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QUYET PINH
Ban hanh Quy ché quan ly, sit dung tru s¢ lam viéc Tbng cuc Théng ke
tai s6 54 Nguyén Chi Thanh, Pong Pa, Ha Noi

TONG CUC TRUONG TONG CUC THONG KE

Cén cir Luét Quan Iy, sir dung tai san cong sé 15/2017/QHI14 ngay 21 thdng
6 nam 2017,

Cdn cir Quyét dinh sé 10/2020/0D-TTg ngay 1 8 thang 3 ndm 2020 cua Thu
tudng Chinh phu quy dinh chitc nang, nhiém vu, quyen han va co cdu t6 chire cia
Tong cuc Thong ké truc thuée B Ké hoach va Pau tu;

Can cir cdc van ban hucng dén vé quan [y, sur dung tai san va thuc hién van
hoa cong so;

Xét @é nghi ciia Chdnh Viin phong Tong cuc T héng ké.

QUYET PINH:

Dleu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh “Quy ché quan ly, su dung tru s
lam viéc Tng cuc Théng ké tai s6 54 Nguyén Chi Thanh, Déng Da, Ha N§i”.

Bleu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngdy ky va thay thé Quyet
dinh s6 646/QD-TCTK ngay 09/4/2019 cua Téng cuc truong ban hanh Quy ché
quan 1y va sir dung tru s& Tong cuc thong ké tai s 54 Nguyén Chi Thanh, Péng
Da, Ha Noi.

Piéu 3. Linh dao Téng cuc, Chanh Vin phong Tdng cuc, Thu trudng cac
don vi, cong chure, vién chirc va ngudi lao dong lam viée tai tru s& Téng cuc Théng
ké s6 54 Nguyén Chi Thanh, Péng Pa, Ha Noi vi-edc ca nhan c6 lién quan chiu

trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. /(//

Noi nhin: KT. TONG CUC TRUONG
- Nhu Didu 3; ONG CUC TRUGNG
- Bo trudng (de b/c),
- Lanh dao Téng cuc;
- Luu: VT, VPTC.




UTU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
KE Doc lap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE
Quan ly, sir dung tru sé lam viéc Tong cuc Thong ké
tai s6 54 Nguyén Chi Thanh, Péng Pa, Ha Noi
(Ban hanh kem theo Quyet dinh s6- A /OD-TCTK ngay A?’thang} nam 2021
ciia Tong cuc trudng Tong cuc Théng ké)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung
I. Pham vi diéu chinh

a) Quy ché ndy quy dinh vé viée quén ly, van hanh, khai théc, cai tao, sta
chira, bao tri nha lam viéc va cac hang muc ha tang, k¥ thuat gin lién voi dat cua
tru s& 1am viéc Tong cuc Théng ké tai s6 54 Nguyén Chi Thanh, Déng Pa, Ha Noi.

b) Tru sé& lam viéc Tdng cuc Thong ké tai sb 54 Nguyén Chi Thanh, Péng Da,
Ha Noi bao gbém:

- Toan bd khudn vién dat;

- Nha lam viéc gdm 03 tda nha: Nha 19 ting, nha 7 ting va nha 3 ting;
- Cac hang muc ha tang, k¥ thuat gin lién voi dat.

2. Béi tuong ap dung

a) Lanh dao Téng cuc, Lanh dao, cong chirc, vién chtrc va nguoi lao dong cia
cac don vi lam viéc tai tru s& Tong cuc Thdng k8, sb 54 Nguyén Chi Thanh, Péng
ba, Ha Noi.

b) Nhén vién, nguoi lao dong thudc cac don vi cung cép dich vu cho Téng
cuc Thdng ké khi lam viéc tai tru s& Tdng cuc Théng ké.

¢) Céc té chirc, c4 nhan dén lam viéc vdi Tong cuc Thong ké tai s 54 Nguyén
Chi Thanh, Péng Pa, Ha Noi.

Piéu 2. Giai thich tir ngir
Trong Quy ché nay, cac tir ngit dudi day duge hidu nhu sau:

1. Tru s& Tdéng cuc Théng ké: bao gém tda nha 19 tang, toa nha 7 tang va 3
ting tai s6 54 Nguyén Chi Thanh, Péng Da, Ha Noi.



2. Co sd ha tang k¥ thuat: bao gdm hé thdng dién dung chung, hé thdng nuéc
dung chung, hé thdng diéu hoa khong khi chung (khong bao gdm didu hoa duoc
18p riéng ré tai cac don vi su nghiép), hé thng thang may, hé théng phong chay,
chita chdy, hé thong wifi, hé thong mang néi bo va duong truyén (khdng bao gdm
trung tdm may chi, hé théng dudng truyén phuc vu cac Cuc Théng ké do Cuc
TTDL chiu trach nhiém), hé théng hop truc tuyén, hé thdng phong hop chung
(khong bao gébm phong hop clia cac don vi su nghiép), hé thdng ham dé xe 6 t6, xe
may, hé théng vé sinh chung, hé théng camera an ninh, hé thng bao vé, hé thong
giao thong ndi b, hé théng ciy canh trong khudn vién tru s& Tong cuc Thong ké,
phong an.

