TIEU CHUAN VIET NAM TCVN 4601 : 1988

Nhom H
Tru s6 co quan — Tiéu chuan thiét ké
Office building — Design standard

Tiéu chuin nay thay thé cho tiéu chuan TCXD 52 :1972

Tiéu chuin nay 4p dung dé thiét k€ mdi va thiét k€ cai tao tru s& cic co quan tir cap trung

uong dén dia phuong trong pham vi ca nudc.

Chi thich:

1) Trong tiéu chudn nay, cdc loai nha lam viéc co quan ciia cdc cdp, cdc nganh tir trung wong dén
dia phuong (da duoc phdn loai trong phu luc 1) goi chung la “Tru sé co quan”.

2) Tiéu chudn nay dp dung dé ldp ludn chitng kinh té ki thudt, thiét ké cdi tao, thiét ké cdc ngoi
nha hodc bé phdn vdn phong cé chiic nang nhu mot co quan trong cdc xi nghiép, co quan sdan
xudt cong, nong, ldm nghiép, bénh vién, truong hoc, cdc co sd van hod va khoa hoc ki thudt
V...

3) Khi thiét ké tru so co quan, ngoai viéc phdi tudn theo cdc quy dinh trong tiéu chudn nay, con
phdi tudn theo cdc tiéu chudn va quy pham xdy dung hién hanh cé lién quan.

1. Quy dinh chung
1.1.  Viéc phan loai tru s& co quan dugc can cit theo bon co sd sau:
- Cép quan Ii;
- Cap chiic nang
- Cap cong trinh;
- Ciap quy mo cong trinh.
Noi dung khi 4p dung theo phu luc 1.
1.2.  Can ct vao tinh chat va chit luong st dung, tru s& co quan dugc thiét k&€ véi cac cap

cong trinh I, II, III. Do bén vitng va bac chiu lira phai tuan theo quy dinh trong tiéu
chuén “phan cap nha va cong trinh. Nguyén tic co ban” TCVN 2748:1978.

1.3.  Dai véi cong trinh cép dac biét, ngoai nhitng yéu cu thiét k€ riéng da dugc co quan
c6 thaim quyén xét duyét luan chitng kinh t€ ki thuat, cdc yéu cau khdc phéi tuan
theo nhitng qui dinh trong tiéu chuin nay.

1.4.  Tru s& co quan duoc thiét k& hop khoi, cac bd phan trong cong trinh phai thiét ké &
cung mot cap.

1.5.  Cac bo phan phu trg va phuc vu néu tach khoi cong trinh, vi tri xay dung khuat hoac
xay dung dé sir dung ngin han, dugc thiét k& véi cong trinh thap hon.

2. Yéu cau vé khu dat xay dung va quy hoach téng mat bang.

2.1.  Khu dat xay dung tru s& co quan dugc thiét k€ theo yéu cau quy hoach do thi va phai
tuan theo nhitng quy dinh trong tiéu chuin “Quy hoach do thi. Tiéu chuén thiét k&”.
TCVN 4449:1987.

2.2.  Khu dat xay dung tru s& co quan phai bao dam:

a) Moi truong lam viéc t6t, yén tinh, an toan khong bi anh huéng do bui va 6 nhiém
khong khi.
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2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

b) Giao thong thuén tién, bao dam cho hoat dong binh thuong cua co quan va viéc di

lai cia can bo cong nhan vién.

¢) Thuan tién cho viéc thiét k& hé thong ki thuat cong trinh bao gom: Cung céap dién

nudce, thoat nude, trang thi€t bi ki thuat, thong tin lién lac.

d) Pam bao cac yéu cdu vé dién tich xay dung cong trinh va phong chdy chita chdy.
Trong truong hop cong trinh xay dung trén khu dat chat hep thi dién tich xay dung
cong trinh khong duge 16n hon 70% dién tich khu dat.

B6 cuc téng mit bing tru s& co quan phai dugc nghién citu toan dién, giai quyét tot
moi quan hé giita xay dung trudc mat va du kié€n phat trién tuong lai, giita cong trinh
xay dung kién c6 véi cong trinh xay dung tam thoi.

Chit thich: Khi xdy dung nhitng cong trinh tiép theo phdi tudn theo tong mdt bang da duogc
duyét, viéc thay doi tong mdt bang phdi duoc co quan qudn li xdy dung cho phép.

Cac bo phan bén ngoai cong trinh chinh: céng, tudng, rdo, bai dé xa, san trudng noi
bo, cay xanh, hé thong ki thuat bén ngoai phai duoc thiét k& toan bd ndi dung sir
dung da duoc xac dinh trong luan ching kinh té.

C4c bo phan bén ngoai cong trinh chinh phai xdc dinh vi tri hop i trong téng mit
biang, khong dugc anh hudng téi mi quan ctia cong trinh chinh.

Noi dung cong trinh va giai phap thiét ké

Tru s& co quan phai dugc thiét k€ hoan chinh cac bo phan bén trong va ngoai nha.

Chit thich: Trong truong hop cong trinh dugc phép thiét ké'thi cong ting phdn van phdi ldp
ho so thiét ké' toan bo dén giai doan cudi cung.

Tru s& co quan bao gom cac bd phan sau:
- B0 phan lam viéc;
- B0 phan cong cong va ki thuat;
- B0 phan phu tro va phuc vu;
Ti 1& cac bd phan chiic nang phai dugc xac dinh hgp Ii trong luan ching kinh t€ ki
thuat.
Chi thich:
1) Trong khu vuc co quan khéng duoc xdy dung nha ¢ va cong trinh phiic loi khdc.
2) Duoc phép thiét ké cho o thuong truc cho don vi bdo vé co quan.
3) Tru sé lién quan hodc mot t6 hop cdc co quan cdn thiét ké" chung hé thong thiét bi ki
thudt va mot phan cdc bo phdn cong cong va phuc vu.
Thiét k€& tru s& co quan phai chi y téi yéu cau bo cuc khép kin, yéu cau co mat doi
vGi cdc khu vuc quan trong va ho so tai liéu.
Tru s& co quan phai dugc thiét k€ lién hoan theo day chuyén su dung, khong duge
thiét k€ thanh nhiéu bo phan tach roi nhau.
Ti I¢ téng dién tich st dung trén dién tich san phai dat t6i thi€u 60%.
Bo phan lam viéc
Tiéu chuén dién tich cho mot chd 1am viéc clia c4c loai vién chic trong co quan (bao
gbm cdc loai phong lam viéc tir 2 ngudi trd 1én, phong lam viéc ¢4 nhan) dugc quy
dinh trong bang 1.

Bang 1
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Loai vién chiic

Tiéu chuan dién tich cho
mot ch6 1am viéc (m?)

