
Thư mời thầu
(Request for Proposal)

Gói tư vấn/dịch vụ: Dịch vụ Hội nghị Tổng kết Dự án
Dự án: Kinh tế tuần hoàn trong sản xuất cacao
Dòng ngân sách: 5.7.2
1. [bookmark: _Ref386718627][bookmark: _Ref386718606]Kế hoạch mời thầu 
	
	Ngày
	Thời gian (GMT+7)

	Thông báo mời thầu 
	11/08/2026
	

	Thời hạn để nhà thầu gửi các câu hỏi cần Helvetas làm rõ
	14/08/2026
	17:00

	Thời hạn gửi đề xuất qua email lần 1
	18/08/2026
	23:59

	Thời hạn gửi đề xuất qua email lần 2 [footnoteRef:1] [1:  Bất kỳ đề xuất nào nhận được sau thời hạn này sẽ không được xem xét.] 

	21/08/2026
	14:00

	Thời gian thực hiện hợp đồng
	Trước 12/9/2026
	


2. Loại hợp đồng
Hợp đồng dịch vụ và không được phép chuyển nhượng toàn bộ hoặc một phần cho pháp nhân khác. Hợp đồng ký sẽ là số tạm tính. Thực tế phát sinh sẽ được thể hiện trong Thanh lý Hợp đồng. Số phát sinh có thể tăng hoặc giảm dựa trên thực tế sử dụng có xác nhận của Helvetas.
3. Điều kiện gửi đề xuất 
Doanh nghiệp/tổ chức thành lập hợp pháp tại Việt Nam, có ngành nghề kinh doanh phù hợp (tổ chức sự kiện, dịch vụ truyền thông hoặc các ngành nghề liên quan)
4. Mô tả công việc
Vui lòng xem Phạm vi công việc đính kèm.
5. Hồ sơ dự thầu
Nhà thầu nộp các giấy tờ sau:
a. Đăng ký kinh doanh còn hiệu lực thể hiện đúng ngành nghề kinh doanh phù hợp (bản chụp)
b. Danh mục các sự kiện và quy mô phục vụ tương tự 
c. Hình ảnh khách sạn đề xuất bao gồm: phòng họp, phòng tiệc, sảnh/không gian trưng bày và teabreak, phòng ngủ (các loại phòng), sảnh lễ tân, mặt tiền khách sạn, khu vực đỗ xe, v.v
d. Thực đơn giải khát giữa giờ và thực đơn ăn trưa cho phòng tiệc
e. Đề xuất giá (phải đặt password cho file báo giá)
· Đề xuất giá sử dụng đồng Việt Nam (VND), đã bao gồm thuế VAT và phí dịch vụ cho từng hạng mục (tham khảo mức trần chi phí – mức chi phí tối đa dự án có thể trả được theo Định mức EU/UN 2022 và mẫu báo giá đính kèm).
· Ghi rõ chính sách thay đổi/hủy phòng và điều kiện thanh toán. 
· Nêu rõ mức phí trả muộn đối với phòng ở (dự kiến thời gian trả phòng 13h30-14h)
· Các chi phí được quyết toán theo thực tế trên cơ sở hóa đơn, chứng từ tài chính liên quan & hợp lệ. 
· Nhà thầu chịu trách nhiệm về tất cả các loại thuế và nghĩa vụ khác và/hoặc Helvetas sẽ khấu trừ thuế thu nhập cá nhân (nếu có) đối với hợp đồng/thỏa thuận làm việc cá nhân theo quy định của pháp luật của quốc gia. 
· Helvetas không chi trả bất cứ chi phí phát sinh nào trong việc chuẩn bị đề xuất và đàm phán hợp đồng. 
6. Cách nộp hồ sơ
Hồ sơ dự thầu đề nghị gửi đến địa chỉ email sau: procurement.vietnam@helvetas.org. 
Các hồ sơ dự thầu được gửi sau thời hạn được đề cập ở mục 1 nói trên sẽ không được xem xét. Thời gian tiếp nhận chính thức được tính là thời gian hiển thị trên email Helvetas.
Chú ý: Đề xuất giá phải được bảo vệ bằng mật khẩu[footnoteRef:2] (vui lòng tham khảo các link bên dưới để biết cách đặt mật khẩu). Các nhà thầu sẽ được yêu cầu cung cấp mật khẩu[footnoteRef:3]. [2:  Đề xuất nhận được mà không có mật khẩu sẽ không được xem xét để đánh giá. Nếu gặp bất cứ vấn đề nào liên quan đến đặt mật khẩu, vui lòng liên hệ Helvetas trước ngày hết hạn nộp đề xuất.]  [3:  Nếu không thể liên lạc với nhà thầu để lấy mật khẩu, các đề xuất sẽ không được xem xét để đánh giá.] 

