
1. Danh mục Văn phòng phẩm cần cung cấp: 

STT Tên hàng hóa Mô tả chi tiết Đơn vị tính Số lượng 

A 

Văn phòng phẩm loại I, được cấp định kỳ hàng tháng (Văn phòng phẩm tại 

dùng chung tại Khối cơ quan Tổng công ty, bao gồm: giấy in A3, giấy in A4; 

hộp mực các loại; văn phòng phẩm dùng chung các loại …): 

1 
Đổ mực cho hộp mực của 

máy in các loại 

Đổ mực chính hãng, 

định lượng 140g/lọ, 

xuất xứ Châu Á 

Lọ 263 

2 Mực cho máy in HP 5200  
Chính hãng HP, xuất 

xứ Châu Á 
Hộp 2 

3 
Mực cho máy in HP 

601,603 

Chính hãng HP, xuất 

xứ Châu Á 
Hộp 2 

4 
Mực màu đen cho máy in 

HP 400 

Chính hãng HP, xuất 

xứ Châu Á 
Hộp 8 

5 
Mực màu xanh, đỏ, vàng 

cho máy in HP 400 

Chính hãng HP, xuất 

xứ Châu Á 
Hộp 16 

6 Mực cho máy in HP M706 
Chính hãng HP, xuất 

xứ Châu Á 
Hộp 13 

7 
Mực cho máy in Fuji 

Xerox 225/265 

Chính hãng Xerox, 

xuất xứ Châu Á 
Hộp 1 

8 
Mực cho máy in Canon 

8780X 

Chính hãng Canon, 

xuất xứ Châu Á 
Hộp 1 

9 Mực cho máy in HP M402 
Chính hãng HP, xuất 

xứ Châu Á 
Hộp 2 

10 
Mực màu đen cho máy in 

HP M552 

Chính hãng HP, xuất 

xứ Châu Á 
Hộp 2 

11 
Mực màu xanh, đỏ, vàng 

cho máy in HP M552 

Chính hãng HP, xuất 

xứ Châu Á 
Hộp 3 

12 
Mực màu đen cho máy in 

HP M452 

Chính hãng HP, xuất 

xứ Châu Á 
Hộp 3 

13 
Mực màu xanh, đỏ, vàng 

cho máy in HP M452 

Chính hãng HP, xuất 

xứ Châu Á 
Hộp 6 

14 Mực cho máy in HP M404 
Chính hãng HP, xuất 

xứ Châu Á 
Hộp 7 

15 Mực in HP M252dw 
Chính hãng HP, xuất 

xứ Châu Á 
Hộp 1 

16 Mực cho máy in HP 107A 
Chính hãng HP, xuất 

xứ Châu Á 
Hộp 1 

17 Mực cho máy in HP M236 
Chính hãng HP, xuất 

xứ Châu Á 
Hộp 1 

18 
Mực cho máy in Xerox DP 

255DW/M255Z 

Chính hãng Xerox, 

xuất xứ Châu Á 
Hộp 1 



STT Tên hàng hóa Mô tả chi tiết Đơn vị tính Số lượng 

19 Mực cho máy in HP M255 
Chính hãng HP, xuất 

xứ Châu Á 
Hộp 1 

20 
Mực cho máy in HP 

MFP4103 

Chính hãng HP, xuất 

xứ Châu Á 
Hộp 5 

21 
Mực cho máy in HP M203, 

M227 

Chính hãng HP, xuất 

xứ Châu Á 
Hộp 2 

22 Giấy A3 
Giấy A3, định lượng 70 