1 2
a) Vién chuc thuc hanh nghiép vu va ki thuat
- Nhan vién hoa don, k€ toan, thanh toan, tht kho, thi quy Tu 3,0 dén 3,5
- Ki thuat vién ddnh mdy chit, nhan vién luu trit van thu Tu 3,0 dén 4,0
- ki thuéat vién can in Tir 4,0 dén 4,5
i Tu 6,0 dén 7,0

ki thuat vién vé

Vién chic lam cong tac phuc vu;

Tu 3,0 dén 3,5

Vién chic chuyén mon

Cén su (cidc nganh)

Chuyén vién, tro i, thu ki...(cac nganh)

Gido su, luat su

Ki su thiét k&, kién tric su, hoa si

Tu 3,5 dén 4,0
Tu 7,0 dén 9,0
Tu 9,0 dén 12,0
Tu 5,0 dén 6,0

- Ki su, ki thuat vién (kinh t&, cong nong nghiép) Tu 4,0 dén 4,5
- Nghién ctiu vién, ki thuat vién van hod, xa hoi Tir 4,0 dén 4.5
- Nhén vién chuyén mon lam cong tac phap ché Tur 4,0 dén 4,5
c) Vién chuc lanh dao (vién chuc lanh dao cac bo phan cau

thanh trong co quan, xi nghiép va vién chic lanh dao co

quan xi nghiép).

- K& toan truong ki su trudng, doc cong, chi nhiém, phan 9.0

hiéu trudng, phan vién trudng, phan xa trudng, trudng cic
bo phan cau thanh trong co quan xi nghiép;

Trudng ph6 phong (S6, Xi nghiép, Cong ty cap tinh), uy
vién, truéng phé ban nganh cap huyén, hiéu trudng, hiéu
pho céc trudng phé thong co so.

Trudng, phé phong (Cuc, Vu, Vién, Xi nghiép 16n) Chu
nhiém, phé chu nhiém khoa, ban trong cac truong dai hoc
va trung hoc chuyén nghiép, bénh vién tuyén tinh. Chanh
phé van phong, giam doc xi nghiép cap huyén. Hiéu
trudng hiéu phé céc trudong phd thong trung hoc, bi thu
dang uy, chu tich xa.

Cht nhiém cong ti, gidam doc xi nghiép cap tinh bénh vién
trudng tuyén huyén. Tong bién tap céc bdo cap tinh:

Cac cap pho

Bi thu, Chu tich uy ban nhan dan huyén

Giam doc so, chanh van phong, truéng ban nganh cip
tinh Chdnh van phong, Cht nhiém cong ti, giam doc Cuc,
Vu, Vién thuoc Bo va co quan ngang Bo. Hiéu trong cac
truong dai hoc va trung hoc chuyén nghiép, bénh vién,
trudng cac bénh vién tuyén tinh trd 1én.

Giam doc cac lién doanh, nha may xi nghiép trung uong,
tong bién tap bdo cép trung uong

T 9,0 dén 12,0

T 9,0 dén 12,0

Tir 20,0 dén 24,0 (bao gom
lam viéc va trao d6i cong tac)
Tir 16,0 dén 18,0

T 24,0 dén 28,0 (bao gom
lam viéc va trao déi cong tac)
T 34,0 dén 38,0 (trong do:
lam viéc tir 18 dén 20 trao doi
cong tac ti€p khach tai cho: tir
16,0 dén 18,0)

nt




TIEU CHUAN VIET NAM TCVN 4601 : 1988

- Thi trudng, cdc uy vién uy ban nha nuéc, phé téng cuc

- Céc cap phé. Tu 20,0 dén 24,0 (bao gom

lam viéc va trao d6i cong tac)
Tu 45,0 dén 52,0 (trong do:
lam viéc tir 18 dén 20 trao doi
cong tac ti€p khach tai cho: tir
18,0 dén 20,0; thu ki riéng tir
9,0 dén 12,0)

truong phé bi thu, phd chi tich uy ban nhan dan thanh
pho truc thudc tinh, dac khu, phé cic ban nganh & trung -
uong (co quan dang Qudc hoi, Hoi dong Nha nude) Gidm
doc céc tong cong ti lién doanh, lién hiép cac xi nghiép
thudc trung wong

Giam doc cac co quan truc thudc trung uong.

Bo trudng, chil nhiém uy ban,téng cuc trudng ngang bo, | T 52,0 dén 62,0 (trong do:
bi thu, chi tich uy ban nhan dan thanh phé tryc thugc | lam viéc tir 20 dén 24 trao doi
tinh,dac khu. Trudng cdc ban, nganh & trung wong (co | cong tac ti€p khdch tai cho: tir
quan Pang Qudc hoi, Hoi déng Nha nuéc). 20,0 dén 24.0; thu ki riéng tur
12.0 dén 14.0)

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.
3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

Chii thich:

1) Tiéu chudn dién tich lam viéc cho cdc vién chiic trong co quan duoc tinh theo nhiém vu
cong tdc khong tinh theo miic luong.

2) Tiéu chudn dién tich lam viéc quy dinh cho vién chiic cdc cdp, khi thiét ké cu thé cho
cdc loai cong trinh khdc phdi dp dung riéng tiéu chudn cho ting
3) Nhitng chiic danh khong cé trong danh muc trén, khi thiét ké xdc dinh tiéu chudn dién
tich lam viéc theo cdp tuong duong.
Vién chtc 1anh dao tir cdp Giam doéc trd 1én, duge thiét k€ phong 1am viéc riéng bao
gém co cau trong pham vi nhiém vu cong tac do tiéu chudn dién tich quy dinh.
Ph6 Giam doc (Cuc, Vu, Vién, S6) va cép tuong duong dugc bo tri phong lam viéc
riéng.
Ché 1am viéc cta cap trudng, phé phong c6 thé bé tri:
- Phong lam viéc riéng;
- Trong phong lam viéc chung cta don vi cong tac.
Phong lam viéc cua vién chitc nghién citu khong duoc bo tri qua 3 chd lam viéc.
Phong lam viéc cua céac vién chiic hanh chinh nghiép vu, nghién ctu, thié€t k& phai
tuan theo don vi, day chuyén cong tic.
Phong lam viéc cta ki thuat vién danh may chit, in ronéo, may tinh khong dugc bo
tri chung véi vién chiic cdc bo phan khéc.
Trong céc phong 1am viéc cho phép ba tri tu tai liéu, dung cu dat ngam trong tudng.
Bo phan cong cong va ki thuat
Bo phan nay bao géom céc loai phong khach, phong hop, phong cho téng dai dién
thoai, bo phan thong tin, kho Iuu trd, thu vién chuyén nganh, b phan loat, anh, may
tinh dién tt, thi nghiém va xudng.
S6 lugng va dién tich cac phong cong cong va ki thuat duge xac dinh theo yéu cau
stt dung va cap cong trinh.
Chit thich: Cdc tiéu chudn dién tich cong cong va ky thudt quy dinh chu yéu thiét ké cdc
cong trinh cdp II tro lén. Khi thiét ké cong trinh cdp Il va IV chi dp dung nhiing diéu cdan
thiét theo noi dung sit dung da duoc gny dinh.
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3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

3.24.

3.25.

3.26.

3.27.

3.28.

3.29.

Phong tiép khach dugc thiét k& theo hai loai dién tich:

- Tiép khach chung ctia 1anh dao co quan cdc cap 1ay tir 18,0 dén 24,0m>.

- Ti€p khach ctia Bo trudng va cép tuong duong 14y tir 24,0 dén 30,0m>.

Cac co quan ¢6 nhiém vu thuong xuyén giao dich véi khach quéc t€ dugc phép bo tri
s6 phong ti€p khach va lam viéc vdi nhitng doan khac nhau trong cling mot diém. So
luong va dién tich cac phong giao dich v6i khach quéc t€ xac dinh theo yéu cau st
dung va dugc phép trang bi tién nghi theo yéu cau riéng ghi trong luan chiing kinh t€
Ki thuét.

