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NGÂN HÀNG TMCP 

NGOẠI THƯƠNG VIỆT NAM 

 

                Số:              
 

V/v Thư mời báo giá dịch vụ quản lý,  

vận hành Kho lưu trữ Hưng Yên. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

           Hà Nội,  

 

THƯ MỜI BÁO GIÁ 

Kính gửi: Các đơn vị cung cấp 
 

 Ngân hàng TMCP Ngoại thương Việt Nam (VCB) có nhu cầu mua dịch vụ 

quản lý, vận hành Kho lưu trữ Hưng Yên. Mời Quý đơn vị tham gia chào giá 

theo các yêu cầu sau: 

1. Yêu cầu dịch vụ: Phụ lục đính kèm thư mời báo giá. 

2. Thời điểm nộp báo giá: Trước 14h00 ngày 30 tháng 07 năm 2026. 

3. Hình thức nộp báo giá: Đơn vị chuẩn bị và nộp 01 báo giá theo Thư mời 

báo giá, việc nộp báo giá theo hình thức trực tiếp/qua bưu điện, báo giá có 

chữ ký và đóng dấu của người có thẩm quyền của doanh nghiệp, báo giá 

được đựng trong phong bì có niêm phong dán kín. 

Địa chỉ nhận báo giá: Ban mua sắm, tầng 10, tòa nhà Vietcombank, 32 

Hàng Bài, phường Cửa Nam, Hà Nội (Liên hệ: 02439343137, Ext: 1768). 

4. Thành phần hồ sơ báo giá: Hồ sơ báo giá do đơn vị chuẩn bị phải bao 

gồm: 

- Báo giá được người có thẩm quyền (đại diện theo pháp luật của doanh 

nghiệp hoặc người được ủy quyền hợp pháp) ký tên và đóng dấu của đơn 

vị. Trong trường hợp ủy quyền thì phải cung cấp giấy ủy quyền cho người 

ký báo giá. Báo giá có thông tin địa chỉ số điện thoại liên hệ, ngày báo giá, 

thời hạn hiệu lực của báo giá. 

5. Giá chào: Đơn vị chào giá bằng VND, giá chào đã bao gồm VAT, các loại 

thuế, chi phí, phí và lệ phí khác có liên quan (mức thuế suất thực tế căn cứ 

quy định của Pháp luật tại thời điểm thanh toán). 

6. Thời gian cung cấp dịch vụ: Trong vòng 12 tháng kể từ ngày kí Hợp 

đồng. 

7. Địa điểm thực hiện: Kho lưu trữ chứng từ và tài sản cầm cố khu vực phía 

Bắc tại Hưng Yên, số 2 đường Nguyễn Công Hoan, phường Mỹ Hào, tỉnh 

Hưng Yên. 
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8. Hiệu lực của báo giá: Tối thiểu 60 ngày kể từ ngày có thời điểm hết hạn 

nộp báo giá. 

9. Hình thức thanh toán: Chuyển khoản. 

10. Phương thức thanh toán: VCB thanh toán hàng tháng cho Đơn vị theo 

Biên bản nghiệm thu dịch vụ cung cấp thực tế hàng tháng giữa hai bên trong 

vòng 15 ngày làm việc kể từ ngày VCB nhận đầy đủ hồ sơ thanh toán của đơn vị 

cung cấp. Hồ sơ thanh toán bao gồm:  

- Giấy đề nghị thanh toán của Đơn vị cung cấp dịch vụ (Bản gốc); 

- Hợp đồng (Bản gốc) lần đầu; Bản sao cho các lần tiếp theo; 

- Hóa đơn GTGT hợp lệ do Đơn vị cung cấp dịch vụ phát hành (Bản gốc); 

- Biên bản xác nhận kết quả triển khai dịch vụ hàng tháng (Bản gốc); 

- Biên bản nghiệm thu dịch vụ hàng tháng (Bản gốc); 

- Các chứng từ khác (nếu có) phù hợp với quy định của pháp luật và yêu 

cầu của VCB. 

 Trân trọng. 

 

Nơi nhận:   

- Như trên; 

- P.TGĐ P.N.H.Yến (để báo cáo); 

- Lưu: VT, BMS. 