Ấn vào đây để tạo mật khẩu cho file Word
Ấn vào đây để tạo mật khẩu cho file PDF
Ấn vào đây để tạo mật khẩu cho file Excel file
7. Ngôn ngữ 
Ngôn ngữ sử dụng cho gói thầu và hợp đồng này có thể bằng tiếng Anh hoặc tiếng Việt.  
8. Tiêu chí đánh giá
Toàn bộ quy trình đánh giá được bảo mật. Các quyết định của Hội đồng mua sắm (PP) là tập thể. Các thành viên của PP buộc phải giữ bí mật. Các báo cáo đánh giá và hồ sơ bằng văn bản chỉ dành cho mục đích sử dụng chính thức và không được thông báo cho các nhà thầu cũng như bất kỳ bên nào khác ngoài Helvetas.
Các hồ sơ dự thầu sẽ được đánh giá theo các tiêu chí và trọng số như sau:
8.1 Tiêu chí đánh giá tính hợp lệ và phù hợp (Đạt/Không Đạt)
	Tiêu chí
	Hồ sơ thẩm định
	Cách đánh giá

	Tư cách pháp nhân: Doanh nghiệp/tổ chức thành lập hợp pháp tại Việt Nam, có ngành nghề kinh doanh phù hợp (tổ chức sự kiện, dịch vụ truyền thông, hoặc ngành nghề liên quan)
	Giấy đăng ký kinh doanh
	Đạt/Không đạt

	Kinh nghiệm: Có tối thiểu 03 năm kinh nghiệm trong lĩnh vực điều phối, cung ứng dịch vụ tổ chức sự kiện, lưu trú, ăn uống cho các đoàn/sự kiện từ 50 người trở lên
	· Hồ sơ công ty
· Danh mục các sự kiện và quy mô phục vụ 
	Đạt/Không đạt

	Hồ sơ gồm đầy đủ giấy tờ
	
	Đạt/Không đạt

	Hồ sơ nộp đúng hạn theo mục 1
	
	Đạt/Không đạt

	Đề xuất phải đặt mật khẩu theo đúng yêu cầu.
	
	Đạt/Không đạt


Lưu ý: Chỉ những hồ sơ nào đạt tất cả tiêu chí đánh giá tính hợp lệ và phù hợp thì mới được đánh giá tiếp theo.
8.2 Tiêu chí đánh giá kỹ thuật
	Tiêu chí đánh giá
	Hồ sơ thẩm định
	Trọng số

	Vị trí địa điểm họp và lưu trú (trung tâm thành phố, địa điểm họp trùng hoặc gần địa điểm lưu trú)
	· Hình ảnh khách sạn

	30%

	Tiêu chuẩn phòng họp và phòng ở tiện nghi tương ứng 3 sao trở lên, phù hợp với mục đích của Hội nghị, thực đơn ăn uống phong phú

	· Hình ảnh khách sạn
· Thực đơn tea break và ăn trưa

	60%

	Có năng lực cung cấp đa dịch vụ theo yêu cầu: nhân lực hỗ trợ, thiết bị, in ấn, trang trí, chụp ảnh, di chuyển (như yêu cầu trong Phạm vi công việc)
	· Hồ sơ Công ty
· Danh mục các sự kiện và quy mô phục vụ tương tự 

	10%


Nhà thầu đạt 70% số điểm trung bình trở lên mới được đánh giá tiếp.
8.3 Tiêu chí đánh giá tài chính 
	Tiêu chí đánh giá
	Hồ sơ thẩm định
	

