
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
________________________
HỢP ĐỒNG CUNG CẤP DỊCH VỤ BẢO VỆ
Số: [Số hợp đồng]/HĐDV-BV
Hôm nay, ngày [  ] tháng [  ] năm [      ], tại [Địa điểm ký], chúng tôi gồm:
BÊN SỬ DỤNG DỊCH VỤ (BÊN A)
	Thông tin
	Nội dung

	Tên doanh nghiệp/tổ chức
	[Tên đầy đủ của Bên A]

	Mã số doanh nghiệp / MST
	[Điền số]

	Địa chỉ trụ sở
	[Địa chỉ]

	Người đại diện, chức vụ
	[Họ tên] - [Chức vụ]

	Căn cứ đại diện
	[Đại diện theo pháp luật / giấy ủy quyền số…]

	Điện thoại / Email
	[Điện thoại] / [Email]

	Đầu mối phụ trách tại mục tiêu
	[Họ tên - Chức vụ - Số điện thoại]


 
BÊN CUNG CẤP DỊCH VỤ BẢO VỆ (BÊN B)
	Thông tin
	Nội dung

	Tên doanh nghiệp
	[Tên đầy đủ của công ty bảo vệ]

	Mã số doanh nghiệp / MST
	[Điền số]

	Địa chỉ trụ sở
	[Địa chỉ]

	Người đại diện, chức vụ
	[Họ tên] - [Chức vụ]

	Căn cứ đại diện
	[Đại diện theo pháp luật / giấy ủy quyền số…]

	Giấy chứng nhận đủ điều kiện ANTT
	Số: [   ]; cấp ngày: [   ]; cơ quan cấp: [   ] (nếu áp dụng)

	Điện thoại / Email
	[Điện thoại] / [Email]

	Tài khoản ngân hàng
	[Số tài khoản] tại [Ngân hàng]

	Quản lý khu vực/đội trưởng
	[Họ tên - Số điện thoại]


