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L&i néi ddu
TCVN 4601:2012 thay thé TCVN 4601:1988.

TCVN 4601:2012 dwoc chuyén ddi tir TCVN 4601:1988 theo quy dinh tai
khodn 1 Didu 69 clia Lujt Tiéu chudn va Quy chuln k¥ thuat va diém b)
khoan 1 Bidu 6 Nghij dinh 127/2007/NP- CP ngay 01/8/2007 ctia Chinh phd
quy dinh chi tiét thi hanh mét s didu cla Luat Tiéu chudn va Quy chuén ky
thuét.

TCVN 4601:2012 do Vién Kién tric, Quy hoach D thj & Néng thén bién
soan, B Xay dyng @& nghi, Téng cuc Tiéu chudn Do luéng Chét lveng
thdm dinh, B9 Khoa hoc va Cong nghé cdng bb.



TIEUCHUAN QUOCGIA TCVN 4601:2012

Céng s& co’ quan hanh chinh nha nwéc - Yéu cau thiét ké

Office buildings - Design requirements

1 Phamyviap dung

1.1 Tiéu chuan nay ap dung khi thiét k& méi, hosic thiét ké cdi tao nang cap nha cong s& cla céc co
quan hanh chinh nha nwdc (sau ddy goi tét 14 cong sd).

1.2 Tiéu chudn nay chi & cap dén cdng s& co quan hanh chinh nha nuéc cip By, cép Tinh va cép
Huyén.

1.3 Tiéu chudn nay dugc tham khdo 4p dyng khi thiét ké xdy dyng nha cdng s& clia cac co' quan
khéng st dung ngudn vén ngan sach Nha nwéc hosic str dung ngudn vén khic.

Péi véi cac co quan nha nwdc mang tinh d@c thi cin cé nhirng quy dinh riéng dugc cip c6 thim
quy@n cho phép dé phi hgp nhu ciu stz dung.

2 Tailigu vién din

Céc tai liéu vién din sau la cin thiét khi 4p dyng tiéu chudn nay. Bdi véi c4c tai ligu vién dén ghi ndm
cong b thi 4p dung theo phién ban dugc néu. Bbi véi céc tai lidu vién din khdng ghi ndm cong bé thi
4p dyng phién ban méi nhit, bao gbm ca céc sira adi, bd sung (néu cb).

TCVN 2622, Phong chdy va chéng chdy cho nha va céng trinh - Yéu clu thiét ké.

TCVN 4474, Thoat nutc bén trong — Tibu chuéin thiét ké.
TCVN 4513, Cép nudc bén trong - Tiéu chudn thiét ké.

TCVN 4515, Nha édn céng cong - Tiéu chudn thiét ké.
TCVN 5674, Cong tac hoan thién trong xdy dung — Thi cbng va nghiém thu.
TCVN 5687 : 2010, Théng gi6 - didu hoa khdng khi — Tiéu chudn thiét ké.
TCVN 5718, Mai va san bétong cbt thép trong x&y dumg - Yéu clu ky thuét chéng thdm nudc.

TCVN 7447, Hé thény lap dét dién cua céc tod nha.

TCVN 7958:2008, Bdo vé cbng trinh x&y dung — Phdng chdng méi cho céng trinh x4y dyng méi .
TCVN 8052-1:2009, Tam lop bi tum dang s6ng — Phén 1: Yéu céu ky thugt.
TCVN 8053:2009, T4m lop bi tum dang séng - Yéu céu thiét ké va hudong dén Idp .

TCVN 9257:2012, Quy hoach cay xanh sir dung cbng cdng trong cac db thj — Tiéu chudn thiét ké.
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T(;VN 9385:2012, Chdng sét cho cong trinh x4y dyng — Huong din thiét ké, kidm tra va bdo tri hé
thong.

TCXD 16:1986", Chiéu sang nhén tao trong cdng trinh dén dyng.
TCXD 29:1991", Chiéu séng tu nhién trong cbng trinh dén dyng — Tiéu chudn thibt ké.

TCXDVN 175:2005", M 6n cho phép trong cbng trinh cdng céng - Tiu chudn thibt ké .

TCXD 230:1998", Tiéu chuén thiét ké va thi céng nén nha chéng ném.
TCXD 232:1999", Hé théng théng gi6, dibu hoa théng khi va cp lanh — Ché tao, 18p dit va nghiém thu.

3  Thuét ngir, dinh nghia
3.1
Co quan hanh chinh nha nuwéc

C4c bd phan (co quan) cAu thanh by méy hanh chinh nha nuére, dugc sir dyung quydn lyc nha nuéc
@& thyc hién chirc niing nha nwdc ddi véi cac linh virc clia ddi sbng x& hoi.

Céc co quan hanh chinh nha nwéc bao gdm: B) va co quan ngang B6; co quan thude Chinh pht, Uy
ban nhan dan- Hoi ddng nhan dan cac cip tinh (thanh phd tnre thude Trung wong), Uy ban nhan dan-
Héi ddng nhan dan quan, huyén, thi x4, thanh phd thudc Tinh, va Uy ban nhan dan- Hoi ddng nhan
dan cip xa, phuong, thi tran,

3.2
Nha cdng s& co quan hanh chinh nha nwéc

Noi 1am vidc cla cac co quan nha nwée 1am céc cdng viéc hanh chinh phyc vy nhiém vy quén ly nha
nwoc.

33
Nha 1am viéc cla cic by phén chirc ning va cic by phin chuyén mén

Noi 1am viéc clia mét hay mét sé bd phan chu thanh co quan-hanh chinh nha nwée, dugc thanh 1ap
theo quy dinh clia phap luat, cé tinh déc 14p trong déi trong quén Iy sir dyng.

3.4
Dién tich sir dyng

Téng dién tich 1am viéc, dién tich bd phan cng cdng va k§ thuat va dién tich by phén phy trer va phyc
vy duge tinh toan theo kich thwére thdng thuy .

3.4.1.
Dién tich lam viéc

Dién tich ciia cac phong 13m viéc dwgc x4c dinh trén co s& sd Ivgng can b, cdng chirc trong bién ché
va hop ddng 1am viéc khong cé thoi han clia co quan, don vj theo quy dinh clia Nha nuwdc.

" Cac TCXD va TCXDVN dang duoc chuyén ddi thanh TCVN.

®
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3.4.2,
Dién tich bd phan cdng cdng va ky thuit

Dién tich phdng khach, phong hop, phong tiép dan, phong tdng dai dién thoai, bd phén théng tin, phong
quan tri hé thdng may tinh, phang truydn théng, kho lwu trik, thu vién, bd phan 4n loat, anh, thi nghiém,
xudng, ...

3.4.3.

Dign tich b phan phuc vu va phy trg

Dién tich cac sanh chinh, sanh phy va hanh lang, thirdng tryc bdo v&, noi glri ma &o, khu vé& sinh,
phong y t&, cang tin, bép, xudng sira chira thiét bj dung cy, kho vin phdng phém, kho dung cy, phéng
x Iy gidy loai, ...

Dién tich bd phan phy trgr va phyc vy trén day khéng bao gdm dién tich chu thang, dién tich nha daé xe,
phong hi nghi va phéng hdi trudng.

3.5

Chidu cao thong thuy

Chidu cao tir mat san hoan thién dén mat dudi clia két clu chju lyc hodc trdn @3 hoan thién cia tang
do.

4  Phian loai va phin cip cong s& cic co quan hanh chinh nha nwéc

4.1 Phan loai

Cdng s& co quan hanh chinh nha nuwéc trong tiéu chudn nay bao gdm céc loai sau:

~ Cbng s& clia B3, co quan ngang B, co quan thudc Chinh phl (sau day goi chung 12 cong s& cdp
B9Y); ’

- Cong s& cuia Hi Adng nhan dan va Uy ban nhan déan tinh, thanh phé tryc thude Trung wong (sau
@4y goi chung |a cdng s& cép tinh);

~ Cong s& cua Hdi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén, quén, thj xa, thanh.phé tngc thudc tinh
(sau day goi chung 13 cong s& cip huyén).

4.2 Phan cdp céng trinh

4.24 CAp cong trinh clia céng s& co quan hanh chinh nha nuée phai phi hop véi tm quan trong,
quy md, vj tri xay dyng trong quy hoach, hiéu qua kinh t& x& hdi clia cdng trinh, myc dich s dyng va
mirc 86 an toan ddi véi ngudi va tai san, phi hgp véi cac didu kién ty nhién va kinh té- x4 hdi cla dia
phuong.

4.2.2 Céng s& cac co quan hanh chinh nha nuéc cic cp dugc ddu tr xay dyng méi phai ddm bao
thiét ké theo cép cang trinh nhw sau:
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a) Cong s& cac B, co quan ngang Bj, cor quan thugc Chinh phti va Uy ban nhan dan cép tinh
duoc dau tu x8y dung theo tiéu chudn céng trinh cp | hodic cip Il

b) Céng s& Uy ban nhan dan cAp huyén, cdng s& cac co quan chuyén mén cép tinh dwoc diu tu
xay dyng theo tiéu chudn céng trinh cAp Il hodc cAp Ili;

CHU THICH: Cép cong trinh cdng sé co quan hanh chinh nha nuéc tham khdo trong quy dinh v& phan loai, phan cép cdng
trinh dan dyng [1].

4.2.3 Chétlugng st dung va chét lvgng xay digng cdng s& co quan hanh chinh nha nuéc theo cip
cdng trinh dwgc quy dinh trong Bang 1.

5 Yéu cau chung

51 Dja diém xay dung cong s& co quan hanh chinh nha nuéc phai phil hep quy hoach xay dyng
téng thé, bdo dam cé tinh &n dinh, 1au dai, thudn lgi v& giao théng, ¢b khéng gian kién tric, hé théng ha
t&ng k§ thuat, théng tin lién lac ddng bd phli hgp véi chirc nang, nhiém vy clia co quan hanh chinh nha
nwée.

6.2 Cob quy moé phi hop véi cdng ndng, ddm bdo an toan, thuln Igi khi van hanh va bdo tri cong
trinh, 8ap (rng hoat ddng voi hiéu qua cao nhét clia co quan, thuén lgi cho ngudi dan, ké ca ngudi
khuyét tat tiép can si¥ dung, thuan tién cho giao tiép véi cdng ddng va céc co quan lién quan.

