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Nhãm H 

Trô së c¬ quan – Tiªu chuÈn thiÕt kÕ 

Office building – Design standard 

 

Tiªu chuÈn nµy thay thÕ cho tiªu chuÈn  TCXD  52 :1972 

Tiªu chuÈn nµy ¸p dông ®Ó thiÕt kÕ  míi vµ thiÕt kÕ c¶i t¹o trô së c¸c c¬ quan tõ cÊp trung 
|¬ng ®Õn ®Þa ph|¬ng trong ph¹m vi c¶ n|íc. 
Chó thÝch: 

1) Trong tiªu chuÈn nµy, c¸c lo¹i nhµ lµm viÖc c¬ quan cña c¸c cÊp, c¸c ngµnh tõ trung |¬ng ®Õn 
®Þa ph|¬ng (®· ®|îc ph©n lo¹i trong phô lôc 1) gäi chung lµ “Trô së c¬ quan”. 

2) Tiªu chuÈn nµy ¸p dông ®Ó lËp luËn chøng kinh tÕ kÜ thuËt, thiÕt kÕ c¶i t¹o, thiÕt kÕ c¸c ng«i 
nhµ hoÆc bé phËn v¨n phßng cã chøc n¨ng nh| mét c¬ quan trong c¸c xÝ nghiÖp, c¬ quan s¶n 
xuÊt c«ng, n«ng, l©m nghiÖp, bÖnh viÖn, tr|êng häc, c¸c c¬ së v¨n ho¸ vµ khoa häc kÜ thuËt 
v.v... 

3) Khi thiÕt kÕ trô së c¬ quan, ngoµi viÖc ph¶i tu©n theo c¸c quy ®Þnh trong tiªu chuÈn nµy, cßn 
ph¶i tu©n theo c¸c tiªu chuÈn vµ quy ph¹m x©y dùng hiÖn hµnh cã liªn quan. 

1. Quy ®Þnh chung 

1.1. ViÖc ph©n lo¹i trô së c¬ quan ®|îc c¨n cø theo bèn c¬ së sau: 

- CÊp qu¶n lÝ; 

- CÊp chøc n¨ng 

- CÊp c«ng tr×nh; 

- CÊp quy m« c«ng tr×nh. 

Néi dung khi ¸p dông theo phô lôc 1. 

1.2. C¨n cø vµo tÝnh chÊt vµ chÊt l|îng sö dông, trô së c¬ quan ®|îc thiÕt kÕ víi c¸c cÊp 
c«ng tr×nh I, II, III. §é bÒn v÷ng vµ bËc chÞu löa ph¶i tu©n theo quy ®Þnh trong tiªu 
chuÈn “ph©n cÊp nhµ vµ c«ng tr×nh. Nguyªn t¾c c¬ b¶n” TCVN 2748:1978. 

1.3. §èi víi c«ng tr×nh cÊp ®Æc biÖt, ngoµi nh÷ng yªu cÇu thiÕt kÕ riªng ®· ®|îc c¬ quan 
cã thÈm quyÒn xÐt duyÖt luËn chøng kinh tÕ kÜ thuËt, c¸c yªu cÇu kh¸c ph¶i tu©n 
theo nh÷ng qui ®Þnh trong tiªu chuÈn nµy. 

1.4. Trô së c¬ quan ®|îc thiÕt kÕ hîp khèi, c¸c bé phËn trong c«ng tr×nh ph¶i thiÕt kÕ ë 
cïng mét cÊp. 

1.5. C¸c bé phËn phô trî vµ phôc vô nÕu t¸ch khái c«ng tr×nh, vÞ trÝ x©y dùng khuÊt hoÆc 
x©y dùng ®Ó sö dông ng¾n h¹n, ®|îc thiÕt kÕ víi c«ng tr×nh thÊp h¬n. 

2. Yªu cÇu vÒ khu ®Êt x©y dùng vµ quy ho¹ch tæng mÆt b»ng. 

2.1. Khu ®Êt x©y dùng trô së c¬ quan ®|îc thiÕt kÕ theo yªu cÇu quy ho¹ch ®« thÞ vµ ph¶i 
tu©n theo nh÷ng quy ®Þnh trong tiªu chuÈn “Quy ho¹ch ®« thÞ. Tiªu chuÈn thiÕt kÕ”. 
TCVN 4449:1987. 

2.2. Khu ®Êt x©y dùng trô së c¬ quan ph¶i b¶o ®¶m: 

a) M«i tr|êng lµm viÖc tèt, yªn tÜnh, an toµn kh«ng bÞ ¶nh h|ëng do bôi vµ « nhiÔm 
kh«ng khÝ. 
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b) Giao th«ng thuËn tiÖn, b¶o ®¶m cho ho¹t ®éng b×nh th|êng cña c¬ quan vµ viÖc ®i 
l¹i cña c¸n bé c«ng nh©n viªn. 

c) ThuËn tiÖn cho viÖc thiÕt kÕ hÖ thèng kÜ thuËt c«ng tr×nh bao gåm: Cung cÊp ®iÖn 
n|íc, tho¸t n|íc, trang thiÕt bÞ kÜ thuËt, th«ng tin liªn l¹c. 

d) §¶m b¶o c¸c yªu cÇu vÒ diÖn tÝch x©y dùng c«ng tr×nh vµ phßng ch¸y ch÷a ch¸y. 

2.3. Trong tr|êng hîp c«ng tr×nh x©y dùng trªn khu ®Êt chËt hÑp th× diÖn tÝch x©y dùng 
c«ng tr×nh kh«ng ®|îc lín h¬n 70% diÖn tÝch khu ®Êt. 

2.4. Bè côc tæng mÆt b»ng trô së c¬ quan ph¶i ®|îc nghiªn cøu toµn diÖn, gi¶i quyÕt tèt 
mèi quan hÖ gi÷a x©y dùng tr|íc m¾t vµ dù kiÕn ph¸t triÓn t|¬ng lai, gi÷a c«ng tr×nh 
x©y dùng kiªn cè víi c«ng tr×nh x©y dùng t¹m thêi. 
Chó thÝch: Khi x©y dùng nh÷ng c«ng tr×nh tiÕp theo ph¶i tu©n theo tæng mÆt b»ng ®· ®|îc 
duyÖt, viÖc thay ®æi tæng mÆt b»ng ph¶i ®|îc c¬ quan qu¶n lÝ x©y dùng cho phÐp. 