 
Hai bên thống nhất giao kết Hợp đồng cung cấp dịch vụ bảo vệ (sau đây gọi là “Hợp đồng”) với các điều khoản dưới đây.
ĐIỀU 1. CĂN CỨ, TÀI LIỆU HỢP ĐỒNG VÀ ĐỊNH NGHĨA
1.1. Các bên ký kết trên cơ sở Bộ luật Dân sự năm 2015, Luật Thương mại năm 2005 và các quy định pháp luật hiện hành có liên quan đến ngành, nghề kinh doanh dịch vụ bảo vệ, lao động, an toàn, phòng cháy chữa cháy và bảo vệ dữ liệu cá nhân.
1.2. Các tài liệu là bộ phận không tách rời của Hợp đồng gồm: Phụ lục 01 – Mục tiêu, vị trí chốt và phương án bố trí lực lượng; Phụ lục 02 – Quy trình công việc, kiểm soát ra vào và xử lý sự cố; Phụ lục 03 – Đơn giá, nghiệm thu và chỉ tiêu chất lượng; Phụ lục 04 – Biên bản bàn giao và biểu mẫu thực hiện; cùng các phụ lục điều chỉnh ký sau.
1.3. “Mục tiêu” là khu vực, cơ sở và tài sản được Bên A giao Bên B thực hiện dịch vụ; “ca trực” là khoảng thời gian cung cấp nhân sự tại vị trí chốt; “sự cố” là tình huống bất thường có nguy cơ ảnh hưởng đến người, tài sản hoặc trật tự tại mục tiêu.
1.4. Khi có khác biệt giữa các văn bản, ưu tiên phụ lục điều chỉnh ký sau; tiếp theo là Hợp đồng; sau đó là các phụ lục còn lại, trừ khi văn bản có thỏa thuận thứ tự ưu tiên khác.
ĐIỀU 2. ĐỐI TƯỢNG, PHẠM VI VÀ THỜI HẠN CUNG CẤP DỊCH VỤ
2.1. Bên B cung cấp nhân sự thực hiện công tác bảo vệ tại [Tên địa điểm/tòa nhà/nhà máy/kho bãi], địa chỉ [Địa chỉ cụ thể], theo sơ đồ, danh mục mục tiêu và lịch trực tại Phụ lục 01.
2.2. Phạm vi cơ bản: trực cổng và hướng dẫn khách; kiểm soát người, phương tiện, hàng hóa theo quy trình được duyệt; tuần tra, phát hiện và thông báo bất thường; phối hợp bảo vệ tài sản, hỗ trợ sơ tán và ứng phó ban đầu trong phạm vi được đào tạo, được pháp luật cho phép; ghi chép sổ trực và báo cáo.
2.3. Dịch vụ không mặc nhiên bao gồm: áp tải tiền/tài sản có giá trị, vận chuyển hàng hóa, quản lý kho, giữ tài sản hộ, nghiệp vụ phòng cháy chữa cháy chuyên trách, điều tra hình sự, cưỡng chế, khám xét người hoặc phương tiện ngoài phạm vi pháp luật cho phép. Công việc phát sinh phải được hai bên chấp thuận bằng văn bản về phạm vi, nguồn lực và chi phí.
2.4. Thời hạn cung cấp dịch vụ: từ [giờ, ngày/tháng/năm] đến hết [giờ, ngày/tháng/năm]. Thời điểm triển khai thực tế căn cứ biên bản bàn giao mục tiêu; gia hạn phải được thống nhất bằng phụ lục trước ngày hết hạn.
ĐIỀU 3. BỐ TRÍ NHÂN SỰ VÀ TỔ CHỨC CA TRỰC
3.1. Bên B bảo đảm số vị trí chốt, số nhân sự thực tế/ca, khung giờ và chế độ trực theo Phụ lục 01. Bố trí nhân sự dự phòng để tránh bỏ trống chốt trực trong thời gian thay ca, nghỉ phép, nghỉ ốm hoặc tình huống phát sinh.
3.2. Bên B chịu trách nhiệm tuyển dụng, kiểm tra tiêu chuẩn, đào tạo và quản lý nhân viên; bảo đảm điều kiện hành nghề, chứng chỉ nghiệp vụ và các hồ sơ liên quan theo quy định áp dụng. Danh sách nhân viên và người phụ trách phải cung cấp cho Bên A trước khi tiếp nhận mục tiêu, cập nhật khi thay đổi.
3.3. Việc thay thế nhân viên phải thông báo cho Bên A tối thiểu [  ] giờ, trừ trường hợp khẩn cấp. Bên A có quyền yêu cầu thay nhân viên khi có căn cứ về vi phạm nội quy, chất lượng hoặc an toàn; Bên B xác minh và bố trí người đáp ứng yêu cầu trong [  ] giờ.
3.4. Bên B phân công đội trưởng/chỉ huy mục tiêu và đầu mối trực 24/7 (nếu mục tiêu vận hành 24/7); tự tổ chức chấm công, nghỉ giữa giờ, thời giờ làm việc và thanh toán chế độ cho người lao động theo pháp luật.
ĐIỀU 4. QUY CHUẨN DỊCH VỤ VÀ HỒ SƠ VẬN HÀNH
4.1. Nhân viên bảo vệ phải mặc đồng phục và đeo thẻ theo quy định, giữ tác phong lịch sự, không sử dụng rượu bia/chất kích thích khi thực hiện nhiệm vụ, không rời vị trí khi chưa bàn giao, không tiết lộ thông tin của Bên A.
4.2. Mỗi chốt phải có nhật ký ca trực và sổ bàn giao; các khu vực tuần tra ghi nhận theo tần suất và tuyến do hai bên phê duyệt. Mọi bất thường phải được báo cáo ngay cho đầu mối Bên A và cấp quản lý Bên B theo Phụ lục 02.
4.3. Bên B gửi báo cáo [ngày/tuần/tháng] gồm tình trạng nhân sự, nhật ký sự cố, kết quả tuần tra, kiến nghị; chịu sự kiểm tra, đánh giá chất lượng theo tiêu chí thống nhất tại Phụ lục 03.
4.4. Yêu cầu thay đổi quy trình phải được đầu mối có thẩm quyền của hai bên chấp thuận trước khi áp dụng, trừ xử lý ngay tình huống nguy hiểm cấp bách phù hợp pháp luật.
ĐIỀU 5. XỬ LÝ SỰ CỐ VÀ PHỐI HỢP VỚI CƠ QUAN CHỨC NĂNG
5.1. Khi phát hiện cháy nổ, trộm cắp, xâm nhập, bạo lực, tai nạn hoặc rủi ro nghiêm trọng, nhân viên Bên B phải ưu tiên an toàn tính mạng, phát cảnh báo, thông báo kịp thời cho đầu mối Bên A, liên hệ cơ quan chức năng/cứu hộ phù hợp và triển khai biện pháp ban đầu trong giới hạn năng lực, thẩm quyền pháp luật.