Bang 1- Yéu ciu vé chét lwgng sir dung va chit ligng xdy digng cdng s&
co quan HCNN theo cdp cong trinh

Chét lvgng x4y dyng cong trinh
Cép cong Chat lwomg sir dyng Nién han sir dung Béic chju Itra

trinh
Cépl Cao 100 n&m Bacl
Cép il Twong d6i cao trén 50 niam @é&n dudi | Bac | hodic bac i

100 ném
Cépill Kha 20 ndm dén 50 n3m Bac Il hoZc bac Il
Cép v Trung binh (dat yéu | dwéi 20 nam Bac 1l hodc bac IV
cau str dyng)

CHU THICH: Yéu chu bac chiu Iira ¢3n tham khdo quy dinh vé an toan chay cho nha va cbng trinh [2] va
TCVN 2622.

5.3 Co trang thiét bj ddng bd, hién dai, tién nghi, tiét kiém. Khuyén khich sl dung vat liéu méi, ap

dyng cong nghé quan ly va diéu hanh tién tién déi véi cong s& tir cip huyén tr 1én.

8
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5.4  Thiét ké cong s& phai thé hién duoc tinh trang nghiém, m§ quan, dan téc, hién dai, pha hop voi
cénh quan, mdi trwéng va diéu kién ty nhién, khi hu theo ving Ianh thd; d&m bao an ninh, bdo mét khi
van hanh ké ca ddi véi hé thdng ki thuat cong trinh theo quy dinh.

5.5 Thiét ké cong s& co quan hanh chinh nha nuéc phai d3m blo du 3 b phan: bd phan lam viéc,
b phéan céng cdng va ki thuat, bé phan phy tre va phyc vu. Cac bé phén chirc niing trong céng trinh
phdi 8dm bdo yéu ciu 8di mé&i phwong thirc didu hanh va hién dai hoa cong s& clia hé théng hanh
chinh nha nudec.

5.6 Coéng s& co quan hanh chinh nha nudc dwge du tr xay dirng ddng bd bao gdm: nha 1am viée,
ha tAng k¥ thuat, hang rao, céng ra vao.

5.7 Cong s¢& cac co quan hanh chinh nha nwéc dugc siF dung ding myc dich, cdng ning sir dung
cla cac bd phan trong nha cong s&; s& dyung dién tich 1am viéc va trang thiét bj phuc vy 1am viéc theo
dang tidu chudn, dinh mirc quy dinh clia tirng chire danh, nghiép v chuy&n mén theo nganh, finh vire
cdng tac theo quy dinh ctia nha nwéec.

5.8 Cong s& cac co quan hanh chinh nha nwéc phdi durge bdo tri theo clp cdng trinh va théi gian
quy dinh.

5.9 Gidi phap thiét ké cong s& phai tinh dén nhu clu tiép cin va str dung clia nguéi khuyét tat. Yéu
chu thiét ké dugc 13y theo quy dinh hién hanh ¢6 lién quan

6 Yéu ciu vé khu dat xay dieng va qui hoach tdng mit bing

6.1 Quy hoach céng s& co quan hanh chinh nha nurée cac cAp thire hign theo nguyén tic tap trung
va phai dap ('ng dugc nhirng yéu chu sau:

Phit hop véi chirc nang, nhiém vy va yéu clu sir dung;

Phu hop véi diéu kién ty nhién, kinh té - xa hdi ctia mi ving, mién;

Khéc phuc tinh trang phan tan, manh man;

Tao diéu kién thuan Igi dé cac td chirc, cdng dan dén lién ha, giao dich;

Tao mdéi trivdng lam viéc thuén Igi cho d§i ngl cén bd, cdng chirc, ndng cao hidu lyc va hidéu qua
cbng tac quan ly nha nude.

6.2 Vjtri khu dat xay dyng cdng s& phai dat céc yéu cdu sau:
~ PhU hep voi quy hoach xay dyng 43 dwgce chp co thAm quydn phé duyét;
- Dién tich dat'xay dwng phi hep v&i nhu ciu sir dung va didu kién d4t dai cia tirng dia pheong;

— Giao théng thuan tién;
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- Ha tdng k¥ thuat khu virc ddm bdo, thdng tin lién lac hién dai, ddng bj;
- Ddép rng cac yéu cau vé vé sinh, méi trrémg;
- Cé kha nang md rdng trong twong lai.

6.3 Quy hoach tdng mét bing phai c6 b cyc khéng gian kién tric hién dai, mat 40 xay deng hop 1y,
tao sty hai hoa gilra bd mat kién tric d6 thj véi cdnh quan kién tric khu vire.

6.4 Cong trinh phdi dwgc b tri cb khodng Ili @& ddm bao tAm nhin va an toan giao théng. Quy dinh
vé& khodng IUi tudn theo quy dinh v& quy hoach xay dyng [3].

6.5 Tuy theo quy dat dia phrrong, tredng hop cdng s& duge dAu tr xay dyng méi thi dién tich xay
ding cdng trinh khdng 1én hon 50 % dién tich khu gAt. Tréng hop cdng sé& durge GAu tw xdy dyng lai
thi dién tich xay dung cdng trinh khéng dwge Ién hom 70 % dién tich khu d4t.

6.6 Quy hoach tdng mat béng phai ddm bio mat 4§ xdy dyng hop Iy cho tieng cip cdng trinh, d3m
bdo mét 8% cay xanh tdi thidu 30 %. Khuyén khich xay dyung cdng s& nhidu tAng déc biét 13 céng s tai
d6 thi loai Il tr& 1én dé tidt kiém a4t, gidm mét 43 xay dyng va tao sy bé thé, trang nghiém, hién dai
cho cong so.

6.7 Quy hoach t£ng m3t bing thuan lgi cho vige thiét ké adng bd hé théng ha tAng ki thudt: cp dién,
cAp nudc, thoat nudc, théng tin lién lac, giao théng, san vurdm... theo yéu chu stz dyng. Trong khudn
vién xay dyng cong s& cb chd dé xe phit hgp véi quy md va cp céng s&. Cong s& cdp BY va cong s&
cAp tinh xay dyng tai dd thi loai | trér 18n phai c6 tAng hdm. Khuyén khich cac cdng s& cb tAng hdm ad
xe va d4p (rng yéu cu vé phdng tha dan sip.

6.8 S4n, dudng ndi bd, virdm hoa cly xanh dugc bd tri hop Iy, tac didu kién dd céng trinh tiép can
véi mdi trurdng ty nhién va thudn tién cho xe clru hoa ra vao khi cb sy cb chay nd. Cong trinh nén ¢b
hang rao bao quanh, cdng va phong bao vé d& bio d3m an ninh.

6.9 Quy hoach téng mat bing déi véi cac cdng trinh x8y mdi, duwge quy dinh nhu sau:
a)  Bdi véi cong s& co quan hanh chinh nha nwde cdp BY hodic trong duong:
- B trf riéng tiét, hodc tap trung thanh khu gdm mét sé co quan ¢6 méi lign hé chrc nang;

~ Vijtri xay dyng phai duoc bb tri trén khu @4t tip gidp v&i tuyén giao théng clia dd thi.

b)  ©8ivéicong s clia co quan hanh chinh nha nwée cAp Tinh:

— Uy ban nhan dan va Héi ddng nhan dan b tri & khu vye trung tAm chinh tri, trong cling mét khudn
vién, bé tri san vudn, cay xanh, ngoai thét, 1ao sy gén két gitra cac céng trinh thanh mot quén thé
kién tric hai hoa voi canh quan kién tric khu vire, tao thanh trung tAm hanh chinh cla dd thj. Céng
s& cAp Tinh can dwoc nghién ciu thiét ké& hop khéi.

10
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- Khéi co quan chuyén mdn gbm hai hay nhidu co quan, ¢é méi quan hé chirc niing, hop khéi thanh
li€n co quan, bd tri trong clng mét khudn vién hodc & cac vi tri khac nhau trong dd thi, thanh khu
hanh chinh tap trung.

¢) Béiveoicong s& co quan hanh chinh nha nwéc cip huyén:

- Uy ban nhan dan, Hi dong nhan dan dugc bd tri & khu vire trung tam, trong cling mét khubn vién,
theo hwdng hop khédi thanh lién cor quan, tao thanh trung tdm hanh chinh cda db thj;

- Céc co quan chuyén mén dugc bé tri trong mdt khéi riéng, bd tri & xung quanh, nhuwng khdng cling
trong mét khudn vién véi Uy ban nhan dan va Hoi ddng nhan dan;

— Cha y quy hoach td hop mét bing cac cong trinh a8 tao ra quang trudng 1 trung tam cia dd thi.

6.10 Déi véi cong s& cia co quan hanh chinh nha nwée hién cb & cac cAp, ndu & vj tri thuan tién, du
dién tich va dam bao yéu ciu v& ha tAng k§ thuat khi tién hanh cai tao, nang cAp cin tinh aén yéu ciu
hién dai hoa va dugc cap cé thdm quyén phé duyét.

6.11 BG cuc tong mat biang cong s& co quan hanh chinh nha nuéc cip BY, Tinh va Huyén

6.11.1 BO cuc tdng méat bing cdng s& co quan hanh chinh nha nuwéc cip BY, Tinh va Huyén phai
dugre xem xét tdng thé, ké ca nhimg bd phén ki thuat @3t ngoai cdng trinh chinh, c6 tinh d&n phat trién
theo nién han sir dung .

6.11.2 T4 chic phan khu chire néng rd rang gilra cic bd phan trong céng trinh, c6 day chuydn céng
tac hop ly, thuan tién trong giao tiép. Dam blo mébi lién hé giCra khu virc 1anh dao - chuyén vién va
khu v&n phong, co' méat déi véi khu vire quan trong va khu virc luru trir hd so tai ligu.

6.11.3 Chi y 15 chire tuyén giao théng riéng & khi van chuyén hang hoa, @3 phé thai trong khu virc
¢bng s¢& khong fam can tré hoat ddng clia cor quan khéc.

6.11.4 Trong khudn vién cong s& khdng bd tri bai chira hang, kho tang, nha tam.

7 Yéu cau vé ndi dung cdng trinh va gial phép thiét ké

7.1 Cdng s& co quan hanh chinh nha nuéc bao gdm céc bd phén chirc ning sau:
— B$ phan lam viéc;

~ Bj phan céng cong va ky thult;

— Bd phan phuc vu va phy tro.

CHU THICH: Truéng hgp d3c bigt co thé bd tri céc khu vire dich vy hanh chinh, dich vy cdng cbng va khu wec tham quan
trong cdng s&. Khi thiét ké cac by phdn ndy phii theo céic hirémg diin rigng .

7.2 Can cir vao quy md, tinh chét clia cbng s&, viéc phan khu chirc ning cdng s& cin Iwu y nhirng
y&u clu sau:

11
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a) ©am bao thuan tién, hop Iy theo co chu td chirc clia co quan, Iy van phong co quan lam trung
tdm, cb bb tri hop Iy trung tam tich hgp dir liéu, bd phan luu trr tai lidu, thue hién day chuyén hoat
ddng theo co ché "mét cira”, han ché téi da viéc tiép khach tai phdng 1am viéc.

b) Dai sanh, phong 18 tan, phong tiép khach, phdng kiém tra an ninh (tredng hop cAn thiét) va cac
- phdng phuc vy khac dugc bé tri rong ri, thodng dang.