2.5. C¸c bé phËn bªn ngoµi c«ng tr×nh chÝnh: cæng, t|êng, rµo, b·i ®Ó xa, s©n tr|êng néi 
bé, c©y xanh, hÖ thèng kÜ thuËt bªn ngoµi ph¶i ®|îc thiÕt kÕ toµn bé néi dung sö 
dông ®· ®|îc x¸c ®Þnh trong luËn chøng kinh tÕ. 

2.6. C¸c bé phËn bªn ngoµi c«ng tr×nh chÝnh ph¶i x¸c ®Þnh vÞ trÝ hîp lÝ trong tæng mÆt 
b»ng, kh«ng ®|îc ¶nh h|ëng tíi mÜ quan cña c«ng tr×nh chÝnh. 

3. Néi dung c«ng tr×nh vµ gi¶i ph¸p thiÕt kÕ 

3.1. Trô së c¬ quan ph¶i ®|îc thiÕt kÕ hoµn chØnh c¸c bé phËn bªn trong vµ ngoµi nhµ. 
Chó thÝch: Trong tr|êng hîp c«ng tr×nh ®|îc phÐp thiÕt kÕ thi c«ng tõng phÇn vÉn ph¶i lËp 
hå s¬ thiÕt kÕ toµn bé ®Õn giai ®o¹n cuèi cïng. 

3.2. Trô së c¬ quan bao gåm c¸c bé phËn sau: 

- Bé phËn lµm viÖc; 

- Bé phËn c«ng céng vµ kÜ thuËt; 

- Bé phËn phô trî vµ phôc vô; 

TØ lÖ c¸c bé phËn chøc n¨ng ph¶i ®|îc x¸c ®Þnh hîp lÝ trong luËn chøng kinh tÕ kÜ 
thuËt. 
Chó thÝch:  

1) Trong khu vùc c¬ quan kh«ng ®|îc x©y dùng nhµ ë vµ c«ng tr×nh phóc lîi kh¸c. 

2) §|îc phÐp thiÕt kÕ chç ë th|êng trùc cho ®¬n vÞ b¶o vÖ c¬ quan. 

3) Trô së liªn quan hoÆc mét tæ hîp  c¸c c¬ quan cÇn thiÕt kÕ chung hÖ thèng thiÕt bÞ kÜ 
thuËt vµ mét phÇn c¸c bé phËn c«ng céng vµ phôc vô. 

3.3. ThiÕt kÕ trô së c¬ quan ph¶i chó ý tíi yªu cÇu bè côc khÐp kÝn, yªu cÇu c¬ mËt ®èi 
víi c¸c khu vùc quan träng vµ hå s¬ tµi liÖu. 

3.4. Trô së c¬ quan ph¶i ®|îc thiÕt kÕ liªn hoµn theo d©y chuyÒn sö dông, kh«ng ®|îc 
thiÕt kÕ thµnh nhiÒu bé phËn t¸ch rêi nhau. 

3.5. TØ lÖ tæng diÖn tÝch sö dông trªn diÖn tÝch sµn ph¶i ®¹t tèi thiÓu 60%. 

Bé phËn lµm viÖc 

3.6. Tiªu chuÈn diÖn tÝch cho mét chç lµm viÖc cña c¸c lo¹i viªn chøc trong c¬ quan (bao 
gåm c¸c lo¹i phßng lµm viÖc tõ 2 ng|êi trë lªn, phßng lµm viÖc c¸ nh©n) ®|îc quy 
®Þnh trong b¶ng 1. 

B¶ng 1 
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Lo¹i viªn chøc 
Tiªu chuÈn diÖn tÝch cho 

mét chç lµm viÖc (m2) 

1 2 

a) Viªn chøc thùc hµnh nghiÖp vô vµ kÜ thuËt  

- Nh©n viªn ho¸ ®¬n, kÕ to¸n, thanh to¸n, thñ kho, thñ quü 

- KÜ thuËt viªn ®¸nh m¸y ch÷, nh©n viªn l|u tr÷ v¨n th| 

- kÜ thuËt viªn can in 

- kÜ thuËt viªn vÏ 

- Viªn chøc lµm c«ng t¸c phôc vô; 

 

Tõ 3,0 ®Õn 3,5 

Tõ 3,0 ®Õn 4,0 

Tõ 4,0 ®Õn 4,5 

Tõ 6,0 ®Õn 7,0 

Tõ 3,0 ®Õn 3,5 

b) Viªn chøc chuyªn m«n 

- C¸n sù (c¸c ngµnh) 

- Chuyªn viªn, trî lÝ, th| kÝ...(c¸c ngµnh) 

- Gi¸o s|, luËt s| 

- KÜ s| thiÕt kÕ, kiÕn tróc s|, ho¹ sÜ 

- KÜ s|, kÜ thuËt viªn (kinh tÕ, c«ng n«ng nghiÖp) 

- Nghiªn cøu viªn, kÜ thuËt viªn v¨n ho¸, x· héi 

- Nh©n viªn chuyªn m«n lµm c«ng t¸c ph¸p chÕ 

 

Tõ 3,5 ®Õn 4,0 

Tõ 7,0 ®Õn 9,0 

Tõ 9,0 ®Õn 12,0 

Tõ 5,0 ®Õn 6,0 

Tõ 4,0 ®Õn 4,5 

Tõ 4,0 ®Õn 4,5 

Tõ 4,0 ®Õn 4,5 

c) Viªn chøc l·nh ®¹o (viªn chøc l·nh ®¹o c¸c bé phËn cÊu 
thµnh trong c¬ quan, xÝ nghiÖp vµ viªn chøc l·nh ®¹o c¬ 
quan xÝ nghiÖp). 

- KÕ to¸n tr|ëng kÜ s| tr|ëng, ®èc c«ng, chñ nhiÖm, ph©n 
hiÖu tr|ëng, ph©n viÖn tr|ëng, ph©n x· tr|ëng, tr|ëng c¸c 
bé phËn cÊu thµnh trong c¬ quan xÝ nghiÖp; 

- Tr|ëng phã phßng (Së, XÝ nghiÖp, C«ng ty cÊp tØnh), uû 
viªn, tr|ëng phã ban ngµnh cÊp huyÖn, hiÖu tr|ëng, hiÖu 
phã c¸c tr|êng phæ th«ng c¬ së. 