Bén canh phong tiép khach ctia cap Gidm doc trd 1én dugc thiét ké€ mot phong chuédn
bi, dién tich tir 6,0 dén 9,0m?.

Cac co quan ngang B0, co quan lanh dao cap thanh phd truc thudc tinh, dac khu
dugc phép thiét k€ mot phong hop clia 1anh dao vé6i dai bi€u co quan ngodi, véi céc
phu trach trong nganh va dia phuong, dién tich tir 48,0 dén 54,0m>.

Cac co quan, Cuc, Vu, Vién va tuong duong dugc phép thiét k€ mot phong hop dién
tich tir 36,0 dén 48,0m>.

Co quan c¢6 nhu céu thiét k€ phong hoi nghi (trong nudc va qudc t&€) phai dugc cap
c6 tham quyén xét duyét luan chitng kinh t€ ki thuat. Quy mo phong hoi nghi khong
vuot qua 200 chd (quy dinh chi tiét trong phu luc 2).

Cac co quan khong dugc xay dung hoi truong riéng. Trong trudong hgp can cé hoi
trudng dé phuc vu cho yéu ciu str dung dic biét phai dugc cip ¢6 thdm quyén xét
duyét luan chiing kinh t€ ki thuat.

D6i véi tru s lien co quan hodc mot t6 hop cdc co quan déng trong pham vi dudng
kinh hoat dong tir 400 dén 600m, dugc phép xay dung mot hoi truong chung. Quy
mo hoi truong dugc xac dinh theo tinh toan cua yéu cau s dung, nhung khong dugc
vuot qua 500 cho (quy dinh chi tiét trong phu luc 2).

Co quan c6 téng dai dién thoai duéi 100 s6 dugc phép thiét k& cho bo phan téng dai:

- Mot phong lam viéc cho nhan vién dién tich tir 9,0 dén 12,0m?.

- Mot phong thiét bi dc quy, dién tich tir 9,0 dan 12,0m*.

Co quan c6 tong dai dién thoai trén 100 s6, nhu cau vé dién tich cdc phong theo s6
lieu clia co quan chuyén nganh 1ap rdp thiét bi buu dién.

Co quan c6 trung tam thong tin lién lac bang vo tuyén c6 ang ten thu phat thi vi tri
phong dat may dich ma phai bo tri ¢ tang trén cting doi véi nha cao tang. Dién tich
céc phong theo s6 liéu clia co quan chuyén nganh 14p rap thiét bi.

Co quan c6 trung tdm may tinh dién tu, dién tich dat may van hanh may theo yéu
cu str dung thiét bi. Cac phong dat mdy tinh phai b tri & xa cdc nguén nhiém loan
dién tir.

Khi bé tri cdac phong thi nghiém vat 1i, co hoc phai tranh anh hudng nhiéu loai tir
truong, nguodn bic xa, dp luc am thanh chan dong.

Nhiing phong thi nghiém, san xuét tao ra sy 6 nhiém moi trudong, phai cé khoang
cach 1i v6i khu vuc 1am viéc va c6 16i ra vao riéng. Xac dinh khoang cach li theo tiéu
chuén vé sinh cong nghiép.

Céc phong luu trit co quan bao gédm: noi nhan va xu Ii tai liéu, noi giao va doc tai vat
liéu cua khach. So luong tai liéu luu trit xac dinh theo tinh toan cta ting co quan
(quy dinh chi tiét trong phu luc 3).
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3.30.

3.31.

3.32.

3.33.

3.34.

3.35.

3.36.

3.37.

3.38.

3.39.

3.40.

Céc phong thu vién Ki thuat chuyén nganh bao géom: kho phuc vu, phong doc noi
cho muon tai liéu dai han. S6 lugng tai liéu va s6 chd trong phong doc dugc xéc dinh
theo tinh todn cua ting co quan (quy dinh chi tié€t trong phu luc 3).
Xuodng lam mo hinh trong cic co quan nghién ctiu khoa hoc va thiét k& duge quy
dinh nhu sau:
- Tiéu chuén dién tich 1am viéc cho mot cong nhan mo hinh tir 9,0 dén 12,0m?
- Dién tich xudng mo hinh (ché lam viéc, gia cong, kho) khong nho hon 30,0m?
S6 lugng cac phong an loat xac dinh theo yéu cau st dung cua ting co quan. D6i véi
tru s& lién co quan cén tap trung bo phan an loat dé phuc vu chung (quy dinh chi tiét
trong phu luc 3).
B0 phan phu tro va phuc vu.
B0 phan nay bao gom cac sanh chinh, sanh phu, thuong truc bao vé, noi gt mi 4o,
khu vé sinh, phong y té, cau lac bo, cang tin, bép, xudng stra chita thiét bi dung cu,
kho vin phong phdm, kho dung cu, phong xt Ii gidy loai v.v....
S6 lugng va thanh phan bo phan phu trg va phuc vu dugc xac dinh theo yéu cau su
dung va cap cho cong trinh.
Chit thich: Cdc tiéu chudn dién tich phu tro va phuc vu quy dinh chi yéu dé thiét ké cdc
cong trinh cdp I trd lén. Khi thiét ké cong trinh cdp Il va cdp IV chi duogc dp dung nhiing
diéu can thiét theo noi dung sit dung da dvoc xdc dinh.
Dién tich sanh va hanh lang nghi dugc phép thiét ké:
a) Dién tich sanh chinh (khong c¢6 phong gii mii 40) l1dy 0,17m?. Cho mot vién
chiic, nhung téng dién tich khong nho hon 18,0m?
b) Hoi trudong, phong hoi nghi c6 quy mo tir 200 chd trd 1én, khong gin lién véi
sanh chinh, duoc phép thiét k& hanh lang nghi 14y 0,20m? Cho mot chd ngoi.
Tru s& co quan ¢6 chiéu dai trén 100m hodc c¢6 hinh ding mat bang phic tap, dugc
phép thi€t k& nhung sanh phu, sanh riéng biét. Dién tich sanh phu, sanh riéng biét tir
12,0 dén 18,0m>.
Tru s& lién co quan hodc mot t6 hgp cdc co quan dugc phép thiét k& cdc 16i vao riéng
cho tiing co quan theo yéu cau st dung....
Khi ¢6 yéu cau thiét k€ noi gii mil 4o, dién tich quiy gt 0,J0m* cho mot chd. S6
chd phu thudc vao yéu cau so lugng khach. Noi glii mii 40 khong nho hon 8,0m?,
Phong thuong truc, bao vé duoc thiét ké:
a) Noi lam viéc ctia nhan vién, dién tich tir 6,0 dén 8,0m?.
b) Noi doi clia khach dién tich tir 9,0 dén 12,0m*.
c) Trong tru s& lién co quan, néu moi co quan c¢6 16i ra vao riéng, duoc thiét k&
trong phong thuong truc riéng;
d) Khi ¢c6 yéu cau truc dém cho nhan vién bao vé co quan, dugc phép thiét ké phong
ngu, dién tich tir 9,0 dén 12,0m?
e) Khi c6 yéu cau & thuong xuyén ctia don vi bao vé, duoc thiét k& dién tich &
4,0m? cho mot ngudi. Phong sinh hoat, giao ban khong 16n hon 18,0m?
Céc khu vé sinh trong nha phai thiét k€ riéng cho nam va nit. Ddi v6i nha cao tang,
cac khu vé sinh phai bo tri lién tuc & cac tang hoac it nhit cach mot tang. Tur phong
lam viéc xa nhét dén khu vé sinh khong qué 45,0m.
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3.41.
3.42.
3.43.