7.3 Céng s& duoc thiét ké lien hoan theo ddy chuyén hoat ddng; khéng phan chia thanh nhidu b
phan tach réi nhau. Khi thiét ké hop khéi, cac bd phan cdng trinh duwgc thiét ké theo cliing mét cAp.

7.4 Day chuyén hoat dong clia cdng sé& rd rang, phan dinh rd dién tich cac bd phan; khéng gian lam
viéc dugc bd tri hop ly, dé trao ddi cong viée, thuan tién thay @i khi c6 nhu clu; trigt d& tan dung
hwdng gid, chiéu sang, cach am, cach nhiét ty nhién, tiét kiém nang Igng; &dm bdo cic yéu ciu
trong gii phap t& hop mét bing va hinh khéi cdng trinh.

7.5 Codng s& duoc thiét ké hoan chinh, cé ddy dl c4c bd phan bén trong va bén ngoai; bd cyc lién
hoan, dam bao yéu cau bao mat déi véi cac khu vire quan trong va lueu trir hd so tai ligu.

Co cu cac phong chirc ning phi hop véi quy md va cip cdng s&, dép (rng cac hoat ddng abi ndi va
@i ngoai, phi hop voi yéu ciu cai cach hanh chinh. Dién tich cc by phéan phdi dap (ng yéu cu vén
hanh cla cing s6.

7.6 Dién tich str dung clia cic bd phan phyc vy, phy trg, cdng cdng va k¥ thudt duogc xéc dinh nhuwr
sau:

- 98 v&i cdng s& xay dung méi, dién tich cac bd phan phyc vy, phy tre, cdng cdng va ky thuat dugc
tinh téi da bing 50 % tdng dién tich [am viéc cho cén b, cdng chirc.

- Déi véi cdng s& da xay dyng hién dang sir dung dugc xéc dinh theo thiec té st dung.
7.7 B phan lam viée

7.7.4 Bo phan lam viéc bao gdm: phong lam viéc cla cac cdn b, cdng chirc, cac nhan vién thire
hanh nghiép vu ky thuat. Noi lam viéc ciia cac bd phan chuyén mdn phai dugc bd tri sép xép theo yéu
cAu cbng viéc.

7.7.2  Phong lam viéc duge bd tri theo khong gian md, da nang, linh hogt, di dién tich va chd lam
viéc theo sé ngudi, cé day chuyén 13m viéc hop Iy, 43m bdo thudn tién trong viéc didu hanh, phdi hop
ebng tac va bb tri hé théng ndi mang ndi bd va ndi mang chinh phl dién t&. Tiéu chudn dién tich cho
céc chirc danh can bd cong chire dwee xac dinh hop 1y, phi hop véi tinh chét cdng viéc dam nhén,
tham khao tai phu luc A,

7.7.3 Ché 1am viéc clia can bj, cong chirc phai bdo ddm:
- P dién tich nghién ciru xtr 'y hé so, trao ddi cong viéc vai khach, a3t ti hd so cé nhan, giao théng

ndi bd va dat cAc trang, thiét bi k§ thuat;
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— Déam bdo day chuyén lam viéc gitra c4c by phan cb lién quan, tao sy hd tre thudn l¢i gitra cac b
phan;
- M@i trrdng gidi quyét cong viéc khdng dnh hudng dén can b9, cdng chirc khac;
- Dwoc trang, thiét bj ky thuat van phong, tién nghi ki thuat hozic thiét bj chuyén dung thich hep;

- Tao duoc kha ndng co ddng va mém déo khi sir dung céc thiét bj va c4c ngudn liec khac cla céng
so,;

- An toan trong viéc st dyng cac thiét bj;
- C6 tinh thdm my.

7.7.4 Chd lam viéc clia cac chuyén vién dugc bd tri tap trung trong mét khéng gian m&. M&i chuyén
vién co khong gian lam viéc riéng theo cac & h& (cabin), dugc I4p dyung ddng bd va duec trang bj thiét
bi va phuong tién lam viéc theo tiéu chudn, dinh mdre clia nha nwdc [4].

7.7.5 Phong lam viéc cho I3nh dao twong duong cip Vy trd 1én cb thé dugce bé tri riéng theo tidu
chuln dién tich da qui dinh va nén lién k& véi phong tiép khach va cac phdng phuyc vy, phy trg khac
(tuy theo cap lanh dao).

7.8 Bd phin cong cdng va ki thujat

7.8.1 B phan cong cdng va k§ thuat bao gdm: vin phong, phdng khach, phdng hop, phong tdng dai
dién thoai, bé phan théng tin, phiing quan trj hé théng méy tinh, phang truy&n théng, kho luu trir, the
vién, bd phan 4&n loat, anh, thi nghiém, xwéng, ...

7.8.2 B phan cdng cdng, ki thuat va phuc vy phai dugc bd trl d3m blo dl didu kién hoat ddng va
thyre thi nhiém vy cba co quan hanh chinh nha nwéc;

7.8.3 Cac phong co tinh chét d3c tht nhu phong tiép khach quéc té, phong hdi thdo, hdi treémg,
phdng quan tri hé thdng may tinh, phdng luu trir, cic bd phén nhur dich vy cdng... bd tri chung cho khu
lién co quan. Trwdng hep bé tri riéng cAn quy dinh cy thd adi véi tirmg cp cdng s&.

Dién tich cac phang hop, phong tiép khach dwgc quy dinh cy théd cho tirng ¢lp cdng s&. Céc phong Ki
thuat dac thu, chuyén nganh dugc thiét ké theo cac qui dinh cb lién quan.

7.8.4 Van phong

7.8.41 BO phan van phong gém phong tiép nhén va tra hd so (bd phan mét cira) , bd phén tiép dan ,
vin thr danh may-hanh chinh-quan trj va phdong nhan sao tai liéu.

7.8.42 BJ phan mét cira (bd phan huwéng din, tiép nhan, gidi quyét va trd két qua thyre hién tai mot
a4u méi) phai c6 dién tich dap (ng yéu cAu clia cong viéc. Dién tich khéng nhd hon 48 m?, trong d6
dién tich danh d& bb tri noi ngdi chr gidi quyét cdng viéc khdng duoc nhd hon 30 %.

Phéng tiép nhan va 1ra hd so cla c&c co quan chuydn mdn cé dién tich tdi thidu 12 24 m?.
7.8.4.3 Phong tiép dan phai phit hop véi yéu clu cdng tac cla cac co quan theo chirc ndng, nhiém

vy dwoc giao nhwng khoongnhor hon 18 m?.
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7.8.4.4 Phong tiép dan phai duwgc bb tri & vi tri thuan lgi cho viéc tiép d6n va quan Iy va trat te, tri an,
khéng lam anh hudéng 167 hoat ddng khic cla co quan. Phong tiép dan phai cé 4G dién tich va ban ghé
dé phuc vy khéch trong théi gian ché dgi cling nh khi cén bd, céng chirc gap g&, 1am viéc.

7.8.4.5 Néu bbd tri phong tidp dan phia ngoai khu 1am viéc, thi dién tich khdng nhd hon 18m? tuy
theo cép cong trinh.

7.8.4.6 BJ phan van thr danh may dwgce bé tri & vi tri phi hgp véi yéu clu sir dyng. B$ phan van
thur danh may co thé kiém ludn cac cong viéc vé hanh chinh. Béi v&i cor quan hanh chinh nha nuwéc
cép B9 va cap Tinh khéng nhd hon 24 m?, cAp huyén khéng nhd hon 20 m?,

7.8.4.7 Chd nhan sao tai liéu bing may photocopy, duwrgc tinh 4 m? cho mét dAu may (gdm noi 3t
may, t0 dng gidy va tai lidu, phy kién, quat gié va noi giao nh4n).

7.8.5 Phong tiép khach

7.8.5.1 Phong tiép khach chung cla lanh dao co quan dugc bd tri tai khu vire van phdng hoic tai
khu vizc nghién ctru. Dién tich phong tiép khach cla anh dao co quan céc cip khéng nhd hon 18 m%.

Phéng tiép khach ctia BS tredng va cép terong dwong khong nhé hon 24 m?

Bén canh phong tiép khach clia co quan, durgc thiét ké phdng chudn bi, ¢é dién tich khdng nhd hon 6
m?.

7.8.5.2 D&i véi cac co quan cb nhiém vy thudng xuyén giao dich véi khach québc té, dugc phép bd
tri mdt sé phang tiép khach. S6 lwgng va dién tich cac phang tiép khach qubc té dugc thiét ké theo yéu
cAu sl dyng va cép cong trinh duroc phé duyét trong bao cdo diu tu.

7.8.5.3 Murc dd tién nghi clia cac phong tiép khach Iy theo yéu cAu sir dung & tirng clp quén Iy va
dugc phé duyét trong bao cdo dhu tw.

7.8.6 Phong hop

7.8.6.1  Can c vao nhu clu ¢dng tac clia co quan & bé tri cac phdng hop cho phi hep. Phdng hop
cAn duge bé tri ddy du cac trang thiét bj nhir ban ghé&, 4m thanh, 4nh séng va c4c trang thiét bj khac &
d4p (mg yéu clu cong tac clia co quan.

7.8.6.2 Céc phong hop phai dugc b tri hep Iy, khang dnh hudng dén cac phdng 1am viéc.

7.8.6.3 Phdng hop (giao ban), phéng hop (tap huén, hdi nghj) cho cac co quan trong khudn vién lién
co quan nén @t tai khu vire gAn van phéng.

7.8.6.4 Tuy theo yéu ciu clia co quan, phdng hop b6 thé chia thanh phdng hop Ién, phdng hop vira,
phang hop nhé. Phong hep nhé va phang hop vira cb thé bd tri phan tan. Dién tich tdi thidu clia phong
hop nhd 13 30 m? phong hop vira 1a 60 m* Nén bd tri ban viét trong phong hop. Dién tich sir dung
trong phdng hop nhd va phong hop vira: ¢ ban, khdng nén nhd hon 1,80 m’/ngudi; khéng cb ban
khdng nén nhd hon 0,80 m%/nguedi.

7.86.5 Dién tich cua phdng hop I&n (phong hdi nghi) cAn cin clr vao sé ngudi sir dyng va cach bd

tri ban ghé. Trong phorg hop Ién (phong hdi nghi) nén ¢ thit bj 4m thanh, thiét bj nghe nhin, dén
chiéu, cabin dich, thiét bi che anh sang va phai duwgc cach am.
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7.8.6.6 Phong hop I&n dugc thiét ké theo yéu clu sir dung clia lién co quan va dugc phé duyét
trong Bao cdo dau tw. Qui md phdng hop Ién khéng Ién hon 200 chd. Trong phong hop Ién nén trang
bj ban viét.