3. Bao tri tru s& lam viéc: la viéc duy tu, bao dudng tru s& lam viéc dinh ky
nham bao dam va duy tri chat luong, su an toan clia cong trinh trong qua trinh khai
théc, sir dung.

Piéu 3. Nguyén tic quén 1y va sir dung

1. Van phong Tdng cuc la don vi duge giao quan ly co s¢ vat chét, k§ thuét,
tai san dam béo diéu kién lam viéc chung cho c4c don vi thudc Téng cuc Théng ké
tai tru s& sb 54 Nguyén Chi Thanh, DPéng Pa, Ha Nai.

2. Str dung tru s& théng nhét, dung coéng nang thiét ké, dung muc dich, tiét
kiém, c6 hiéu qua; khong dugc chiém dung hodc sir dung vao cac muc dich khac
(cho mugn, cho thué, lam nha &).

3. B4 tri, sdp xép dién tich va trang bi thiét bi lam viéc theo cac quy dinh cua
Nha nuée va theo diéu kién cu thé cua Téng cuc Théng ké.

Chuwong 11
QUAN LY VA SU DUNG TRU SO TONG CUC THONG KE

MUC 1. GIAO THONG TRONG TRU SO TONG CUC THONG Ki

Piéu 4. Viée vao, ra va dé xe tai tru s& Tong cuc Thong ké

1. Céng vao, cong ra

a) Cong vao: Sb 54 duong Nguyén Chi Thanh;

b) Céng ra: S6 54 duomg Nguyén Chi Thanh hodc Ngd 54 dudng Nguyén Chi
Thanh hodc theo sur huéng dan ctia nhan vién bao vé.

2. Khi vao tru s¢ Téng cuc Thong ké, khach phai xuét trinh gidy to tuy than
hop phap cho nhén vién bao vé kiém tra.

3. Cong chuc, vién chic, ngudi lao dong va td chirc cd nhan dén lam viéc tai
tru s& Tong cuc Thong ké phai dé xe ding noi quy dinh hoac theo hudng dan cua
nhan vién bao v¢.



a) Tang hdm toa nha 19 ting

- Tang ham 1: Dé xe 6 t6 clia co quan Téng cuc Théng ké, xe may, xe dap, xe
may dién, xe dap dién ctuia cong chirc va ngudi lao dong lam viéc tai toa nha 19 tang,.

- Tang ham 2: Pé xe 6 t6 c4 nhén cbng chic, vién chirc va nguoi lao dong
lam viéc tai tru sé Tong cuc Thong ké.

b) Tang ham toa nha 7 ting: Dé xe may, xe may dién, xe dap dién, xe dap cua
cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong lam viée tai tda nha 7 ting.

¢) Khu vuc sén co quan Tong cuc Thong ké

Dé xe 6 t6, xe may clia co quan, t6 chirc va ¢4 nhan dén lam viéc tai Tong cuc
Thong ké. Phong Bao vé, Vin phong Tong cuc quy dinh cu thé va hudng dan chd
de xe.

Truong hgp cong chire, vién chire va nguoi lao dong di cong tac tir 03 ngay
trd 1én dé phuong tién tai co quan phai thong bao cho Phong bao vé, Van phong
Tong cuc (bing van ban) dé quan ly.

Piéu 5. Giao thong trong tru s& Téng cuc Thong ké

1. Xe 6 t6 phuc vu Linh dao Tdng cuc, cdng chirc, vién chirc, nguoi lao dong
cua Tong cuc Thong ké va khach dén lam viéc quy dinh tai Biéu 6 Quy ché nay
dua don tai tién sanh toa nha tru s¢ co quan Tong cuc Thong ké hodc theo hudng
dan clia nhan vién bao vé.

2. Tréach nhiém cta cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong khi diéu khién
phuong tién trong tru sé Tong cuc Thong ké:

a) Tuan tha sy hudng dan cia nhan vién bao vé.

b) Piéu khién phuong tién di 1én, xubng cac tdng ham theo diing chidu quy
dinh, ding lan duong da dugce ké vach son.

3. Hinh thac xtr ly cac trudng hop cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong
diéu khién xe hodc dé xe khong ding khu vuc quy dinh:

a) Vi pham l4n tht nhat, nhan vién bao vé ghi tén va nhic nho.

b) Vi pham lan thir hai, nhan vién bao vé lap bién ban gii Van phong Téng
cuc thong bao cho Thu trudng don vi noi cd nhan lam viéc.