GSM, xuất xứ Châu Á 
Gram 25 

23 Giấy A4 
Giấy A4, định lượng 80 

GSM, xuất xứ Châu Á 
Gram 1.450 

24 Pin 2A và Pin 3A xuất xứ Châu Á Đôi 300 

25 Pin 4A Xuất xứ Châu Á Đôi 2 

26 
Pin máy tính loại đường 

kính 20 mm 
Xuất xứ Châu Á viên 30 

27 
Giấy in  mỹ thuật cao cấp, 

loại màu kem, có gân  
Xuất xứ Châu Á Tờ 100 

28 
Giấy in  mỹ thuật cao cấp, 

loại màu kem ánh vàng 
Xuất xứ Châu Á Tờ 100 

29 Hộp mực dấu Xuất xứ Châu Á Hộp 5 

30 
Con dấu kích thước 18 mm 

x 47 mm  

Làm theo mẫu yêu cầu, 

xuất xứ Châu Á 
Con dấu 2 

31 
Con dấu kích thước 22 mm 

x 58 mm 

Làm theo mẫu yêu cầu, 

xuất xứ Châu Á 
Con dấu 2 

32 
Con dấu kích thước 9 mm 

x 25 mm 

Làm theo mẫu yêu cầu, 

xuất xứ Châu Á 
Con dấu 8 

33 
Con dấu kích thước 40 mm 

x 60 mm 

Làm theo mẫu yêu cầu, 

xuất xứ Châu Á 
Con dấu 5 

34 
Mặt dấu thay tên các con 

dấu có sẵn  

Mặt dấu làm theo mẫu 

yêu cầu, xuất xứ Châu 

Á 

Chiếc 10 

35 Giấy giới thiệu 

In theo mẫu yêu cầu 

của MobiFone, xuất xứ 

Châu Á 

Quyển 3 

B 

Văn phòng phẩm loại II, được cấp phát định kỳ hàng Quý – 03 tháng/lần (Văn 

phòng phẩm dùng riêng cho từng đơn vị thuộc Khối cơ quan Tổng công ty), 

Văn phòng phẩm cần dùng cho công tác văn thư; các cuộc họp với Bộ trưởng 

hoặc cơ quan cấp trên, các chương trình hội nghị, cuộc họp, ký kết hợp tác … 

của Tổng công ty: 

1 Băng dính 2 mặt 2 cm 2 cm, xuất xứ Châu Á Cuộn 54 



STT Tên hàng hóa Mô tả chi tiết Đơn vị tính Số lượng 

2 Băng dính 2 mặt 5 cm 5 cm, xuất xứ Châu Á Cuộn 16 

3 Băng dính 2 mặt 1cm 1 cm, xuất xứ Châu Á Cuộn 14 

4 
Băng dính giấy 2 cm (viết 

được) 
2 cm, xuất xứ Châu Á Cuộn 27 

5 
Băng dính giấy 5 cm (viết 

được) 
5 cm, xuất xứ Châu Á Cuộn 10 

6 Băng dính nhỏ 2cm 2 cm, xuất xứ Châu Á Cuộn 43 

7 Băng dính to 5cm 5 cm, xuất xứ Châu Á Cuộn 164 

8 Băng dính vải 5cm 5 cm, xuất xứ Châu Á Cuộn 27 

9 Bìa chia file nhiều màu 
6 màu, chất liệu nhựa, 

xuất xứ Châu Á 
Tập 68 

10 
Bìa màu A4 (màu hồng, 

xanh dương, xanh lá, vàng) 

Định lượng 160 GSM, 

xuất xứ Châu Á 
Tập 21 

11 
Bìa màu A4 (màu đỏ, tím, 

cam) 

