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S6: A1' IQD-TCTK Ha N9i, ngay A1-thang 3 nam 2021 

QUYETDJNH 

Ban hanh Quy ch~ quan ly, sir d1}ng tr1} sir lam vi~c T6ng C1}C Th8ng ke 


t~i s8 54 Nguy~n ehi Thanh, D8ng Da, Ha Nqi 


TONG eve TRUONG TONG eve THONG KE 

Can cu Lugt Quan ly, sirdlj,ng tai san congs615120171QH14 ngay 21 thang 
6 nam 2017; 

Can cu Quyit ainh s6 101202OIQD-TTg ngay 18 thang 3 nam 2020 cua Thu 
tuang Chfnh phu quy ainh chuc nang, nhi¢m v¥, quydn h{;m va co cdu t6 chuc cua 
T6ng c¥c Th6ng ke trvc thu9C B9 Ki hoc;zch va Ddu tu; 

Can cu cac van ban huang ddn vd qudn ly, sir d¥ng tid san va thvc hi¢n van 
hoa cong sa; 

Xet ad nghi cua Chanh Van phong T6ng c¥c Th6ng ke. 

QUYET DJNH: 

Di~u 1. Ban harm kern theo QuySt dinh "Quy chS quan ly, Slr d\illg tf\l sa 
lam vi~c T6ng C\lC Th6ng ke t~i s6 54 NguySn Chi Thanh, D6ng Da, Ha N9i". 

Di~u 2. QuySt dinh nay co hi~u h,rc thi harm kS tir ngay kY va thay thS QuySt 
dinh s6 646/QD-TCTK ngay 09/4/2019 cua T6ng C\lC twang ban harm Quy chS 
quan ly va sir d\lng tf\l sa T6ng C\lC th6ng ke t~i s6 54 NguySn Chi Thanh, D6ng 
Da, Ha N9i. 

Di~u 3. Lanh d~o T6ng C\lC, Chanh Van phong T6ng C\lC, Thu twang cac 
dan vi, cong chuc, vien chuc va nguai lao d9ng lam vi~c t~i trv sa T6ng C\lC Th6ng 
ke s6 54 NguySn Chi Thc;nh, D6ng Da, I;;a N~ac ca nhan co lien quan chiu 
trach nhi~m thi hanh Quyet dinh nay.!. Iv 

Noi nh~n: KT. TONG Cl)C TRUONG 

- Nhu Di~u 3; 
 ~~~.ONGCl)CTRUONG 
- B<) tru611g (d€ b/c); 

- Lanh d:;to T6ng C\lC; 

- Luu: YT, YPTC. 
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CONG HOA xX HOI CHU NGHiA VI~T NAM 
D(>c l~p - TV do - H~nh phuc 

QUYCHE 

Quan ly, sir dl}ng trl} sO' lam vi~c TAng Cl}C Th8ng ke 


t~i s8 54 Nguy~n Chi Thanh, D8ng Da, Ha N(>i 


(Ban hcmh kern thea Quy~t tljnh s6:At' IQD-TCTK ngay ,(h hang J narn 2021 
cua T6ng C1:lC truo71g T6ng C1:lC Th6ng ke) 

ChU'O'ng I 

QUY DINH CHUNG 


Di~u 1. Ph~m vi di~u chinh va d8i tU'gng ap dl}ng 

1. Ph:;tm vi diSu chinh 
.~ 

a) Quy chS nay quy dinh vS vi~c qufm ly, v~n hanh, khai thac, dli t:;to, sua 
chua, bao tri nha lam vi~c va cac h:;tng m\lc h:;t t~ng, ley thu~t g~n liSn v6i d~t cua 

tr\l sa lam vi~c T6ng C\lC Th6ng ke t:;ti s6 54 NguySn Chi Thanh, D6ng Da, Ha NQi. 

b) Tr\l sa lam vi~c T6ng C\lC Th6ng ke t:;ti s6 54 NguySn Chi Thanh, D6ng Da, 
Ha NQi bao g6m: 

- Toan bQ khuon vi en d~t; 

- Nha lam vi~c g6m 03 toa nha: Nha 19 t~ng, nha 7 tAng va nha 3 tAng; 

- Cac h:;tng m\lc h:;t t~ng, ley thu~t g~n liSn v6i d~t. 

2. D6i tm;mg ap d\lng 

a) Lanh d:;to T6ng C\lC, Lanh d:;to, cong chuc, vien chuc va nguai lao dQng cua 
cac dan vi lam vi~c ~i tfl,l sa T6ng C\lC Th6ng ke, s6 54 NguySn Chi Thanh, D6ng 
Da, Ha NQi. 

b) Nhan vien, nguai lao dQng thuQc cac dan vi cung c~p dich V\l cho T6ng 

C\lC Th6ng ke khi lam vi~c t:;ti tr\l sa T6ng C\lC Th6ng ke. 

c) Cac t6 chuc, ca nhan dSn lam vi~c v6i T6ng C\lC Th6ng ke t:;ti s6 54 NguySn 
Chi Thanh, D6ng Da, Ha NQi. 

Di~u 2. Giai thich tir ngfr 

Trong Quy chS nay, cac tu ngu du6i day dugc hiSu nhu sau: 

1. Tr\l sa T6ng C\lC Th6ng ke: bao g6m toa nha 19 t~ng, toa nha 7 t~ng va 3 
t~ng ~i s6 54 NguySn Chi Thanh, D6ng Da, Ha NQi. 