Béi véi cac co quan ngang B, UBND Tinh, Thanh phé dugc phép thiét ké mat phong hop véi dién tich
khdng nhd hon 48 m?,

7.8.6.7 C6 thé b tri ttr mdt dén hai phong dém, dién tich khéng I&n hon 24 m?/phang va mét phong
phuc vu k& véi phang hop, phang hdi nghj cé dién tich tir 9 m? dén 12 m?,

CHU THICH: Bdi v&i phaing hdi nghi c6 trang bi he théng nghe nhin, phién dich, téu chudn dign tich dugc tinh theo yéu cAu
ki thuét cla thit bj.

7.8.6.8 Cac co quan tre thuge khdng nén xay dyng hdi tredng riéng.

Hoi trwéng duoc thiét ké theo yéu clu sir dung chung clia lién co quan va phai duge phé duyét trong
bao cao dau tw. Quy md hdi trréing durge xdc dinh theo tinh todn va yéu ciu st dung, nhung khéng
dwgre virgt qua 500 chd. Tiéu chudn dién tich tham khdo trong phu lyc B cla tiéu chudn nay.

CHU THICH: Khi thiét ké héi tnedng cin tinh dén khd ning sir dyng Trung tam hdi nghj cia Tinh (néu cb).

7.8.7 Phong luwu trir

7.8.7.1  Phong luu trir co quan thudmg dugc thidt ké & cong s& cb sé lugng hd so luu trir dudi 12
000 don vj dau sach, tai liéu, bao gdm noi nhan va xi Iy tai lidu, noi giao va khai thac (doc) tai liéu, kho
leeu trie tai liéu. Tiéu chudn dién tich tham khio tai phy lyc C cla tiéu chuén nay.

CHU THICH: Vige 15 chirc Iuru trir chung cac 1i ligu, hd so clia tinh, hodc quiin, huyén tai trung tam leu irlr nha nwéc ob thé
tham khdo theo huémg dln thit ké chuybn nganh, hodic c6 thé tham khdo cac méu thiét ké dign hinh do BY Xay dyng ban
hanh.,

7.8.7.2  Phong ho so, phéng tw liéu va kho sdch phai c6 cac bién phap phong chdy, chéng ndm &m,
trdnh byi, méi mot va tia t& ngoai. Nén nha phai ding ndn nha khéng tao ra byi, d& don vé sinh.

Phong hé so, phong tr liéu va kho sach phdi dugc chidu sang ddy au, thong gié tét, tranh 4nh sang
mat tr&i chidu trure tiép.

7.8.8 Phong may tinh va quan trf mang

7.8.8.1  Ddi véi co quan cd phdng may tinh va quén tri mang riéng (ndi mang ndi by, mang Chinh
phi va cac dia phuong khac) phai ¢é trung tam tich hep de lidu.

7.8.8.2 Phong may tinh, quén tri mang va trung tam tich hop de liéu phai dya vao loai may méc va
yéu cdu cdng nghé dé thiét ké mat bang kin tric va mbi trrdng trong phéng twong tng. Phdng a3t
maéy dugc bd tri xa cac ngudn nhidu loan dién tir. Dién tich khdng nhé hon 24 m2.

7.8.8.3 Céc thiét bj van phdng nhur mdy vi tinh, may xU Iy gidy t& loai nhd, may phé t cling nhw may
huy gidy c6 thé bd tri & trong phdng 1am viéc.

7.8.8.4 Phong in 4n cla co quan dugc thiét ké theo yéu clu s dyng va dugc cip c6 thdm quyén
phé duyét trong béo cdo diu tw.

7.8.8.5 B¢ phan téng dai dién thoai.

Khi lién co' quan hodc cor quan c6 tdng dai dién thoai dwéi 100 s thi phai thiét ké tdng dai dién thoai
v&i tiéu chudn dién tich nhuw sau:

- Phong lam viéc cho nhan vién tr 9 m?dén 12 m?

- Phéng thiét bi tr 9 m? @én 12 m?

- DAi voi tdng dai d'én thoai trén 100 sé, thiét ké theo c4c théng sé ky thuat clia thiét bi.
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7.9 BO phan phuy trg' va phyc vu

7.9.1 B phan phu tro va phyc vy clia mét cong s& co quan hanh chinh nha nwéc bao gbm: cac sénh
chinh, sanh phu va hanh lang, thwéng trec bao vé, noi glri ma do, khu vé sinh, phong y té, cing tin,
bép, xwdng stra chira thiét bi dung cy (néu cin), kho van phdng phdm, kho dung cy, phong xt Iy gidy
loai, ...

7.9.2 Trong céng s¢ lién co quan, céc b phan sau day dugc thiét ké s dyng chung: phéng y té,
phdng thurdng trge- bo vé, céing tin, noi dé& xe, chd 1am viéc clia ddi xe, khu vé sinh cdng cfng.

Sé Iwgng va thanh phan bd phan phy trg va phuc vy duge xac dinh theo yéu ciu sir dung va cip cdng
trinh.

7.9.3 Cac phong ki thuat d3c thi chuyén nganh dugc thiét ké theo qui dinh cé lign quan.

7.9.4 Sanhva hanh lang

7.9.41 Céac khéng gian giao théng bao gdm khéng gian sénh, hanh lang, tién phéng, clu thang,
thang may dwoc bé tri hop ly, ddm bdo chiéu sang va théng gié tw nhién, ddm bdo thoat hiém khi cd
s cb.

7.9.4.2 Khdng gian giao tiép, trao adi cong viéc ho3c giai lao, cé thé két hop véi sdnh, hanh lang tao
thanh cac khéng gian sinh thai trong co quan.

7.9.4.3 Dién tich sanh chinh (khéng c6 phdng glri ma, 40) dugc tinh véi 0,17 m% ch8, nhung khdng
nhé hon 18 m?.

7.9.4.4 Hoi trrdng co qui md tir 200 chd trd 1&n, néu khdng gén lidn vé&i sdnh chinh, dugc phép thiét
ké hanh lang nghi, tinh 0.2 m%chd ngdi.

7.9.4.5 Chiéu rong thong thuy clia hanh lang trong céng s& quy dinh trong Bang 2.

Bang 2- Chidu rdng hanh lang trong cdng sé&

Loai hanh lang Chidu réng
m

1. Hanh lang bén Tir 1,60 aén 1,80
2. Hanh lang giiva Tir 1,80 dén 2,10
3. Giao thdng cha khach & mat d§ trung binh ¢6 vin Tir 2,10 @én 2,40
chuyén thiét bj phuong tién:

4. Giao théng & méat d cao clia khach va can bd nhan Tir 2,40 4én 2,70
vién (hang lang nghi, hanh lang cdng céng):

7.9.5 Noi glri mi a6

Khi ¢6 yéu cau thiét ké noi g ma ao, tiéu chun dign tich quiy giri dwrc tinh 0,1 m%chd. Sé chd phy
thudc vao yéu cdu va <o lugng khach.
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7.9.6 Phong y té

Phdng y té co quan c6 chirc ndng so clru trerdre khi chuyén dén bénh vién, dién tichtr 15 m? dén
18 m?, tuy theo cAp cang trinh.

7.9.7 Khuvé sinh

7.9.7.1 Phéng vé sinh dwoc thiét ké riéng cho nam va nlr, dugc bb tri theo tAng nha hodc theo cac
ngdi nha ddc lap. Co thé bd tri phang tdm trong khu vé sinh. Phong tdm cé chd thay quan 4o véi dién
tich khéng lon hon 3 m2

7.9.7.2 DPugc phép thiét k& phang vé sinh lidn k& phong tiép khach québc té, phong lam viéc clia cip
twong duwong ES trudng. Trong phang vé sinh duwgc trang bi: xi bét, tidu treo, chau nlra tay, gurrong soi
va thiét bj ho khé tay.

7.9.7.3 Cén bé tri chd vé sinh kinh nguyét cho nir can b cdng chirc trong co quan theo ty 1@ 25 niy
cho mét chd 6 dién tich 2 m?

7.9.7.4 S6 luong thiét bj vé sinh dwoc thiét ké theo dinh mirc mot tidu, mot xi, mét chiu rra tay cho
tlr 25 ngudi dén 30 nguwdi str dung. M3i khu vé sinh khéng durgre viegt qua 10 bé xi.

CHU THICH: Khi thiét k& phong vé sinh phdi tinh dén nhu clu tidp cln va sir dyng cda ngurdi khuyét 13t phai tuan theo quy
dinh cé lién quan [S).

7.9.7.5 Léi vao cac khu vé sinh phai qua phong dém. Clra khu vé sinh khdng dugc mé tngc tiép ra
khéng gian 1am viéc, sdnh tAng va sénh thang may.

7.9.7.6 Cir 2 tAng nha dwgc phép thiét ké mot chd dé dyng cu vé sinh, c6 dién tich tir 1 m* dén 2 m?.

7.9.7.7 Trong phong vé sinh cin cd chiéu sang ty nhién, khéng tnyc tiép thng gid ty nhign adi luu
véi phong ké bén. Co thé bb tri thiét bj thdng gi6 nhan tao,

7.9.8 Phong thudng tryc, bao vé

7.9.8.1 Phodng thudng trge, bao vé clia co quan dugc thidt ké véi dién tich tir 6 m? dén 8m? noi chey
clia khach, dién tich tir 9 m? dén 12m? .

7.9.8.2 Trong cdng s& lién co quan, ndu m8i co quan ¢ 16i ra vao ridgng, duwoc thiét ké phong thudng
triee riéng. ‘

7.9.8.3 Ddbi voi phong bao vé ¢ yéu clu trye d8m cho nhan vién bdo vé co quan, dugc phép thiét ké
chd ngui theo 6 lirgng ngurdi tryre, vai tidu chudn dién tich 6 m% ngudi.

7.9.9 Nhain

7.9.9.1 Nha 3n duoc thiét ké theo qui dinh trong bao céo dAu tr dugc duyét, dap (rng yéu clu st
dung chung cla lién co quan, dwgc bd tri ddc 1ap nhirng phdi phuc vy thuan tién véi bd phan lam viéc.

7.9.9.2 Khi thiét-ké nha an cin phai tuan theo c4c quy dinh trong TCVN 4515,  Khu vyc 3n va gidi
khat duwere tinh toan véi chi tiéu dién tich nhw sau:

~ D6i véi khu vurc dudi 100 chd: tir 1,3 m%chd dén 1,4 m*chd;
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- Bdi véi khu vire du6i 200 chd: tir 1,1 m%/chd dén 1,2 m%chd :
- Déi voi khu vire dudi 300 chd : tir 1,0 m?/chd dén 1,1 m¥chd
- Béi voi khu vire dwéi 500 chd: tir 0,8 m¥chd dén 1,0 m¥chd .