- Tr|ëng, phã phßng (Côc, Vô, ViÖn, XÝ nghiÖp lín) Chñ 
nhiÖm, phã chñ nhiÖm khoa, ban trong c¸c tr|êng ®¹i häc 
vµ trung häc chuyªn nghiÖp, bÖnh viÖn tuyÕn tØnh. Ch¸nh 
phã v¨n phßng, gi¸m ®èc xÝ nghiÖp cÊp huyÖn. HiÖu 
tr|ëng hiÖu phã c¸c tr|êng phæ th«ng trung häc, bÝ th| 
®¶ng uû, chñ tÞch x·. 

- Chñ nhiÖm c«ng ti, gi¸m ®èc xÝ nghiÖp cÊp tØnh bÖnh viÖn 
tr|ëng tuyÕn huyÖn. Tæng biªn tËp c¸c b¸o cÊp tØnh: 

-  C¸c cÊp phã 

- BÝ th|, Chñ tÞch uû ban nh©n d©n huyÖn  

 

- Gi¸m ®èc së, ch¸nh v¨n phßng, tr|ëng ban ngµnh cÊp 
tØnh Ch¸nh v¨n phßng, Chñ nhiÖm c«ng ti, gi¸m ®èc Côc, 
Vô, ViÖn thuéc Bé vµ c¬ quan ngang Bé. HiÖu trëng c¸c 
tr|êng ®¹i häc vµ trung häc chuyªn nghiÖp, bÖnh viÖn, 
tr|ëng c¸c bÖnh viÖn tuyÕn tØnh trë lªn. 

- Gi¸m ®èc c¸c liªn doanh, nhµ m¸y xÝ nghiÖp trung |¬ng, 
tæng biªn tËp b¸o cÊp trung |¬ng  

 

 

 

9,0 

 

 

Tõ 9,0 ®Õn 12,0 

 

 

Tõ 9,0 ®Õn 12,0 

 

 

 

Tõ 20,0 ®Õn 24,0 (bao gåm 
lµm viÖc vµ trao ®æi c«ng t¸c) 

Tõ 16,0 ®Õn 18,0 

Tõ 24,0 ®Õn 28,0 (bao gåm 
lµm viÖc vµ trao ®æi c«ng t¸c) 

Tõ 34,0 ®Õn 38,0 (trong ®ã: 
lµm viÖc tõ 18 ®Õn 20 trao ®æi 
c«ng t¸c tiÕp kh¸ch t¹i chç: tõ 
16,0 ®Õn 18,0) 

 

nt 
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- C¸c cÊp phã. 

 

- Thø tr|ëng, c¸c uû viªn uû ban nhµ n|íc, phã tæng côc 
tr|ëng phã bÝ th|, phã chñ tÞch uû ban nh©n d©n thµnh 
phè trùc thuéc tØnh, ®Æc khu, phã c¸c ban ngµnh ë trung -
|¬ng (c¬ quan ®¶ng Quèc héi, Héi ®ång Nhµ n|íc) Gi¸m 
®èc c¸c tæng c«ng ti liªn doanh, liªn hiÖp c¸c xÝ nghiÖp 
thuéc trung |¬ng  

Gi¸m ®èc c¸c c¬ quan trùc thuéc trung |¬ng. 

- Bé tr|ëng, chñ nhiÖm uû ban,tæng côc tr|ëng ngang bé, 
bÝ th|, chñ tÞch uû ban nh©n d©n thµnh phè trùc thuéc 
tØnh,®Æc khu. Tr|ëng c¸c ban, ngµnh ë trung |¬ng (c¬ 
quan §¶ng Quèc héi, Héi ®ång Nhµ n|íc). 

Tõ 20,0 ®Õn 24,0 (bao gåm 
lµm viÖc vµ trao ®æi c«ng t¸c) 

Tõ 45,0 ®Õn 52,0 (trong ®ã: 
lµm viÖc tõ 18 ®Õn 20 trao ®æi 
c«ng t¸c tiÕp kh¸ch t¹i chç: tõ 
18,0 ®Õn 20,0; th| kÝ riªng tõ 
9,0 ®Õn 12,0) 

 

 

Tõ 52,0 ®Õn 62,0 (trong ®ã: 
lµm viÖc tõ 20 ®Õn 24 trao ®æi 
c«ng t¸c tiÕp kh¸ch t¹i chç: tõ 
20,0 ®Õn 24,0; th| kÝ riªng tõ 
12,0 ®Õn 14,0) 

 

Chó thÝch:  

1)  Tiªu chuÈn diÖn tÝch lµm viÖc cho c¸c viªn chøc trong c¬ quan ®|îc tÝnh theo nhiÖm vô 
c«ng t¸c kh«ng tÝnh theo møc l|¬ng.  

2) Tiªu chuÈn diÖn tÝch lµm viÖc quy ®Þnh cho viªn chøc c¸c cÊp, khi thiÕt kÕ cô thÓ cho 
c¸c lo¹i c«ng tr×nh kh¸c ph¶i ¸p dông riªng tiªu chuÈn cho tõng  

3) Nh÷ng chøc danh kh«ng cã trong danh môc trªn, khi thiÕt kÕ x¸c ®Þnh tiªu chuÈn diÖn 
tÝch lµm viÖc theo cÊp t|¬ng ®|¬ng.  

3.7. Viªn chøc l·nh ®¹o tõ cÊp Gi¸m ®èc trë lªn, ®|îc thiÕt kÕ phßng lµm viÖc riªng bao 
gåm c¬ cÊu trong ph¹m vi nhiÖm vô c«ng t¸c do tiªu chuÈn diÖn tÝch quy ®Þnh. 

3.8. Phã Gi¸m ®èc (Côc, Vô, ViÖn, Së) vµ cÊp t|¬ng ®|¬ng ®|îc bè trÝ phßng lµm viÖc 
riªng.  

3.9. Chç lµm viÖc cña cÊp tr|ëng, phã phßng cã thÓ bè trÝ: 

- Phßng lµm viÖc riªng;  

- Trong phßng lµm viÖc chung cña ®¬n vÞ c«ng t¸c.  