Định lượng 160 GSM, 

xuất xứ Châu Á 
Tập 1 

12 Bìa mica A4 
A4, dày, chất liệu mica, 

xuất xứ Châu Á 
Tập 6 

13 Bìa tài liệu đục lỗ liền cặp Xuất xứ Châu Á Chiếc 16 

14 Bút bi nét 0.5 mm Xuất xứ Châu Á Chiếc 122 

15 Bút bi nét 0.7 mm Xuất xứ Châu Á Chiếc 37 

16 Bút bi nét 0.7 dòng cao cấp Xuất xứ Châu Á Chiếc 17 

17 Bút bi nét 0.8 mm Xuất xứ Châu Á Chiếc 393 

18 Bút chì Có tẩy, xuất xứ Châu Á Chiếc 220 

19 Bút chì kim 
Bút chì kim xuất xứ 

Châu Á 
Chiếc 20 

20 Bút dạ ghi đĩa 2 đầu 
Bút dạ ghi đĩa 2 đầu, 

xuất xứ Châu Á 
Chiếc 36 

21 Bút dạ dầu 
Bút dạ dầu 2 đầu, xuất 

xứ Châu Á 
Chiếc 8 

22 Bút dạ kim  Xuất xứ Châu Á Chiếc 18 

23 Bút đánh dấu Xuất xứ Châu Âu Chiếc 95 

24 Bút bi nước nét 0.7 mm Xuất xứ Châu Á Chiếc 98 

25 Bút bi nước nét 1.0 mm Xuất xứ Châu Á Chiếc 74 



STT Tên hàng hóa Mô tả chi tiết Đơn vị tính Số lượng 

26 Bút bi nước nét 0.5 mm Xuất xứ Châu Á Chiếc 47 

27 Bút nước nét 0.8 mm Xuất xứ Châu Á Chiếc 75 

28 Bút nước mini nét 0.5 mm  Xuất xứ Châu Á Chiếc 159 

29 Bút viết bảng Xuất xứ Châu Á Chiếc 41 

30 Bút xóa băng to Xuất xứ Châu Á Chiếc 50 

31 Bút xóa băng nhỏ Xuất xứ Châu Á Chiếc 22 

32 Bút xóa nước 
Bút xóa nước, xuất xứ 

Châu Á 
Chiếc 21 

33 Cặp hộp 10 cm 
Có gia cố, xuất xứ Châu 

Á 
Hộp 12 

34 Cặp hộp 15 cm 
Có gia cố, xuất xứ Châu 

Á 
Hộp 27 

35 Cặp hộp 20 cm 
Có gia cố, xuất xứ Châu 

Á 
Hộp 27 

36 Cặp hộp 5 cm 
Có gia cố, xuất xứ Châu 

Á 
Hộp 8 

37 Cặp hộp 7 cm 
Có gia cố, xuất xứ Châu 

Á 
Hộp 5 

38 Cặp tài liệu đục lỗ 5 cm Xuất xứ Châu Á Chiếc 15 

39 Cặp tài liệu đục lỗ 7 cm Xuất xứ Châu Á Chiếc 35 

40 Cặp tài liệu đục lỗ 9 cm Xuất xứ Châu Á Chiếc 96 

41 Cặp tài liệu đục lỗ 15 cm Xuất xứ Châu Á Chiếc 50 

42 Cặp trình ký 2 khóa  Xuất xứ Châu Á Chiếc 8 

43 Cắt băng dính cỡ nhỏ Xuất xứ Châu Á Chiếc 2 

44 
Chun buộc chứng từ kế 

toán 

Định lượng 0,5kg/gói, 

xuất xứ Châu Á 
Gói 4 

45 Chuột quang Xuất xứ Châu Á Chiếc 9 

46 Chuột quang không dây Xuất xứ Châu Á Chiếc 26 

47 Cặp 3 dây nhựa Xuất xứ Châu Á Chiếc 3 

48 
Cặp trình ký 2 mặt nhựa 

sần  
Xuất xứ Châu Á Chiếc 21 

49 Cắt băng dính cỡ to  Xuất xứ Châu Á Chiếc 4 

50 Dao cán đen nhỏ Xuất xứ Châu Á Chiếc 8 

51 Dao cán đen to Xuất xứ Châu Á Chiếc 8 

52 Dao dọc giấy  Xuất xứ Châu Á Chiếc 18 

53 
Giấy Decan khổ A4 (màu 

vàng) 
Xuất xứ Châu Á Tập 7 