3.44.

3.45.

3.46.

3.47.

3.48.

3.49.

3.50.

So Iuong thiét bi vé sinh dé tinh todn thiét k& theo tiéu chuén:
- Nam: 40 nguoi/1 xi, 1 tiéu;

- Nit: 30 nguoi/l xi, 1 tiéu.

Chi thich:

1) Loi vao cdc khu vé sinh phdi qua phong dém cé cva di tw dong. Trong phong dém duoc
bo'tri chdu rua tay theo ti 1é 1 chdu cho 4 buong xi.

2) Néu so luong nam va nit dudi tiéu chudn quy dinh nay, ciing phdi bo tri khu vé sinh
riéng cho nam va nir.

Mot khu vé sinh khong dugc vuot qué 10 chau xi.
Cit 25 nit dugc thiét k& 1 phong vé sinh kinh nguyét, dién tich 2,0m?.

Co quan ¢6 nhiéu khach dén cong tac dugc thiét k€ budng vé sinh danh cho khach
(riéng cho nam va nit).

Cac khu vé sinh trong nha duoc phép thiét k€ chung mot bo phan phuc vu:

a) Chd dé dung cu vé sinh, dién tich tir 1,0 dén 2,0m?.

b) Mot phong tdm c6 chd thay quéan 4o, dién tich khong qué 3,m?

Chii thich: Trong cdc nha cao tdng, cit 2 tang cé 1 chd dé dung cu vé sinh.

Phong y t€ phai thiét ké chd lam viéc cho cdn bo va chd khdm véi tiéu chuin dién
tich:

- 6,0m? cho 1 y bac si;

-4,0m? cho ly td ho If;

- Tix 4,0 dén 6,0m? cho 1 ngan kham bénh;

- Tir 4,0 dén 6,0m? cho noi phat thudc va tiem.

Dién tich phong y t&€ khong vugt qua 26,0m?.

Phong cau lac bo phai thiét k€ da chdc nang: trung bay, truyén théng sinh hoat
chuyén dé, giai lao... khong duoc thiét ké rieng cho cac noi dung sir dung.

Khi s6 lugng vién chic dudi 200 ngudi, 1dy tiéu chudn dién tich 0,20ml ngudi. SO

lugng vién chiic trén 200 ngudi 1ay 0,10m? cho mdi ngudi tiép theo. Dién tich cau lac
bo khong nho hon 24,0m?.

Tru s& co quan s6 luong vién chiic tir 60 dén 300 ngudi duge thiét k& cang tin, quiy
giai khat dién tich tir 24,0 dén 48,0m* gém quay, ché phuc vu, kho.

Tru s& co quan ¢6 sO lugng vién chiie tir 300 trd 1én dugc thiét k& cang tin ¢6 s6 ghé
bang tir 10 dén 15% téng s6 vién chic. Tiéu chuén dién tich tir 0,80 dén 0,90m? cho
1 ghé. Dién tich kho, ché chuén bi, phuc vu cho @n nhe khong vuot qua 48,0m?

Chii thich: Tru sd lién co quan chi duoc thiét ké mot cang tin chung cho cdc co quan.

Tru s& co quan dugc phép thi€t k&€ xudng sua chita thi€t bi dung cu, stra chita nha
thudng ki c6 téng dién tich khong nho hon 18,0m?.

Tiéu chuin dién tich ché lam viéc cho 1 cong nhan moc tir 6,0 dén 9,0m?, cho 1
cong nhan sira chita dung cu 6,0m?,

Phong nghi clia nhitng ngudi phuc vu (nhan vién lam vé sinh, dich vu, cong nhan
diéu khién thiét bi, stra chira, 14i xe...) tiéu chuén dién tich 0,75m? cho 1 ngudi khi
s6 luong dé 50 va 0,20m? cho méi ngudi tiép theo.



TIEU CHUAN VIET NAM TCVN 4601 : 1988

3.51.

3.52.

3.53.

3.54.

3.55.

3.56.

3.57.

Mai co quan dugc thiét k&€ mot kho thiét bi, dung cu, van phong phdm. Xac dinh
dién tich theo yéu céu str dung, nhung khong nho hon 18,0m?.

Co quan cap huyén va phuong, dién tich kho tir 9,0 dén 12,0m?.
Dién tich bép dun, nudc udng, tiéu chuin 0,04m? cho 1 vién chic.

Chii thich: Trong nha lam viéc cao tang, moi tang duoc bo tri mot ché dun nudc, dién tich
khong lon hon 4,0m’

Moi co quan dugc thiét k€ mot noi xtr 1i gidy loai (phan loai, déng géi hoac dot &

trong nha hay trong san:

Dién tich noi xtt Ii: tir 4,0 d&€ 6,0m>

Dién tich kho chia: tir 4,0 dén 6,0m?

Quy dinh vé chiéu cao tang

Chiéu cao céc loai phong tru s& co quan dp dung theo hé théng mo dun théng nhat

va duogc quy dinh chiéu cao tir mat san tdng duGi dén mat san tang trén nhu sau:

a) 3,30m: cac phong lam viéc, ti€p khach;

b) 3,60m phong hop c6 dién tich tir 60,0 dé€n 80,0m>.

¢) 3,00m: nha thuong truc bao vé néu tach khoi cong trinh chinh.

d) 2,70m: nha dé€ 6t6 con; tir 3,60 dén 3,90m: nha dé o6to tai;

e) 2,20m: nha dé xe dap;

f) T 2,40 dén 2,70m: tang ham, tang mat dat (tang trét).

g) Khu vé sinh chiéu cao cic phong lam viéc, trudng hop c6 tran Ki thuat dugc ha
xuong tir 2,20 dén 2,50m;

h) Nha c6 tang hadm dé€ dat cdc thiét bi ki thuat, chiéu cao dugc thiét k& theo yéu
cau str dung thiét bi;

i) Céc phong c6 trang bi ki thuat (mdy tinh dién tu, thi nghiém, in, thang may,tram
bién 4p, hé thong thong gid v.v...) chiéu cao ting duoc thiét k€& theo yéu cdu ki
thuat.

Chi thich:
1) Cdc phong cé tran hai ldp, chiéu cao phong tinh dén mdt tran l0p dudi.
2) Tru so co quan la cong trinh cdp ddc biét theo diéu 1.3 duoc phép néing chiéu cao cdc
phong lam viéc, tiép khdch lén dén 3,6m.
3) Tdng mot ciia nha cao tang (tix 5 tang tro lén) cé chiic ndng sit dung cong cong, don tiép
va yéu cdu kién triic dugc phép ndng cao lén tir 3,90 dén 4,20m.
Quy dinh ché dé xe dap, xe may, 0to

Ché dé xe dap, xe mdy duoc phép thiét k& véi s6 luong tir 40 dén 70% téng s vién

trong co quan. Khong bé tri chd dé xe ctia khach cling vé6i chd dé xe clia co quan. S6

luong cho dé xe clia khach tinh tir 15 dén 25% clia co quan.