3.10. Phßng lµm viÖc cña viªn chøc nghiªn cøu kh«ng ®|îc bè trÝ qu¸ 3 chç lµm viÖc. 

3.11. Phßng lµm viÖc cña c¸c viªn chøc hµnh chÝnh nghiÖp vô, nghiªn cøu, thiÕt kÕ ph¶i 
tu©n theo ®¬n vÞ, d©y chuyÒn c«ng t¸c. 

3.12. Phßng lµm viÖc cña kÜ thuËt viªn ®¸nh m¸y ch÷, in r«nª«, m¸y tÝnh kh«ng ®|îc bè 
trÝ chung víi viªn chøc c¸c bé phËn kh¸c. 

3.13. Trong c¸c phßng lµm viÖc cho phÐp bè trÝ tñ tµi liÖu, dông cô ®Æt ngÇm trong t|êng. 

Bé phËn c«ng céng vµ kÜ thuËt 

3.14. Bé phËn nµy bao gåm c¸c lo¹i phßng kh¸ch, phßng häp, phßng cho tæng ®µi ®iÖn 
tho¹i, bé phËn th«ng tin, kho l|u tró, th| viÖn chuyªn ngµnh, bé phËn lo¸t, ¶nh, m¸y 
tÝnh ®iÖn tö, thÝ nghiÖm vµ x|ëng. 

3.15. Sè l|îng vµ diÖn tÝch c¸c phßng c«ng céng vµ kÝ thuËt ®|îc x¸c ®Þnh theo yªu cÇu 
sö dông vµ cÊp c«ng tr×nh. 
Chó thÝch: C¸c tiªu chuÈn diÖn tÝch c«ng céng vµ kü thuËt quy ®Þnh chñ yÕu thiÕt kÕ c¸c 

c«ng tr×nh cÊp II trë lªn. Khi thiÕt kÕ c«ng tr×nh cÊp III vµ IV chØ ¸p dông nh÷ng ®iÒu cÇn 
thiÕt theo néi  dung sö dông ®· ®|îc qny ®Þnh.  
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3.16. Phßng tiÕp kh¸ch ®|îc thiÕt kÕ theo hai lo¹i diÖn tÝch: 

- TiÕp kh¸ch chung cña l·nh ®¹o c¬ quan c¸c cÊp lÊy tõ 18,0 ®Õn 24,0m2. 

- TiÕp kh¸ch cña Bé tr|ëng vµ cÊp t|¬ng ®|¬ng lÊy tõ 24,0 ®Òn 30,0m2. 

3.17. C¸c c¬ quan cã nhiÖm vô th|êng xuyªn giao dÞch víi kh¸ch quèc tÕ ®|îc phÐp bè trÝ 
sè phßng tiÕp kh¸ch vµ lµm viÖc víi nh÷ng ®oµn kh¸c nhau trong cïng mét ®iÓm. Sè 
l|îng vµ diÖn tÝch c¸c phßng giao dÞch víi kh¸ch quèc tÕ x¸c ®Þnh theo yªu cÇu sö 
dông vµ ®|îc phÐp trang bÞ tiÖn nghi theo yªu cÇu riªng ghi trong luËn chøng kinh tÕ 
kÜ thuËt. 

3.18. Bªn c¹nh phßng tiÕp kh¸ch cña cÊp Gi¸m ®èc trë lªn ®|îc thiÕt kÕ mét phßng chuÈn 
bÞ, diÖn tÝch tõ 6,0 ®Õn 9,0m2. 

3.19. C¸c c¬ quan ngang Bé, c¬ quan l·nh ®¹o cÊp thµnh phè trùc thuéc tØnh, ®Æc khu 
®|îc phÐp thiÕt kÕ mét phßng häp cña l·nh ®¹o víi ®¹i biÓu c¬ quan ngoµi, víi c¸c 
phô tr¸ch trong ngµnh vµ ®Þa ph|¬ng, diÖn tÝch tõ 48,0 ®Õn 54,0m2. 

3.20. C¸c c¬ quan, Côc, Vô, ViÖn vµ t|¬ng ®|¬ng ®|îc phÐp thiÕt kÕ mét phßng häp diÖn 
tÝch tõ 36,0 ®Õn 48,0m2. 

3.21. C¬ quan cã nhu cÇu thiÕt kÕ phßng héi nghÞ (trong n|íc vµ quèc tÕ) ph¶i ®|îc cÊp 
cã thÈm quyÒn xÐt duyÖt luËn chøng kinh tÕ kÜ thuËt. Quy m« phßng héi nghÞ kh«ng 
v|ît qu¸ 200 chç (quy ®Þnh chi tiÕt trong phô lôc 2). 

3.22. C¸c c¬ quan kh«ng ®|îc x©y dùng héi tr|êng riªng. Trong tr|êng hîp cÇn cã héi 
tr|êng ®Ó phôc vô cho yªu cÇu sö dông ®Æc biÖt ph¶i ®|îc cÊp cã thÈm quyÒn xÐt 
duyÖt luËn chøng kinh tÕ kÜ thuËt. 

3.23. §èi víi trô së liªn c¬ quan hoÆc mét tæ hîp c¸c c¬ quan ®ãng trong ph¹m vi ®|êng 
kÝnh ho¹t ®éng tõ 400 ®Õn 600m, ®|îc phÐp x©y dùng mét héi tr|êng chung. Quy 
m« héi tr|êng ®|îc x¸c ®Þnh theo tÝnh to¸n cña yªu cÇu sö dông, nh|ng kh«ng ®|îc 
v|ît qu¸ 500 cho (quy ®Þnh chi tiÕt trong phô lôc 2).  

3.24. C¬ quan cã tæng dµi ®iÖn tho¹i d|íi 100 sè ®|îc phÐp thiÕt kÕ cho bé phËn tæng ®µi: 

- Mét phßng lµm viÖc cho nh©n viªn diÖn tÝch tõ 9,0 ®Õn l2,0m2.  

- Mét phßng thiÕt bÞ ¾c quy, diÖn tÝch tõ 9,0 ®Çn 12,0m2.  

C¬ quan cã tæng ®µi ®iÖn tho¹i trªn 100 sè, nhu cÇu vÒ diÖn tÝch c¸c phßng theo sè 
liÖu cña c¬ quan chuyªn ngµnh l¾p r¸p thiÕt bÞ b|u ®iÖn.  