7.9.10 Phdng truyén théng

7.9.10.1 Phong truyén théng duoc thiét ké theo huéng da chirc nang (trung bay, truyén théng...), st
dung cho co quan hoac lién co quan.

7.9.10.2 Khi sb lwong can bd cong chire dwéi 200 ngudi, duge tinh véi tiéu chudn dién tich 0,2
mingudi; khi Ién hon 200 nguoi ldy 0,1m¥ nguwoi di véi ngudi tiép theo. Dién tich phang truyén
théng khéng nhé hon 24 m?.

7.9.11 Kho thiét b, dung cu, vin phong phdm

Kho thiét bi, dung cu, van phong phim dugc thiét ké theo yéu cu sir dyng, dién tich khdng nhd hon
12 m

7.9.12 Thu gom gidy loai va rac thai

7.9.121  Noi xir ly gidy loai dugc b tri & khu virc bén trong nha hoic khu vigc & trong san. Dién tich
kho chira tir 4 m? dén 6 m? va dién tich xir Iy 4 m? dén 6 m?.

7.9.12.2  Noitap trung rac phai dat & cudi hwéng gié hodic v tri khuét clia nha. Phirong thire thu gom
rac phi hop véi phrong thire thu gom réc clia thanh phd va cé dudng chuyén rac riéng.

7.9.12.3 Phong chira rac cUa tirng tng dugrc bd tri tai cac géc khuét gin cu thang bd hoic thang
may, cé dién tich tir 6 m* dén 8 m.

79124 Codng s& co tir 6 tang tr& 18n, dugc phép thiét ké hé théng chuyén rac thdng ding xuéng
ting 1 aé chuyén ra ngoai. Phdng thu rac dit tai tng trét (hodic tAng him thir nhat) duwoc bé tri ngay
duéi clra xa réc, chiéu cao t6i thiéu 14 2,5 m va dién tich tdi thidu 12 10 m? (phy thudc vao khéi lugng
rac thai ra trong mét ngay).

7.9.12.5 Ong db rac dugc cach ly véi nhirng phin khac clia ngdi nha bing cac bd phan ngiin chay .

7.9.126 Dudng 6ng d6 rac nén thiét ké hinh try trén 6 duréng kinh khéng nhé hon 0,5 m. Thanh
dng phai c6 @4 day khong nho hon 1,2 mm c6 kha nang chéng ngdm nwérc, tiéu Am, chiu nhiét cao,
tranh nguy co chdy trong qua trinh s dyng,

7.9.13 Nha lam viéc ctia ddi xe

7.9.13.1  Cong s& co tir 20 xe tr& 1én dwge phép thiét ké nha 1am viée clia ddi xe gdm noi didu hanh
clia ddi trudng, noi sira chira nhd va bao duwdng, kho thiét bj dung cu va diu nhém, noi nghi clia 14i xe.
Tiéu chuan dién tich ctia noi diéu hanh ciia di xe khéng Iém hon 12 m2,

Dién tich cua cac bd pian con lai xac dinh theo yéu ciu st dung.
7.9.13.2  Phong nchi cho lai xe duoce tinh véi tiéu chudn dién tich khéng nhd hon 0,8 m?/nguai.
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7.9.14 Noi dé xe dap, xe may, 6té

7.9.14.1 Trong khudn vién xay dyng cong s& phai bé tri chd dé xe. Chd dé xe phai thuén tién cho
viéc bao vé va tranh tn tic khi cé sw ¢b . Cin clr vao sé ligng xe clia can bd cbng chirc va khach dén
giao dich lam viéc a& bd tri chd d& xe, tng him dé xe. Ch8 dé xe clia khach phai tach riéng voi chd aé
xe cua co quan,

7.9.14.2 Cong s& cip B, cip Tinh x4y dung tai dd thj loai | tr& 18n phai c6 tAng hdm dé xe. Thiét ké
tAng ham dé xe may, xe 6 td trong toa nha phai ddm bao thuan tién cic yéu clu v& giao théng va an
toan phong chay chira chay.

CHU THICH: Khuy&n khich cang s& cAp Huyén (thj x4, thanh phé thudc Tinh) thibt ké tAng hdm & xe.

7.9.14.3 Noi dé xe dap, xe may, co thé dwoc thiét ké véi 85 % dén 95 % sb lweng can bd céng
chire trong co quan. S& lwong chd dé xe clia khach, tinh tir 15 % dén 25 % tdng sé chd dé xe clia co
quan,

CHU THICH: Trrémyg hop phureng tién giao thdng db thj phat tridn cb thé gidm ty 18 tinh todn ndu trén,

7.9.14.4 Nha dé xe & 15 duoc thiét ké theo sé lwgng xe cy thd clia co quan va phdi dam bao quy
dinh an toan vé phong chbng chay.

Néu didu kién khéng cho phén, c6 thé tan dung bai d& xe cong cong & gin khu virc co quan.

7.9.14.5 Tiéu chuén dién tich chd d& xe duwoc tinh nhe sau:

- Xedop: 0,90 m?¥xe
- Mo 1o, xe may: 3.0 m?/xe
- O 25,0 m¥/xe

7.9.14.6 Ché dé xe dudi thng hdm duwgc bb tri thiét bj thdng gié va ¢ cAu thang kin thdng xuéng
tAng him.

7.9.14.7 Céan co éi ra vao riéng biét cho xe may va & t6. Chidu cao tinh khéng cla 1&i ra vao ting
h&m khéng duoc nhd hon 2,2 m. DY dée clia cac 1i ra vao tng hdm khéng 1én hon 15 %.

7.9.14.3 Cac Iéi ra tir ting hdm khéng dugc théng v&i hanh lang cla tod nha ma phai bb tri tnec tiép
ra ngoai cong trinh. Trong tAng hdm it nh&t phdi c6 hai 16i thoat ra ngoai.

7.9.14.9  Khi thiét ké tAng hdm cin c6 khéng gian d&m va clra ngan chay.

7.9.14.10 V&ico quan co tir 3 thang mdy trér 1én, cb thé b trf mot thang méy xudng nha aé xe & ting
ham, ca clra ngan chay.

7.10 Chiéu cao théng thuy ting nha

7.10.1 Chiéu cao théng thuy téi thidu clia céc loai phang, khéng gian trong cdng s& ap dung theo hé
théng mé dun théng nhét va dwgc quy dinh nhur sau:

- Phdng lam viZc, tiép khéch , phong hop : 3,00m;

- Nha thuong trec bao vé (néu tach khéi céng trinh 2,70 m:
chinh):

- Sanh, hanh lang chung 24m;

~ Phong v sinti, kho cac loai 22m
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— Nha dé 616 con: 2,70 m;

~ Nha dé 615 tai: 3,90 m;

— Nha dé xe dap: 2,20 m;

- TAng ham, tng ntra him 2,20 m.
CHU THICH:

1. Khi st dung diéu hoa khéng khi trung 1am cho phép ha chidu cao phong lam viéc, tiép khach, phang hop xubng 2.7 m.
2. Khu vyc €dnh chinh clia tda nha dugc phép nang chidu cao 1&n tir 3,90 m dén 4,20 m.

7.10.2 Chiéu cao tang ham @é dit cac thiét bj ki thuat duwoc thiét ké theo yéu clu sir dung thiét bj
nhung khong nhd hueon 1,8 m.

Céc phong c6 trang thiét bi ky thuat (tram bién ap, hé théng théng gié, didu hoa khéng khi...), chidu cao
phdng duoc thiét ké theo yéu chu ky thuit.

7.11  Céu thang va thang may
7.11.1 Ciu thang

7.41.4.1 Vi tri, hinh thire va sb legng cdu thang bd trong cong s& phai dap rng yéu cAu sir dyng
thuén tién va thodt ngudi an toan.

7.11.1.2  Chiéu cao théng thuy cta cau thang khdng nhé hon 2 m.
7.411.1.3  Gidi han chiéu cao va chiéu rdng bac thang dugc Iy nhur sau:
— Chiéu cao t6i Ga: 180 mm:; chiéu rdng téi thiéu: 280 mm.

- Chiéu cao 'an can vé thang khéng nhd hon 900 mm. Khodng céch gilra cac thanh dirng khéng Ién
hon 0,10 m.

CHU THICH: Kuii tinh ¢én nhu cu tidp can st dung clia ngudi khuyét tat phal tudin theo quy dinh 6 lign quan(5).
7.11.1.4  Chidu rong thdng thuy céc loai ciu thang trong cdng s& dwge quy dinh trong  Bang 3.
Bang 3- Chidu rdng théng thiy cdu thang

Kich thude tinh bing mét
Loui ciu thang ’ Chiéu rng t1 thidéu mot vé thang
1. CAu thang chinh ' 1,80
2. Chu thang phy 1,20
3. Cdu thang thoat nan . 1,05
4. Cdu thang chira chay ngoai nha 0,60

7.11.1.5  Khoang cach téi da gitra hai thang bd thoat hiém 1a 50 m, néu hanh lang cé clra chéng
chay la 80 m. Néu 1a hanh lang cut thi khodng cach Gén thang khdng Ién hon 25 m.
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7.41.1.6  Cau thang thoat hiém phai 1a cAu thang kin ¢ kha nang chéng khéi, chéng chay. Cé quat
nén gié dé tao ra ap lyc du 20 Pa dé chéng tran khéi vao trong clu thang.

7.11.2

7.11.2.1  Khi st dung thang may trong ¢bng s& co quan hanh chinh nha nuée, phdi cdn cl vao sb
ting can phuc vu, lvgng ngwdi cin van chuyén téi da trong théi gian cao didém, yéu clu vé chét legng
phue vu va cac yau ciu kj thuat khac.

Thang may

7.11.2.2  Khéng ¢ugc bd tri qua bdén thang may lién nhau trong mét day.

7.11.2.3 Chd doi thang may phai rdng hon chidu réng hanh lang chinh, nhung khéng dugc nhd hon
1,6m.

7.11.2.4 Khodng cich giTra hai day thang may déi dién nhau khéng nhé hon 3,0 m.
7.11.2.5 Thang may ché hang khdng nén bd tri cling véi thang may ché ngudi.

7.11.2.6  Khi bs tri budng thang tryc tiép trén phong almf viéc ho3ic giéng thang méy sat phong lam
viéc phai 8am bao cac yéu cau cach am, gidm rung.