¢) Vi pham tir lan tht ba tré 1én, Vin phong Téng cuc chuyén bién ban xir 1y
vé Vu T4 chirc can bd lam cdn ¢ binh xét thi dua cudi nam.

4. Trudong hop xay ra tai nan trong tru s& Tong cuc, nhan vién bao vé cé trach
nhiém lap bién ban, bao cdo Chanh Vin phong Tong cuc xem xét giai quyét.

5. Dbi tugng quy dinh tai diém d, diém e khoan 2 Piéu 1 Quy ché nay néu vi
pham tiy theo tinh chat, mirc d6 s& bi xir 1y theo quy dinh ctia phép luét hién hanh.
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MUC 2. PON TIEP KHACH PEN LAM VIEC
Piéu 6. Khach dén lam viéc
1. Khach dén lam viéc gdm:

a) Lanh dao Pang, Nha nudc; B trudng, Thir truong va chiic vu tuong
duong; Bi thu, Phé Bi thu Tinh gy, Chu tich, Phé Chi tich UBND tinh, thanh phd
tryc thude Trung vong va chirc vu tuong duong;

b) Khach qudc té dén lam viéc v&i Tong cuc Thong ké;

¢) Céc c4 nhan, don vi trong nganh Théng ké va cac c4 nhén, t6 chirc khac
dén lién hé cong tac va lam viéc;

2. Coéng dan dén khiéu nai, td céo, khiéu kién.

Diéu 7. Pon vi dwge giao chii tri td chire dén tiép khach dén lam viée

1. Bbi voi khach dén lam viée quy dinh tai diém a, diém b, khoan 1 Biéu 6
Quy ché nay, Vin phong Tong cuc chi tri bio cédo Lanh dao Tong cuc chuong
trinh dén tiép va lam viéc; phéi hop véi cac don vi lién quan thuc hién cac nhiém
vu dugc phéan cong va theo su chi dao clia Lanh dao Téng cuc.

2. Ddi véi khéch dén lam viéc quy dinh tai diém c, khoan 1 Piéu 6 Quy ché
ndy, don vi chiu trach nhiém chuan bi ndi dung phdi hop véi Vin phong Téng cuc
t6 chire don tiép theo quy dinh, phii hop véi muc dich, yéu cau timg cude hop, tiép
khach. Poi véi cac trudmg hop khi khach dén lam viéc chua ding ky trude chuong
trinh, nhan vién bao vé kip thoi bao cdo Lanh dao Van phong va thong bdo don vi
c6 lién quan dé don tiép va lam viéc.

3. Pbi v6i khach dén lam viéc quy dinh tai khoan 2 Didu 6 Quy ché nay, viée
dén tiép va lam viéc dugce thuc hién theo quy dinh ctia phap luét.

4. Van phong Téng cuc (Phong Quan tri) c¢é trach nhiém bd tri phong, chuén
bi phuc vu viéc tiép khéch, cudc hop theo quy dinh.

Diéu 8. Quy trinh dén tiép khich dén lam viée

1. Khi ¢6 khach dén co quan, nhan vién bao vé kiém tra an ninh, nhan gidy to
tly than clia khach dé ghi vao sb ding ky, phat thé khach (thé di thang may) ddng
thoi lién hé véi don vi, ¢4 nhan noi khach dén lam viéc dé dén tiép.

2. Khi khach ra vé, nhan vién bao vé co trach nhiém nhén lai thé va tra giéy to
tuy than cho khach.

3. Ddi véi khach quy dinh tai diém a khoan 1 Diéu 6 Quy ché nay, thuc hién
theo chwong trinh doén tiép da duoc phé duyét hodc theo vy kién chi dao ctia Lanh
dao Tong cuc.



4. Pbi véi khach quy dinh tai diém b khoan 1, Pidu 6 Quy ché nay, thyuc hién
theo Quy ché quan 1y hoat dong hop tac quéc té ctia Tong cuc Théng ké.

5. P6i v6i khach quy dinh tai diém ¢ khoan 1 Diéu 6 Quy ché nay:

a) Khéach dén lam viéc vdi Lanh dao Téng cuc, Phong Tong hop - Thu ky
thong béo danh sich va thoi gian khach dén cho Phong Bao vé. Khi khach dén,
Phong Bao vé thong béo v&i Phong Tong hop - Thu ky huéng dan, dua khach vao
phong tiép khach.

Khi cé khach dén lam viée khdéng c6 chuong trinh trudc, nhan vién bao vé
kip thoi thong bao vai Phong Tong hop - Thu ky dé bao cédo Lanh dao Tdng
cuc quyét dinh.

b) Khach dén dyu cac cudc hop, hdi thao cua Téng cuc, don vi dugc giao chu
tri hodic Ban t6 chirc clr ngudi truc & sanh tru s& dén, huéng dan hodc dua khéach
vao phong hop, hoi thao hodc chuan bi bang chi dan tai sanh tru sd.