3.25. C¬ quan cã trung t©m th«ng tin liªn l¹c b»ng v« tuyÕn cã ¨ng ten thu ph¸t th× vÞ trÝ 
phßng ®Æt m¸y dÞch m· ph¶i bè trÝ ë tÇng trªn cïng ®èi víi nhµ cao tÇng. DiÖn tÝch 
c¸c phßng theo så liÖu cña c¬ quan chuyªn ngµnh l¾p r¸p thiÕt bÞ.  

3.26. C¬ quan cã trung t©m m¸y tÝnh ®iÖn tö, diÖn tÝch ®Æt m¸y vËn hµnh m¸y theo yªu 
cÇu sö dông thiÕt bÞ. C¸c phßng ®Æt m¸y tÝnh ph¶i bè trÝ ë xa c¸c nguån nhiÔm lo¹n 
®iÖn tõ.  

3.27. Khi bè trÝ c¸c phßng thÝ nghiÖm vËt lÝ, c¬ häc ph¶i tr¸nh ¶nh h|ëng nhiÒu lo¹i tõ 
tr|êng, nguån bøc x¹, ¸p lùc ©m thanh chÊn ®éng.  

3.28. Nh÷ng phßng thÝ nghiÖm, s¶n xuÊt t¹o ra sù « nhiÔm m«i tr|êng, ph¶i cã kho¶ng 
c¸ch li víi khu vùc lµm viÖc vµ cã lèi ra vµo riªng. X¸c ®Þnh kho¶ng c¸ch li theo tiªu 
chuÈn vÖ sinh c«ng nghiÖp.  

3.29. C¸c phßng l|u tr÷ c¬ quan bao gåm: n¬i nhËn vµ xö lÝ tµi liÖu, n¬i giao vµ ®äc tµi vËt 
liÖu cña kh¸ch. Sè l|îng tµi liÖu l|u tr÷ x¸c ®Þnh theo tÝnh to¸n cña tõng c¬ quan 
(quy ®Þnh chi tiÕt trong phô lôc 3). 
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3.30. C¸c phßng th| viÖn kÜ thuËt chuyªn ngµnh bao gåm: kho phôc vô, phßng ®äc n¬i 
cho m|în tµi liÖu dµi h¹n. Sè l|îng tµi liÖu vµ sè chç trong phßng ®äc ®|îc x¸c ®Þnh 
theo tÝnh to¸n cña tõng c¬ quan (quy ®Þnh chi tiÕt trong phô lôc 3).  

3.31.  X|ëng lµm m« h×nh trong c¸c c¬ quan nghiªn cøu khoa häc vµ thiÕt kÕ ®|îc quy 
®Þnh nh| sau:  

- Tiªu chuÈn diÖn tÝch lµm viÖc cho mét c«ng nh©n m« h×nh tõ 9,0 ®Õn 12,0m2 

- DiÖn tÝch x|ëng m« h×nh (chç lµm viÖc, gia c«ng, kho) kh«ng nhá h¬n 30,0m2 

3.32. Sè l|îng c¸c phßng Ên lo¸t x¸c ®Þnh theo yªu cÇu sö dông cña tõng c¬ quan. §èi víi 
trô së liªn c¬ quan cÇn tËp trung bé phËn Ên lo¸t ®Ó phôc vô chung (quy ®Þnh chi tiÕt 
trong phô lôc 3).  

Bé phËn phô trî vµ phôc vô. 

3.33. Bé phËn nµy bao gåm c¸c s¶nh chÝnh, s¶nh phô, th|êng trùc b¶o vÖ, n¬i göi mò ¸o, 
khu vÖ sinh, phßng y tÕ, c©u l¹c bé, c¨ng tin, bÕp, x|ëng söa ch÷a thiÕt bÞ dông cô, 
kho v¨n phßng phÈm, kho dông cô, phßng xö lÝ giÊy lo¹i v.v.... 

3.34. Sè l|îng vµ thµnh phÇn bé phËn phô trî vµ phôc vô ®|îc x¸c ®Þnh theo yªu cÇu sö 
dông vµ cÊp cho c«ng tr×nh.  
Chó thÝch: C¸c tiªu chuÈn diÖn tÝch phô trî vµ phôc vô quy ®Þnh chñ yÕu ®Ó thiÕt kÕ c¸c 

c«ng tr×nh cÊp II trë lªn. Khi thiÕt kÕ c«ng tr×nh cÊp III vµ cÊp IV chØ ®|îc ¸p dông nh÷ng 
®iÒu cÇn thiÕt theo néi dung sö dông ®· ®|îc x¸c ®Þnh.  

3.35. DiÖn tÝch s¶nh vµ hµnh lang nghØ ®|îc phÐp thiÕt kÕ:  

a) DiÖn tÝch s¶nh chÝnh (kh«ng cã phßng göi mò ¸o) lÊy 0,17m2. Cho mét viªn 
chøc, nh|ng tæng diÖn tÝch kh«ng nhá h¬n 18,0m2 

b) Héi tr|êng, phßng héi nghÞ cã quy m« tõ 200 chç trë lªn, kh«ng g¾n liÒn víi 
s¶nh chÝnh, ®|îc phÐp thiÕt kÕ hµnh lang nghØ lÊy 0,20m2 Cho mét chç ngåi.  

3.36. Trô së c¬ quan cã chiÒu dµi trªn l00m hoÆc cã h×nh d¸ng mÆt b»ng phøc t¹p, ®|îc 
phÐp thiÕt kÕ nh|ng s¶nh phô, s¶nh riªng biÖt. DiÖn tÝch s¶nh phô, s¶nh riªng biÖt tõ 
12,0 ®Õn 18,0m2.  

3.37. Trô së liªn c¬ quan hoÆc mét tæ hîp c¸c c¬ quan ®|îc phÐp thiÕt kÕ c¸c lèi vµo riªng 
cho tõng c¬ quan theo yªu cÇu sö dông.... 

3.38. Khi cã yªu cÇu thiÕt kÕ n¬i göi mò ¸o, diÖn tÝch quÇy göi 0,l0m2 cho mét chç. Sè 
chç phô thuéc vµo yªu cÇu sè l|îng kh¸ch. N¬i göi mò ¸o kh«ng nhá h¬n 8,0m2.  