	Hiệu quả chi phí và ngân sách
	Báo giá
	


Helvetas sẽ áp dụng phương pháp đánh giá theo điểm trọng số nhằm lựa chọn nhà cung cấp có giá trị tốt nhất (best value for money). Nhà thầu có tổng điểm cao nhất sẽ được đề xuất trúng thầu.
9. Thay đổi hoặc rút hồ sơ
Ứng viên có thể thay đổi hoặc rút lại đề xuất của mình bằng cách thông báo bằng văn bản trước thời hạn nộp hồ sơ dự thầu. Việc thay đổi không có giá trị sau thời hạn nộp hồ sơ thầu. 
10. Đàm phán hợp đồng
Helvetas có quyền đàm phán với tất cả hoặc một phần các nhà thầu đủ điều kiện để điều chỉnh và/hoặc hoàn thiện các đề xuất ban đầu. Nội dung đàm phán có thể liên quan đến các khía cạnh kỹ thuật, tài chính, pháp lý và các vấn đề khác của hợp đồng.
11. Điều khoản thanh toán
Việc thanh toán sẽ được thực hiện bằng chuyển khoản ngân hàng cho người trúng thầu bằng đồng Việt Nam, theo các quy định trong hợp đồng.
12. Điều khoản về Đạo đức/Hành vi tham nhũng 
Nhà thầu khai báo sai có thể bị phạt tài chính chiếm 10% tổng giá trị đơn đặt hàng/hợp đồng được trao. Tỷ lệ này có thể tăng lên 20% trong trường hợp vi phạm nhiều lần.
Bất kỳ nỗ lực nào của một công ty/tổ chức nhằm thu thập thông tin bí mật, ký kết các thỏa thuận bất hợp pháp với đối thủ cạnh tranh hoặc gây ảnh hưởng đến hội đồng mua sắm (PP) hoặc Helvetas trong quá trình kiểm tra, làm rõ, đánh giá và so sánh các đề xuất sẽ dẫn đến việc từ chối đề xuất của họ và có thể dẫn đến các hình phạt như đã mô tả ở trên. 
Các công ty/tổ chức không được bị ảnh hưởng bởi bất kỳ xung đột lợi ích nào với các nhà thầu hoặc các bên tham gia dự án khác. Helvetas có quyền đình chỉ hoặc hủy bỏ thủ tục RFP và/hoặc hợp đồng nếu phát hiện các hành vi tham nhũng dưới bất kỳ hình thức nào ở bất kỳ giai đoạn nào của quá trình trao thầu hoặc trong quá trình thực hiện hợp đồng. 
Các công ty/tổ chức sẽ bị từ chối hoặc hợp đồng bị chấm dứt nếu phát hiện ra rằng việc trao hoặc thực hiện hợp đồng đã làm phát sinh chi phí thương mại bất thường. Các chi phí thương mại bất thường là hoa hồng không được đề cập trong hợp đồng chính hoặc không bắt nguồn từ một hợp đồng được ký kết đúng cách liên quan đến hợp đồng chính, hoa hồng không được trả để đổi lấy bất kỳ dịch vụ thực tế và hợp pháp nào, hoa hồng được chuyển đến thiên đường thuế, hoa hồng trả cho người nhận thanh toán không được xác định rõ ràng hoặc hoa hồng trả cho một công ty/tổ chức có vẻ như là một công ty/tổ chức bình phong. 
Các nhà thầu bị phát hiện đã thanh toán các chi phí thương mại bất thường liên quan đến dự án này phải chịu trách nhiệm, tùy thuộc vào mức độ nghiêm trọng của các sự kiện quan sát được, bị chấm dứt hợp đồng và/hoặc bị phạt. 
Helvetas có quyền đình chỉ hoặc hủy bỏ thủ tục, trong trường hợp thủ tục trao giải được chứng minh là có sai sót, bất thường hoặc gian lận đáng kể. Nếu phát hiện ra sai sót, bất thường hoặc gian lận đáng kể sau khi trao đơn đặt hàng/hợp đồng, Helvetas có thể không ký kết đơn đặt hàng/hợp đồng và/hoặc chấm dứt đơn đặt hàng/hợp đồng.
13. Thông tin khác 
Việc ký kết và trao thầu phụ thuộc vào ngân sách của Dự án. Helvetas có quyền hủy bỏ thủ tục đấu thầu này bất kỳ lúc nào mà không phải chịu bất kỳ trách nhiệm pháp lý nào.
14. Phụ lục: 
Phụ lục 1: Phạm vi công việc