¢) Khach cua don vi hodc ¢4 nhan (bao gom ca khach qudc té) dén lam viéc
tai tru s& Téng cuc Théng ké, don vi cir nguoi hodc ty ¢4 nhén ra céng vao cua tru
s& don va dua khach vao khu vue tiép khéch tai tAng 1 toa nha 19 ting hodc phong
lam viéc cua don vi, ca nhan.

MUC 3. SUDUNG TRANG THIET BI, VE SINH MOI TRUONG,
THUC HIEN VAN HOA CONG SO

Piéu 9. Sir dung phong hop, phong tiép khach tai tru sé co quan Téng
cuc Thong ké

1. Pon vi ¢6 nhu ciu st dung phong hop, phong tiép khach phai dang ky
trude voi Phong Quan tri, Van phong Téng cuc, mau vin ban ding ky phong hop,
phong tiép khach theo quy dinh.

Déi v6i cude hop, tiép khach ¢ yéu cau phai ké ban ghé, trang tri maket, thiét
bi 4m thanh (dich cabin)... van ban ding ky giri dén Phong Quan tri, Van phong
Téng cuc theo quy ché Hop, hdi thao dugc ban hanh theo Quyét dinh s 1637/Qb-
TCTK ngay 13/12/2019 ciia Téng cuc trudng Tong cuc Théng k8.

Déi vdi cac cude hop do Lanh dao Tong cuc chil tri, Phong Téng hop - Thu
ky hodc don vi chiu trach nhiém chuén bi noi dung phai kip thoi thong bao véi
Phong Quan tri, Van phong Téng cuc dé t6 chirc phuc vu.

2. Trudng hop khdng con phong hop, phong tiép khach, Van phong Téng cuc
(Phong Quan tri) thong béo kip thoi cho don vi ding ky biét ¢é diéu chinh cho phi hop.

3. Trudng hop cudc hop, tiép khach da dang ky va bd tri nhung bi hodn
hoac hay bd, don vi diang ky phai théng bao kip thdi Van phong Tong cuc
(Phong Quan tri).



Piéu 10. Cong tac phuc vu cac phong hop tai tru sé co' quan Tong cuc

1. Khi nhan duge yéu cdu st dung phong hop, Van phong Téng cuc (Phong
Quan tri) thuc hién cac cong viée sau:

a) Lam vé sinh phong hop, ké dat ban ghé theo ding yéu cau cla cudc hop,
chuén bi san sang céc diéu kién vat chat khac.

b) Kiém tra toan bd hé théng thiét bi phuc vu phong hop nhu dién, hé théng hop
truc tuyén, diéu hoa, chuén bj bang, dén chiéu, thiét bi Am thanh, trang tri maket (néu
b yéu cau).

¢) Béi v6i nhitng cude hop c6 ké hoach tir trudc, tit ca cac cong viée trén phai
hoan tAt trudce gidr hop 15 phit dbi vai cude hop tir 20 ngudi trd xubng va trude gidy
hop 30 pht do6i voi cac cudce hop tir 21 nguoi trd 1én.

d) Trong gid hop, nhan vién Phong Quan tri phai truc dé phuc vu bén ngoai
phong hop.

2. Pon vi dang ky phong hop kiém tra phong hop truée glo* hop 15 phut ddi
v6i cude hop tir 20 ngudi trd xudng va trude gid hop 30 phat dbi véi cude hop tir
21 ngudi trd 1én.,

Céc don vi st dung phong hop khéng tur v diéu chinh, thay déi hé théng thiét
bi trong phong hop; truong hop ¢6 nhu cau didu chinh can ¢ sy thdng nhét cia
Vin phong Téng cuc.

3. Béi véi don vi ding ky phong hop cé st dung thiét b truc tuyén ngoai cac
yéu cAu trén, phai dap ‘mg yéu ciu vé két ndi va sir dung thiét bi hop true tuyén
theo quy dinh quan ly van hanh va sr dung Hé théng hoi nghi truc tuyén ctia Tong
cuc Théng ké.

Picu 11. Quan Iy si dung dién, nuwéc sinh hoat, diéu hoa
1. Quan ly chung

Van phong Téng cuc (Phong Quan tri) quan Iy va td chirc van hanh toan bd
hé théng dién, hé théng diéu hoa, may méc thiét bi trong toda nha va hé théng dién
chiéu sang cac phong lam vide, phong hop, sanh, khu vuc chung (tAng ham, san
vudn, dudng di va tudng rao bao vé...) tai tru s& co quan Tong cuc Théng ké.

Hé thdng chiéu sang bao vé tru s¢ Tong cuc (khdng bao gdm khu virc téng
ham) dugc bat lic 1900, tat lic 05"00 trong thdi gian tir thang 4 dén hét thang 10;
duge bat luc 18700, tat lic 06700 trong thdi gian tir thang 11 dén hét thang 3 cla
ndm sau.