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2. Co sa h~ t~ng ky thu~t: bao g6m h~ th6ng di~n dung chung, h~ th6ng nuac 
dung chung, h~ th6ng di~u hoa khong khi chung (khong bao g6m di~u hoa duQ'c 
l~p rieng re t~i cac dan vi s\!, nghi~p), h~ th6ng thang may, h~ th6ng phong chay, 
chua chay, h~ th6ng wifi, h~ th6ng m~g nQi bQ va duemg truy~n (khong bao g6m 
trung Him may chu, h~ th6ng duemg truy~n ph\lc V\l cac C\lC Th6ng ke do C\lC 
TTDL chiu trach nhi~m), h~ th6ng h9P tf\l'C tuySn, h~ th6ng phong h9P chung 
(khong bao g6m phong h9P cua cac dan vi s\!, nghi~p), h~ th6ng h~m dS xe 0 to, xe 
may, h~ th6ng v~ sinh chung, h~ th6ng camera an ninh, h~ th6ng bao v~, h~ th6ng 
giao thong nQi bQ, h~ th6ng dl.y ca.nh trong khuon vien tr\l sa T6ng C\lC Th6ng ke, 
phong an. 

3. Bao tri tf\! sa lam vi~c: la vi~c duy tu, bao du5ng tf\! sa lam vi~c dinh ky 
nh~m bao dam va duy trl ch§.t luqng, s\!' an toan cua cong trinh trong qua trinh khai 
thac, Slr d\lng. 

f)i~u 3. Nguyen t~c qmln If va sir d\lng 

1. Van phong T6ng C\lC la dan vi duQ'c giao quan 1;' co sa v~t ch§.t, ky thu~t, 
tai san dam bao di~u ki~n lam vi~c chung cho cac dan vi thuQc T6ng C\lC Th6ng ke 

t~i tf\! sa s6 54 NguySn Chi Thanh, D6ng Da, Ha NQi. 

2. SU d\lng tr\l sa th6ng nh§.t, dung cong nang thiSt kS, dung m\lc dfch, tiSt 
ki~m, c6 hi~u qua; khong duQ'c chiSm d\lng ho~c Slr d\lng vao cac m\lc dich khac 
(cho muqn, cho thue, lam nha a). 

3. B6 trl, s~p xsp di~n tich va trang bi thiSt bi lam vi~c thea cac quy dinh cua 

Nha nuac va thea di~u ki~n C\l thS cua T6ng C\lC Th6ng ke. 

ChU'o'ng II 


QUAN LYVA SUDl)NG TRl) Sa TONG Cl)C THONG KE 

Ml)C 1. GIAO THONG TRONG TRl) sa TONG Cl)C THONG KE 

f)i~u 4. Vi~c vao, ra va d~ xe t~i tr\l sO' Tang c\lC ThBng ke 

1. C6ng vao, c6ng ra 

a) C6ng vao: S6 54 du6ng NguySn Chi Thanh; 

b) C6ng ra: S6 54 du6ng NguySn Chi Thanh ho~c Ng5 54 duemg NguySn Chi 

Thanh ho~c thea s\!' huang dfin cua nhan vien bao v~. 

2. Khi vao tr\l sa T6ng C\lC Th6ng ke, khach phai xu§.t trinh gi§.y to tuy than 

hqp phap cho nhan vien bao v~ kiSm tra. 

3. Cong chfrc, vien chuc, nguai lao dQng va t6 chuc ca nhan dSn lam vi~c t~i 
tr\l sa T6ng C\lC Th6ng ke phai dS xe dung noi quy dinh ho~c thea huang dfin cua 
nhan vien bao v~. 
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a) T§ng h§m toa nha 19 t§ng 

- T§ng h§m 1: DS xe 0 to cua co quan T6ng C\lC Th6ng ke, xe may, xe d~p, xe 
may di~n, xe d~p di~n cua cong chuc va ngwJi lao d(>ng lam vi~c t~i toa nha 19 t§ng. 

- T§ng h§m 2: DS xe 0 to ca nhan cong chuc, vien chuc va nguai lao d(>ng 
lam vi~c t~i tr\l so T6ng C\lC Th6ng ke. 

b) T§ng h§m toa nha 7 t§ng: DS xe may, xe may di~n, xe d~p di~n, xe d~p cua 
cong chuc, vien chuc va nguai lao d(>ng lam vi~c t~i toa nha 7 t§ng. 

c) Khu V\IC san co quan T6ng C\lC Th6ng ke 

DS xe 0 to, xe may cua co quan, t6 chuc va ca nhan dSn lam vi~c t~i T6ng C\lC 
Th6ng ke. Phong Bao v~, Van phong T6ng C\lC quy dinh C\l thS va huang d~n ch6 
dS xe. 

TruOng hgp cong chuc, vien chuc va nguai lao d(>ng di cong tac tiT 03 ngay 
tra len dS phuong ti~n t~i co quan phai thong bao cho Phong bao v~, Van phong 
T6ng C\lC (b&ng van ban) dS quan IY. 

Di~u 5. Giao thong trong trl) SO' TAng Cl)C ThBng ke 
1. Xe 0 to ph\lc V\l Lffnh d~o T6ng C\lC, cong chuc, vien chuc, nguai lao d(>ng 

cua T6ng C\lC Th6ng ke va khach dSn lam vi~c quy dinh t~i DiSu 6 Quy chS nay 
dua don t~i tiSn sanh toa nha tf\! so co quan T6ng C\lC Th6ng ke ho~c thea huang 
d~n cua nhan vien bao v~. 

