCCC, CHCN

+Ghi chép thuong xuyén moi dién bién tinh hinh ca
truc

+Khi ban giao ca, phai ban giao cu thé tinh hinh hoat
dong, nhitng cong viéc con ton dong cho nhan vién
ca sau ndm rd dé tiép tuc duy tri cong viéc.

Vi tri 2: Truc
sanh toa nha,
mat ph phia
duong Hb
Xuan Huong

- Thoi gian 1am viée: 12h (tir 7h00 dén 19h00)
- S6 gior 1am viée: 3.132 gid (tir T2 dén T6 trong tuin)
- Tinh chét cong viéc: C6 dinh, kiém soat ra/vao & huodng
dan khach, dbi tac dén giao dich va lam viéc tai co quan.
- Yéu cau d6i v6i nhan vién bao vé:
+Poi hoi nhan vién bao vé phai c6 k¥ ning giao tiép
tdt, ung xu nhanh nhay, khon khéo, linh hoat, thuc
hién t6t cong tac ddi noi — ddi ngoai.
+Phai biét tén, biét mat nhiing nguoi co6 trach nhiém,
nhitng nguoi thudng xuyén ra vao co quan.
+C0 thai d6 ding muc, hoa nha, tan tdm va cuong
quyét.
+Khi lam vi€c phai nghiém tuc, dung tac phong,
khéng mét binh tinh khi c6 sy cb.
+Pam bao hudng dan va kiém soét cac ddi tuong ra/
vao dung quy dinh.
- Nhiém vu nhan vién bao vé:
+Dam bdo an ninh trat ty tai khu vyc phu trach.
+Hudng dan vi tri dé xe cho khach dén lam viéc va
giao dich tai co quan. Sap xép xe gon gang ngan nap.
+Hudng dan khach hang xép hang hoic vi tri cho
nhirng thoi diém td chire sy kién, nhiing luc dong
ngudi dot bién.
+Ngin chin cac dbi twong xAm nhap co quan mot cach
bat hop phap.
+Thuong xuyén cap nhat bao cdo tinh hinh an ninh trat
tu tai khu vuc dugc phan cong cho doi trudng.
+Pé cao cong tac PCCC, CHCN
+Khi ban giao ca, phai ban giao cu thé tinh hinh hoat
dong, nhitng cong viéc con ton dong cho nhan vién
ca sau nam rd dé tiép tuc duy tri cong viéc.
+Ghi chép thuong xuyén moi dién bién tinh hinh ca
tryc
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Vi tri 3: Truc
ham xe va
toa nha

- Thoi gian lam viéc: 24h
- S6 gior lam viée: 8.760 gid (tit ca cac ngdy trong tuan)
- Tinh chét cong viéc: C6 dinh, kiém soat ra/vao & huodng
dan khach, ddi tac dén giao dich va lam viéc tai co quan.
Tuén tra Ban c6 dinh, kiém soat nguoi ra / vao khu vuc co
quan. Kiém tra an toan PCCC, dién nudc. Kiém soat hang
hoa ra vao ham xe.
- Yéu cau d6i v6i nhan vién bao vé:
+D0oi hoi nhén vién bao vé phai ¢6 ky nang giao tiép
tot, ng xu nhanh nhay, khon kheo, linh hoat, thuc
hién t6t cong tac ddi ndi — dbi ngoai.
+Phai biét tén, biét mat nhiing nguoi co6 trach nhiém,
nhitng nguoi thuong xuyén ra vao co quan.
+C0 thai d6 dung muc, hoa nha, tan tdm va cuong
quyét.
+Khi lam vi€c phai nghiém tuc, dung tac phong,
khéng mét binh tinh khi c6 su cb.
+Pam bao huéng din va kiém soat cac dbi tuong ra/
vao dung quy dinh.
- Nhiém vu nhan vién bao vé:
+Dam bdo an ninh trat ty tai khu vyc phu trach.
+Thu va phat vé xe cho khach xudng ham (néu cd);
kiém so4t xe va phuong tién ra vao, giao dich tai co
quan, toa nha. Huéng dan va sip xép xe dd dung quy
dinh, kiém tra hién trang xe va thong bao ngay cho
chu xe biét neu c6 van d& bat thuong. Sip xép xe gon
gang ngan nap
+Hudng dan khach lién hé cong tac va khach dén giao
dich Iam viéc tai co quan.
+Tuan tra, kiém tra cdc phong, ban co quan chap hanh
nghiém ndi quy, quy dinh ciia tda nha vé Dién, nudc,
an toan PCCC va cac quy dinh khac.
+Ngin chin cac dbi tuong xaAm nhap co quan bat hop
phap.
+Thuong xuyén cap nhat bao cdo tinh hinh an ninh trat
tu tai khu vuc dugc phan cong cho doi trudng.
+Ghi chép cap nhat thudng xuyén moi dién bién tinh
hinh ca truc.
+Khi ban giao ca, phai ban giao cu thé tinh hinh hoat
dong, nhitng cong viéc con t6n dong cho nhan vién
ca sau nam rd dé tiép tuc duy tri cong viéc.