3.39. Phßng th|êng trùc, b¶o vÖ ®|îc thiÕt kÕ:  

a) N¬i lµm viÖc cña nh©n viªn, diÖn tÝch tõ 6,0 ®Õn 8,0m2. 

b) N¬i ®îi cña kh¸ch diÖn tÝch tõ 9,0 ®Õn 12,0m2. 

c) Trong trô së liªn c¬ quan, nÕu mçi c¬ quan cã lèi ra vµo riªng, ®|îc thiÕt kÕ 
trong  phßng th|êng trùc riªng; 

d) Khi cã yªu cÇu trùc ®ªm cho nh©n viªn b¶o vÖ c¬ quan, ®|îc phÐp thiÕt kÕ phßng 
ngñ, diÖn tÝch tõ 9,0 ®Õn 12,0m2 

e) Khi cã yªu cÇu ë th|êng xuyªn cña ®¬n vÞ b¶o vÖ, ®|îc thiÕt kÕ diÖn tÝch ë 
4,0m2 cho mét ng|êi. Phßng sinh ho¹t, giao ban kh«ng lín h¬n 18,0m2 

3.40. C¸c khu vÖ sinh trong nhµ ph¶i thiÕt kÕ riªng cho nam vµ n÷. §èi víi nhµ cao tÇng, 
c¸c khu vÖ sinh ph¶i bè trÝ liªn tôc ë c¸c tÇng hoÆc Ýt nhÊt c¸ch mét tÇng. Tõ phßng 
lµm viÖc xa nhÊt ®Õn khu vÖ sinh kh«ng qu¸ 45,0m. 
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 Sè l|îng thiÕt bÞ vÖ sinh ®Ó tÝnh to¸n thiÕt kÕ theo tiªu chuÈn: 

- Nam: 40 ng|êi/1 xÝ, l tiÓu; 

- N÷: 30 ng|êi/l xÝ, 1 tiÓu. 
Chó thÝch: 

1) Lèi vµo c¸c khu vÖ sinh ph¶i qua phßng ®Öm cã cöa ®i tù ®ãng. Trong phßng ®Öm ®|îc 
bè trÝ chËu röa tay theo tØ lÖ 1 chËu cho 4 buång xÝ. 

2) NÕu sè l|îng nam vµ n÷ d|íi tiªu chuÈn quy ®Þnh nµy, còng ph¶i bè trÝ khu vÖ sinh 
riªng cho nam vµ n÷. 

3.41. Mét khu vÖ sinh kh«ng ®|îc v|ît qu¸ l0 chËu xÝ. 

3.42. Cø 25 n÷ ®|îc thiÕt kÕ l phßng vÖ sinh kinh nguyÖt, diÖn tÝch 2,0m2. 

3.43. C¬ quan cã nhiÒu kh¸ch ®Õn c«ng t¸c ®|îc thiÕt kÕ buång vÖ sinh dµnh cho kh¸ch 
(riªng cho nam vµ n÷). 

3.44. C¸c khu vÖ sinh trong nhµ ®|îc phÐp thiÕt kÕ chung mét bé phËn phôc vô: 

a)  Chç ®Ó dông cô vÖ sinh, diÖn tÝch tõ l,0 ®Õn 2,0m2. 

b)  Mét phßng t¾m cã chç thay quÇn ¸o, diÖn tÝch kh«ng qu¸ 3,m2 

Chó thÝch: Trong c¸c nhµ cao tÇng, cø 2 tÇng cã 1 chæ ®Ó dông cô vÖ sinh. 

3.45. Phßng y tÕ ph¶i thiÕt kÒ chç lµm viÖc cho c¸n bé vµ chç kh¸m víi tiªu chuÈn diÖn 
tÝch: 

- 6,0m2 cho l y b¸c sÜ;  

- 4,0m2 cho l y t¸ hé lÝ;  

- Tõ 4,0 ®Õn 6,0m2 cho 1 ng¨n kh¸m bÖnh;  

- Tõ 4,0 ®Õn 6,0m2 cho n¬i ph¸t thuèc vµ tiªm.  

DiÖn tÝch phßng y tÕ kh«ng v|ît qu¸ 26,0m2.  

3.46. Phßng c©u l¹c bé ph¶i thiÕt kÕ ®a chøc n¨ng: tr|ng bµy, truyÒn thèng sinh ho¹t 
chuyªn ®Ò, gi¶i lao... kh«ng ®|îc thiÕt kÕ riªng cho c¸c néi dung sö dông.  

Khi sè l|îng viªn chøc d|íi 200 ng|êi, l¸y tiªu chuÈn diÖn tÝch 0,20ml ng|êi. Sè 
l|îng viªn chøc trªn 200 ng|êi lÊy 0,l0m2 cho mçi ng|êi tiÕp theo. DiÖn tÝch c©u l¹c 
bé kh«ng nhá h¬n 24,0m2.  

3.47. Trô së c¬ quan sæ l|îng viªn chøc tõ 60 ®Õn 300 ng|êi ®|îc thiÕt kÕ c¨ng tin, quÇy 
gi¶i kh¸t diÖn tÝch tõ 24,0 ®Õn 48,0m2 gåm quÇy, chç phôc vô, kho.  

3.48. Trô së c¬ quan cã sè l|îng viªn chøc tõ 300 trë lªn ®|îc thiÕt kÕ c¨ng tin cã sè ghÕ 
b»ng tõ 10 ®Õn 15% tæng sè viªn chøc. Tiªu chuÈn diÖn tÝch tõ 0,80 ®Õn 0,90m2 cho 
l ghÕ. DiÖn tÝch kho, chç chuÈn bÞ, phôc vô cho ¨n nhÑ kh«ng v|ît qu¸ 48,0m2 

Chó thÝch: Trô  së liªn c¬ quan chØ ®|îc thiÕt kÕ mét c¨ng tin chung cho c¸c c¬ quan.  

3.49. Trô së c¬ quan ®|îc phÐp thiÕt kÕ x|ëng söa ch÷a thiÕt bÞ dông cô, söa ch÷a nhµ 
th|êng k× cã tæng diÖn tÝch kh«ng nhá h¬n 18,0m2.  