2. Trach nhi~m cua cong chuc, vien chuc va nguai lao d(>ng khi diSu khiSn 
phuong ti~n trong tr\l so T6ng C\lC Th6ng ke: 

a) Tuan thu S\I huang d~n cua nhan vien bao v~. 

b) DiSu khiSn phuong ti~n di len, xu6ng cac t§ng h§m thea dung chiSu quy 
dinh, dung Ian dUOng dff duqc ke v~ch son. 

3. Hinh thuc xu ly cac truOng hgp cong chuc, vien chuc va nguai lao d(>ng 

diSu khiSn xe ho~c dS xe khong dung khu VlJC quy dinh: 

a) Vi ph~m l§n thu nhfa, nhan vien bao v~ ghi ten va nhic nha. 

b) Vi ph~m l§n thu hai, nhan vien bao v~ l~p bien ban gui Van phong T6ng 
C\lC thong bao cho Thu truang don vi noi ca nhan lam vi~c. 

c) Vi ph~m tiT l§n thu ba tra len, Van phong T6ng C\lC chuySn bien ban xu ly 
vS V\l T6 chuc can b(> lam can cu binh xet thi dua cU6i nam. 

4. TruOng hgp xay ra tai n~n trong tf\! so T6ng C\lC, nhan vien bao v~ co trach 
nhi~m l~p bien ban, bao cao Chanh Van phong T6ng C\lC xem xet giai quySt. 

5. D6i tuqng quy dinh t~i diSm d, diSm e khoan 2 DiSu 1 Quy chS nay nSu vi 
ph~m tuy thea tinh ch~t, muc d(> se bi xu ly thea quy dinh cua phap lu~t hi~n hanh. 
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MUC 2. DON TIEP KHAcH DEN LAM VlEC. 	 . 

I.V A 
vlCU Khach Ulm vi~c 

1. Khach lam vi~c 

a) Lanh d~o Dang, Nha nu6c; truang, truang chuc V\l tuang 
duang; Bi thu, Bi thu Tinh uy, Chu ttch, Pha Chu tich UBND tinh, thanh ph6 

trvc thuQc uang va chuc V\l duang; 

b) Khach qu6c dSn v6i T6ng C\lC Th6ng ke; 

Cac nhfm, dan trong nganh Th6ng ke va cac ca nhan, t6 chuc khac 

cong va lam vi~c; 

2. Cong dan dSn khiSu t6 cao, khiSu 

Di@u 7. DO'n vi dUQ'c giao chu tri chifc don ti~p khach d~n HIm vi~c 

1. D6i v6i khach lam vi~c quy dinh t~i diSm diSm khmin 1 

Quy chS Van phong C\lC chu bao cao d~o C\lC chuang 
trinh tiSp lam vi~c; ph6i hQ'P v6i dan vi lien quan th\Ic hi~n nhi~m 

duqc ph:1n cong va thea S\I chi dlilo Lanh d~o 

2. D6i vOi khach lam vi~c quy dinh tlili c, kho8n 1 Di8u 6 Quy chS 
nay, dan vi chiu trach nhi~m chuftn bi nQi dung ph6i hQ'P v6i Van phong T6ng C\lC 
t6 chuc don tiSp thea quy dinh, phu hQ'P v6i m\lc dich, yeu cUQc tiSp 
khach. D6i v6i cac truemg khi khach dSn lam chua dang tru6c chuang 

trinh, nhan vien v~ kip thai bao Lanh d~o Van phong va thong bao dan vi 
co quan dS tiep va lam vi~c. 

3. 	 v6i khach dSn lam vi~c quy dinh t~i khoan 2 Di8u 6 Quy che vi~c 
va vi~c duqc thl,rC thea quy dinh cua phap lu~t. 

Van phong T6ng C\lC (Phong Quan trD co trach nhi~m b6 trl phong, chuftn 

bi ph\lc V\l vi~c tiSp khach, hQp thea dinh. 

Di@u 8. Quy trinh don ti~p khach d~n lam vi~c 

1. Khi khach dSn co quan, nhan vien bao kiSm an ninh, gi~y ta 
tuy than khach dS vao dang ky, phat khach (the di thang may) d6ng 
thai lien v6i dan vi, ca nhan noi khach lam vi~c don tiSp. 

, 
khach ra v8, vien bao trach nhi~m l~i the va giay 

tuy than cho khach. 

3. D6i v6i khach quy dinh t~i diSm a khoim 1 Di8u 6 Quy che th\Ic hi~n 
thea chuang trinh don tiSp duqc phe duy~t ho~c theo y chi d~o cua 

d~o T6ng C\lC. 

6 
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4. D6i v&i khach quy dinh tC;li diSm b khoan 1, Di~u 6 Quy ch~ nay, thvc hi~n 
theo Quy ch~ quan ly hOC;lt dQng hgp tac qu6c t~ cua T6ng Cl,lC Th6ng ke. 

5. D6i v&i khach quy dinh tC;li diSm c khoan 1 Di~u 6 Quy ch~ nay: 

a) Khach d~n lam vi~c v&i Lanh dC;lO T6ng Cl,lC, Phong Ttmg hgp - Thu kY 
thong bao danh sach va thai gian khach d~n cho Phong Bao v~. Khi khach d~n, 
Phong Bao v~ thong bao v&i Phong T6ng hgp - Thu kY huang d~n, dua khach vao 
phong ti~p khach. 