[image: ][image: ][image: ]

PHẠM VI CÔNG VIỆC
Gói dịch vụ: Cung cấp dịch vụ tổ chức họp tổng kết Dự án
DỰ ÁN: KINH TẾ TUẦN HOÀN TRONG SẢN XUẤT CACAO
Dòng ngân sách: 5.7.2
Helvetas là một tổ chức phát triển quốc tế có trụ sở tại Thụy Sĩ, Đức, Hoa Kỳ và có văn phòng đại diện tại hơn 30 quốc gia trên thế giới. Tại Việt Nam, Helvetas đã hoạt động từ năm 1995 trong nhiều lĩnh vực khác nhau, bao gồm Kinh tế nông thôn, Nông lâm nghiệp, Bảo tồn đa dạng sinh học, Du lịch sinh thái và Phát triển bền vững.
1. BỐI CẢNH
Trong khuôn khổ chương trình SWITCH-Asia của Liên minh Châu Âu, Helvetas đang triển khai dự án “Kinh tế tuần hoàn trong sản xuất ca cao: Từ hạt ca cao đến thanh sô-cô-la” (giai đoạn 2022–2026) tại các tỉnh thuộc khu vực Tây Nguyên, Đông Nam Bộ và Đồng bằng sông Cửu Long. Dự án hướng tới thúc đẩy các giải pháp kinh tế tuần hoàn trong chuỗi giá trị ca cao và các ngành nông nghiệp – thực phẩm khác, nhằm hỗ trợ Việt Nam phát triển nông nghiệp bền vững và giảm thiểu tác động tiêu cực đến môi trường.  
Để tổng kết kết quả thực hiện Dự án, chia sẻ các bài học kinh nghiệm và giới thiệu các giải pháp kinh tế tuần hoàn đã được phát triển trong khuôn khổ dự án, Helvetas Việt Nam dự kiến tổ chức Hội nghị tổng kết Dự án vào đầu tháng 9/2026 tại thành phố Buôn Ma Thuột, tỉnh Đắk Lắk.
Helvetas cần lựa chọn đơn vị cung cấp dịch vụ để hỗ trợ công tác hậu cần, kỹ thuật và điều phối sự kiện trên.
2. MỤC TIÊU GÓI DỊCH VỤ
Cung cấp dịch vụ tổ chức họp tổng kết Dự án, đảm bảo sự kiện được triển khai chuyên nghiệp, đúng tiến độ, đáp ứng yêu cầu kỹ thuật của Helvetas. 
3. PHẠM VI CÔNG VIỆC
Đơn vị cung cấp dịch vụ chịu trách nhiệm chuẩn bị và triển khai toàn bộ công tác tổ chức sự kiện, bao gồm nhưng không giới hạn ở các nội dung sau:
3.1. Địa điểm tổ chức
Thời gian dự kiến: 09/09/2026 (SÁNG)
Địa bàn: Thành phố Buôn Ma Thuột
Bố trí địa điểm tổ chức sự kiện tại khách sạn từ 03 sao trở lên tại thành phố Buôn Ma Thuột với các hạng mục sau:
· Phòng họp phục vụ khoảng 60 đại biểu trong 1/2 ngày (dự kiến sáng 9/9/2026, xếp chữ U hoặc bàn tròn (8-10 người/bàn), có sảnh hoặc không gian phù hợp để bố trí khu vực triển lãm gồm khoảng 15 standee, 01 photobooth và 05 màn hình TV giới thiệu hoạt động.
· Tea break (đầu giờ và giữa giờ); 
· Ăn trưa (khoảng 60 người); 
· Nước uống trong suốt chương trình; 
· Bàn đăng ký (2-4 bàn)
· Bàn trưng bày TV (5 bàn) 
· Internet/Wi-Fi; 
· Nhân sự hỗ trợ điều phối (1)
3.2. Thiết bị kỹ thuật
Cung cấp và vận hành đầy đủ hệ thống thiết bị phục vụ hội thảo, bao gồm:
· 01 Màn hình LED sân khấu chính, kích thước phù hợp với hội trường, chiều ngang tối thiểu 3m, tỷ lệ 16:9 phù hợp chiếu video HD và slide PPT; 