TL. TỔNG GIÁM ĐỐC 

TRƯỞNG BAN MUA SẮM 

 

 

 

 

Nguyễn Thị Hà 
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YÊU CẦU DỊCH VỤ 

 

TT Nội dung 

1 Dịch vụ bảo vệ: 

  

Bao gồm 2 chốt (vị 

trí) bảo vệ trực xuyên 

suốt 24/24 (Hai mươi 

bốn) giờ trong ngày 

và 07 (bảy) ngày 

trong tuần kể cả ngày 

nghỉ thứ 7, chủ nhật 

(bao gồm cả ngày lễ, 

tết). Mỗi vị trí sẽ có 

tối thiểu 02 bảo vệ, 

trực luân phiên ngày 

và đêm (đảm bảo 

thời gian lao động 

theo luật) 

- Cam kết đáp ứng nhân sự là nam giới, có tuổi đời từ 18 đến 55 

tuổi, cao từ 1m63 và cân nặng từ 53 kg trở lên; nhân sự có ký Hợp 

đồng lao động dài hạn với đơn vị cung cấp và còn hiệu lực tối thiểu 

1 năm tại thời điểm ký Hợp đồng cung cấp dịch vụ. Được đào tạo 

nghiệp vụ bảo vệ, PCCC và sơ cứu ban đầu. 

- Đảm bảo an ninh, an toàn tuyệt đối đối với tòa nhà, con người, tài 

sản, trang thiết bị, hệ thống kỹ thuật và chứng từ lưu trữ; duy trì trật 

tự, kiểm soát người và phương tiện ra vào, phòng ngừa và xử lý kịp 

thời các tình huống mất an ninh, cháy nổ và sự cố khẩn cấp. 

Nội dung công việc: 

1. Kiểm soát người ra, vào 

✓ Trực tại các vị trí được phân công.  

✓ Kiểm tra giấy tờ, thẻ ra vào.  

✓ Đăng ký khách đến liên hệ công tác.  

✓ Hướng dẫn khách thực hiện thủ tục ra vào.  

✓ Kiểm tra giấy giới thiệu hoặc giấy ủy quyền (nếu có).  

✓ Chỉ cho phép người có nhiệm vụ vào khu vực kho lưu trữ.  

✓ Ghi chép đầy đủ thông tin vào sổ.  

✓ Từ chối hoặc báo cáo ngay các trường hợp không đủ điều 

kiện vào khu vực kho lưu trữ. 

2. Kiểm soát phương tiện 

✓ Kiểm tra phương tiện ra, vào.  

✓ Kiểm tra hàng hóa, vật tư mang vào và mang ra.  

✓ Đối chiếu giấy tờ theo quy định.  

✓ Hướng dẫn đỗ xe đúng nơi quy định.  

✓ Điều tiết giao thông trong khuôn viên khi cần thiết. 

3. Tuần tra, canh gác 

✓ Tuần tra toàn bộ khu vực theo tuyến và thời gian quy định.  

✓ Kiểm tra cửa ra vào, cửa sổ, khóa, niêm phong.  

✓ Kiểm tra hệ thống chiếu sáng.  

✓ Kiểm tra hàng rào, cổng.  

✓ Kiểm tra các khu vực ít người qua lại.  

✓ Kiểm tra khu vực kỹ thuật.  

✓ Kiểm tra khu vực kho lưu trữ.  

✓ Ghi nhận và báo cáo các dấu hiệu bất thường. 

4. Bảo vệ khu vực kho lưu trữ chứng từ 
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TT Nội dung 

✓ Kiểm soát nghiêm ngặt việc tiếp cận kho.  

✓ Không cho người không có nhiệm vụ vào kho.  

✓ Kiểm tra niêm phong kho (nếu có).  

✓ Không tự ý mở kho hoặc tiếp xúc với hồ sơ, tài liệu.  

Đảm bảo bí mật thông tin trong quá trình thực hiện nhiệm vụ. 

5. Giám sát hệ thống an ninh 

✓ Theo dõi hệ thống camera giám sát (CCTV).  

✓ Phát hiện và xử lý ban đầu các cảnh báo.  

✓ Báo cáo ngay các tín hiệu bất thường 

6. Phòng cháy chữa cháy và cứu nạn cứu hộ 

✓ Kiểm tra trực quan hệ thống PCCC theo ca trực.  

✓ Kiểm tra lối thoát nạn.  

✓ Phát hiện sớm nguy cơ cháy nổ.  

✓ Phối hợp xử lý sự cố cháy.  

✓ Hướng dẫn sơ tán khi có tình huống khẩn cấp.  

✓ Phối hợp với lực lượng chức năng khi xảy ra sự cố. 

7. Bảo vệ tài sản 

✓ Ngăn ngừa mất cắp, thất thoát tài sản.  

✓ Kiểm tra tài sản mang ra khỏi tòa nhà theo quy định.  