Khi co khach d~n lam vi~c khong co chuang trinh tru&c, nhan vien bao v~ 
kip thai thong bao v&i Phong T6ng hQ'p - Thu ky dS bao cao Lanh dC;lO T6ng 

Cl,lC quy~t dinh. 

b) Khach d~n dV cac cUQc hQP, hQi thao cua T 6ng Cl,lC, dan vi duQ'c giao chu 

tri ho~c Ban t6 chuc cu nguai trvc a sanh tf\! sa don, huang d~n ho~c dua khach 

vao phong hQP, hQi thao ho~c chu~n bi bang chi d~n tC;li sanh tf\! sa. 
c) Khach cua dan vi ho~c ca nhan (bao g6m ca khach qu6c t~) d~n lam vi~c 

tC;li tf\! sa T6ng Cl,lC Th6ng ke, dan vi cu nguai ho~c tv ca nhan ra c6ng vao cua tf\! 
sa don va dua khach vao khu vvc ti~p khach tC;li t~ng 1 toa nha 19 t~ng ho~c phong 

lam vi~c cua dan vi, ca nhan. 

Ml)C 3. sir Dl)NG TRANG THIET BI, V~ SINH MOl TRUONG, 
THT!C HI~N VAN HOA CONG so 

Di~u 9. Sir d\1ng phong hQP, phong ti~p khach t~i trl} SO' cO' quan TAng 
Cl}C Th8ng ke 

1. Dan vi co nhu c~u su dl,lng phong hQP, phong ti~p khach phai dang kY 
tru&c vai Phong Quan trj, Van phong T6ng Cl,lC, m~u van ban dang ky phong hQP, 

phong ti~p khach theo quy dinh. 

D6i v&i cUQc hQP, ti~p khach co yeu c~u phai ke ban gh~, trang tri maket, thi~t 
bi am thanh (dich cabin) ... van ban dang ky gui d~n Phong Quan trj, Van phong 
T6ng Cl,lC theo quy ch~ HQP, hQi thao duQ'c ban hanh theo Quy~t dinh s6 1637/QD­
TCTK ngay 13112/2019 cua T6ng Cl,lC truang T6ng C\lC Th6ng ke. 

D6i vai cac cUQc hQp do Lanh dC;lo T6ng C\lC chu tri, Phong Ttmg hgp - Thu 

ky ho~c dan vi chiu trach nhi~m chu~n bi nQi dung phai kip thai thong bao v&i 

Phong Quan trj, Van phong T6ng C\lC dS t6 chuc ph\lc V\l. 

2. Truang hgp khong con phong hQP, phong ti~p khach, Van phong T6ng C\lC 

(phong Quan tri) thong bao kip thai cho dan vi dang kY bi~t dS di~u chinh cho phu hgp. 

3. Truang hqp cUQc hQP, ti~p khach da dang ky va b6 tri nhung bi hoan 

ho~c huy bo, dan vi dang ky phai thong bao kip thai Van phong T6ng C\lC 

(Phong Quan tri)o 
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Di~u 10. Cong hic phl}c cac phong hQp t~i trl} sO' cO' quan TAng CI}C 

1. Khi nh~n dugc yeu d\lllg phong hQP, Van phong 
Qulm trD thl,Tc hi~n cac cong vi~c sau: 

a) bfm dung yeu cau cua cUQc hQP, 
chu~n bi v~t khac. 

b) KiSm tra tOflll bQ h~ th5ng thiSt bi phvc V\l phong hQp nhu 
tn.rc tuySn, diSu hoa, chu~n bi bang, den chiSu, thiSt bi am thanh, 
co yeu cAu). 

th5ng hop 
tri maket (nSu 

c) v6i nhfrng cUQC hQp co kS ho:;tch tu tru6c, tAt cac Vl~C phai 
hoan tAt tru6c gia hop 15 phut d5i v6i cUQc hQp tu 20 nguai tra xU5ng va tru6c 
hQp 30 phut d5i v6i cac cUQc hQp tu 21 nguai tra 

d) Trong gia hop, nhan vien Phong Qulm trf phai trl,Tc dS phvc vv ben ngoai 
phong hQp. 

Don vi dang ky phong hQp kiSm tra phong hop tru&c gia hop 15 phut d5i 
v6i cUQc hQP tu 20 nguai tra xu5ng va tru&c gia hQp 30 phut d5i v6i cUQc hQp 
21 nguai tra len. 

Cac don vi dVng phong hQp khong tl,T y dieu chinh, thay d6i h~ th5ng thiSt 
bi trong hQp; truang hgp nhu cau diSu chinh cAn co Sl,T th5ng nhAt cua 
Van phong T6ng cvc. 

3. D5i v6i don vi dang phong hQp Slr dvng thiSt bi trl,Tc tuySn ngoai cac 
yeu cau tren, phai yeu cAu ve n5i va dvng thiSt bi hop tn.rc tuySn 
then quy dinh qulm ly v~n hanh va dvng th5ng hQi nghi tn.rc tuySn cua T6ng 

cvc Th5ng 

Di~u 11. Quan Iy sir dl}ng di~n, nU'O'c sinh ho~t, di~u hoa 

1. Quan ly chung 

Van phong cvc (Phong QWln tri) quan ly va chuc v~n hanh toan bQ 
th5ng di~n, h~ th5ng diSu moc thiSt trong toa nha va th5ng di~n 

phong lam phong hQP, sanh, khu Vl,TC chung (tAng hAm, san 
YUan, duang di va tuang rao bao v~ ... ) tf\! sa cO' quan T6ng Th5ng 

th5ng chiSu sang bao tf\! cvc (khong bao g6m khu Vl,TC tAng 
ham) duqc b~t luc 19hOO, t~t luc 05hOO thai thang 4 dSn thang 10; 
duqc b~t luc IShOO, t~t luc 06hOO trong thai gian tll' thang 11 dSn hSt thang 3 cua 

sau. 