5.2. Bên B bảo vệ hiện trường trong phạm vi hợp pháp, không tự ý di chuyển tang vật, trích xuất hoặc cung cấp dữ liệu cho bên thứ ba trái phép; phối hợp với Bên A và cơ quan có thẩm quyền khi được yêu cầu hợp pháp.
5.3. Sự cố phải được lập biên bản ghi rõ thời gian, diễn biến, người liên quan, hình ảnh/tài liệu (nếu có), biện pháp đã thực hiện; hai bên cùng rà soát nguyên nhân, trách nhiệm và biện pháp phòng ngừa.
ĐIỀU 6. QUYỀN VÀ NGHĨA VỤ CỦA BÊN B
6.1. Cung ứng dịch vụ đúng số lượng, chất lượng, thời gian và mục tiêu đã thỏa thuận; duy trì điều kiện kinh doanh, hồ sơ pháp lý và nhân sự theo quy định trong suốt thời hạn Hợp đồng.
6.2. Trang bị đồng phục, công cụ phục vụ công việc hợp pháp, thiết bị liên lạc và phương tiện cần thiết do Bên B chịu trách nhiệm theo Phụ lục 01; quản lý việc sử dụng công cụ hỗ trợ (nếu có) đúng điều kiện và quy định chuyên ngành.
6.3. Chịu trách nhiệm đối với người lao động do mình quản lý, bao gồm hợp đồng lao động, tiền lương, bảo hiểm, đào tạo và các chế độ bắt buộc; không hình thành quan hệ lao động giữa nhân viên Bên B và Bên A chỉ bởi việc triển khai dịch vụ.
6.4. Chấp hành nội quy an toàn, an ninh, phòng cháy chữa cháy và bảo mật tại mục tiêu đã được Bên A thông báo hợp lệ; không giao khoán lại toàn bộ hoặc phần trọng yếu dịch vụ cho bên thứ ba khi chưa có sự đồng ý bằng văn bản của Bên A.
6.5. Có quyền yêu cầu Bên A bàn giao thông tin, điều kiện tiếp cận mục tiêu phù hợp và thanh toán đúng hạn; từ chối chỉ đạo trái pháp luật, vượt phạm vi bảo vệ, đồng thời báo ngay cho đầu mối Bên A.
ĐIỀU 7. QUYỀN VÀ NGHĨA VỤ CỦA BÊN A
7.1. Bàn giao mặt bằng, sơ đồ khu vực, nội quy, danh sách người được phép ra vào, cơ chế cấp thẻ, đầu mối xử lý và các thông tin cần thiết; thông báo kịp thời thay đổi về mục tiêu, giờ hoạt động, hàng hóa/tài sản đặc biệt.
7.2. Bố trí điều kiện làm việc theo thỏa thuận: vị trí chốt, nguồn điện, chiếu sáng, nơi lưu hồ sơ và phương tiện thuộc trách nhiệm Bên A; bảo trì hệ thống camera, khóa, báo động thuộc sở hữu hoặc quản lý của Bên A.
7.3. Phối hợp xử lý sự cố, tổ chức kiểm tra và nghiệm thu định kỳ; phản ánh chất lượng qua đầu mối được chỉ định, không chỉ đạo nhân viên Bên B thực hiện hành vi trái pháp luật hoặc ngoài hợp đồng.
7.4. Thanh toán phí dịch vụ đúng hạn và cung cấp chứng từ hợp lệ phục vụ đối soát; có quyền yêu cầu Bên B khắc phục sai sót, thay thế nhân viên và thực hiện trách nhiệm theo Hợp đồng khi có căn cứ.
ĐIỀU 8. TÀI SẢN, TRANG THIẾT BỊ, DỮ LIỆU VÀ BẢO MẬT
8.1. Hai bên lập biên bản bàn giao đối với chìa khóa, thẻ, bộ đàm, sổ trực, thiết bị kiểm soát ra vào, hồ sơ và các tài sản giao nhận; xác định số lượng, tình trạng, đơn vị sở hữu và trách nhiệm bảo quản theo Phụ lục 04.
8.2. Thông tin về nhân sự, khách ra vào, sơ đồ an ninh, hệ thống camera, sự cố, bí mật kinh doanh và dữ liệu cá nhân chỉ được sử dụng để thực hiện Hợp đồng, phân quyền tiếp cận phù hợp, không sao chép/chia sẻ trái phép; khi kết thúc phải bàn giao hoặc xử lý theo yêu cầu hợp pháp và quy định áp dụng.
8.3. Bên B thông báo ngay khi có dấu hiệu thất lạc dữ liệu, mất chìa khóa/thẻ hoặc truy cập trái phép và phối hợp ngăn chặn, khắc phục. Quy định về lưu giữ hình ảnh, nhật ký và quyền trích xuất do hai bên thống nhất bằng văn bản phù hợp pháp luật.
ĐIỀU 9. PHÍ DỊCH VỤ, CHI PHÍ PHÁT SINH VÀ THANH TOÁN
9.1. Đơn giá theo vị trí/ca và tổng phí dịch vụ tạm tính quy định tại Phụ lục 03. Đơn giá được thể hiện [đã bao gồm/chưa bao gồm] thuế giá trị gia tăng; thuế suất, hóa đơn áp dụng theo quy định tại thời điểm xuất hóa đơn.
9.2. Phí kỳ thanh toán = đơn giá đã thỏa thuận × khối lượng dịch vụ được nghiệm thu, cộng chi phí phát sinh đã được phê duyệt và các khoản thuế (nếu có), trừ các khoản điều chỉnh giảm được hai bên xác nhận. Cách tính vị trí trực tháng thiếu ngày, trực tăng cường hoặc ngày lễ nêu rõ ở Phụ lục 03.
9.3. Vào ngày [  ] hằng tháng, Bên B gửi hồ sơ thanh toán gồm: bảng đối soát vị trí/ca trực, biên bản nghiệm thu hoặc xác nhận dịch vụ, hóa đơn hợp lệ và tài liệu liên quan. Bên A phản hồi đối soát trong [  ] ngày làm việc và thanh toán trong [  ] ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
9.4. Thanh toán bằng chuyển khoản đến tài khoản hợp pháp của Bên B. Trường hợp có tranh chấp một phần giá trị, hai bên vẫn thanh toán phần không tranh chấp theo hạn; mọi khoản khấu trừ/bù trừ phải có căn cứ và thông báo bằng văn bản.
9.5. Thay đổi giá do tăng/giảm vị trí chốt, điều chỉnh thời gian trực hoặc thay đổi chính sách pháp luật ảnh hưởng trực tiếp đến chi phí chỉ có hiệu lực khi được hai bên thống nhất bằng phụ lục, trừ trường hợp pháp luật buộc áp dụng khác.
ĐIỀU 10. NGHIỆM THU, KIỂM TRA VÀ ĐÁNH GIÁ CHẤT LƯỢNG