Nha dé xe 6to thiét ké theo s6 lugng cu thé cha timg co quan. Tru s& co quan dic
biét quan trong khong dugc bo tri dé 6t6 & ting dudi nha 1am viéc chinh, kho luu tri¥,
thu vién.

Tiéu chuén dién tich cho 1 xe dap, xe mdy, 6t6 quy dinh trong bang 2.
Bang 2
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Loai xe Dién tich (m?)
- Xedap 0,90
- Mo to, xe dap may Tu 2,35 dén 3,00
- Mo to thuyén Tur 8,50 dén 9,60
- Ot6dulich Tir 15,0 dén 18,0
. O Tir 18,0 dén 27,0
Chii thich:

1) Co quan cé xe 6té dugc phép thiét ké’ mot kho dé xdng, ddu theo quy dinh an toan trong
diéu 4.7, mot kho dé phu tung sita chita, dién tich kho duoc xdc dinh theo yéu cdu sit
dung.

2) Co quan c6 tir 10 xe trd lén dugc phép thiét ké mot cdu riia xe.

3) Co quan cé tir 20 xe 0t6 tro lén duoc phép thiét ké mot tram bdo dudng va sita chita nho.
Dién tich tram xdc dinh theo yéu cau sit dung.

Quy dinh vé chiéu rong cau thang
3.58. Chiéu rong hanh lang trong tru s& co quan (tinh thong thuy) quy dinh trong bang 3.

Bang 3
Loai hanh lang Chiéu rong (m)

- Hanh lang bén

Nha I tang Tir 1,40 dén 1,60

Nha nhiéu tang Tur 1,60 dén 1,80
- Hanh lang giita Tir 1,80 dén 2,10
- Chung cho ca hai loai:

Giao thong cha khdch & mat do trung binh c6 van chuyén Tu 2,10 dén 2,40

thiét bi phuong tién

Giao thong & mat do cao ctia khach va can bo nhan vién Tir 2,40 dén 2,70

(hanh lang nghi, hanh lang cong cong)

Chit thich: Cong trinh xdy dung mot tang & cdp I1I, IV va tam thoi dugc phép thiét ké hanh

lang bén rong 12,0m.
3.59. Chiéu rong cac loai cdu thang (tinh thong thuy) quy dinh trong bang 4.
Bang 4
Loai cau thang Chiéu rong (m)
Cau thang chinh Tu 1,40 dén 1,80
CAu thang phu Khong nho hon 1,20
C4u thang phuc vu Tur 0,90 dén 1.00
CAu thang thoat nan Khong nho hon 1, 10
Cau thang chita chay 0,60
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Cau thang chtra chdy kiém thodt nan Khong nho hon 0,70

3.60.

3.61.
3.62.

3.63.
3.64.
3.65.

4.

Quy dinh vé thang may
Tru s& co quan c6 chiéu cao tr 6 ting trd 1én dugc thiét k& thang mdy. SO lugng
thang, kich thudc va toc do chuyén dong dugc xdc dinh theo tinh todn déi timg nha.
Chai thich:

1) Trong truong hop tru so co quan cao dudi 6 tang cé yén cdu sit dung thang mdy phdi ldp
ludn chiing kinh té ki thudt va duoc co quan cé thadm quyén xét duyét.

2) Khi chua cé thang mdy dé ldp ddt, phdi dé sdn vi tri thang, quy cdch buong thang theo
du kién sut dung kiéu thang va tdi trong.

Khong duoc bé tri qua 4 thang mdy lién nhau trong 1 day.

Chd doi thang mdy phai rong hon chiéu rong hanh lang chinh trong nha, nhung
khong dugc nho hon 1,60m. Truong hgp thang may c6 ctra mé ra phia ngoai phai bao
dam khong can trg 16i di lai cia hanh lang.

Khoang céch giita hai day thang may do6i dién nhau khong nho hon 3,0m.

Thang mdy chd hang khong duoc bo tri cting chd doi véi thang may chd nguoi.

Phong 1am viéc ctia cong nhan diéu khién, quan 1i thang mdy dugc phép dién tich tir
9.0 dén 12m?>.

Yéu cau vé phong chay va chira chay

4.1.  Thiét k€ tru s& co quan phai tuan theo cdc quy dinh trong tiéu chuin "Phong chiy,
chita chdy cho nha va cong trinh" TCVN 2622: 1978
4.2.  Khoang cach xa nhat tr ctra di cac phong lam viéc, ti€p khach hoi hop dén 16i ra
nhat quy dinh trong bang 5.
Bang 5
. Khoang cach xa nhat cho phép dén 16i ra ngoai (m)
Bac chiu gy
lita Tir nhitng phong b6 tri giita hai 16i thogt | " "MUng phong c6 16i ra hanh
lang cut
Ivall 40 (nha 1 tang la 50) 25
III 30 20
v 25 12
\ 20 10
4.3.  Trong tru sG co quan phai thiét k€ it nhat hai 16i thoat ra ngoai. Cac 16i thoat phai bo

tri phan tan.

Chi thich:

1) Cho phép thiét ké mot 161 thodt ra ngoai khi trong ngodi nha tdp trung khong qud 50
nguoi.

2) Crua di thodt nan phdi md ra phia ngoai.

3) Tru so co quan cé phong hoi nghi, hoi truong tiv 300 ché trd 1én khong duoc phép thiét
ké hanh lang cut.
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4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

Chiéu rong tong cong clia cira thoit nan hay c4c 16i thodt nan ra ngoai phai tinh theo
s6 ngudi O ting dong nhat (khong ké tang 1)
a) Nha tir 1 dén 2 tang: tinh 0,80m cho 100 nguoi
b) Nha 3 tang trg 1én: tinh 1,00m cho 100 nguoi
c) Phong khan gia (hoi truong, phong hoi nghi, cau lac bo) tinh 0,55m cho 100

nguoi
Khong duge phép thiét ké cau thang xody 6c¢ c6 bac thang hinh dé quat trén duong
thoat nan. Truong hop dac biét phai dugc su thoa thuan cua co quan phong chay va
chira chay.
Buodng thang thodt nan phai dugc chi€u sang tu nhién it nhat 1a & mot phia. Chi cho
phép bd tri budng thang khong c6 chi€u sang tu nhién khi c6 bién phap bdo dam
khong tu khéi & moi tang khi ¢6 chay.
Céc phong thi nghiém dé chdy, kho luu trit, thu vién, kho gidy, kho hoa chat dé
chdy, kho nhién liéu, chat nd, chat doc, khi thiét k& phai bao ddm ddy du nhiing yéu
cau an toan phong chdy va chita chdy, phong né va phong doc theo cic quy dinh
hién hanh.
Khi str dung vat liéu dé chdy c6 khoi lugng trung binh 16n hon 100 kg/m? san cua
moi ting, thi gidi han chiu lira cta cdc cau kién xay dung chu yéu dugc quy dinh
trong bang 6.