Cac don vi d\mg th5ng nu6c, dieu hoa, v~ sinh, t:;ti tAng, nO'i lam 

vi~c dam bao ki~m, dung ky thu~t. 
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2. Quan ly trong phong hlm vi~c 

a) Ngay lam vi~c, ngay lam them, truac khi vS phai ki~m tra va t~t ngu6n di~n 
t~t ca cac thiSt bi di~n hi~n co thuQc khu V\1'C lam vi~c (nhu may tinh, may in, may 
photocopy, diSu hoa nhi~t dQ ... ). NSu phong co nhiSu nguai lam vi~c, nguai vS 

sau cung phai ki~m tra va t~t ngu6n di~n t~t ca cac thiSt bi di~n hi~n co thuQc khu 

V\1'C lam vi~c truac khi ra kh6i phong. 

b) Khong t\1' y sua chua, d~u n6i cac h~ th6ng di~n hi~n co trong phong. Cac 

don vi va ca nhan khong dugc t\1' y thay thS cac thiSt bi di~n hi~n co ho?c l~p d?t va 
su d\lng cac thiSt bi nhu: tu l?nh, 10 vi song, qU?t suai ... Khi phitt hi~n hu hong 

ho?c c6 nhu c~u sua chua thay thS, don vi thong bao cho Phong Quan tri, Van 

phong T6ng C\lC biSt d~ ph6i hgp th\1'c hi~n. 

c) Khong dugc d~ tai li~u, gi~y ta, v~t d\lng dS chay g~n ho?c de len cac h~ 
th6ng 6 c~m, day d~n di~n ... d~ tranh gay ch~p, chay di~n. 

d) Khong rna cua ra vao, cua s6 phong lam vi~c khi su d\lng diSu hoa. 

3. Quan ly hanh lang va khu V\1'C nha v~ sinh t?i nO'i lam vi~c 

D6i vai hanh lang cac t~ng theo vi tri lam vi~c, cac don vi khong rna cua 

hanh lang khi b~t diSu hoa, khi ra vS phai t~t hSt cac den hanh lang, den phong v~ 
sinh. C6 y thuc giu v~ sinh chung, d~ rac dung nO'i quy dinh, khi dung nuac xong 
phai kh6a voi nuac (k~ ca khi voi khong co nuac). 

Khi c6 S\1' c6 di~n, ch~p n6, m~t di~n, cong chuc, vien chuc va nguai lao dQng 

phai ng~t c~u dao, automat nO'i g~n nh~t (t?i tu di~n l6i di vao nha v~ sinh vai nha 

19 t~ng va t?i cua phong lam vi~c vai nha 7 t~ng va 3 t~g) va kip thai thong bao 

cho Phong Quan tri, Van phong T6ng C\lC d~ sua chua, kh~c ph\lc. 

D6i vai cac don vi S\1' nghi~p thuQc C\lC TTDL va T?p chi Con s6 va S\1' ki~n: 
L~p d?t cong to' di~n, nuac rieng d~ theo d5i va chi tra 1?i khu V\l'c dugc giao su d\lng. 

Di~u 12. Qmin Iy, sir dl}ng thang may 

1. Khi su d\lng thang may phai ch~p hanh cac quy dinh sau: 

a) Ch~p hanh vi~c su d\lng the thang may kSt hgp vai ch~m cong, nguai su 

d\lng the khong dugc t\1' in the, khi m~t the c~n thong bao vai Phong Bao v~, Van 

phong T6ng C\lC d~ cai d?t va dung the d\1' phong, khong qUyt hQ the thang may, 

phai qUyt the thang may truac khi ~ s6 t~ng c~n di dSn. 

b) V~n hanh thang may theo hu6ng d~ su d\lng dugc g~n trong bu6ng thang 

may; khi vao thang may, c6 chuong bao qua tai, nguai dUng trong thang phai ra 

b6t d~ bao dam an toan cho thang may ho?t dQng. 

c) Khi thang may bi kyt a tr?ng thai khong d6ng - rna cua t\1' dQng, nguai 

trong thang may binh tInh b~m nut chuong Clru hQ (lnterphone), sau d6 gQi loa ra 
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ngoai cha nhan vien ky thu~t Clm hQ 1y rna khong duQ'c t\1 dQng 

dUng b~t cu v~t cfrng c~y cua d~p cua thang may khi khong S\1 huang dfin 
cua nhan vien thu~t. 

Di~u 13. Qmin ly, sir dyng thi~t hi van phong va h~ thBng m~ng Internet 

1 . .D6i v6i may vi tinh, may va thO<;li lien l<;lc 
, 

a) cau d\mg dung tinh bao dam an 

cong taco 


b) Khi bi hu hong, S\1 c6, don vi t<;li tf\! ca quan T6ng Th6ng 
thong bao cho phong T6ng C\lC (Phong Quan trD dS lY. Twang hgp may vi 
tinh, may in bi 16i phftn don vi bao dSn Trung Tin hQc Th6ng ke 

khu V\1C I (Phong Ky thu~t m<;lng) dS duQ'c h6 trQ'. 