8  Yéu cau vé phong chay va chéng chay

8.1 Thiét ké phong chdng chay cho ¢dng s& co quan hanh chinh nha nwéc phai tuan theo céc qui
dinh vé an toan chay | 2] va cac quy dinh trong TCVN 2622.

8.2 Trong cong tiinh phai thiét ké it nhat hai 18i thoat ra ngoai. Céc 16i tho4t phai bd trl phan tan.

8.3 Khoang cach gi¢i han cho phép di theo dwéng thoat nan tir cira ra vao clia phong xa nhéat dén 16i
ra thoat nan gan rit.&t (16i ra ©&n ngoai hodc budng thang bd) phai phii hgp véi quy dinh trong Bang 4.

Béng 4- Khoang cach gidi han cho phép di theo dwdng thoat nan tir cira ra vao clia phong xa
nhét dén 18i ra thoat nan gin nhét

- Kich thuéc tinh bdng mét
Bac chiu Itra | Khodng cach khi mit dé dong ngudi thoat nan (ngwoi/m?)
Er 2 Tir Ién Tir lén Tir Ién Lén hon
i hon 2 hon 3 hon 4 5
o | dén 3 aén 4 déns
A- T phér:g_ co cura r_a_t_)é- ;:i & gitra bubng thang bd ho3c gilra c4c 16i ra bén ngoai
1L B I 60 50 40 35 20
B- TL‘:L E’l?ﬂ%.‘i’? c:‘::a ra mé vao hé_nh lang cyt ho#c mé vao sanh chung
1L : 30 25 20 15 10

8.4 Cac hanh lang dai hon 60 m phai dwgc phan chia bing céc véach ngan chdy.

8.5 Chiéu rong tong cong cuia cira thodt nan hay cac I8i thoat nan ra ngoai phai tinh theo sé nguéi &
tAng 8dng nhat (khéng ké tAng 1).

— Nhatl hai dén ba tang: tinh 0.8 m cho 100 nguwoi;

- Nha ba tang t<¢r Ién: tinh 1,0 m cho 100 ngui;

~ Phong héitrec. 2. shéng hop, cau lac bg: tinh 0,55 m cho 100 nguwdi.
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8.6 Can co cac bién bao chi din thdng tin tai cac vi tri cAn thiét nhw: 18i ra vao, 16i thoat nan, noi ¢6
nguy co chay, né, dién giat, nci cm Ita, khu vé sinh, noi @3t dién thoai, thiét bj lién lac, thiét bj chéng
chay.

8.7 Khong dugc phép thiet ké cdu thang xody ¢, bac thang hinh ré quat trén I6i thoat nan. Trwémg
hop dac biét phai duoc sy thod thuan clia cor quan quan If phdng chdy chira chay va co quan phé
duyét dy an.

8.8 Budng thang 1hoa! nan phai duoc chiéu sdng tw nhién it nhat 1A mot phia. Chi cho phép bé tri
budng thang khdng cé chiéu sang ty nhién khi cé bién phap bdo ddm khéng tu khoéi & moi tAng khi cb
chay.

8.9 Kho lru triv, cac kho phong khac cé lién quan dén vat liéu d& chéy nd, khi thiét k& phai blo
dam ddy 4l nhirng qui dinh an toan chay, nd hién hanh.

8.10 Cdn bd tri bd phin an ninh, bao vé, phong chay chira chdy gbm hé théng camera quan sét, hé
théng diéu khién phang chay chira chay dé phat hién va xr ly kip thei khi c6 sy cb.

9 Yéu ciu vé chiéu sang va thiét bi dién

9.1 Doi v6i cac phong '2m viée, tiép khich, hdi hop, khu vé sinh phai thiét ké chidu sang ty nhién
theo TCXD 29 : 1991 .

9.2 Ty Ié cira s6 sc voi mat san cua cac phong lam viée, phéng Iam cdng tac nghign ciru, phong thiét
ké, phong in an... khiing dugc nhd hon 1:5.

9.3 Ddi voi noi lam vize, chiéu sang ty nhién cAn d3m bao qué nira thai gian ban ngay véi gia trj 46
r0i tyr nhién tdi thidu rhi hop v4i hoat ddng thi gide, qui dinh & Bang 5.

Béng 5- Hé sé d§ roi tir nhién tdi thidu

Phén c4p hoat déng thi giac Chiéu sang bén Chibu séng trén
Mirc 4 chinh xic | Kich Giwéc | Doroianh | HEs8 a6 | DOrol | Hesdds
_’ vit phan biét | sang ty roi fyr anh sang roi ty
| mm nhién | nhidntdi | tynhién | nhién
1 trongnha | thidu | trong nha | trung binh
! ux lux %
| %
1. Bicbiétchinh | d< 015 250 5 350 7
Xac ‘
1. Rétchinhxic | 015<d<0,3 150 3 250 5
2. Chinh xéc | 03<d<10.| 100 2 150 3
3. Trung binh | 1,0<d50 ! 50 1 100 2
|
-
4. Thé l d> 5.0 : 25 05 50 1
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9.4 Truéong hop anh séng tu nhién khong dd, cAn bd sung hé théng chiéu sang nhén tao. Tinh todn
chiéu sang nhan tao theo TCXD 16 : 1986. Yéu cAu v8 @6 roi clia chiéu sang nhan tao bén trong nha
dwgc qui dinh ¢ Bang 6.

Bang 6- D roi ti thidu trén bd mit 13m viéc hojic vit cdn phan biét

Bon vj tinh bng lux

o _—L;;;hé_ng Dai 46 roi 1am viée
1. Phbngg :s;c S 300 dén 500 aén 750
2. Phong hop o 300 dén 500 ¢én 1000
3. Hanhlang 50 dén 100 dén 150
4. Chuthang, thang may 100 &én 150 dén 200
CHU THICH: Tri s6 dJ l;i-l;:J trong Bang dugc quy dinh cho todn bd khu vyrc 1dm viéc hodic ving clia mét khu
vyre 13m vide dugc tinh Irén mal phdng ndm ngang & 44 cao 0,85 m 8o véi san.

9.5 Phong 1am viéc co bb tri thiét bj ty ddng hod, ndu c¢b dudng cap dién di ngdm trong phong phai
xem xét mdt cach tdng hop trong thiét ké chu tao trAn, mit twémg hodic ndn nha clia phong lam viéc.

9.6 Tai cic khu virc hanh lang, cau thang, sanh tAng phdi bd tri chiéu sang sy cb va chiéu sang @&
phan tan nguoi. Do roi chiéu sang sw cb khong nhd hon 1 lux.

9.7 Céc bién bao dudng thoat nan, so tan khin cAp phdi dugc chiéu sang véi 0 roi trén bé mit bién
bdo khdng nhd hon 1 lux.

9.8 Duwdng dién cia 6 cdm nén tich roi véi dudng dién chiéu sang. Cac & cm (tiép nbi) & san,
twdng, trin thuan tign cho trang tri ndi thAt, thuln tign cho sir dung, d& dang thay thé méi khi cin thiét.

9.9 Thiétbi dién

8.9.1 Céng s¢& co quan hanh chinh nha nwéc dugc thiét ké bao ddm cung clp dién thudng xuyén, du
céng suét va st duny an toan cac trang, thiét bj dién.

8.9.2 Khi thiét ké lip dat thiét b dién va dudng day din dién trong cdng trinh, phai tuan theo quy dinh
trong TCVN 7447,

9.9.3 Hé théng dién dwoc thiét ké, 15p dat adng b va dugc bd trl ngAm trong twémng, san hojc trdn
trong didu kién co thé. Ong din duoc lam bing vat liu khé chay.

9.9.4 Dudng Gién ndi véi ngudn dién phai @4t cAu dao dién va ddng hd do dign. Ddi véi cong s& chp
B6, ¢Ap Tinh va cong s& lién co quan nén ¢ tram bién 4p.

9.9.5 Yéu ciu thiét ké hé théng chéng sét phai phi hop véi didu kién ddng, sét va dién trd subt clia
tirng dia phuong va luan theo cac quy dinh trong TCVN 9385 : 2012.
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10  Yéu ciu vé cip thoat nwdc va trang thiét bj vé sinh

10.1  Thiét ké hé thdng cép nudc, thoat nwrdc bén trong céng s& co quan hanh chinh nha nwéc phai
tuan theo quy dinh trong TCVN 4474 va TCVN 4513.

Déi véi cong s& tir 6 tang trd 18n, phai thiét ké hé théng cip nudc chlra chdy bén trong nha theo quy
djnh c6 lién guan.

10.2 Tuy thudc vao mirc dd tién nghi, trang thiét bj v& sinh, tiéu chudn dung nwéc khéng it hon 20
* iIngudri/ngay . Ap luc tw do can thiét cho cac thiét bj vé sinh khéng nhd hon 10 kPa. Ap lyc nwéc 1am
viéc clia cac thiét bj vé sinh trong hé théng cap nwéc sinh hoat khdng durgc Ién hon 600 kPa.

10.3 Khéng dat may bom ting ap bén canh phong lam viéc. Néu cdng s& cé tAng hAdm cin cha y
thiét ké thoat nudrc cho ting hdm.

10.4 Tiéu chudn nudc thai sinh hoat dwoc ldy theo tidu chudn cip nuwéc va dugc thiét ké theo ché
dd ty chay.

10.5 Trang thiét bi vé sinh phai phiu hop v&i yéu clu sir dung, dii vé sé lugng va b tri tai cac dia
diém dé tiép can cho moi ngudi tai noi lam viéc.

11 Yéu ciu vé thong gié, diéu hoa khong khi

11.1  Céc phong lam viéc, phéhg hop phdi bdo dam théng gi6 tw nhién va c6 bién phap chéng néng
(cac két chu chbng néng, mai hét, tdm chén ndng,... ).

11.2  Khi thiét ké hé théng thong gid va didu hoa khang khi cAn cb cac gidi phdp cdng nghé, gidi phap
kién trac va két cdu mot cach hop ly nhim d3m bdo yéu cAu vé sinh, tidu chuln k§ thut, sir dung tiét
kiém va hiéu qué ning lvgng nhw frong quy dinh v& st dung hiéu qua nang legng trong cic cdng trinh
xay dyng [6].

14.3  Trang bj quat miy, may diéu hoa nhiét @8, cic bién phap thdng gié co khi theo yéu clu stz
dung va mirc @3 tién nghi can duoc cip c6 thdm quyén phé duyét trong Bio céo diu tir.

11.4  Khi thiét k&, lap @it hé théng thong gi6, didu hoa khéng khi cho cdng s& cin tuan theo quy dinh
trong TCVN 5687:2010 va TCXD 232 : 1999

Cac tham sé thiét ké vé nhiét d5, d &m trong phong tham khdo phy luc D clia tiéu chudn nay.