10.1. Hai bên tổ chức đối soát và nghiệm thu dịch vụ theo tháng (hoặc kỳ: [  ]) trên cơ sở bảng phân ca, biên bản bàn giao, nhật ký trực, báo cáo và tiêu chí chất lượng tại Phụ lục 03.
10.2. Bên A phản hồi các sai lệch về quân số, thời gian trực, tác phong hoặc quy trình bằng tài liệu phù hợp; Bên B có quyền giải trình trong [  ] ngày làm việc. Kết quả khắc phục được cập nhật vào biên bản nghiệm thu và không mặc nhiên là căn cứ khấu trừ nếu chưa có thỏa thuận rõ ràng.
10.3. Những trường hợp không bố trí nhân sự hoặc thiếu giờ trực so với cam kết được xác định riêng trong bảng đối soát; cơ chế điều chỉnh phí phải bảo đảm không tính trùng với chế tài đối với cùng một vi phạm.
ĐIỀU 11. VI PHẠM HỢP ĐỒNG, PHẠT VÀ BỒI THƯỜNG THIỆT HẠI
11.1. Bên vi phạm có nghĩa vụ khắc phục trong thời hạn hợp lý kể từ khi nhận thông báo. Hai bên có thể thỏa thuận mức phạt vi phạm cụ thể: [  ]% giá trị phần nghĩa vụ bị vi phạm, nhưng không vượt quá giới hạn pháp luật áp dụng đối với giao dịch này.
11.2. Trách nhiệm bồi thường được xem xét trên cơ sở hành vi vi phạm, thiệt hại thực tế, chứng cứ xác minh, quan hệ nhân quả trực tiếp và quy định pháp luật. Các bên phối hợp lập biên bản, thu thập chứng cứ và hạn chế tổn thất; không quy kết tự động mọi mất mát tại mục tiêu cho Bên B.
11.3. Bên B không chịu trách nhiệm đối với thiệt hại phát sinh hoàn toàn do lỗi của Bên A, trường hợp miễn trách nhiệm hợp pháp, sự kiện bất khả kháng hoặc rủi ro ngoài phạm vi dịch vụ mà Bên B không có lỗi. Việc có bên thứ ba gây thiệt hại không tự động loại trừ trách nhiệm của Bên B nếu có vi phạm nghĩa vụ đã góp phần trực tiếp gây tổn thất.
11.4. Trường hợp nhân viên Bên B gây thiệt hại do lỗi trong khi thực hiện nhiệm vụ, Bên B phối hợp giải quyết trách nhiệm đối với Bên A theo Hợp đồng và pháp luật; việc phân định trách nhiệm nội bộ giữa Bên B và người lao động do Bên B tự thực hiện.
ĐIỀU 12. BẤT KHẢ KHÁNG VÀ THAY ĐỔI HOÀN CẢNH
12.1. Bất khả kháng được hiểu và xử lý theo pháp luật áp dụng. Bên bị ảnh hưởng phải thông báo kịp thời cho bên kia, nêu biện pháp giảm thiểu hậu quả và cung cấp tài liệu chứng minh khi hợp lý.
12.2. Hai bên ưu tiên thống nhất phương án duy trì bảo vệ an toàn tối thiểu, điều chỉnh vị trí/ca trực, chi phí và thời gian thực hiện. Nếu sự kiện kéo dài quá [  ] ngày khiến mục đích Hợp đồng không thể đạt được, các bên thương lượng chấm dứt hoặc xử lý theo pháp luật.
ĐIỀU 13. TẠM NGỪNG, CHẤM DỨT VÀ BÀN GIAO KHI KẾT THÚC
13.1. Hợp đồng chấm dứt khi hết thời hạn mà không gia hạn, theo thỏa thuận, hoặc theo căn cứ pháp luật và các trường hợp quy định tại điều này.
13.2. Mỗi bên được đề nghị chấm dứt trước hạn bằng thông báo trước [30] ngày, trừ khi hai bên thống nhất khác; việc chấm dứt không làm mất các nghĩa vụ phát sinh trước thời điểm chấm dứt.
13.3. Bên bị vi phạm nghiêm trọng có quyền áp dụng biện pháp theo Hợp đồng và pháp luật sau khi thông báo, cho thời hạn khắc phục [  ] ngày (nếu có thể khắc phục). Trường hợp có nguy cơ nghiêm trọng về tính mạng, an toàn hoặc vi phạm pháp luật, các bên được thực hiện biện pháp khẩn cấp hợp pháp cần thiết.
13.4. Khi kết thúc, hai bên đối soát ca trực, công nợ và thiệt hại (nếu có); Bên B bàn giao chìa khóa, tài sản, hồ sơ, thiết bị, quyền truy cập được giao; lập biên bản kết thúc mục tiêu và bảo đảm không để phát sinh khoảng trống an ninh trong thời gian chuyển giao đã thống nhất.
ĐIỀU 14. THÔNG BÁO VÀ GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP
14.1. Thông báo thông thường được gửi qua email của đầu mối nêu tại phần thông tin hai bên và/hoặc địa chỉ văn bản tại Hợp đồng. Thông báo về phạt, chấm dứt, khiếu nại bồi thường phải được gửi bằng hình thức có thể xác nhận thời điểm nhận.
14.2. Mọi tranh chấp trước hết được giải quyết bằng thương lượng trong [15] ngày làm việc từ ngày nhận thông báo tranh chấp. Nếu không giải quyết được, mỗi bên có quyền khởi kiện tại Tòa án có thẩm quyền theo pháp luật Việt Nam, trừ khi các bên có thỏa thuận trọng tài hợp lệ bằng văn bản.
ĐIỀU 15. HIỆU LỰC VÀ ĐIỀU KHOẢN CHUNG
15.1. Hợp đồng có hiệu lực từ [ngày/tháng/năm hoặc thời điểm ký] trừ khi các bên thỏa thuận khác; được lập thành [02] bản tiếng Việt có giá trị pháp lý như nhau, mỗi bên giữ [01] bản.
15.2. Mọi sửa đổi, bổ sung phải lập thành văn bản có chữ ký của người có thẩm quyền. Nếu một điều khoản vô hiệu, các điều khoản còn lại tiếp tục có hiệu lực trong phạm vi pháp luật cho phép và các bên thương lượng thay thế điều khoản đó.
15.3. Người ký xác nhận đã đọc, hiểu toàn bộ nội dung, có đủ thẩm quyền đại diện và tự nguyện cam kết thực hiện Hợp đồng cùng các phụ lục.
ĐẠI DIỆN CÁC BÊN KÝ XÁC NHẬN
	ĐẠI DIỆN BÊN A
(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ; đóng dấu nếu có)