Cac don vi sit dung hé thong dién, nudc, dieu hoa, vé sinh, tai tang, noi lam
viéc dam bao tiét kiém, ding k¥ thuat.



2. Quan ly trong phong lam viéc

a) Ngay lam viéc, ngay 1am thém, trudc khi vé phai kiém tra va tit nguén dién
tat ca cac thiét b dién hién c6 thudc khu vuc lam viée (nhu may tinh, may in, may
photocopy, diéu hoa nhiét dd...). Néu phong ¢ nhidu ngudi lam viée, ngudi vé
sau cung phai kiém tra va tit ngudn dién tit ca céc thiét bi dién hién c6 thudc khu
vuc lam viéc trude khi ra khéi phong.

b) Khong tu y stra chita, ddu ndi cac hé thdng dién hién co trong phong. Cac
don vi va ¢4 nhan khong duoc tu y thay thé céc thiét bi dién hién c6 hodc lép dat va
su dung céc thiét bi nhu: td lanh, 16 vi séng, quat sudi... Khi phét hién hu hdng
hogic ¢6 nhu cau sira chita thay thé, don vi thong bdo cho Phong Quan tri, Van
phong Tdng cuc biét dé phdi hop thuc hién.

¢) Khong duoc dé tai liéu, gidy to, vat dung dé chay gin hodc dé 1én cac hé
thong 6 cdm, day dan dién... dé tranh gay chép, chay dién.

d) Khong md clra ra vao, ctra s6 phong lam viéc khi sir dung di€u hoa.
3. Quén ly hanh lang va khu vuc nha vé sinh tai noi lam viéc

Pbi voi hanh lang céac t?lng theo vi tri lam viéc, cac don vi khéng mé cira
hanh lang khi bat diéu hoa, khi ra v& phai tit hét cic dén hanh lang, dén phong vé
sinh. C6 ¥ thirc gifr vé sinh chung, dé rdc ding noi quy dinh, khi ding nudc xong
phai khoa voi nudc (ké ca khi voi khong cé nudc).

Khi ¢6 sy ¢d dién, chép nd, mat dién, cong churc, vién chirc va ngudi lao dong
phai ngat cau dao, automat noi gan nhat (tai ti dién 16i di vao nha v€ sinh véi nha
19 tang va tai clra phong lam viéc véi nha 7 tang va 3 tang) va kip thoi thong béo
cho Phong Quan tri, Van phong Tdng cuc dé stra chita, khic phuc.

Pdi véi cac don vi sy nghiép thudc Cuc TTDL va Tap chi Con sb va Su kién:
Lap dat cong to dién, nudc riéng dé theo dbi va chi tra tai khu vue duge giao sir dung.

Piéu 12. Quan Iy, sir dung thang may

1. Khi sir dung thang may phai chdp hanh céc quy dinh sau:

a) Chép hanh viéc sir dung thé thang may két hop véi chim céng, nguoi sir
dung thé khong dugc tu in thé, khi mat thé can thong béo véi Phong Bao vé, Vin
phong Tdng cuc dé cai dit va dung thé dy phong, khong quet ho thé thang mdy,
phai quet thé thang may trude khi 4n s ting can di dén.

b) Van hanh thang mdy theo huéng dan st dung dugc gin trong budng thang
may; khi vao thang may, c6 chudéng bao qua tai, nguoi dimg trong thang phai ra
bot dé bao dam an toan cho thang may hoat dong.

¢) Khi thang méy bi ket & trang théi khéng dong - mé ctra tu dong, nguoi
trong thang may binh tinh bAm nut chuéng ctru hd (Interphone), sau dé goi loa ra



ngoai va chd nhan vién k¥ thuét ctru hd dén xt Iy mé ctra, khéng duge tu dong
dung bét ctr vat clmg dé cay cira va dap cira thang may khi khéng cé sw huéng dan
ctia nhan vién k¥ thuat.

Piéu 13. Quan Iy, siv dung thiét bi vin phong va hé thong mang Internet

1. B6i véi may vi tinh, may in va dién thoai lién lac

a) Yéu cau st dung ding tinh ndng, bado ddm an toan va chi sir dung phuc vu
cho cong tac.

b) Khi bi hu hong, ¢é sy cd, cac don vi tai tru s& co quan Téng cuc Théng ké
théng bao cho Vian phong Tong cuc (Phong Quan tri) dé xr Iy. Truong hop may vi
tinh, may in bi 15 phé”m mém, don vi thdng bdo dén Trung tam Tin hoc Théng ké
khu vye I (Phong K¥ thuat mang) dé duoc hd tro.

2. Béi v6i hé théng mang Internet va wifi tap trung:

a) Cac don vi khong tu y cam cac thiét bj thu, phat wifi vao hé théng mang
Internet clia tru s& co quan Tong cuc Thong ké. Trong trudng hop can thiét, dé st
dung phai duge sy dong y cia Lanh dao Tong cuc.

b) Khong stir dung mang Internet cua co quan vao viéc ca nhan.