11.5  Trong nhirng Lliong dic biét st dung didu hod khdng khi quanh nim, nhw phdng may tinh va
quan tri mang, tdng dai dién thoai, trung tam didu khién clia tod nha (bao gdm trung tam didu khién
chira chay), ¢an phai bd i hé théng diéu hoa ddc lap.

11.6  Di v&i khu vuc dé xe trong ting hAm, cin thiét ké hé théng théng gié co khi nhdm d3m bio

cho san @b xe trong tang hdm luén nam trong viing 4p suit am dé tranh hién twong lan truydn khi
mdndxit cacbon (CO) sanq car: khdng gian li8n k& €6 ngudi st dyng.
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12 Yéu cau vé tiéng 6n

12.1 Tinh to2n dé o6n cho cac phong 1am viéc trong cdng s& duwgc 14y theo TCXDVN 175: 2005. CAp
tiéng &n cho phép tir 40 dB dén 55 dB.

12.2 Giéng thang may va phong may, thiét bj sinh ra tiéng n khéng dugc béb tri bén canh phdng lam
viéc, phong hop. Truong heop dic biét phai cé bién phap cach am, tiéu am hodc giam am.

13 Y&u cau thiét ké hé thdng dién nhe

(dién thoai, mang internet, truyén hinh cép, truy&n thanh, camera bao vé, chudng béo déng,...)
13.4  Hé théng iz nhe bd Ui trong cong s& co quan hanh chinh nha nuwéc bao gdm cac loai:
- He théng dién thoai (bén ngoai, ndi bd);

~ Hé théng dién truyén thanh (thanh phé, ndi bd);

~ Hé thdng tin hiéu bao chay, s ¢b va bio vé;

— Hé théng thiét bi khuéch dai am thanh trong hdi trréng;

~ Heé théng truyén hirh khép kin;

— Hé théng phién dich dbng bd ra ba dén nam thiz tiéng trong phdng hdi nghj quéc té.

Tiéu chudn tinh todn cac hé théng dién nhe theo yéu clu sir dyng, cdp cdng trinh va dwgc phé duyét
trong Béo cao ¢iu v

13.2  Thiét k&, 14p Cat ha t.6ng thdng tin lién lac, phat thanh truyén hinh phai d3m bio an toan, thuan
tién cho viéc khai th#c str dung va d4u néi véi cac dich vy clia cac nha cung clp, c¢6 kha ning thay thé,
slra chi¥a va phai dam bdo khoang cach téi thidu téi cac dudng bng k¥ thudt khac.

13.3 Cac 6 cim dit ngam trong tudng duge bd tri & dd cao khdng nhd hon 0,5 m tuy theo kién tric
ndi that.

13.4 Mang thue bas dién thoai duoc thiét ké theo so dd nguyén ly mang hinh tia.

13.5 Cho phiép b tri cét angien thu séng truyén thanh, truy&n hinh trén méi nha. Trudng hop cin
thiét, cho phip bd tri & tang ap mai céac thiét bj thu séng truyén hinh. Céng trinh théng tin lién lac khac
va cdng trinh d.én nhe phai ¢6 ndi liép dat bio vé, tiép a4t cdng tac cho thiét bj va mang.

13.6  Trung tam k§ thust van hanh, kiém tra cac thiét bj, hé théng dién, didu hoa khéng khi, 4m thanh,
anh sang phai ¢ hé théng didu khién doc 1ap, ddm bdo yéu clu bi mat, tiét kiém, thuan loi cho hoat
adng theo chirc ndng coa co quan.

14  Yéu ciu vé san vuon, ndi thit va hoan thign

14.1  Tuy diéu kién cu thé va vi tri xay dwng dwece b tri vueén hoa, cdy cdnh, tidu cdnh phu hgp véi

khong gian va canh ¢uan thién, nhién.. Co thé bd trl c4c twong nghé thuat, bidu twgng co quan, tao
canh quan dep cho conyg s

25



TCVN 4601:2012

14.2 Dién tich cay xanh, san vuan trong cong trinh khdng dwge nhd hon 30 % téng dién tich khu a4t
xay dung. Phai danh ty 1é thich dang Gé thiét ké cay xanh trong va ngoai nha: phong lam viéc, phdng
tiép khach, phong nghi, hanh lang, tién sanh, san vwdn.

Khéng dwoc trong cac loai cay dé gly, d&é mbi mot, c6 hoa qua thu hut rudi, mudi, cd mui khé chiu
trong co quan.

CHU THICH: Quy hoach: cay xanh sir durg lrong cdng trinh cin tham khdo TCVN 8257 : 2012.

14.3 Cac phong tiép khiach, phong hep, sanh chinh, hdi tnréng va phéng 1am viéc cla ianh dao cao
nhét trong co quan cn duoc 1ap dat cac trang thiét bj theo quy dinh.

14.4 Vit lidu trang tri ndi ngoai that cé chét lrgng tét, mau séc dep, phu hep, khdng ddc hai hodc
gy mét mdi cho ngudi lam viée.

14.5 Hinh thirc kién triic, mau sic, vat lidu hoan thién cdng s& hai hoa véi kién tric khu vire. didu
kién ty nhién, ban s#c van hoa cda vang, mién.

14.6  Khi si¥ dung cac loai cira s, clra di, twong va vach ngén, béing kinh trong suét hodic kinh me,
mét phan hodc toan bd dé Idy anh sang can phai sir dung kinh an toan. Céc vach kinh trong subt a3t
tai noi c6 ngudi thudng xuyén qua lai can phai duge duge gin cac d4u hiéu d& nhan biét.

14.7 Khéng rén thiét ké qua nhiéu clra kinh hhét 13 twdng & phia Tay va Bong.Trurdng hop déc biét
thi nén dung kink ¢ né s3 xuyén qua nhd hoc phan quang .

14.8  Cira phong 'am viéc cha 1ai vy, kho tai liéu va gian d& céc thiét bj quan trong phai c6 bién phap
chéng trom, treng phone bd tri thiét bi canh bao d& chéng trdm.

14.9 B& m3t ngoai cdng trinh nén s& dung mau séng, c6 hé sb hip thy nhiét birc xa mit trdi nhd
nhim gidm thiu ke x2 nhiét tie dong vao twéng nha mua hé. Cin b tri cdc vi tri treo giir, cac
phwong tién kyj thuit aé cdo dudng, stra chira mét dirng tda nha.

14.10 Cin co cac bién phap chéng &m cho tudng, san, két cAu tidp xac véi g4t nén theo TCXD 230

:1998.C4c bién phip cliing thdm cho cac két chu mai, san tiép xic véi nwdc cin tham khdo TCVN
5718.

14.11 V3t liéu hean thisn phan mai can dam bao yéu clu chéng nd.ng. chéng &n, chéng thdm, chéng
&n mén, chéng mua hat va chiu dugc gid bao. Yéu clu thiét ké va huéng din Iép @it tudn theo TCVN
8052-1 : 2009 va TCVN 8053 : 2009,

14.12 St dung két cau gé trong cong s& phai co giai phap phong chéng méi mot theo quy dinh trong
TCVN 7958: 2003.

14.13 Cong téc hoin hizn ¢ing trinh dwoc thire hién theo TCVN 5674.
14.14 Ché dd bao tri cing sO, trach nhiém clia cac chi thé, trinh ty thre hién dbi véi hoat déng bdo
tri cdng s& ¢3¢ co quan hanh chinh nha nude phai duge qthye hién theo quy dinh hién hanh. Ché dé

bao tri cong so bao gom cac ché dd sau:

- Ché éa bZo tri thudng xuyan;
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- Ché ¢ bio tri dinh ky;
- Ché 36 bao tri ot xuét.

Ché dé bao tri thuong xuyén 1a ché dd bio trl phdng ngira hw hdng cho cdng s&; ché a3 bao tri
dinh ky va a6t xuét dé bao iri khdi phuc chét lwgng cho cdng sé.

1415 Moi két cau, bd phan clia cdng s& cin dwgce thie hién ché A6 bao tri theo cAp bao trl trong suét
tudi tho cdng trinh ké tir khi bat ddu dua cdng sé& vao sir dung.
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Phy luc A
(Tham khao)

Tiéu chuan, dinh mirc str dung dién tich l1am viéc cta can b, céng chire trong cor

quan nha nwéc
Bang A.1 - Tiéu chuln dién tich mét chd lam viéc ciia cén b, cdng chire
trong co quan nha nwéc
Tiéu chudn dién tich
Chirc danh E;ffﬁ'gﬂ& Ghi cha
meinguedi

1. Tredng ban clia Bang & Trung wong, Chanh Vin Tir40 3én 50 Tiéu chudn dién
phdng Trung wong va céac chirc vy twong dwong, Chi tich nay bao gém:
tich Héi déng dan tdc cla Quéc héi, Uy vién Uy ban

Thudng vy Qubc héi, Cha nhigm Uy ban clia Quéc hi, - Dign tich 1am
Vién tnedmg Vien Kiém st nhan dén t8i cao, Chanh 4n vigc;

Tda 4n nhan dan téi cao, Chil nhiém Vn phong Quéc hdi, - Dién tich tié
Chi nhiém Vin phéng Chd tich nude, BS trudng va cde W P
chirc vy tuong duong B trudng, Bi thu, Cha tich Hi :

dbng nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dan thanh phd Ha

Noi va thanh phé Hb Clii Minh.