Vi tri 4: Truc
dém toa nha

- Thoi gian 1am vige: 12h (tir 19h dén 7h sang hom sau)

- S6 gior 1am viée: 4.380 gid (tit ca cac ngdy trong tuan)

- Tinh chat cong viéc: Tryc bao vé ca dém, thyc hién tuan
tra tda nha, kiém soat ngudi ra / vao khu vuc co quan. Kiém
tra an toan PCCC, dién nuéc va cac van dé an toan khac.

- Yéu ciu ddi v6i nhan vién bao vé:
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+Do1 hoi nhan vién bao v€ phai ¢6 ky nang giao tiép
tot, Ung xur nhanh nhay, khon kheo, linh hoat, thuc
hién tot cong tac ddi noi — ddi ngoai.

+Phai biét tén, biét mat nhiing nguoi co6 trach nhiém,
nhitng nguoi thuong xuyén ra vao co quan.

+C0 thai d6 ding muc, hoa nha, tan tdm va cuong
quyét

+Khi lam vi€c phai nghiém tuc, ding tac phong,
khéng mét binh tinh khi c6 sy cb.

+Pam bao hudng dan va kiém soét cac ddi tuong ra/
vao dung quy dinh.

- Nhiém vu nhan vién bao vé:

+DPam bdo an ninh trat ty tai khu vyc phu trach.

+Tuan tra, kiém tra cic phong, ban co quan chap hanh
nghiém ndi quy, quy dinh ciia tda nha vé Dién, nudc,
an toan PCCC va cac quy dinh khac.

+Ngin chin cac dbi twong xaAm nhap co quan bat hop
phap.

+Thuong xuyén cap nhat bao cdo tinh hinh an ninh trat
tu tai khu vuc dugc phan cong cho doi trudng.

+Ghi chép cap nhat thudng xuyén moi dién bién tinh
hinh ca truc.

+Khi ban giao ca, phai ban giao cu thé tinh hinh hoat
dong, nhitng cong viéc con ton dong cho nhan vién
ca sau nam rd dé tiép tuc duy tri cong viéc.

3.3. Trach nhiém ciia nha thiu:

- Nha thau cam két bdi thuong 100% gia tri thiét hai khi dé xay ra tinh trang
mat tai san néu do 101 SO y, thiéu trach nhi€ém hay khong thuc hién tot nhiém vu dugc
giao, de ké gian lay cap tai san hodc lam hu hong tai san...trong pham vi Tru sé cua
Nha xuét ban Kim Dong

- Nha thiu cung cap gidy ching nhan bao hiém trach nhiém phap ly d6i vai
nghe nghiép va dan sy (hodc twong duong) cho bén thir 3 voi gia tri t6i thiéu 1 ty
ddong/1 vu, ap dung cho tit ca sé vu phat sinh trong sudt thoi gian bao hiém va bao
hiém c6 hiéu luc trong qué trinh thuc hién hop dong cung cip dich vu ctia nha thau
khi tring thau.