Bang 6

So luong vat liéu dé
chz’;y tinh bang Tuong chiu lue, cot
kg/m® san moi tang |  tuong buéng thang

Cau kién xay dung chu yéu

Cac tam san va
tudng ngan cac cau Tuong ngan chay
kién chiu luc mai

T 100 dén 200 Khong chdy 4 gio Khong chdy 2 gio Khong chdy 7 gio
Trén 200 Khong chdy 5 gio Khong chdy 3 gio Khong chdy 9 gio
5. Yeéu cau ve chiéu sang va Ki thuat dién yéu, ki thuat dién
5.1.  Heé thong chi€u sang tu nhién ddi véi cac loai phong trong tru s& co quan 1ay theo do
chinh séc cong viéc duoc quy dinh trong cdc bac cong tac theo di€u kién trong tiéu
chuén hién hanh vé “chiéu sang tu nhién ” TCXD 29:1968.
5.2. Dai véi cac loai phong lam viéc, ti€p khach hoi hop phai dugce chi€u sdng tu nhién
truc tiép.
5.3.  Cac phong vé ki thuat, thiét k& thi nghiém, phong doc phai bao dam chiéu sang tu
nhién tr hai phia thi khong vuot qua hai 1an chiéu rong.
5.4.  Chiéu sau cic loai phong lam viéc, ti€p khach hoi hop néu 18y chiéu sing tu nhién
mot phia thi khong dugc vuot qua hai 14n chiéu rong.
5.5.  Thiét ké hanh lang giira

a) LAy chiéu sang tu nhién mot dau khi chiéu dai hanh lang khong qué 20,0m;
b) LAy 4nh sdng tu nhién hai dau khi chiéu dai hanh lang khong qua 40,0m;
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5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

6.
6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

c) Khi chiéu dai hanh lang vuot qua 40,0m phai thiét k€ khoang 14y 4nh siang c6
chiéu rong khong nho hon 3,0m. Khoang cach giita cac khoang hay tir khoang
ngoai cung tGi dau hanh lang tir 20,0 dén 25,0m.

Chit thich: Cdc budng thang ho ciing duoc coi nhu khoang ldy dnh sdng.

Thiét k&€ chi€u sang nhan tao va trang thiét bi dién tru s& co quan theo yéu ciu sl
dung cong nghé va tuan theo cic quy dinh trong tiéu chudn hién hanh vé “chiéu
sang nhan tao” TC 16:1964.

Thiét k&€ chi€u sang nhan tao trong cic phong vé ki thuat, thi€t k&, thi nghiém,
phong doc phai bao dam dnh sang dugc phan bo déu trong phong.

Thiét k& cac phong dat bang dién, ti dién & timg tAng nha cin bo tri theo truc thang

2,

ding.

Tram bién 4p, tram mdy nd dat trong nha thi tudng va san clia tram phai bao dam
ti€u am.

Thiét k€ chong sét cong trinh phai tan theo cac quy dinh trong “qui pham thiét k&
chong sét cho cac cong trinh kién tric”, QPXD 46 : 1971.

Cac hé thong dién yéu duoc phép bo tri trong tru s& co quan.

- Hé thong dién thoai (bén ngoai, ndi bo)

- Heé thong dién truyén thanh (thanh pho, noi bo);

- Heé thong tin hiéu bao dong va bao v¢;

- Hé thong thiét bi khuéch dai am thanh trong hoi truong;

- Heé thong truyén hinh khép kin;

- Hé thong phién dich dong bo ra 3 dén 5 thi ti€ng trong phong hoi nghi quoc t€

Chit thich: Tiéu chudn bo tri cdc hé thong dién yéu theo yéu cdu si dung, cdp cong trinh va
ludn chitng kinh té ki thudt, duoc co quan cé thdm quyén xét duyét.

Puong day dan dién trong cdc cong trinh tru s& co quan tir cdp II trd 1én nén dat
ngam trong tudng va san.

Yéu cau vé thiét bi vé sinh

thiét ké hé thong cép thoat nuGe cho pham vi tru s& co quan phai tuan theo cac tiéu
chuén hién hanh vé c4p thoat nuéc do thi.

Nhitng noi khong c6 hé thong cap thoat nude do thi, duoc phép dung giéng khoi va
stt dung nude thién nhién, nhung phai thi€t k€ hé thong xu 1i bao dam chat luong
theo tiéu chuén vé sinh.

Huéng thoat nude do co quan ¢6 trach nhiém & dia phuong noi xay dung cong trinh
quy dinh

Cac thiét bi vé sinh va vat liéu dung trong cac khu vé sinh dugc thiét k& theo tiéu
chuén quy dinh véi cap cong trinh.

Khi hé théng cap nude thanh phd, thi xa noi xay dung cong trinh khong du ap luc
dua nuéc 1én cic tang trén, duoc phép thiét k& hé théng tram bom, bé chita nudc.

Tru s6 co quan cap I hoac cip dac biét khi thi€t k& duong ong thoat, nudc, nude
mua, dudong 6ng cap nudc duoc phép dat ngam trong hop ki thuat.

Ciac khu vé sinh dit & vi tri khong c6 clra s6 truc tiép véi bén ngoai, phai thiét k& cac
bién phéap thong gié:
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- Thong gid tu nhién bang bién phap hiit;
- Thong gid bang quat hiit.

6.7.  Céc phong lam viéc ti€p khach, hoi hop v.v... phai bdo dam thong gié tu nhién bang
cach thong thoang truc ti€p ra ngoai.

6.8.  Khi c6 yéu cau thiét ké thong gié co khi trong cdac phong lam viéc, tiép khach, hoi
hop, cdc bo phan ki thuat phai dugc co quan cé thim quyén xét duyét luan chiing
kinh t&€ ki thuat.

6.9. Phai 4p dung cac bién phéap chong nong cho céc phong lam viéc, ti€p khach, hoi
hop... bang cac két cau chong néng, mai hat, cc loai tdm chin nang.

6.10. Tru s& co quan c6 chiéu cao tr 6 tang trg 1én, dugc phép thiét k& hé thong chuyén
rac tlr tAng trén cling xuong ting mot dé chuyén ra ngoai.

Chit thich: Ché chita va dung rdc & tdng mot hodc tdng hdm phdi ddt & vi tri khudt cia
nha va viéc chuyén rdc ra ngoai duwoc thudn tién.

7.  Yéu cau vé san vudn noi that va cong tac hoan thién

7.1.  Tru sb co quan phai thi€t k€ hai hoa, dong bo giita cong trinh, cay xanh - san vudn
va trang tri noi that.

7.2.  Cay xanh b0 tri trong va ngoai nha: cay canh, cay bong mat, tham co... Khong trong
cdc loai cay ¢6 hoa qua thu hit rudi, mudi va ¢6 mui khé chiu trong khu vuc co
quan.

7.3.  Thiét ké noi that phai can ci vao so do bo tri d6 dung lam viéc, ti€p khach, hoi hop
va trang thiét bi trong nha.

7.4.  Thiét ké trang tri phai két hop véi thié€t k€ noi, ngoai that va cay xanh.

7.5.  Tiéu chuén str dung vat liéu dé 6p, 14t va trang trf:

a) Cong trinh cap dic biét dugc phép st dung vat liéu cao cip dé thiét k& noi that
va trang tri theo yéu cau st dung.

b) Cong trinh cip I dugc phép sir dung vat liéu cao cdp dé thiét ké trang tri miic do
trung binh.

c) Cong trinh cép II, III dugc phép sir dung vat liéu thong dung dé thiét ké trang tri
cong trinh cap II duoc thiét ké trang tri ¢6 mic do trung binh & noi can thiét nhu
khu vuc chinh cua nha.
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4.