	ĐẠI DIỆN BÊN B
(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ; đóng dấu nếu có)






PHỤ LỤC 01
DANH MỤC MỤC TIÊU, VỊ TRÍ CHỐT VÀ PHƯƠNG ÁN NHÂN SỰ
Kèm theo Hợp đồng số [  ]/HĐDV-BV ký ngày [  ]/[  ]/[    ]. Phụ lục là bộ phận không tách rời của Hợp đồng.
1. Thông tin vận hành mục tiêu
	Thông tin
	Nội dung cần điền

	Tên/loại hình mục tiêu
	[Văn phòng / nhà máy / công trường / kho / trung tâm thương mại / khác]

	Địa điểm triển khai
	[Địa chỉ chính xác, cổng phụ, khu vực phát sinh]

	Thời gian vận hành
	[Giờ mở/đóng, ngày hoạt động, ngày nghỉ]

	Đầu mối Bên A
	[Họ tên, chức vụ, số điện thoại, email]

	Đội trưởng Bên B
	[Họ tên, số điện thoại trực, người thay thế]

	Khu vực rủi ro trọng yếu
	[Kho hàng; cổng hàng; phòng kỹ thuật; bãi xe; lối thoát hiểm; khu cấm]


 
2. Bảng bố trí chốt/ca trực
	STT
	Vị trí / khu vực
	Thời gian / ca
	Nhân sự/ca
	Số ca/ngày
	Nhiệm vụ chính

	01
	[Cổng chính]
	[06:00–14:00]
	[ ]
	[ ]
	[Kiểm soát ra vào, hướng dẫn]

	02
	[Cổng phụ]
	[14:00–22:00]
	[ ]
	[ ]
	[Kiểm soát xe, hàng hóa]

	03
	[Tuần tra]
	[22:00–06:00]
	[ ]
	[ ]
	[Tuần tra, ghi nhận bất thường]

	04
	[Khu vực khác]
	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]


 
Ghi chú: Khung giờ nêu trong bảng chỉ là dữ liệu minh họa; phải chỉnh sửa theo phương án thực tế. “Nhân sự/ca” là số người hiện diện tại vị trí theo cam kết; không cộng trùng người nghỉ bù/dự phòng.
3. Tiêu chuẩn và phối hợp nhân sự
3.1. Bên B gửi danh sách nhân viên trực, hồ sơ cần kiểm tra, giấy tờ chứng minh đào tạo/chứng chỉ theo pháp luật, lịch phân ca và người thay thế trước ngày triển khai [  ] ngày.
3.2. Đầu mối chỉ huy ca: [Họ tên – SĐT]; đầu mối hỗ trợ khẩn cấp Bên B: [SĐT]; đầu mối cơ sở Bên A: [SĐT]. Thay đổi phân ca, vị trí chốt hoặc số lượng nhân sự cần được xác nhận qua email/văn bản.
4. Phân bổ thiết bị tại mục tiêu
	Thiết bị / điều kiện
	Bên cung cấp
	Số lượng
	Ghi chú

	Đồng phục, thẻ tên
	[Bên B]
	[ ]
	[Quy chuẩn được duyệt]

	Bộ đàm / điện thoại công vụ
	[ ]
	[ ]
	[Quy định sử dụng]