- Nha thau c¢6 cam két khong tiét 16 bi mat cua co quan, phat tan thong tin va
phat tan tai lidu.

- Nha thau cam két khi trang thau nha thau phai b tri luc luong bao vé theo
nhu phuong an di chao, dap tmg yéu cau cia E-HSMT

- Nha thau cam két thanh toan day du tién lwong hang thang cho nhan su bao
vé tai Nha xuat ban Kim Pong theo hop dong lao dong da ky va ching minh cho
chu dau tu (néu can)

- Nha thau cam két trong truong hop nhan sy cua nha thau vi pham 1 16i gay
anh hudong dén uy tin cia Nha xuat ban nhu giy réi, mat trat tu cong cong..., Nha
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thau phai lap tire thay nguoi theo yéu cau cua chu dau tu. Chu dau tu co quyén duyét
nl}én su thay the. Néu ‘nhén su cua nha thau vi pham 01 161 Nha thau s€ bi pha:[ 01%
dén 05% gia tri hop dong tuy theo mirc do vi pham theo nhan dinh cta Chu dau tu.

- Nha th5u~cam két cac tinh huéng thiét hai do ]Si cdy cua nhan vién nha thau
khong qua 02 161. Qua 02 161 Nha xuat ban Kim Dong c¢6 quyén xem x¢ét thanh ly
hop dong. Chi phi trong thoi gian thay doi don vi bao vé s€ do nha thau chiu va duoc
tinh theo don gia trong hop dong.

- Nha thau ¢6 trach nhigm thay thé nhan vién bao vé khi nhan vién bao vé vi
pham cac hanh vi bi cam theo yéu cau tai muc 3.1, Chuong V, E-HSMT.

3.4 Phwong 4n trién khai

- Giai phép bao vé dam bao an ninh — trat ty trong cac khu vyc dugc giao.

- Giai phap bao vé chéng trom cap trong tdoa nha.

- Giai phap bao vé khi c¢6 chdy nd trong toa nha.

- Giai phap bao vé trong truong hop mua, bio mét dién. ...

- Giai phap bao vé an ninh ngay nghi, ngay L&, Tét.

- Phl{ong an b tri phén su: dﬁy du, hop 1y tai tung kl~1u vuc. Nhan su phé@ duoc
trang bi dong phuc (quan ao, mii, giay va cac cong cu ho trg khéc) trong sudt thoi
gian thyc hién cong viéc.

4. Giai phap va phuong phap luian:

Nha thau chudn bi dé xudt gidi phdp, phwong phdp ludgn ‘téng quat thyc hién
dich vu theo cac noi dung quy dinh tai Chuwong nay, gom cac phan nhw sau:

1. Giai phap va phwong phap lugn;

2. Ké hoach céng tdc.

5. Quy dinh vé kiém tra, nghiém thu sin pham:

Céc kiém tra can tién hanh goém co:

- Kiém tra sd lwong nhan vién bao vé.

- S6 theo ddi tinh hinh an ninh trong qua trinh trién khai;

- Bang khdi lugng viéc thyc hién trong ting thang c6 xac nhan cua Nha XUt
ban Kim Péng.

- Bién ban xtr 1y su vu su viée (néu co).

- Cong viéc chi duoc coi 1a hoan thanh khi hai bén ky bién ban nghiém thu
ban hoan thanh dich vu.

- Nha thau cam két cac tinh hudng thiét hai do 16i ¢d ¥ ctia nhan vién nha thau
khong quéa 02 16i. Quéa 02 16i Nha xuat ban Kim Pong c¢6 quyén xem xét thanh 1y
hop dong. Mdi 15i ctia nha thau déu duoc ghi lai vao bién ban nghiém thu hop dong.