Phu luc 1.
Nguyén tic co ban dé xac dinh cap, loai cong trinh.

Hé thong cac co quan Nha nudc & Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam duoc phan cip

quan Ii tir trung uong dén céc dia phuong gém:

a) Cac co quan cap Trung uong;

f) Céc co quan cap tinh, thanh phd, dac khu (truc thudc);

g) Cac co quan cap huyén (quan);

h) Cac co quan cap xa (phuong).

Tru s& co quan duge phan cap cong trinh dua trén co s6 phan cap quan 1i va can cit vao

nhitng quy dinh trong tiéu chudn “Phan c4p nha va cong trinh. Nguyén tic co ban”.

TCVN 2748: 1978.

Viéc xac dinh cip cong trinh con can cit vao tinh chit, chiic nang, tdim quan trong, quy

mo va vi tri xay dung trong quy hoach. O trong cing mot dia phuong thi tru s& co

quan lanh dao, quan Ii trén phai cao hon tru s& co quan truc thudc mot cap.

Can cif vao nhitng nguyén tac néu trén, cap cong trinh duge xdc dinh nhu sau:

a) Cap dac biét: Tru s6 cac co quan lanh dao cao nhit cua Bang va Nha nudce, cac co
quan d6i ngoai, co quan nuéc ngoai, tru s& co quan khac cé yéu cau dac biét, xem
diéu 1.3.

b) Cép I: Tru s& cic co quan Trung wong (Bo va ngang Bo) cic co quan lanh dao
bang va chinh quyén cap tinh, thanh phd, diac khu (truc thuoc). Tru s& co quan
cac doan thé, cdc nghién ctu va thiét k&, cc tdng cong ti, cdc lién doanh & Trung
uong Tru s& cic co quan dai dién nudc ngoai.

c) CapII: Tru s cac co quan truc thudc Bo va ngang B9, cic co quan truc thudc tinh,
thanh dic khu Tru s& cdc co quan doan thé cap tinh. Tru s& cdc co quan lanh dao
Déng va quyén cép huyén (quan), thi xa, thanh phd (truc thudc tinh).

d) Cap II: Tru s& cac co quan truc thudoc huyén (quan) thi xa. Tru s& cac co quan
lanh dao va chinh quyén cap xa (phuong).

e) Cap IV: Cac nha lam viéc tam thoi, cac nha lam viéc ctia cong truong, lam truong,
xi nghiép, hop tac xa & cac thi x4, thi trdn nho hodc & ngoai vi thanh phd

Phan loai theo hé thong (mang luéi).

- Heé thong cic co quan Pang (tir Trung uong dén cédc co sd bao gdm ca hé thong
co quan bao truong Dang);
- Hé thong cac co quan lap phap, tu phap, hanh phap;
- Hé thong co quan cac nganh (su nghiép, khoa hoc, ki thuat, kinh té);
- Heé théng céc co quan doan thé quan chiing;
- Hé thong cac co quan nudc ngoai dong & nudc ta.
Phan loai theo chiic nang:
- Ciac hé thong (mang ludi) co quan & nudc ta dugc xay dung theo co ciu té chiic
thong nhat, dugc phan chia theo chic nang chung ctia titng hé théng va chiic nang
chuyén mon cua ting nganh theo tuyén doc tir Trung uong dén cac dia
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5.  Phan loai theo quy mo:

- Quy mo cac loai tru s& co quan c6 bién do dao dong 16n tir vai chuc ngudi lam

viéc dén hang nghin nguoi.Tuy nhién gia tri st dung phu thudc vao tinh chit va
cap cong trinh chi khong nhi€u quy mo,

Do d6 viéc phan loai theo quy mo & day chi ¢4 ¥ nghia tuong d6i vé s6 lugng.

Trong bang phan loai theo qui mo chi xét vé phuong dién nghiép vu va co ciu chung.
Viéc xac dinh s6 luong vién chic bién ch€ trong cac co quan Nha nude theo co cau
chung vé t6 chiic bo mdy, va dugc quy hoach cu thé theo chiic ning va nhiém vu
tirng nganh.

Theo tinh hinh thuc tién & nudc ta, tru s& co quan tir cap II trd 1én, thong thudng c6
quy mo sau day:

a)

b)

c)

d)

Duéi 100 nguoi: Cac co quan nho, cac co quan truc thudc tinh, thi xa, thanh pho,
huyén. Cic co s& dich vu, giao dich, cdc dai st quan; hiép hoi, doan thé.

Duéi 200 nguoi: tuong duong véi bién ché co quan lanh dao huyén (khoi van
phong va cac ban). Vién thiét k€&, nghién cttu, cong ti cap tinh

Tir 200 dén 300 nguoi: Tuong duong véi bién ché co quan l1anh dao tinh (tinh uy
va Uy ban nhan dan: gobm khéi van phong va cdc ban nganh truc thudc) ctu,
cong ti loai vira & Trung uong tinh thanh phd.

Tir 300 dén 500 nguoi: Tru s& Bo va co quan ngang Bo (khoi van phong va cac
cuc vu truc thudc Bo) cac vién thiét k&, nghién cttu & Trung wong va cac cong ty
thuoc Bo. Cac co quan cap tinh thanh pho 16n.

Tir 500 dén 800 nguoi: Tru s& Bo (cé nhi€u co quan Cuc, Vu truc ti€p véi Bo)
Vién thiét k€ 16n, co quan lién co cap tinh, thanh phd, cong ti va téng cong ti.

Tur 800 ngudi trd 1én: Tru s& lién co quan, lién hiép céc cong ti, tong cong ti lién
doanh
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Phu luc 2
Nhirng quy dinh dé thiét ké phong hoi nghi va hoi truong
1.  Tiéu chuin phong hoi nghi:
a) Lay 0,80m? cho mot chd ngdi khi phong hoi nghi duoc trang bi nhitng hang ghé&
banh hay gh€ tua;
b) Lay tir 1,5 dén 2,0m? cho mot chd ngdi khi phong hoi nghi duoc trang bi ban viét
cho cic dai biéu;
¢) Beén canh phong hoi nghi dugc thiét ké tir 1 dén 2 phong danh cho Chu tich Doan
Dién tich méi phong khong qué 24,0m? va mot phong phuc vu dién tich tir 9 dén
12m?.
d) Khi phong hoi nghi dugc trang bi hé thong phién dich dong bo tir 3 dén 5 thi
tiéng, dién tich cac phong may theo yéu ciu st dung thiét bi.
2. Tiéu chuin hoi trudng:
a) Tiéu chuin dién tich khong ké san khau: 0,7m? cho mot chd ngdi, 0,80m? cho
mot ché ngdi khi ¢6 hoa nhac. Chi€u bau san khau khong duoc nhoé hon 5,0m;

b) Bén canh san khiu dugc thiét k& cac phong hop cho chti tich doan (khi biéu dién
vian nghé dung 1dm phong chudn bi, ho4 trang, kho). Téng dién tich cdc phong
nay khong vuot qud 48,0m?.