	Đèn pin, áo phản quang, sổ trực
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	Bàn/chốt bảo vệ, điện, nước
	[Bên A]
	[ ]
	[ ]

	Camera, đầu ghi, hệ thống kiểm soát
	[ ]
	[ ]
	[Phân quyền truy cập]

	Công cụ hỗ trợ (nếu phù hợp pháp luật)
	[ ]
	[ ]
	[Chỉ sử dụng khi đáp ứng quy định]


 
5. Xác nhận phụ lục
	ĐẠI DIỆN BÊN A
(Ký, ghi rõ họ tên)




	ĐẠI DIỆN BÊN B
(Ký, ghi rõ họ tên)






PHỤ LỤC 02
QUY TRÌNH BẢO VỆ, KIỂM SOÁT VÀ ỨNG PHÓ SỰ CỐ
Kèm theo Hợp đồng số [  ]/HĐDV-BV ký ngày [  ]/[  ]/[    ].
1. Danh mục công việc và hồ sơ xác nhận
	Nội dung
	Tần suất / thời điểm
	Hồ sơ / bằng chứng
	Phụ trách

	Bàn giao ca, chìa khóa, thẻ và thiết bị
	Mỗi lần đổi ca
	Sổ bàn giao, chữ ký
	[ ]

	Kiểm soát khách và nhà thầu phụ
	Theo lượt ra/vào
	Sổ hoặc phần mềm theo quy định
	[ ]

	Kiểm soát phương tiện / hàng hóa
	Theo lượt xuất/nhập
	Phiếu xuất/nhập, xác nhận
	[ ]

	Tuần tra khu vực trọng yếu
	[  ] phút/lần
	Nhật ký tuần tra
	[ ]

	Kiểm tra niêm phong, cửa và lối thoát
	[  ] lần/ca
	Checklist, ảnh nếu cần
	[ ]

	Kiểm tra tín hiệu camera, báo động
	Đầu ca/cuối ca
	Sổ sự cố thiết bị
	[ ]

	Báo cáo sự cố bất thường
	Ngay khi phát hiện
	Thông báo + biên bản
	[ ]

	Báo cáo tổng hợp định kỳ
	[Ngày/tuần/tháng]
	Báo cáo Bên B
	[ ]


 
2. Quy tắc kiểm soát ra/vào
2.1. Khách đến làm việc: xác minh mục đích theo danh sách/phê duyệt từ đầu mối Bên A, cấp thẻ nếu có, ghi nhận tối thiểu thông tin cần thiết theo quy định bảo vệ dữ liệu, hướng dẫn tuyến di chuyển phù hợp.
2.2. Phương tiện và hàng hóa: chỉ cho qua chốt khi đáp ứng phiếu/ủy quyền hợp lệ; việc kiểm tra người, túi đồ và phương tiện phải theo quy trình hợp pháp, có sự đồng ý hoặc căn cứ pháp luật; không tự ý áp dụng biện pháp cưỡng chế.
2.3. Nhân sự ngoài giờ: áp dụng danh sách được duyệt và xác nhận với đầu mối; trường hợp không liên hệ được, xử lý theo quy trình chờ xác minh, bảo đảm an toàn nhưng không lạm quyền.
3. Cấp độ sự cố và quy trình báo cáo
	Mức độ
	Ví dụ tình huống
	Hành động tối thiểu
	Thời hạn thông báo

	Cấp 1 – Thông thường
	[Sai thẻ, mở cửa sai quy trình]
	Ghi nhận, thông báo người phụ trách
	[  ] phút

	Cấp 2 – Nghiêm trọng
	[Mất tài sản nghi vấn, gây rối, hỏng khóa]
	Cô lập nguy cơ an toàn, báo 2 đầu mối, lập biên bản
	Ngay khi phát hiện

	Cấp 3 – Khẩn cấp
	[Cháy, tai nạn nặng, bạo lực, đột nhập nguy hiểm]
	Ưu tiên cứu người; báo cơ quan chức năng/cứu hộ; phối hợp bảo vệ hiện trường
	Ngay lập tức


 
4. Mẫu ghi nhận sự cố nhanh
	Trường thông tin
	Nội dung

	Thời gian, vị trí
	[Giờ/phút – ngày/tháng/năm; vị trí xảy ra]

	Người phát hiện / người chứng kiến
	[Họ tên, liên hệ]

	Diễn biến tóm tắt
	[Sự kiện khách quan theo mốc thời gian]

	Hành động tức thời
	[Cảnh báo, liên hệ, hỗ trợ, bảo vệ hiện trường]

	Thông báo đến
	[Người nhận, thời điểm, kênh liên lạc]

	Tài liệu và hiện trạng
	[Camera, ảnh, biên bản, vật chứng nếu hợp pháp]

	Kiến nghị tiếp theo
	[Xử lý, phòng ngừa, đầu mối phụ trách]