.D6i th6ng m<;lng Internet va wifi t~p trung: 

a) Cac dan vi khong t\1 y c~m cac thiSt bi thu, phat wifi vao th6ng m<;lng 
Internet tr\l sa ca quan C\lC twang hgp cftn thiSt, su 
d\lng phai duQ'c S\1 d6ng y cua Lanh d<;lo 

b) Khong su d\lng m<;lng Internet cua ca quan vi~c ca nhan. 

c) Cong ChtfC, chuc va nguai lao dQng thuQc T6ng C\lC Th6ng co 
khoan dang vao h~ th6ng wifi t~p tfung t<;li tf\! ca quan T6ng (M<;lng 
GSO-INTERNAL) trach nhi~m tuan vi~c bao m~t thong tin v~ Uti khoan 

kh§.u minh. 

d) Khach dSn lam t<;li tf\! sa ca quan T6ng khi co nhu cftu d\lng 
Internet duQ'c cung c~p truy c~p va m~t kh§.u vao m<;lng 

d) Van phong tfach nhi~m tri v~n hanh, 
toan bQ h~ th6ng m<;lng th\1c 

anh huang dSn kSt c~u tuang, 

bao v6i Van phong lY. 

Di~u 14. Quan Iy, nha an t~p th~ va libu vl!c chung 

1. Quan ly, thS 

a) .Don vi cung c~p dich V\l t<;li nha an thS co tnich nhi~m quan su d\lng 
nha an thS theo nQi dung hgp d6ng ky kSt v6i T6ng C\lC Th6ng bao 

dam an toan, hi~u qua v~t d\lng, trang thiSt bi tfong nha an thS. Twang hgp 
lam m~t, hong tai san, thi~t bi phai b6i thuang theo quy dinh phap lu~t. 

b) C6ng chuc, vien chtl'C va nguai lao d<)ng thS hi~n van minh, lich S\1 khi su 
d\lng V\l t<;li nha an t~p su d\lng trang thiSt cua an theo dung 
tinh nang. trach b6i thuang khi lam mat, tai thi~t bi 
nha t~p thS. 
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2. Khu V\fC chung 

Cong chuc, vien chuc va nguai lao dQng khi su d\;lng cac thiSt bi t~i khu 

V\fC chung cua tr\;l sa T6ng C\;lC co trach nhi~m bao qmln, su d\;lng thea dung 
cong nang, truang hQ'P lam hong phai chiu chi phi sua chua thea quy dinh. 

Di~u 15. Quan Iy, sir d1}.ng h~ th&ng phong chay, chua chay 

1. Cong chuc, vien chuc va nguai lao dQng th\fc hi~n nghiem nQi quy phong 
chay chua chay (PCCC); tuy~t d6i nghiem c~m vi~c hut thu6c la va th~p huang 

trong phong lam vi~c, nha an t~p th~, phong sinh ho~t chung, hanh lang toa nha t~i 
tr\;l sa T6ng C\;lC Th6ng ke; khong rna cua ch6ng chay ngan cach giua hanh lang 
vai c~u thang bQ t~i tn..! sa co quan T6ng C\;lC. Thu truang dan vi co trach nhi~m 
ki~m tra, don d6c vi~c th\Tc hi~n nQi quy PCCC t~i don vi minh. 

2. Van phong T6ng C\;lC quan ly, v~ hanh cac thiSt bi PCCC; xay dvng phuang 
an PCCC cua co quan; t6 chuc huang d§n cong chuc, vien chuc va nguai lao dQng su 

d\;lng cac phuang ti~n chua chay; t6 chuc di~n t~p phuang an PCCC trong co quan; 
dinh kY ki~m tra, bao duOng, bilO trl c,k phuong ti~n PCCC. 

3. Khi co S\T c6 chay n6, ca nhan phat hi~n co trach nhi~m chu d9ng kh~c 
ph\;lc S\T c6 chay n6, d6ng thai thong bao cho Van phong T6ng C\;lC (Phong Bao v~) 
d~ co bi~n phap xu ly kip thai. 

Di~u 16. Bao qUaD tai san, trang thi~t bi 

1. Cong chuc, vien chuc va nguai lao dQng lam vi~c t~i tf\;l sa T6ng C\;lC co 

trach nhi~m bao quan tili san dugc trang bi cho ca nhan va tai san chung trong 

phong lam vi~c. Truac khi vS phai dong hSt cua s6 va ch6t khoa cac cua ra vao. 

Nghiem c~m mang thiSt bi va tai san cua co quan ra ngoai tf\;l sa T6ng C\;lC. Truang 

hQ'P mang ra ngoai ph\;lc V\;l cong tac phai bao cao thu truang dan vi, d6ng thai 

dang kY vai Van phong T6ng C\;lC (Phong Quan trD d~ theo d5i, quan ly thea quy dinh. 

2. Khi ph:it hi~n co d~u hi~u kha nghi anh huang dSn an ninh tr~t t\T t~i khu 

V\TC tf\;l sa T6ng C\;lC Th6ng ke, nguai ph:it hi~n phai giu nguyen hi~n tr~ng va 

thong bao ngay cho l\Tc lugng bao v~ d~ xu ly kip thai. 