¢) Hoi truong trén 200 chd dugc thiét k&€ phong mdy chi€u phim cd dinh, Thanh
phan va dién tich cac phong may chi€u phim, cac thong s6 tinh todan man anh,
tAm nhin, nhitng yéu cdu phong chdy cin dugc xac dinh theo cdc tiéu chuéin
chuyén nganh;

d) Hoi truong phai dugc thiét k€ v6i nhiém vu va chic nang: hop, néi chuyén chiéu
phim, biéu dién véan nghé...;
e) Hoi truong thi€t k€ hgp khai trong tru sé lién co quan phai c6 16i ra vao do lap

3. C4c khu vé sinh ctia phong hoi nghi, hoi truong dugc tinh cho toan s6 chd cua phong.
Tiéu chuén so luong thiét bi quy dinh nhu sau:

- Nam: 150 nguoi/1 xi, 2 tiéu;
- Nit: 120 nguoi/l xi, 2 tiéu.
Chii thich: Trong phong dé cir 4 tiéu duoc bo'tri chdu ria tay.
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Phu luc 3
Nhitng quy dinh dé thiét ké cac phong luu trix, thu vién ki thuat chuyén nganh in
nghiép vu cua co quan

1. S6 luogng tai liéu luu trit dudi 12 nghin don vi bao quan trong phong luu trit va so luong
tai lieu dudi 30 nghin don vi bao quan trong thu vién Ki thuit chuyén nganh cho phép:

2. Chd lam viéc ctia nhan vién, noi doc va muogn dai han, kho dugc bo tri trong phong.

- S6 luong va dién tich quy dinh trong bang 2 va 3

- So lugng don vi bao quan tinh cho 1m? dién tich san trong cac phong luu trit va thu
vién ki thuét quy dinh trong bang 1.

Bang 1

Tén phong va kiéu bao

bao quan tinh cho

quan bon vibao quan 1m?’ dién tich san Ghi chu
Phong luu trix
- Tai liéu ki thuat va van | Cap 3 day kich thudc 300 Khi gid cao
phong trong cap 330 x 250 x 30mm 2.20m
- Bin can bio quin | TO, tiéu chudn kich | i) 5 den 3,0 Khi gid cao
ngang trong hom thuée 790 x 540 mm 290
(1000 o) St
Thur viégn ki thuat Tt trane binh 450 Khi 16i vao ho lugng
- Khi trong thu vién c6 g don vi bdo quan cho
t6i tap chi va ban tin Im? giam di 1,5 lan
- Nhu trén - dén 40% “ 500
“ 600

- Nhu trén - trén 40%

3.  Dién tich phong doc, phong cho muon dai han, phong phuc vu cta thu vién ky thuat

quy dinh trong bang 2.
Bang 2
Tén phong Pon vi Dién tich (m?)

Phong doc

- Ban cd nhan 1 cho doc 2,50
- Ban2ché 2,20
Phong cho mon dai han:

- Noi giao nhan sich 1 tha thu 5,00
- Dién tich cho khéach 1 nguoi doc trong phong cho muon dai han 1,50
- Dién tich gidi thiéu Tur 20 dén 40 sach 1,00
- Dién tich Catald 1000 don vi tu liéu sach cua thu vién 0,20
Phong ‘phl.lC vu 1 nhan vién 4,50
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Chit thich: S6 nguoi doc trong phong muon dai han cdn ldy bang 25% tong sé ché trong
phong doc.
4.  Cac phong luu trit, thu vién phai dugc bd tri & noi kho rdo, c¢6 xur 1i cac bién phap
chéng 4m, moi, tia tir ngoai va theo qui dinh trong diéu 4.7.
5. Thu vién tra cttu, khoa hoc trong phong luu trit dac biét (cac tai liéu mat) phai bé tri &
noi biét va c6 bién phap bao vé.
6. Thanh phan, dién tich va s6 lugng, phong in nghiép vu trong co quan quy dinh trong

bang 3.
Bang 3
Tén phong S6 may So6 lugng phong Dién tich (m?
Phong in Ogialit c6 bd phan hoan thién
ban in 1 Tix 1 dén 2 Tix 24 dén 30
Phong chup lai (photocopi) 1 1 Tix 8 dén 12

Phong lam anh - - Tir 12 dén 18

- 1 Tu 18 dén 24
Noi giao nhan - 1 T 10 dén 15

Phong déng gbi tai lieu
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Phu luc 4 (Tham khao)
Yéu cau vé co ciu to chitc chung

1. Van dé phan loai tru s& co quan, khong thé néu lén hét cc loai dat chung trong bang
phan loai mdt cach chinh xac. Van dé€ chu yéu 1a su phan tich hop 1i, néu 1én dugc tinh
da dang cua s& co quan. Trén co s phan loai rit ra dugc cdc van dé chung nhét trong
o ciu cdc co quan va dugc téng hop thanh 3 dang co ban:

- C4c co quan quan If tong hop, hanh chinh nghiép vu;
- C4c co quan nghién ctu, khoa hoc ki thuat;
- Cac co quan san xudt, kinh doanh.

2. Trong méi dang c6 thé khdc nhau vé thé loai song c6 nhitng mdi quan hé bén trong
gan nhau vé yéu cdu sir dung, co ciu t6 chifc va day chuyén cong nghé.

Noi dung co ban ctia moét tru s& co quan dugc xac dinh trén co s so d6 co ciu chung.

SO bO CAU TAO CHUNG (MOT TRU SG CO QUAN)

/ Chtic nang chinh Chtic nang phuc vu
B0 phan lam viéc B0 phan cong Bao gom céc dién tich
cong va ki thuat phu tro va phuc vu

i ! i

- Trang thiét bi ki thuat cong .
tAinh Céc bo phan bén
ngoai nha

A 4

Trang thi€t bi chuyén dung
Trang thi€t bi noi that
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Phu luc 5 (Tham khao)

1. Yeéu ciu vé noi dung trang thiét bi
Trang thiét bi tru s& co quan la yéu cu rét can thiét khi xay dung loai cong trinh nay.
Tuy nhién d6i v6i ting loai tru s& co quan muc do trang thiét bi ¢6 khac nhau. Can ci
vao cdc yéu td yéu cau st dung, tinh chat, von dau tu, dia diém xay dung, hai yéu t6
quan trong la cap quan Ii va cap cong trinh.

C6 3 muc do trang thiét bi:

a) Cong trinh cép I: Mic trang thiét bi can thi€t d€ ddp ting cdc yéu ciu can sir dung.
b) Cong trinh cép II: Miic trang thiét bi trung binh.

¢) Cong trinh cap III va cap IV: Miic trang thiét bi don gian. Cong trinh cap dac biét

c6 yéu ciu muc trang thiét bi cao, phai ¢6 yéu cau riéng dugc xac dinh trong luan
chuing kinh t&€ ki thuat.

2. Noi dung trang thiét bi c6 2 phan:
- Trang thiét bi ki thuat cong trinh;
- Trang thiét bi chuyén dung ctia cac yéu cau cong tac va sinh hoat.

Khi 4p dung tiéu chudn thiét k& tru s& co quan, van dé trang thiét bi can duoc xac dinh
theo str dung cong trinh va theo nhitng diéu kién thuc t&€ cho phép.