✓ Kiểm tra việc vận chuyển thiết bị, hồ sơ.  

✓ Phát hiện hành vi phá hoại hoặc xâm nhập trái phép.  

✓ Bảo vệ tài sản của Chủ đầu tư và khách đến làm việc 

9. Công tác trực bảo vệ 

✓ Trực 24/7 theo phương án được phê duyệt.  

✓ Thực hiện bàn giao ca đầy đủ.  

✓ Ghi nhật ký ca trực.  

✓ Tiếp nhận và xử lý thông tin từ Chủ đầu tư.  

✓ Duy trì thông tin liên lạc thông suốt. 

10. Báo cáo và phối hợp 

Đơn vị bảo vệ có trách nhiệm: 

✓ Báo cáo ca trực.  

✓ Báo cáo ngày.  

✓ Báo cáo tuần.  

✓ Báo cáo tháng.  

✓ Báo cáo sự cố đột xuất.  

✓ Báo cáo tình hình an ninh, an toàn.  

✓ Phối hợp với lực lượng kỹ thuật, vệ sinh, quản lý tòa nhà và 

cơ quan chức năng khi có yêu cầu 
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TT Nội dung 

2 Dịch vụ vệ sinh 

 
 

Bố trí 2 nhân viên vệ 

sinh làm việc từ 

07h00-17h00 từ thứ 2 

đến thứ 6 (Nghỉ thứ 

7, Chủ nhật và ngày 

Lễ Tết) 

Đảm bảo toàn bộ khu vực trong và ngoài kho lưu trữ chứng từ, khu 

hành chính và khu vực phụ trợ luôn sạch sẽ, ngăn nắp, vệ sinh, góp 

phần bảo quản chứng từ, hồ sơ lưu trữ, và duy trì môi trường làm 

việc an toàn.  

Nội dung công việc vệ sinh bao gồm: 

- Vệ sinh khu vực văn phòng:  

✓  Lau bàn, ghế, tủ hồ sơ (nếu có).  

✓ Gạt kính, lau khung/cửa kính và cửa sổ mặt trong định kỳ 

(dưới 3m).  

✓ Lau sạch sàn.  

- Vệ sinh hành lang, sảnh thang máy, cầu thang bộ 

✓ Quét, lau sạch sàn.  

✓ Lau tay vịn.  

✓ Gạt kính, lau khung/cửa kính và cửa sổ mặt trong định kỳ 

(dưới 3m).  

✓ Lau biển chỉ dẫn.  

✓ Lau thiết bị PCCC treo tường. 

- Vệ sinh nhà vệ sinh 

✓ Lau sạch các thiết bị vệ sinh như: bồn, bệt, gương, chậu rửa 

✓ Lau sạch cửa ra/vào, tường ốp gạch định kỳ 

✓ Bổ sung giấy vệ sinh.  

✓ Bổ sung nước rửa tay. 

- Vệ sinh khu vực kỹ thuật 

✓ Hút bụi và lau sạch sàn.  

✓ Không vệ sinh trực tiếp lên thiết bị điện đang vận hành.  

✓ Phối hợp với bộ phận kỹ thuật khi cần tiếp cận thiết bị 

- Vệ sinh khu vực bên ngoài 

✓ Quét sân, đường nội bộ; cắt tỉa, thu gom lá cây.  

✓ Thu gom rác.  

✓ Lau lan can, cổng sắt 

✓ Làm sạch hố ga miệng thu (phần bề mặt). 

- Tổng vệ sinh chung. 

3 Dịch vụ kỹ thuật quản lý, vận hành hệ thống kỹ thuật tòa nhà 

  

Bố trí 01 nhân sự l 

làm việc từ 07h00 

đến 17h00 tất cả các 

ngày trong tuần, kể 

cả ngày Lễ, Tết 

(Nghỉ 1 giờ giữa ca) 

1. Cam kết đáp ứng nhân sự có tuổi đời <60 tuổi; nhân sự có ký 

Hợp đồng lao động dài hạn với đơn vị cung cấp và còn hiệu lực tối 

thiểu 1 năm tại thời điểm ký Hợp đồng cung cấp dịch vụ. Nhân sự 

có trình độ chuyên môn phù hợp, được đào tạo và có kinh nghiệm 

vận hành các hệ thống kỹ thuật tòa nhà. 

2. Đảm bảo các hệ thống kỹ thuật của tòa nhà được vận hành an 

toàn, liên tục, ổn định, hiệu quả, tiết kiệm năng lượng, tuân thủ 

quy định của pháp luật, tiêu chuẩn kỹ thuật. Cụ thể: 

- Quản lý vận hành hệ thống điện 

✓ Vận hành hệ thống điện hạ thế.  