Tiªu chuÈn diÖn tÝch chç lµm viÖc cho 1 c«ng nh©n méc tõ 6,0 ®Õn 9,0m2, cho 1 
c«ng nh©n söa ch÷a dông cô 6,0m2.  

3.50. Phßng nghØ cña nh÷ng ng|êi phôc vô (nh©n viªn lµm vÖ sinh, dÞch vô, c«ng nh©n 
®iÒu khiÓn thiÕt bÞ, söa ch÷a, l¸i xe...) tiªu chuÈn diÖn tÝch 0,75m2 cho 1 ng|êi khi 
sè l|îng ®Ó 50 vµ 0,20m2 cho mçi ng|êi tiÕp theo.  
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3.51. Mçi c¬ quan ®|îc thiÕt kÕ mét kho thiÕt bÞ, dông cô, v¨n phßng phÈm. X¸c ®Þnh 
diÖn tÝch theo yªu cÇu sö dông, nh|ng kh«ng nhá h¬n 18,0m2.  

C¬ quan cÊp huyÖn vµ ph|êng, diÖn tÝch kho tõ 9,0 ®Õn 12,0m2.  

3.52. DiÖn tÝch bÕp ®un, n|íc uèng, tiªu chuÈn 0,04m2 cho 1 viªn chøc.  
Chó thÝch:  Trong nhµ lµm viÖc cao tÇng, mçi tÇng ®|îc bè trÝ mét chç ®un n|íc, diÖn tÝch 
kh«ng lín h¬n 4,0m2  

3.53. Mçi c¬ quan ®|îc thiÕt kÕ mét n¬i xö lÝ giÊy lo¹i (ph©n lo¹i, ®ãng gãi hoÆc ®èt ë 
trong nhµ hay trong s©n: 

DiÖn tÝch n¬i xö lÝ: tõ 4,0 ®Õ 6,0m2  

DiÖn tÝch kho chøa: tõ 4,0 ®Õn 6,0m2  

Quy ®Þnh vÒ chiÒu cao tÇng 

3.54. ChiÒu cao c¸c lo¹i phßng trô së c¬ quan ¸p dông theo hÖ thèng m« ®un thèng nhÊt 
vµ ®|îc quy ®Þnh chiÒu cao tõ mÆt sµn tÇng d|íi ®Õn mÆt sµn tÇng trªn nh| sau: 

a) 3,30m: c¸c phßng lµm viÖc, tiÕp kh¸ch;  

b) 3,60m phßng häp cã diÖn tÝch tõ 60,0 ®Õn 80,0m2.  

c) 3,00m: nhµ th|êng trùc b¶o vÖ nÕu t¸ch khái c«ng tr×nh chÝnh. 

d) 2,70m: nhµ ®Ó «t« con; tõ 3,60 ®Õn 3,90m: nhµ ®Ó «t« t¶i; 

e) 2,20m: nhµ ®Ó xe ®¹p; 

f) Tõ 2,40 ®Õn 2,70m: tÇng hÇm, tÇng mÆt ®Êt (tÇng trÖt). 

g) Khu vÖ sinh chiÒu cao c¸c phßng lµm viÖc, tr|êng hîp cã trÇn kÜ thuËt ®|îc h¹ 
xuèng tõ 2,20 ®Õn 2,50m; 

h) Nhµ cã tÇng hÇm ®Ó ®Æt c¸c thiÕt bÞ kÜ thuËt, chiÒu cao ®|îc thiÕt kÕ theo yªu 
cÇu sö dông thiÕt bÞ; 

i) C¸c phßng cã trang bÞ kÜ thuËt (m¸y tÝnh ®iÖn tö, thÝ nghiÖm, in, thang m¸y,tr¹m 
biÕn ¸p, hÖ thèng th«ng giã v.v...) chiÒu cao tÇng ®|îc thiÕt kÕ theo yªu cÇu kÜ 
thuËt. 

Chó thÝch: 

1) C¸c phßng cã trÇn hai líp, chiÒu cao phßng tÝnh ®Õn mÆt trÇn líp d|íi. 

2) Trô së c¬ quan lµ c«ng tr×nh cÊp ®Æc biÖt theo ®iÒu 1.3 ®|îc phÐp n©ng chiÒu cao c¸c 
phßng lµm viÖc, tiÕp kh¸ch lªn ®Õn 3,6m. 

3) TÇng mét cña nhµ cao tÇng (tõ 5 tÇng trë lªn) cã chøc n¨ng sö dông c«ng céng, ®ãn tiÕp 
vµ yªu cÇu kiÕn tróc ®|îc phÐp n©ng cao lªn tõ 3,90 ®Õn 4,20m. 

Quy ®Þnh chç ®Ó xe ®¹p, xe m¸y, «t« 

3.55. Chç ®Ó xe ®¹p, xe m¸y ®|îc phÐp thiÕt kÕ víi sè l|îng tõ 40 ®Õn 70% tæng sè viªn 
trong c¬ quan. Kh«ng bå trÝ chç ®Ó xe cña kh¸ch cïng víi chç ®Ó xe cña c¬ quan. Sè 
l|îng chç ®Ó xe cña kh¸ch tÝnh tõ 15 ®Õn 25% cña c¬ quan. 

3.56. Nhµ ®Ó xe «t« thiÕt kÕ theo sè l|îng cô thÓ cña tõng c¬ quan. Trô së c¬ quan ®Æc 
biÖt quan träng kh«ng ®|îc bå trÝ ®Ó «t« ë tÇng d|íi nhµ lµm viÖc chÝnh, kho l|u tr÷, 
th| viÖn. 

3.57. Tiªu chuÈn diÖn tÝch cho l xe ®¹p, xe m¸y, «t« quy ®Þnh trong b¶ng 2. 

B¶ng 2 
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Lo¹i xe DiÖn tÝch (m2) 

- Xe ®¹p  

- M« t«, xe ®¹p m¸y 

- M« t« thuyÒn 

- ¤ t« du lÞch 

- ¤ t« t¶i 

0,90 

Tõ 2,35 ®Õn 3,00 

Tõ 8,50 ®Õn 9,60 

Tõ 15,0 ®Õn 18,0 

Tõ 18,0 ®Õn 27,0 

 
Chó thÝch: 

1) C¬ quan cã xe «t« ®|îc phÐp thiÕt kÕ mét kho ®Ó x¨ng, dÇu theo quy ®Þnh an toµn trong 
®iÒu 4.7, mét kho ®Ó phô tïng söa ch÷a, diÖn tÝch kho ®|îc x¸c ®Þnh theo yªu cÇu sö 
dông. 