 
5. Nguyên tắc thực hiện
Không dùng quy trình này để thay thế quy định pháp luật hoặc phương án phòng cháy chữa cháy/cứu nạn riêng của cơ sở. Bên A và Bên B thống nhất phương án chi tiết theo đặc điểm địa điểm và năng lực nhân sự trước khi triển khai.
PHỤ LỤC 03
ĐƠN GIÁ, ĐỐI SOÁT VÀ TIÊU CHÍ ĐÁNH GIÁ CHẤT LƯỢNG
Kèm theo Hợp đồng số [  ]/HĐDV-BV ký ngày [  ]/[  ]/[    ].
1. Bảng đơn giá dịch vụ
	STT
	Hạng mục dịch vụ
	ĐVT
	Khối lượng
	Đơn giá (đ)
	Thành tiền (đ)

	1
	[Chốt cổng chính – ca 8 giờ]
	[Ca]
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	2
	[Chốt trực 24/7]
	[Tháng]
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	3
	[Tuần tra khuôn viên]
	[Ca]
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	4
	[Tăng cường theo yêu cầu]
	[Ca/Giờ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	
	TẠM TÍNH TRƯỚC THUẾ
	
	
	
	[ ]

	
	THUẾ GTGT THEO QUY ĐỊNH
	
	
	
	[ ]

	
	TỔNG CỘNG THANH TOÁN
	
	
	
	[ ]


 
1.1. Đơn giá gồm: [lương nhân viên, đồng phục, quản lý đội, chi phí quản lý, công cụ do Bên B trang bị…]. Không gồm: [chi phí phát sinh được phê duyệt riêng nếu có].
1.2. Nguyên tắc tính tăng cường, ca thiếu, ngày lễ và đầu/cuối tháng không đủ kỳ: [Mô tả rõ cách xác định đơn giá, khối lượng, ngưỡng xác nhận và người phê duyệt].
1.3. Kỳ đối soát: ngày [  ] đến ngày [  ] hằng tháng; thời hạn Bên B gửi hồ sơ [  ] ngày làm việc; thời hạn Bên A phản hồi [  ] ngày làm việc; thời hạn thanh toán [  ] ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ.
2. Chỉ tiêu đánh giá chất lượng gợi ý (điều chỉnh trước khi ký)
	Mã
	Chỉ tiêu / phương pháp đo
	Mục tiêu
	Cách xử lý khi không đạt

	KPI-01
	Đủ vị trí chốt & số giờ trực theo đối soát
	[100%]
	[Bù chốt/điều chỉnh phí/phạt nếu thỏa thuận]

	KPI-02
	Nhật ký bàn giao ca và ghi nhận tuần tra
	[≥ 98%]
	[Bổ sung, chấn chỉnh]

	KPI-03
	Thông báo sự cố theo cấp độ và thời hạn
	[≥ 95%]
	[Rà soát, đào tạo lại]

	KPI-04
	Tuân thủ đồng phục, nội quy và tác phong
	[≥ 98%]
	[Nhắc nhở hoặc thay nhân sự]

	KPI-05
	Thực hiện kế hoạch khắc phục đúng hạn
	[≥ 95%]
	[Báo cáo cấp quản lý]


 
Lưu ý: Các chỉ tiêu tỷ lệ là giá trị tham khảo, không tự động tạo nghĩa vụ phạt hoặc khấu trừ. Chế tài chỉ áp dụng khi được quy định rõ bằng hợp đồng/phụ lục và phù hợp pháp luật.
3. Mẫu bảng đối soát dịch vụ hằng tháng
	Vị trí
	Ca/giờ theo kế hoạch
	Ca/giờ thực hiện
	Chênh lệch
	Xác nhận / ghi chú

	[Cổng chính]
	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	[Cổng phụ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	[Tuần tra]
	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	TỔNG
	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]


 
4. Kết luận nghiệm thu
Kỳ nghiệm thu: [từ ngày… đến ngày…]; Giá trị đề nghị thanh toán: [            ] đồng; Giá trị thống nhất nghiệm thu: [            ] đồng; Nội dung còn phải xử lý (nếu có): [            ].
	ĐẠI DIỆN BÊN A
(Ký, ghi rõ họ tên)




	ĐẠI DIỆN BÊN B
(Ký, ghi rõ họ tên)






PHỤ LỤC 04
MẪU BIÊN BẢN BÀN GIAO VÀ KẾT THÚC MỤC TIÊU
Dùng khi tiếp nhận hoặc kết thúc cung cấp dịch vụ; điền thông tin và ký riêng cho từng lần bàn giao.
A. BIÊN BẢN BÀN GIAO MỤC TIÊU BAN ĐẦU
Hôm nay, lúc [  ] giờ [  ] phút, ngày [  ]/[  ]/[    ] tại [địa chỉ], đại diện Bên A: [họ tên – chức vụ] và đại diện Bên B: [họ tên – chức vụ] tiến hành bàn giao mục tiêu theo Hợp đồng số [  ].
	STT
	Tài sản / hồ sơ bàn giao
	Số lượng
	Tình trạng
	Người giữ / ghi chú

	1
	[Chìa khóa, thẻ từ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	2
	[Bộ đàm, điện thoại]
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	3
	[Sổ sách, nội quy, danh sách liên hệ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	4
	[Thiết bị khác]
	[ ]
	[ ]
	[ ]