· 05 màn hình TV LCD 49” phục vụ khu vực trưng bày các giải pháp của dự án kèm bàn trưng bày/giá đỡ; 
· Hệ thống âm thanh hội thảo (loa, mixer phù hợp với hội thảo và chiếu video); 
· Tối thiểu 02 micro không dây và 01 micro bục phát biểu; 
· Máy tính kết nối trình chiếu và thiết bị điều khiển trình chiếu; 
· Nhân sự kỹ thuật trực trong suốt chương trình. 
3.3. Thi công sự kiện
Sản xuất, lắp đặt và tháo dỡ các hạng mục phục vụ sự kiện theo yêu cầu của Helvetas, bao gồm:
· 01 Photobooth (phù hợp sảnh sự kiện, tối thiểu 2,5m chiều ngang); 
· 15 Standee (80x200cm)
· 03 Biển chỉ dẫn
· 05 Biển tên bàn đại biểu; 
· In tài liệu (tổng <120 trang)
· Các hạng mục trang trí cần thiết. 
Các thiết kế sẽ do Helvetas cung cấp.
3.4 Dịch vụ khác
· Dịch vụ chụp ảnh chuyên nghiệp: tối thiểu 100 ảnh độ phân giải cao đã chỉnh sửa + file gốc, các góc chụp toàn thể và cận cảnh các nhóm đối tượng chính của sự kiện và khu vực trưng bày;
· Dịch vụ lưu trú: 30 phòng đơn (01 đêm) và có thể phát sinh 2-3 phòng twin, ưu tiên trùng địa điểm tổ chức họp. Thanh toán theo số lượng thực tế. Thời gian trả muộn: 13h30 – 14h00.
· Dịch vụ vận chuyển: 01 xe ô tô 29 chỗ (hoặc 16 chỗ) đi trong Đắk Lắk ½ ngày (dự kiến chiều ngày 9/9/2026).
· Nhân sự hỗ trợ: điều phối sự kiện và hiện trường, kỹ thuật viên LED và âm thanh, sắp xếp bàn ghế sân khấu.
4. YÊU CẦU ĐỐI VỚI NHÀ CUNG CẤP
· Là doanh nghiệp được thành lập hợp pháp theo quy định của pháp luật Việt Nam, có chức năng kinh doanh phù hợp trong lĩnh vực tổ chức sự kiện, truyền thông hoặc các dịch vụ liên quan. 
· Có tối thiểu 03 năm kinh nghiệm tổ chức hội nghị, hội thảo hoặc sự kiện quy mô từ 50 đại biểu trở lên. Có kinh nghiệm tổ chức sự kiện tại Đắk Lắk hoặc khu vực Tây Nguyên là một lợi thế.
· Ưu tiên các đơn vị đã từng thực hiện các sự kiện cho các tổ chức quốc tế, dự án ODA hoặc các cơ quan nhà nước. 
5. YÊU CẦU VỀ BÁO GIÁ
Nội dung báo giá cần bao gồm: 
· Thông tin đơn giá chi tiết cho từng hạng mục; 
· Tổng giá trị gói dịch vụ đã bao gồm toàn bộ thuế, phí và các chi phí liên quan; 
· Điều kiện thanh toán;
· Hồ sơ kinh nghiệm kèm hình ảnh, thông tin về dịch vụ và thiết bị liên quan;
Helvetas có quyền điều chỉnh số lượng khách trước khi triển khai chương trình. Việc thanh toán sẽ căn cứ trên khối lượng dịch vụ thực tế được nghiệm thu và hóa đơn tài chính hợp lệ.
Sau khi ký hợp đồng, đơn vị cung cấp phải trình Helvetas phương án tổ chức và danh mục thiết bị trong vòng 5-7 ngày làm việc.
6. THỜI HẠN NỘP HỒ SƠ
Báo giá và các giấy tờ yêu cầu nộp trước 23:59 ngày 18/08/2026 đến địa chỉ email: Procurement.Vietnam@helvetas.org.
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