¢) Cdng chirc, vién chirc va ngudi lao dong thude Tong cuc Théng ké ¢ tai
khoan déng nhap vao hé théng wifl tdp trung tai tru s& co quan Téng cuc (Mang
GSO-INTERNAL) ¢6 trach nhiém tudn thil viéc bao mét thong tin vé tai khoan va
mét khiu ctia minh.

d) Khach dén lam viéc tai tru s& co quan Téng cuc khi ¢é nhu cdu str dung
Internet s& dugce cung cap tén truy cdp va mat khau vao mang GSO-GUEST.

d) Van phong Téng cuc ¢6 trach nhi€ém quan tri vln hanh, sira chita va néng
cép toan b hé thdng mang clia co quan Tdng cuc, viée thue hién khong duoc 1am
anh hudng dén két ciu tuong, trdn, nén nha... Khi cdc don vi c6 yéu cau, théong
bao v&i Vin phong Tong cuc dé phédi hop xir 1y.

Didu 14. Quan Iy, sit dung nha in tip thé va khu vue chung
1. Quan 1y, str dung nha #n tap thé

a) Pon vi cung cap dich vu tai nha dn tap thé co trach nhiém quéan ly, sir dung
nha dn tap thé theo dung ndi dung hop ddng ky két véi Téng cuc Théng ké, bao
dam an toan, hiéu qua cac vat dung, trang thiét bj trong nha &n tap thé. Truong hop
lam mét, hong tai san, trang thiét bj phai bdi thuong theo quy dinh clia phap luat.

b) Cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong thé hién van minh, lich su khi st
dung dich vu tai nha an tap thé, st dung céc trang thiét bi ctia nha in theo ding
tinh ning. Chiu trach nhiém bdi thudng khi lam mét, hong tai san, trang thiét bi tai
nha an tap thé.



2. Khu vyc chung

Céng chire, vién chirc va ngudi lao dong khi sir dung cac thiét bi tai khu
vuc chung ctia try sé Téng cuc cé trach nhiém bao quan, st dung theo ding
cong nidng, trudng hop lam hdng phai chiu chi phi stra chita theo quy dinh.

Piéu 15. Quan ly, sir dung hé théng phong chay, chira chay

1. Cong chire, vién chirc va ngudi lao dong thuc hién nghiém ndi quy phong
chay chira chay (PCCC); tuyét déi nghiém cdm viéc hut thude 14 va thip huong
trong phong lam viéc, nha 4n tap thé, phong sinh hoat chung, hanh lang tda nha tai
tru s& Téng cuc Thdng ké; khong mé cira chdng chdy ngan cach gifta hanh lang
véi cau thang bd tai try s& co quan Téng cuc. Thu trudng don vi co6 trach nhiém
kiém tra, d6n déc viéc thuc hién ndi quy PCCC tai don vi minh.

2. Vin phong Téng cuc quan ly, van hanh céc thiét bi PCCC; x4y dung phuong
an PCCC ctia co quan; t6 chirc hudng dan céng chie, vién chirc va ngudi lao dong sir
dung céc phuong tién chira chay; t6 chic dién tap phuong an PCCC trong co quan;
dinh ky kiém tra, bao dudng, bao tri cdc phuong tién PCCC.

3. Khi ¢6 sy ¢ chay nd, ca nhan phat hién c¢6 trach nhiém chu déng khéc
phuc su ¢6 chay nd, déng thoi théng bao cho Vin phong Tng cuc (Phong Bao vé)
deé co6 bién phap xtr ly kip thoi.

Piéu 16. Bio quan tai san, trang thiét bi

1. Cong chtrc, vién chirc va ngudi lao dong lam vi€e tai tru s& Téng cuc cb
trach nhiém bao quan tai san dugc trang bi cho cd nhén va tai san chung trong
phong lam viée. Trude khi vé phai dong hét ctra sb va chét khoa céc cilra ra vao.
Nghiém cidm mang thiét bj va tai san ctia co quan ra ngoai tru s Tong cuc. Trudng
hop mang ra ngoai phuc vu cdng tac phai béo cdo thi truéng don vi, dong thoi
dang ky véi Vin phong Tdng cuc (Phong Quan tri) dé theo dai, quan 1y theo quy dinh,

2. Khi phéat hién cé dau hiéu kha nghi dnh hudéng dén an ninh tréat tu tai khu
vuc tru s& Tong cuc Théng ké, ngudi phat hién phai gilt nguyén hién trang va
thdng béo ngay cho luc lugng bao vé dé xtr ly kip thoi.