 
Tình trạng an ninh, hệ thống camera/khóa trước khi nhận: [Mô tả]. Các vị trí, tài sản không thuộc phạm vi kiểm soát: [Mô tả]. Thời điểm Bên B bắt đầu chịu trách nhiệm cung cấp dịch vụ: [giờ, ngày].
	BÊN BÀN GIAO (A)
(Ký, ghi rõ họ tên)




	BÊN NHẬN BÀN GIAO (B)
(Ký, ghi rõ họ tên)






B. BIÊN BẢN KẾT THÚC / CHUYỂN GIAO MỤC TIÊU
Thời gian kết thúc: [giờ, ngày]. Lý do: [hết hạn / chấm dứt trước hạn / chuyển nhà cung cấp]. Tình hình bàn giao chốt, chìa khóa, thiết bị và hồ sơ: [mô tả]. Người tiếp nhận: [họ tên, chức vụ].
	Nội dung đối soát
	Kết quả / ghi chú

	Tài sản/thiết bị đã nhận và hoàn trả
	[Đủ / thiếu; nêu lý do]

	Ca trực đã hoàn thành đến thời điểm kết thúc
	[Tổng số, chênh lệch]

	Nhật ký, dữ liệu, báo cáo, sự cố đang xử lý
	[Danh mục bàn giao]

	Công nợ/phí dịch vụ đến thời điểm chấm dứt
	[Số tiền, lịch thanh toán]

	Các vấn đề còn tồn tại và đầu mối giải quyết
	[Nội dung, người phụ trách, hạn chót]


 
Hai bên xác nhận thông tin nêu trên phản ánh tình trạng bàn giao tại thời điểm lập biên bản và tiếp tục thực hiện các nghĩa vụ chưa hoàn tất theo Hợp đồng.
	ĐẠI DIỆN BÊN A
(Ký, ghi rõ họ tên)




	ĐẠI DIỆN BÊN B
(Ký, ghi rõ họ tên)






HƯỚNG DẪN HOÀN THIỆN MẪU TRƯỚC KHI KÝ
(Trang hướng dẫn này không phải là một phần của hợp đồng; xóa khi phát hành bản ký chính thức.)
Danh mục thông tin bắt buộc cần kiểm tra
☐  Đối chiếu tên pháp lý, mã số doanh nghiệp, người có quyền ký và giấy ủy quyền (nếu có) của hai bên.
☐  Kiểm tra giấy chứng nhận đủ điều kiện về an ninh, trật tự và yêu cầu chứng chỉ nghiệp vụ bảo vệ theo quy định áp dụng tại thời điểm ký.
☐  Điền chính xác mục tiêu, sơ đồ chốt, số lượng nhân viên/ca, lịch làm việc, nhân sự dự phòng, đầu mối trực và thời điểm bàn giao.
☐  Phê duyệt rõ đầu việc, giới hạn thẩm quyền, quy trình kiểm soát khách/xe/hàng hóa, cách xử lý sự cố và phối hợp PCCC, cứu nạn.
☐  Thống nhất đơn giá có/chưa có VAT, cách tính ca lễ, ca tăng cường, ca thiếu, hóa đơn, kỳ đối soát, thời hạn thanh toán.
☐  Chốt KPI, phương pháp thu thập bằng chứng, cách xử lý khi không đạt; điều khoản phạt và bồi thường phải phù hợp giới hạn pháp luật.
☐  Bàn giao chìa khóa, thẻ, dữ liệu camera và danh sách liên hệ bằng biên bản; xác định quyền truy cập và thời gian lưu giữ dữ liệu.
☐  Kiểm tra điều kiện chấm dứt, thời gian báo trước, bàn giao thay thế; hoàn thiện tất cả phụ lục và ký/đóng dấu theo thẩm quyền.
Lưu ý pháp lý (kiểm tra tại thời điểm sử dụng)
Mẫu được soạn tham khảo tình trạng pháp luật đến ngày 28/10/2026. Nghị định số 96/2016/NĐ-CP về điều kiện an ninh, trật tự có các văn bản sửa đổi, bổ sung, trong đó có Nghị định số 56/2023/NĐ-CP và Nghị định số 58/2026/NĐ-CP. Nghị định số 392/2026/NĐ-CP được ban hành ngày 20/10/2026 nhưng có hiệu lực từ ngày 15/11/2026; khi ký từ thời điểm đó cần rà soát nội dung áp dụng mới.
Đây là mẫu tham khảo cho quan hệ cung cấp dịch vụ bảo vệ thương mại thông thường. Đối với mục tiêu đặc thù, bảo vệ vũ trang, bảo vệ tiền/hàng giá trị lớn, khu vực hạn chế hoặc có chuyển giao dữ liệu nhạy cảm, cần được bộ phận pháp chế hoặc luật sư rà soát trước khi ký.
Nguồn đối chiếu chính
https://vanban.chinhphu.vn/?docid=185935&pageid=27160
https://chinhphu.vn/?docid=216977&pageid=27160&typegroupid=4
https://vanban.chinhphu.vn/?docid=220055&pageid=27160
https://moit.gov.vn/van-ban-phap-luat/van-ban-phap-quy/-lua-t-thuong-ma-i-su-a-do-i-nam-2005.html