6 

 

TT Nội dung 

✓ Theo dõi, vận hành máy phát điện dự phòng.  

✓ Kiểm tra, bảo dưỡng hệ thống chiếu sáng trong và ngoài tòa 

nhà.  

✓ Kiểm tra hệ thống tiếp địa, chống sét.  

✓ Ghi chép chỉ số điện năng tiêu thụ và lập báo cáo.  

- Quản lý vận hành hệ thống điều hòa không khí và thông gió 

(HVAC) 

✓ Kiểm tra, vận hành hệ thống điều điều hòa thông gió.  

✓ Bảo dưỡng định kỳ theo khuyến cáo của nhà sản xuất.  

- Quản lý vận hành hệ thống cấp thoát nước 

✓ Vận hành hệ thống cấp nước sinh hoạt.  

✓ Vận hành bơm cấp nước.  

✓ Theo dõi bể nước ngầm, bể mái.  

✓ Kiểm tra rò rỉ đường ống.  

✓ Kiểm tra chất lượng nước theo quy định.  

- Quản lý vận hành hệ thống phòng cháy chữa cháy (PCCC) 

✓ Vận hành trung tâm báo cháy.  

✓ Kiểm tra đầu báo, nút nhấn khẩn.  

✓ Kiểm tra, vận hành định kỳ máy bơm chữa cháy.  

✓ Kiểm tra hệ thống chữa cháy vách tường, lăng, vòi phun.  

✓ Kiểm tra bình chữa cháy.  

✓ Phối hợp kiểm tra với cơ quan chức năng khi cần.  

- Quản lý vận hành hệ thống thang máy, cửa cuốn 

✓ Theo dõi hoạt động hàng ngày.  

✓ Kiểm tra tình trạng vận hành.  

✓ Phối hợp đơn vị bảo trì xử lý sự cố.  

✓ Giám sát công tác bảo dưỡng định kỳ.  

- Quản lý vận hành hệ thống điện nhẹ (ELV) 

✓ Camera CCTV.  

✓ Hệ thống âm thanh công cộng (PA).  

✓ Bảo trì, bảo dưỡng kỹ thuật 

✓ Lập kế hoạch bảo trì định kỳ.  

✓ Thực hiện bảo trì theo quy trình.  

✓ Giám sát nhà thầu bảo trì chuyên ngành.  

✓ Đề xuất thay thế thiết bị hết hạn sử dụng.  

✓ Quản lý hồ sơ bảo trì.  

- Xử lý sự cố kỹ thuật 

✓ Tiếp nhận thông tin 24/7.  

✓ Kiểm tra nguyên nhân.  

✓ Khắc phục ban đầu.  

✓ Phối hợp nhà cung cấp xử lý.  

✓ Báo cáo sự cố và đề xuất biện pháp phòng ngừa.  

- Quản lý năng lượng 

✓ Theo dõi tiêu thụ điện, nước.  

✓ Đề xuất giải pháp tiết kiệm năng lượng.  

✓ Kiểm soát vận hành tối ưu thiết bị.  
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TT Nội dung 

✓ Phân tích chỉ số tiêu hao.  

- Quản lý vật tư kỹ thuật 

✓ Quản lý kho vật tư.  

✓ Kiểm kê định kỳ.  

✓ Đề xuất mua sắm vật tư thay thế.  

✓ Quản lý dụng cụ và thiết bị kỹ thuật.  

- Quản lý hồ sơ kỹ thuật 

✓ Hồ sơ hoàn công.  

✓ Nhật ký vận hành.  

✓ Nhật ký bảo trì.  

✓ Lý lịch thiết bị.  

✓ Hồ sơ kiểm định.  

✓ Hồ sơ pháp lý liên quan đến hệ thống kỹ thuật.  

- Báo cáo và quản lý chất lượng 

✓ Báo cáo vận hành ngày, tuần, tháng.  

✓ Báo cáo sự cố.  

✓ Báo cáo bảo trì.  

✓ Báo cáo tiêu thụ năng lượng.  

✓ Báo cáo đánh giá rủi ro kỹ thuật.  

- Công tác an toàn 

✓ Thực hiện quy định về an toàn điện.  

✓ An toàn lao động.  

✓ An toàn PCCC.  

✓ Kiểm soát nhà thầu thi công trong tòa nhà.  

✓ Thực hiện đánh giá rủi ro và ứng phó sự cố khẩn cấp.  
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