Piéu 17. V& sinh mdi trudng, vé sinh toa nha

1. Trach nhiém cua céc don vi, cdng chire, vién chirc va ngudi lao dong:

Gitr vé sinh phong lam viéc, ban ghé, t0, cac thiét bi dugc trang bi; phan cong
ngudi téng vé sinh phong lam viéc vao chiéu thir Sau hang tudn, thu gom rac
chuyén ra thung réc dat tai hanh lang khu v¢ sinh.

Nghiém cam dun nau, ¢ nudc che, ca phe-.. xudng san nha, hanh lang, tudng
nha va khu v¢ sinh; nghiém cAm bdi ban lén tudng, san nha va cac khu vuc cdng

\\’1‘? ‘4\ f»?"'va..}e’,(-./ /o 1‘7
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cong; nghiém cam hai hoa, bé canh, dam 1én tham cd, nho cdy trong khudn vién
Co quan.

Nghiém cam mang hoa chat ddc hai, chat gdy chdy, né vao co quan.

2. Thu trudéng don vi co trach nhiém thuong xuyén don doc, nhac nhé cong
chire, vién chirc va nguoi lao dong cua don vi thuc hién tot cac quy dinh vé vé sinh
moi truong co quan.

3. Trach nhiém cua Van phong Téng cuc:
a) Pdi véi phong lam viée ctia Lanh dao Téng cuc, Phong Quan tri ¢6 trach nhiém:
- Thudng xuyén vé sinh phong lam viée va cac trang thiét bi trong phong lam viéc;

- Chuén bi co s& vat chét can thiét phuc vu Lanh dao Tdng cuc tiép khach va
thu don ngay sau khi két thuc budi lam viéc;

- Thuc hién tdt cong tac bao mat thong tin, khong duoc tiy tién sir dung hd
s0, tai liéu, sach bao va di chuyén va st dung céc trang thiét bi trong phong lam viée.

b) Pdi véi phong lam viéc cia Thu trudng cac don vi thude co quan Tong
cuc, Phong Quan tri ¢é trach nhiém:

- Thudng xuyén vé sinh phong lam viéc va cac trang thiét bi trong phong lam viéc;

- Thuc hién tot cong tac bao mat thong tin, khong duoc tuy tién di chuyén va
str dung hd so, tai liéu, sach béo va céc trang thiét bi trong phong lam viéc.

¢) Phong Quan tri ¢6 trach nhiém vé sinh cac phong hop.

d) Quan ly, kiém tra giam séat don vi dich vu v¢ sinh lam sach: san vuon,
dudng di, cac tang hdm, cac sanh, hanh lang, cau thang may, cau thang bd, nha vé
sinh; van chuyén rac thai ra khu tap két hang ngay.

d) Phéi hop véi Cong doan co quan, Poan Thanh nién co quan, Ban Thanh tra
nhan dan co quan kiém tra, dén ddc viéc thuc hién quy dinh vé vé sinh moi truong
trong toa nha.

e) Thong bao nhic nhd khi phat hién khu vic ciia don vi nao khong bao dam
sach sg, néu don vi vi pham ttr 03 lan tré 1én trong nam s€ ghi té€n gri Vu T chue
can bod 1am co s& dé binh xét thi dua cubi nim.

Piéu 18. Quy dinh vé thwe hién vin héa cong sé

1. Cong chtrc, vién chitc va nguoi lao déng phai thuc hién nghiém Quy ché
vin héa céng s& tai cac co quan hanh chinh nha nuéc duge ban hanh theo Quyét
dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay 02/8/2007 ctia Thu tuéng Chinh phu, Chi thi sb
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26/CT-TTg ngay 05/9/2016 ciia Thu tuéng Chinh pht vé ting cuong ky luat, ky
cuong trong cac co quan hanh chinh nha nuéc cac cip.

2. Thu trudng don vi chiu trach nhiém kiém tra viéc thuc hién quy dinh tai
cac van ban néu trén tai don vi minh.

3. Vian phong Tdng cuc chi tri phéi hop véi Cong doan co quan kiém tra, don
ddc viée thuc hién, khi phat hién ¢4 nhan vi pham tién hanh xir ly theo quy dinh.
. o . _ Chuong I1I . . )
‘BO TRI SéP XEP DIEN TICH LAM VIE(;, CAITAO, SUA CHUA,
NANG CAP VA BAO TRI TRU SO LAM VIEC

Piéu 19. Bo tri, sip xép dién tich lam viée
1. Vin phong Tdng cuc: theo yéu ciu sir dung, Vian phong Téng cuc phéi
hop véi cac don vi 1ap phuong an sép xép lai dién tich noi lam viéc theo yéu cau
clia cac don vi tai tru s& Tong cuc dé trinh Lanh dao Téng cuc quyét dinh. Chiu
trach nhiém 1am bién chi dan, bién tén, bién phong cua cac don vi lam viéc tai tru
s& Tong cuc Théng ké (trir Cuc TTDL va Tap chi Con sé va Su kién).