54 File đựng tài liệu có nút Xuất xứ Châu Á Chiếc 3 

55 Bìa 2 còng 26 mm Xuất xứ Châu Á Chiếc 5 



STT Tên hàng hóa Mô tả chi tiết Đơn vị tính Số lượng 

56 
Bìa nhựa 2 khóa (màu 

xanh dương, xanh lá 
Xuất xứ Châu Á Chiếc 14 

57 File còng nhẫn 4 cm  Xuất xứ Châu Á Chiếc 5 

58 File 40 lá Xuất xứ Châu Á Quyển 3 

59 File 60 lá Xuất xứ Châu Á Quyển 1 

60 File nan nhựa 1 ngăn Xuất xứ Châu Á Chiếc 10 

61 File rút gáy Xuất xứ Châu Á Chiếc 10 

62 File túi 30 lỗ  Xuất xứ Châu Á Tập 31 

63 File 3 ngăn nhựa Xuất xứ Châu Á Chiếc 5 

64 Ghim cỡ 23/8 Xuất xứ Châu Á  Hộp 5 

65 Ghim cỡ 24/6 Xuất xứ Châu Á Hộp 5 

66 Ghim cỡ 23/10 Xuất xứ Châu Á Hộp 5 

67 Ghim cỡ 23/23 Xuất xứ Châu Á Hộp 5 

68 Ghim cỡ 23/17 Xuất xứ Châu Á  Hộp 5 

69 Ghim nhỏ 10 mm Xuất xứ Châu Á Hộp 183 

70 Ghim vòng Xuất xứ Châu Á Hộp 76 

71 Giấy A4 in màu  Xuất xứ Châu Á  Ream 5 

72 Giấy dán Sticker khổ B5 Xuất xứ Châu Á Tập 21 

73 Giấy gói quà các mẫu Xuất xứ Châu Á Tờ 10 

74 
Giấy nhắc việc cỡ 7.6cm x 

5.1cm 
Xuất xứ Châu Á Tập 45 

75 
Giấy nhắc việc cỡ 7.6 cm x 

7.6cm 
Xuất xứ Châu Á Tập 54 

76 
Giấy nhắc việc cỡ 7.6 cm x 

10.2 cm 
Xuất xứ Châu Á Tập 37 

77 Miếng trình ký các màu Xuất xứ Châu Á Tập 72 

78 Miếng trình ký cao cấp Xuất xứ Châu Mỹ Tập 79 

79 Gọt bút chì Xuất xứ Châu Á Chiếc 47 

80 Hồ dán khô Xuất xứ Châu Á Hộp 57 

81 
Hộp bút gỗ xoay, nhiều 

ngăn 
Xuất xứ Châu Á Chiếc 2 

82 
Hộp bút nhựa xoay, nhiều 

ngăn 
Xuất xứ Châu Á Chiếc 5 

83 Kéo bé 180 mm Xuất xứ Châu Á  Chiếc 29 

84 Kéo lớn 210 mm Xuất xứ Châu Á Chiếc 26 

85 Kẹp giấy cỡ 51 mm Xuất xứ Châu Á Hộp 64 

86 Kẹp giấy cỡ 15 mm Xuất xứ Châu Á Hộp 268 

87 Kẹp giấy cỡ 25 mm  Xuất xứ Châu Á Hộp 117 

88 Kẹp giấy cỡ 32 mm Xuất xứ Châu Á Hộp 64 

89 Kẹp inox cỡ 51 mm Xuất xứ Châu Á Chiếc 5 



STT Tên hàng hóa Mô tả chi tiết Đơn vị tính Số lượng 

90 Kẹp văn bản đánh máy tính Xuất xứ Châu Á Chiếc 2 

91 
Khăn lau bảng cỡ 

25cmx25cm 
Xuất xứ Châu Á Chiếc 33 

92 Khay 3 tầng  Xuất xứ Châu Á Chiếc 1 

93 Lau bảng  Xuất xứ Châu Á Chiếc 2 

94 Máy dập ghim 15 tờ Xuất xứ Châu Á Chiếc 38 

95 Máy dập ghim 240 tờ Xuất xứ Châu Á  Chiếc 1 

96 
Máy dập ghim xoay chiều 

25 tờ  
Xuất xứ Châu Á Chiếc 1 

97 
Máy đục lỗ, đục tối đa 20 

tờ/lần 
Xuất xứ Châu Á Chiếc 4 

98 Máy tính 12 số  Xuất xứ Châu Á Chiếc 1 

99 Móc dán tường Xuất xứ Châu Á  Chiếc 18 

100 Nam châm dính bảng từ Xuất xứ Châu Á Vỉ 3 