Di~u 17. V~ sinh moi trU'o-ng, v~ sinh toa nha 

1. Trach nhi~m cua cac dan vi, cong chuc, vien chuc va nguai lao dQng: 

Giu v~ sinh phong lam vi~c, ban ghS, tu, cac thiSt bi dugc trang bi; phan cong 

nguai t6ng v~ sinh phong lam vi~c vao chiSu thu Sau hang tu~n, thu gom rac 

chuy~n ra thung nic d~t t~i hanh lang khu v~ sinh. 

Nghiem c~m dun n~u, d6 nuac che, ca phe ... xu6ng san nha, hanh lang, tuang 

nha va khu v~ sinh; nghiem c~m boi b~n len tuang, san nha va cac khu V\TC cong 
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c9ng; nghiem c~m hai hoa, be dmh, d~m len tham co, nh6 diy trong khuon vien 

co quan. 

Nghiem c~m mang hoa ch~t d9C h~i, ch~t gay chay, n6 van co quan. 

2. Thu truemg dan vi co trach nhi~m thuemg xuyen don d6c, nh~c nha cong 

chuc, vien chuc va nguai lao d9ng cua dan vi thl,Tc hi~n t6t cac quy dinh vS v~ sinh 

moi tmemg co quan. 

3. Trach nhi~m cua Van phong T6ng Cl,lC: 


a) D6i v6i phong lam vi~c cua Lanh <40 T6ng Cl,lC, Phong Qulin tri co trach nhi~m: 


- Thuang xuyen v~ sinh phong lam vi~c va cac trang thi~t bi trong phong lam vi~c; 


- Chu§n bi co sa v~t ch~t c~n thi~t phl,lc Vl,l Lanh d~o T6ng Cl,lC ti~p khach va 


thu dQn ngay sau khi k~t thuc bu6i lam vi~c; 

- Thl,Tc hi~n t6t cong tac bao m~t thong tin, khong duqc tuy ti~n su dl,lng htl 

so, tai li~u, sach bao va di chuySn va su dl,lng cac trang thi~t bi trong phong lam vi~c. 

b) D6i vai phong lam vi~c cua Thu tmemg cac dan vi thu9C co quan T6ng 

Cl,lC, Phong Quan tri co trach nhi~m: 

- Thuang xuyen v~ sinh phong lam vi~c va cac trang thi~t bi trong phong lam vi~c; 

- Thl,Tc hi~n t6t cong tac bao m~t thong tin, khong duqc tuy ti~n di chuySn va 

su dl,lng htl so, tai li~u, sach bao va cac trang thi~t bi trong phong lam vi~c. 

c) Phong Quan tri co tfach nhi~m v~ sinh cac phong hQp. 

d) Quan ly, kiSm tra giam sat dan vi dich Vl,l v~ sinh lam s~ch: san vuem, 

duemg di, cac t~ng h~m, cac sanh, hanh lang, c~u thang may, c~u thang b9, nha v~ 

sinh; v~n chuySn rac thai ra khu t~p k~t hang ngay. 

d) Ph6i hqp vai Cong doan co quan, Doan Thanh nien co quan, Ban Thanh tra 

nhan dan co quan kiSm tra, don d6c vi~c thl,Tc hi~n quy dinh vS v~ sinh moi truemg 

trong toa nha. 

e) Thong bao nh~c nha khi phM hi~n khu Vl,TC cua dan vi nao khong bao dam 

s~ch se, n~u dan vi vi ph~m til 03 l~n tra len trong nam se ghi ten gui Vl,l T6 chuc 

can b9 lam co sa d~ binh xet thi dua cu6i nam. 

f)i~u 18. Quy dinh v~ th\fc hi~n van hoa cong sir 

1. Cong chuc, vien chu'C va nguai lao d9ng phai thvc hi~n nghiem Quy ch~ 

van hoa cong sa t~i cac co quan hanh chinh nha nuac duqc ban hanh thea Quy~t 

dinh s6 129/2007 IQD-TTg ngay 02/8/2007 cua Thu tuang Chinh phu, Chi thi s6 
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26ICT-TTg ngay 05/9/2016 cua Thu tu6ng Chinh phu v~ tang cuemg ky lu~t, kY 
cuong trong cac co quan hanh chinh nha nu6c cac cfip. 

2. Thu truang don vi chiu trach nhi~m kiSm tra vi~c thllc hi~n quy dinh t~i 
cac van bim neu tren t~i dan vi minh. 

3. Van phong T6ng C\lC chu tri ph6i hgp v6i Cong do an co quan kiSm tra, don 

d6c vi~c thllc hi~n, khi phat hi~n ca nhan vi ph~m tiSn hanh xu ly thea quy dinh. 

ChlfO'ng III 
BO TRI sAp XEP Dl~N TicH LAM VI:E:C, cAl T~O, SirA CHUA, 

NANG cAp V A BAo TRi TRU so LAM VIEC . . 
Di~u 19. BA tri, s~p x~p di~n tich lam vi~c 

1. Van phong T6ng C\lC: thea yeu c~u su d\lng, Van phong T6ng C\lC ph6i 

hgp v6i cac don vi l~p phuong an s~p xSp l~i di~n tich noi lam vi~c thea yeu c~u 
cua cac don vi t~i tf\! so T6ng C\lC dS trinh Lanh d~o T6ng C\lC quySt dinh. Chiu 

trach nhi~m lam biSn chi d~n, biSn ten, biSn phong cua cac don vi lam vi~c t~i tf\! 

so T6ng C\lC Th6ng ke (tru C\lC TTDL va T~p chi Con s6 va Sll ki~n). 