2. Phé Trirdng ban clia Dang & Trung vong, Phé Van Tir 30 3n 40 Tiéu chuln dién
phdng Trung wong Pang va céac chivrc vu twong dweng, tich nay bao gém:
Phé Chu tich Héi déng dan téc ctia Qube hdi, Phé Chil

nhiém Uy ban coa Quéc hai, Phé Vien trudng Vién - Dién tich lam
Kidm s4t nhan dan t** cac, Phé chanh an Téa 4n nhan vige;

dan téi cao, Phé Chii nhiém Vin phong Quéc hdi, Phéd . .
Chui nhiém V7n phang Chil tich nude, Thir tneémg va - Dién tich tiép
céic chire vu tirong & vong Thir trudng, Phé Bi thur, Phé KNS,

Chu tich Hai déng nhiin ¢an, Phd Chi tich Uy ban nhan

dan thanh ché Ha Nii va ti-:anh phé H& Chi Minh, Bi

thw, Chu tich Héi ¢&rnn nhan dan, Chd tich Uy ban nhan

dan tinh, tharh phé trire thude Trung wong (trir thanh

phd Ha N¢i va thanh phé 15 Chi Minh) va céc chirc vy

c6 hé sb phu ¢ip chirs vu 1anh dao tir 1,25 trd 18n.
— i e s "

3. Phé Bi thu, Phé Chu tich Hoi ddng nhéan dan, Phé Tir25 ¢én 30

Cht tich Uy ban nhan d2n tinh, thanh phd trpc thude
Trung wong (trir thinih phd HA Noi va thanh phé H8 Chi
Minh) va céac chirc #u cé hé s phu cap chirc vy lanh
dao tir 1,05 aén dui 1.25
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Bang A.1. (Két thic)

Tiéu chudn dign tich
tip téi thidu t&d thi da
Chire danh cho1 chﬁl&nviéc Ghi cha
L minguedi
4. Vutrwdng, Cuc tnrdng (Cuc ngang Vi), Chanh Vin phéng, Tir20 8én 25
Trwdng Ban cua Dang tai dia phuong, Gidm déc S&, Trudng
-| Ban, nganh cép tinh, Bi thw, Chu tich 05{ ban nhan dan quan,
huyén, thj x&, thanh phd (e thude tinh va céc chire w cb hé
s6 phy cap chire vy [anh dao ter 0,9 dén duwdi 1,05.
5. Phé Vy trudng, Pho Cuyc trudng (Cuc ngang Vy), Phé Tir1284n 15
Chanh Vian phéng, Phé Trudng Ban cia Bang & dja
phwong, Phé Giam déc S&, Phé trudng Ban, nganh clp
tinh, Pho Bi thu, Phd Chi tich Uy ban nhan dan quén,
huyén, thj xa, thanh phd truc thude finh, chuyén vién cao
cép va cac chire vu ¢é hé sd phu cép chirc vy 13nh dao tir
0,7 @én dwéi 0,8
6. Trwdng, Pho phéng, ban cfic cap, chuyén vién chinh va Tir 10684012
céc chire danh tuong duong.
7. Chuyén vién va cic chire darh tuong duong. Tir8 &én 10
8. Can sy, nhin vién thue hanh nghiép vy ki thuat. TUr6d&n8
9. Nhan vién lam cong tac phac vy. Tr56én6
CHU THICH:
1- Tiéu chu&n dién tich cho cAc nhan vién thyre hanh chura tinh @én dién tich bd trf thidt bi st dung chung trong phéng ( may
tinh, may sac chup, telex. .)
2- Trudng hop dhe bigt 6 113 W thém 10 % liéu chun dign tich 3 ndu trong Béng.
3- Cé thé tham khdo cac tni €6 cho trong Bang nay khi thiét ké try s& hay nha 1dm viéc ciia chc co quan khic.
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Phulyc B
(Tham khao)

Thiét ké phong hop Ié&n (phong hdi nghi) va héi treéng

B.1. Tiéu chudn phong hai nghi
1. Khi phong hai nghi dugc trang bj ghé banh hay ghé tya: 0,8 m*/chd ngéi.
2. Khi phong hdi nghi dwoc trang bi ban viét: 1,8 m? /ché ngbi.

3. Bén canh phong héi nghi dugc tiéu chusn thiét ké tir 1 dén 2 phéng danh cho Cha tich Doan. Dién
tich m&i phong khong 1on hon 24,0 m? va mét phéng phyc vy dién tich tir 9 m? dén 12 m?.

4. Phéng hoi nghj can dugc trang bi hé théng phién dich ddng bd. Dién tich cac phdng may theo yéu
chu str dung thiét bj.

B.2. Tiéu chuin hoi trudng

1. Tiéu chudn dién tich khong ké san khiu: 0,8 m?/ch8 ngdi. Chidu sau san khdu khéng duge nhd hon
50m.

2. Bén canh san khdu duoc thiét k& mdt hodc hai phong ché di&n & hai phia san khu, dién tich m&i
phong 30 m®. Trong phong cé bd tri man hinh va loa phéng thanh nbi v&i camera 84t & san khiu aé
theo tién then ¢7i. Phai cd dign theai ndi bd.

3. Hai trrdng r2n 500 chA duge thiét ké co phong may chidu phim. Thanh phin va dién tich cac
phong may chiéu phim, cac thdng sb tinh toan man anh, tim nhin, nhi*ng yéu ciu phdng chéay cin
dwoc xac dinh theo cac quy dinh cb lién quan,

4, Hai trwdng thidt ké hop khéi trong cdng s& lién co quan phai ¢b 16i ra vao ddc 1ap.
B.3. Cac khu v «inh ctta phong hdi nghi, hdi trvdng @

- DBuge tinh vor 100 % s5 chd (50 % |3 nam, 50% la nir).

Vé sinh nam: | 100 ngu¢i mét xi Vé sinh niF: 50 ngurdri mét xi
Th e it tidy i- 300 ngudri mét phong nira
Te 1 dén 3 xi ¢d mdt bén Tir 1 3&n 3 xi mot bdn rira
o toy tay
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Phulyc C
(Tham kh&o)
Thiét ké phong lwu trip, thw vign ki thudt chuyén nganh

C.1. Phéng luu trlr duwoc thiét ké khi cé sé lgng tai lidu Iwu trir duréi 12 nghin don vi bao quan.

C.2. Kho luu trir duoc thiét ké hop 1y, lién hoan phil hop véi céc loai hinh tai liéu va cac quy trinh
nghiép vu luu tr.

C.3. Dién lich san kho b3o quan tai lieu duwgce tinh theo cbng thirc;
Sé mét gia tailigu cAn bdoquan  (C.1)
Ciéntich san kho =

5

C.4. Gia ¢& ai i3u duoc 1ap thanh hang gia hai mét, mdi hang gia khong dai qua 10 m. Cac hang gia
duoc d3t vudnn 503 véi ¢ 85, cach mit twdng tir 0,4 m dén 0,6 m. Lbi di gitra cac hang gid tir 0,7 m
dén 0,8 m, 16i di gitra hai Gau giatir 1,2m dén 1,4 m
C.5- Chibu cao théng thuy cia kho lwu trik i thidu 2,4 m. Dién tich clra s8 chiém khodng 1/10 dién
tich mat tudng kho.

C.6. Phong luu trr dic biét bao quan cac tai lidu mat phai bd tri & noi biét 14p va cd bign phap bio vé.
Thiét bj bao v&, Lo quan tai liéu gbm: camera quan sat; thiét bj bao ddng; thiét bj bao chay, chira chay
tw 6éng; thiét bi chong dal nhip...

C.7. Sb lugng ban sach, bao, tap chi trong thir vién clia cac co quan Nha nwéc dugc |4y theo Bang
c.1.

Bang C.1- $& lwong vén tai lidu téi thidu ban diu cia thwr vign cic co quan nha nwéc

Sé hegng vén tai ligu tdi thidu ban adu
Legi Ve vign S4 lwgng ban
sach

Sé bao, tap chi

- Thur vién c0ia cor quan nha nwéde, td chire chinh
tri, t& chirc chinh tri - xa héi, td chirc xa hai, &
chirc ¥3 hdi - nghé nohien, td chire kinh &, don v

[ sw ngh &n )
+ Cér Trung uong 10 000 20
+ Cclo (e .::.‘-— 2 000 5

C.8. Tidu chuén dién tich rhong doc dugce tmh 1,8 m?ch8. Tiéu chuln dién tich ca mét nhan vién
phuc vi 6 mPngudi

€.9. C ¢ phong luu trir, thw vign phai duoc bd tri & noi kho rdo, cé cac bién phap chéng dm, méi mot,
tia tor ngoai va phdng chdng chay nb.
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Phulyc D
(tham khao)

Tiét kiém ning lwgng trong céng s&

Bang D.1. Céac théng sb vé chi tiéu nhigt 4, a9 &m trong phong va

tiéng &n cho phép
—

; Mua hé Mua dong | Tigu chuln

Tén phong | Nwier a6 Do &m | Nhigt d D% 4m 2;“&?“ chp
°c o °c teong dbi
| déi e dB
| %
R %
1. Phong lam viéc | Tir 26 aén 28 | <60 Tir 18 @&n 20 | Khéng quy | Tir 40 dén 55
théng thuréng B o . dinh
2. Phang lam viéc E T 24 dén 27 | <60 Tr20dén22 [ <35 Tir 30 dén 40
cao cap [
3. Phéng khach, | Tir25aén27 | <65 | Tr 16 &n 18 | Khéng quy | Tir 40 dén 50
phéng hop i dinh
4. Préng téng dai | Tw250én 27 | <65 | Tr160én 18 | Kndng quy | Tir 55 aén 60
dié_n theoi : dinh
5. Phong may tinh ' Tir24dén28 | <60 Tir 18 ¢én 20 | Khong quy | Tir 55 dén 65
N | dinh

6. Phirginan  Tr246én28 <55 Tir 18 dén 20 | Khoéng quy | Tir 55 dén 60

i dinh

- VAn @3 it ni3m nZng lrong trong cdng €& dwge thue hign chii yéu bing cac gidi phap quén ly sir
dung va gidi phip thiét ké an toan vé sinh vi khi hiu noi lam viéc.

- Can ¢an ¢l vao phian ving khi hau xay dirng cla khu vire x4y dyng cdng trinh dé dinh ra gidi phap
cho vi khi hau trong nha.

- Viéc xac dinh nhiét luong do birc xa mat tréi chidu vao nha qua cilra s8 nén tham khdo cach tinh
trong cac tidu chudn san:
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TCVN 4605: 1588- K§ thuat nhiét. Két cdu ngln che. Tiéu chudn thiét ké.
TCVN E027: 2010- Tasng gid, didu hoa khéng khi. Tiéu chuln thiét ké.

QCY.LVN 0: : 2005-"Quy chuan xay dgng Viét Nam- Céc cdng trinh xay dyng s dung nang

luong el higu qua




(1]

(2]
(3]
(4]

(3]

(6]

TCVN 4601:2012

Thw muyc tai ligu tham khao

QCVN 03:2009/BXD Quy chuén ky thugt quéc gia vé phén logi, phén cap cbng trinh dén dung,
céng nghiép va ha tang ky thuét dé thy.

QCVN 06:2010/BXD Quy chuén ky thuét quéc gia vé an toan chéy cho nha va cong trinh.
QCXDVN 01:2008/BXD Quy chudn x4y dung Viét nam- Quy hoach xéy dymg.

Quyét dinh sé 170/2006/QD-TTg ngay 18/7/2006 cia Thi twémg Chinh phi vé tiéu chudn, dinh
nitic vé trang thiél bi va phuong tién lam vige cia cédn bg, céng chirc trong cac co quan hanh
clunly nhic nude,

TCVN 2G4: 2002 Nha va céng trinh - Nguyén tic co ban x8y dung cdng trinh dé ddm béo nguoi
tan 1l ticn can e dung

QCXDVN 039:20C5 CQuy chuan xdy dung Vigt Nam - Céc céng. trinh x8y dung sir dung néng
fuong ce bidu i
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