101 Nẹp sắt Xuất xứ Châu Á  Hộp 2 

102 Nhổ ghim  Xuất xứ Châu Á Chiếc 15 

103 
Ổ cắm loại 3 ổ cắm, dây 3 

m 
Xuất xứ Châu Á Chiếc 13 

104 
Ổ cắm loại 6 ổ cắm, dây 3 

m 
Xuất xứ Châu Á Chiếc 14 

105 Phong bì viền xanh đỏ Xuất xứ Châu Á Chiếc 1.000 

106 
Phong bì trắng loại dày, 

khổ 22 cm x12 cm 
Xuất xứ Châu Á Tập 5 

107 
Phong bì trắng loại dày, 

khổ A5 
Xuất xứ Châu Á Tập 2 

108 Phích cắm 3 chạc Xuất xứ Châu Á Chiếc 4 

109 
Phích nối đa năng chân 

cắm tròn 
Xuất xứ Châu Á Chiếc 3 

110 
Sổ Công văn Đi - đến, bìa 

hoa 
Xuất xứ Châu Á Quyển 12 

111 
Sổ bìa da B5 có khóa kéo, 

dày 240 trang/quyển 
Xuất xứ Châu Á Quyển 14 

112 
Sổ ghi chép bìa da A4, dày 

240 trang/quyển 
Xuất xứ Châu Á Quyển 5 

113 
Sổ lò xo B5, dày 200 

trang/quyển 
Xuất xứ Châu Á Quyển 20 

114 
Sổ lò xo A4, dày 200 

trang/quyển 
Xuất xứ Châu Á Quyển 43 

115 
Sổ lò xo A5, dày 200 

trang/quyển 
Xuất xứ Châu Á Quyển 100 



STT Tên hàng hóa Mô tả chi tiết Đơn vị tính Số lượng 

116 
Sổ A4 thừa đầu, bìa cứng, 

160 trang/quyển 
Xuất xứ Châu Á  Quyển 5 

117 
Sổ bìa da B8, dày 240 

trang/quyển,   
Xuất xứ Châu Á Quyển 9 

118 Tẩy Xuất xứ Châu Á Chiếc 50 

119 Thẻ đeo gài bằng kim băng Xuất xứ Châu Á  Chiếc 5 

120 Thước kẻ 30 cm Xuất xứ Châu Á Chiếc 23 

121 Túi Clear Bag khổ A Xuất xứ Châu Á Chiếc 150 

122 Túi Clear Bag Khổ F Xuất xứ Châu Á Chiếc 150 

123 USB 16GB Xuất xứ Châu Á Chiếc 3 

124 USB 8GB Xuất xứ Châu Á Chiếc 2 

125 
Vở kẻ ngang 120 

trang/quyển 
Xuất xứ Châu Á  Quyển 60 

2. Yêu cầu về thời gian, tiến độ thực hiện công việc và chế độ bảo hành 

2.1. Thời gian thực hiện công việc: Kể từ ngày Hợp đồng có hiệu lực đến ngày 

31/12/2026. 

2.2. Tiến độ và thời gian giao hàng 

Nhà cung cấp thực hiện giao hàng theo đơn đặt hàng định kỳ hàng tháng, 

hàng quý, theo thực tế phát sinh đột xuất dựa trên yêu cầu của MobiFone, cụ thể 

như sau:  

- Văn phòng phẩm loại I, được cấp định kỳ hàng tháng (Văn phòng phẩm 

dùng chung tại Khối cơ quan Tổng công ty, bao gồm: giấy in A3, giấy in A4; hộp 

mực các loại; văn phòng phẩm dùng chung các loại …): 

+ Đối với giấy in, giấy photocopy được cấp theo định mức quy định hàng 

tháng (theo quy định định mức của bên A) cho các đơn vị thuộc khối cơ quan Tổng 

công ty: thực hiện giao hàng định kỳ cho các đơn vị trước ngày 05 hàng tháng. 