2. C\lC TTDL va T~p chi Con s6 va Sll ki~n: B6 trf hgp ly va ph an b6 di~n 
tich lam vi~c trong n9i b9 don vi dam bao dung quy dinh hi~n hanh va di~u ki~n 
thllC tS cua don vi. Ra soat dS di~u chinh cho phu hgp t~i cac thai diSm C\l thS 
trong truemg hgp co Sll thay d6i tang, giam bien chS cua don vi. Chiu trach nhi~m 
lam biSn chi d~n, biSn ten, biSn phong thu9C ph~m vi quan lY. 

Di~u 20. Bao tri 

1. Van phong T6ng C\lC co trach nhi~m l~p kS ho~ch va thiSt kS, dll toan kinh 
phi bao tri tr\l so lam vi~c trinh T6ng C\lC truang quySt dinh phe duy~t. 

2. Vi~c t6 chuc thllc hi~n bao tri tr\l so lam vi~c duQ'c thllC hi~n thea quy dinh 
cua phap lu~t v~ d~u tu xay d\fllg va cac quy dinh khac co lien quan. 

Di~u 21. Cai t~o, sua chua va nang c~p trl} sir lam vi~c 

1. Van phong T6ng C\lC la don vi d~u m6i t6 chuc thllc hi~n vi~c cai t~o, sua 
chua, nang cfip tf\! so lam vi~c. 

2. Khi nha lam vi~c co dfiu hi~u xu6ng cfip, cac don vi duQ'c giao, b6 trf di~n 
tich lam vi~c t~i tf\! so s6 54 NguySn Chi Thanh co trach nhi~m d~ xufit v6i Van 
phong T6ng C\lC v~ nhu c~u cai t~o, sua chua, nang cfip. Van phong T6ng C\lC chiu 
trach nhi~m llla chQn don vi co du di~u ki~n nang lllC kiSm tra, danh gia chfit 
lUQ'llg, khao sat, thiSt kS va l~p dll toan cai t~o, sua chua cong trinh xay d\fllg trinh 
Lanh d~o T 6ng C\lC quySt dinh phe duy~t. 
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3. Vi~c t6 chuc thl,fc hi~n dj t?O, sua chua, nang c~p tf\l sa lam vi~c dugc 
thl,fC thea quy dinh cua phap lu?t v@ chlu tu xay dl,fllg va cac quy dinh khac co lien quan. 

f)i~u 22. Kinh phi thl}'c hi~n 

1. Van phong d@ xu~t va xay dl,fllg dl,f toan kinh phi thl,fc hi~n cac nhi~m vv 
chung cho toan bQ tf\l sa va h~ th6ng ky thu?t. 

2. Thong bao kinh phi su dVng nhu phong h9P, ti@n di~n nuac, ti@n bao v~, 
ti@n v~ sinh chung, h~ th6ng thang may, phong chay chua chay, ti@n bao tri thuemg 
xuyen hang thang, ngoai chi phi chung cho cac don vi co tu cach phap nhan dQc l?p. 

3. D6i vai cac don vi co tu cach phap nhan, co trach nhi~m dong gop cac 
khmln chi phi thea thong bao cua Van phong T6ng cvc. 

Chlfo'ng IV 


TO CHUC THVC Hl¢N 

f)i~u 23. Xii' If vi ph~m 


1. Truong hgp vi ph?m, tuy thea muc dQ se bi xu ly ky lu?t hanh chinh 
ho~c cac hinh thuc xu ly khac thea quy dinh cua phap lu?t. N@u gay m~t mat, hu 
hong tai san cua co quan se phai b6i thuemg va xu ly thea quy dinh cua phap lu?t. 

2. Cac bien ban xu 1y vi ph?m, cac thong bao don d6c, nh~c nha v@ quan ly va 
su dVng tf\l sa co quan T6ng cvc dugc sao chVP, gui v@ cac don vi lien quan, Vv 
T6 chuc can bQ, Cong doan co quan, Ban Thanh tra nhan dan co quan dS thea d5i 
va xu lY. 

f)i~u 24. Trach nhi~m thi himh 

1. Thu truang cac don vi thuQc T6ng cvc Th6ng ke can cu chuc nang, nhi~m 
vv triSn khai thl,fc hi~n nghiem tilc cac quy dinh t?i Quy ch@ nay. 

2. Cong chuc, vien chuc va nguoi lao dQng lam vi~c t?i tf\l sa T6ng cvc 
Th6ng ke s6 54 Nguy@n Chi Thanh, D6ng Da, Ha NQi va cac ca nhan co lien quan 
chiu trach nhi~m thl,fc hi~n nghiem tilc quy dinh t?i Quy ch@ nay. 

3. Cac don vi lam vi~c t?i toa nha 7 t~ng, ngoai cac nQi dung phai thl,fc hi~n 
chung thi. thea d~c thu cua don vi, co thS b6 sung Quy dinh cua don vi nhung 
khong trai vai cac nguyen t~c trong quan ly, su dvng trang thi@t bi, phong lam vi~c 
cua Quy ch@ nay. Khi ban hanh quy dinh, cac don vi gui Van phong T6ng cvc dS 
ph6i hgp thl,fC hi~n cac nQi dung lien quan. 

4. Trong qua trinh thl,fc hi~n, n@u co v~n d@ c~n sua d6i, b6 sung, d@ nghi cac 

don vi, ca nhan co van ~an gui Va~ phor 6ng cvc dS t6ng hgp, bao cao T6ng 

cvc truang xem xet, quyet dinh.!. Iv 
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