2. Cuc TTDL va Tap chi Con s§ va Su kién: B tri hop ly va phéan bd dién
tich lam viéc trong ndi bd don vi dam bao ding quy dinh hién hanh va diéu kién -
thuc té ctia don vi. Ra soat dé diéu chinh cho phu hop tai cac thoi diém cy thé
trong trudng hop cé su thay déi ting, giam bién ché cua don vi. Chiu trach nhiém
lam bién chi din, bién tén, bién phong thudc pham vi quan ly.

Piéu 20. Bio tri

1. Van phong Téng cuc ¢ trdch nhiém lap ké hoach va thiét ké, du toan kinh
phi bao tri tru s& 1am viée trinh Téng cuc trudng quyét dinh phé duyét.

2. Viéc td chirc thuc hién bao tri tru s& 1am viée duoc thue hién theo quy dinh
ctia phép luét vé du tu xay dung va cac quy dinh khéc c6 lién quan.

Piéu 21. Cai tao, sira chira va ning cap tru sé lam viée

1. Vin phong Téng cuc 1a don vi dau mdi td chirc thuc hién viéce cai tao, stra
chira, nang cap tru s& lam viéc.

2. Khi nha lam viéc ¢6 dau hiéu xuéng ce‘ip, cac don vi dugc giao, bé tri dién
tich lam viéc tai tru s¢ s6 54 Nguyén Chi Thanh c6 trach nhiém dé xuat véi Vin
phong Téng cuc vé& nhu ciu cai tao, sira chita, nng cip. Vin phong Tdng cuc chiu
trach nhiém lya chon don vi c¢6 di didu kién nang luc kiém tra, danh gia chit
luong, khao sat, thiét ké va 1ap du toan cai tao, sira chita cong trinh xdy dung trinh
Lanh dao Tong cuc quyét dinh phé duyét.
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3. Viéc td chire thue hién cai tao, sira chita, nang cép tru s& lam viéc duogce
thue theo quy dinh ctia phép luat vé dau tu xay dung va céc quy dinh khéc ¢4 lién quan.

Piéu 22. Kinh phi thye hién

1. Van phong dé xuét va xay dung du todn kinh phi thuc hién cac nhiém vu
chung cho toan bd tru sé va hé théng k¥ thuat.

2. Thong béo kinh phi sit dung nhu phong hop, tién dién nudc, tién bao vé,
tién vé sinh chung, hé théng thang méy, phong chay chita chay, tién bao tri thuong
xuyén hang thang, ngoai chi phi chung cho céc don vi c6 tu cach phap nhan doc lap.

3. D6i véi cac don vi ¢o tu cach phép nhan, co trach nhiém dong gop cac
khoan chi phi theo thong bdo ctia Vian phong Tong cuc.

Chwong IV

TO CHUC THUC HIEN
Piéu 23. Xir Iy vi pham

1. Truong hgp vi pham, tuy theo mic d§ sé& bi xur ly ky luat hanh chinh
hoic céc hinh thire xtr 1y khac theo quy dinh cia phap luat. Néu gy mat mat, hu
héng tai san clia co quan sé& phai bdi thudng va xir Iy theo quy dinh cia phap luat.

2. Céc bién ban xir Iy vi pham, cc théng bao don dbc, nhic nhd vé quan ly va
st dung tru s& co quan Tong cuc dugc sao chup, gui vé cdc don vi lién quan, Vu
T6 chirc can bd, Cong doan co quan, Ban Thanh tra nhan dén co quan dé theo ddi
va xu ly.

Piéu 24, Trach nhiém thi hanh

1. Tha truéng céc don vi thude Téng cuc Théng ké can cir chire ning, nhiém
vu trién khai thue hién nghiém ttc céc quy dinh tai Quy ché nay.

2. Cong chirc, vién chuc va ngudi lao dong lam viéc tai tru s& Téng cuc
Théng ké sé 54 Nguyén Chi Thanh, Pdng Da, Ha Nbi va céc ca nhan c6 lién quan
chiu trach nhiém thuc hién nghiém tic quy dinh tai Quy ché nay.

3. Cac don vi lam viéc tai toa nha 7 téng, ngoai cac ndi dung phai thuc hién
chung thi theo ddc thu cta don vi, c6 thé bd sung Quy dinh cia don vi nhung
khéng trai voi cac nguyén tic trong quan ly, sir dung trang thiét bi, phong lam viéc
ctiia Quy ché nay. Khi ban hanh quy dinh, cac don vi gii Van phong Téng cuc dé
phéi hop thuc hién céc ndi dung lién quan.

4. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 van dé can stra doi, bb sung, d& nghi cac
don vi, c4 nhén c¢6 vdn ban gui Van phon /g,Tong cuc dé tdng hop, bao cdo Tdong
cuc trudng xem xét, quyét dinh./. /C/(/
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