+ Đối với giấy in, giấy photocopy phục vụ công tác văn thư lưu trữ văn bản 

mật, công tác cung cấp thông tin cho công an địa phuong, công tác in ấn tài liệu 

báo cáo phục vụ các cuộc họp với Bộ trưởng hoặc lãnh đạo cấp trên, công tác hậu 

cần phục vụ các chương trình hội nghị, cuộc họp, ký kết hợp tác,...nhà cung cấp 

thực hiện giao hàng theo phát sinh thực tế trong vòng tối đa 60 phút kể từ khi nhận 

được yêu cầu của MobiFone. 

+ Đối với việc đổ mực máy in, thay hộp mực in các loại cho máy in: thực 

hiện giao hàng theo yêu cầu thực tế của MobiFone.  

- Văn phòng phẩm loại II (Văn phòng phẩm dùng riêng cho từng đơn vị 

thuộc Khối cơ quan Tổng công ty): thực hiện giao hàng 01 Quý/lần cho các đơn 



vị thuộc khối Cơ quan Tổng công ty trong vòng 01 ngày sau khi nhận được yêu 

cầu của MobiFone. 

- Văn phòng phẩm loại II (Văn phòng phẩm cần dùng cho công tác văn thư; 

các cuộc họp với Bộ trưởng hoặc cơ quan cấp trên, các chương trình hội nghị, cuộc 

họp, ký kết hợp tác … của Tổng công ty); Văn phòng phẩm được Lãnh đạo Tổng 

công ty phê duyệt cấp bổ sung ngoài định mức:  

+ Thực hiện giao hàng tối đa không quá 60 phút kể từ khi nhận yêu cầu 

của MobiFone.   

+ Trong trường hợp cần gấp do yêu cầu công việc: thực hiện giao hàng tối 

đa không quá 30 phút kể từ khi nhận được yêu cầu của Bên A. 

2.3. Phương thức, điều kiện thanh toán và thời hạn thanh toán 

- Thanh toán bằng hình thức chuyển khoản qua ngân hàng. 

- Thời hạn thanh toán: Thanh toán theo chu kỳ tháng/quý trong vòng 15 

ngày kể từ khi MobiFone nhận đủ bộ hồ sơ thanh toán hợp lệ.  

2.4. Chế độ bảo hành 

- Thời hạn bảo hành của hàng hóa theo đúng tiêu chuẩn của nhà sản xuất. 

- Tiêu chuẩn bảo hành: Sửa chữa, thay thế mới do lỗi của nhà sản xuất 

(việc thay thế mới áp dụng khi không sửa chữa được hàng hóa). 

- Trường hợp hàng hóa bị hỏng, lỗi do nhà cung cấp hay do vận chuyển 

thì nhà cung cấp phải có trách nhiệm đổi lại sản phẩm mới trong thời gian không 

quá 02 (hai) ngày làm việc kể từ ngày nhận được thông báo của MobiFone.  

- Đối với hộp mực in các loại, nhà cung cấp phải có trách nhiệm đổi lại 

hộp mực bị lỗi, hỏng cho MobiFone ngay trong ngày làm việc kể từ thời điểm 

nhận được thông báo của MobiFone.  

 - Việc sửa chữa, thay thế hoặc đổi hàng được thực hiện tại địa chỉ của 

MobiFone. 

3. Loại hợp đồng 

Hợp đồng theo đơn giá cố định 

4. Yêu cầu về giá chào 

- Giá chào phải được tính bằng Việt Nam đồng. 

- Giá chào phải bao gồm toàn bộ chi phí thực hiện công việc. 

5. Các tài liệu cần cung cấp kèm báo giá 

- Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (bản sao hoặc bản chụp) thể hiện đầy 

đủ thông tin nhà cung cấp được hoạt động trong lĩnh vực cung cấp văn phòng phẩm. 