2) C¬ quan cã tõ 10 xe trë lªn ®|îc phÐp thiÕt kÕ mét cÇu röa xe. 

3) C¬ quan cã tõ 20 xe «t« trë lªn ®|îc phÐp thiÕt kÕ mét tr¹m b¶o d|ìng vµ söa ch÷a nhá. 
DiÖn tÝch tr¹m x¸c ®Þnh theo yªu cÇu sö dông. 

Quy ®Þnh vÒ chiÒu réng cÇu thang 

3.58. ChiÒu réng hµnh lang trong trô së c¬ quan (tÝnh th«ng thuû) quy ®Þnh trong b¶ng 3.  

B¶ng 3 

 

Lo¹i hµnh lang ChiÒu réng (m) 

- Hµnh lang bªn 

Nhµ l tÇng 

Nhµ nhiÒu tÇng 

- Hµnh lang gi÷a 

- Chung cho c¶ hai lo¹i: 

Giao th«ng cña kh¸ch ë mËt ®é trung b×nh cã vËn chuyÓn 
thiÕt bÞ ph|¬ng tiÖn 

Giao th«ng ë mËt ®é cao cña kh¸ch vµ c¶n bé nh©n viªn 
(hµnh lang nghØ, hµnh lang c«ng céng) 

 

Tõ 1,40 ®Õn 1,60 

Tõ 1,60 ®Õn 1,80 

Tõ 1,80 ®Õn 2,10 

 

Tõ 2,10 ®Õn 2,40 

 

Tõ 2,40 ®Õn 2,70 

 

 Chó thÝch: C«ng tr×nh x©y dùng mét tÇng ë cÊp III, IV vµ t¹m thêi ®|îc phÐp thiÕt kÕ hµnh 
lang bªn réng 12,0m. 

3.59. ChiÒu réng c¸c lo¹i cÇu thang (tÝnh th«ng thuû) quy ®Þnh trong b¶ng 4.  

B¶ng 4 

 

Lo¹i cÊu thang ChiÒu réng (m) 

CÇu thang chÝnh 

CÊu thang phô 

C¸u thang phôc vô 

CÇu thang tho¸t n¹n  

CÊu thang ch÷a ch¸y 

Tõ 1,40 ®Õn l,80 

Kh«ng nhá h¬n 1,20 

Tõ 0,90 ®Õn l.00 

Kh«ng nhá h¬n l, l0 

0,60 
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CÇu thang chõa ch¸y kiªm tho¸t n¹n Kh«ng nhá h¬n 0,70 

 

Quy ®Þnh vÒ thang m¸y 

3.60. Trô së c¬ quan cã chiÒu cao tõ 6 tÇng trë lªn ®|îc thiÕt kÕ thang m¸y. Sè l|îng 
thang, kÝch th|íc vµ tèc ®é chuyÓn ®éng ®|îc x¸c ®Þnh theo tÝnh to¸n ®èi tõng nhµ.  

Chó thÝch:  

1) Trong tr|êng hîp trô së c¬ quan cao d|íi 6 tÇng cã yªn cÇu sö dông thang m¸y ph¶i lËp 
luËn chøng kinh tÕ ki thuËt vµ ®|îc c¬ quan cã thÈm quyÒn xÐt duyÖt.  

2) Khi ch|a cã thang m¸y ®Ò l¾p dÆt, ph¶i ®Ó s½n vÞ trÝ thang, quy c¸ch buång thang theo 
dù kiÕn sö dông kiÓu thang vµ t¶i träng.  

3.61. Kh«ng ®|îc bè trÝ qu¸ 4 thang m¸y liÒn nhau trong l d·y.  

3.62. Chç ®îi thang m¸y ph¶i réng h¬n chiÒu réng hµnh lang chÝnh trong nhµ, nh|ng 
kh«ng ®|îc nhá h¬n l,60m. Tr|êng hîp thang m¸y cã cöa më ra phÝa ngoµi ph¶i b¶o 
®¶m kh«ng c¶n trë lèi ®i l¹i cña hµnh lang.  

3.63. Kho¶ng c¸ch gi÷a hai d·y thang m¸y ®èi diÖn nhau kh«ng nhá h¬n 3,0m. 

3.64. Thang m¸y chë hµng kh«ng ®|îc bå trÝ cïng chç ®îi víi thang m¸y chë ng|êi. 

3.65. Phßng lµm viÖc cña c«ng nh©n ®iÒu khiÓn, qu¶n lÝ thang m¸y ®|îc phÐp diÖn tÝch tõ 
9,0 ®Õn 12m2. 

4. Yªu cÇu vÒ phßng ch¸y vµ ch÷a ch¸y 

4.1. ThiÕt kÕ trô së c¬ quan ph¶i tu©n theo c¸c quy ®Þnh trong tiªu chuÈn "Phßng ch¸y, 
ch÷a ch¸y cho nhµ vµ c«ng tr×nh" TCVN 2622: 1978 

4.2. Kho¶ng c¸ch xa nhÊt tõ cöa ®i c¸c phßng lµm viÖc, tiÕp kh¸ch héi häp ®Õn lèi ra 
nhÊt quy ®Þnh trong b¶ng 5. 

B¶ng 5 

 

Kho¶ng c¸ch xa nhÊt cho phÐp ®Õn lèi ra ngoµi (m) 
BËc chÞu 

löa Tõ nh÷ng phßng bè tri gi÷a hai lèi tho¸t 
Tõ nh÷ng phßng cã lèi ra hµnh 

lang côt 

I vµ II 

III 

IV 

V 

40 (nhµ 1 tÇng lµ 50) 

30 

25 

20 

25 

20 

12 

10 

 

4.3. Trong trô së c¬ quan ph¶i thiÕt kÕ Ýt nhÊt hai lèi tho¸t ra ngoµi. C¸c lèi tho¸t ph¶i bè 
trÝ ph©n t¸n. 

Chó thÝch: 

1) Cho phÐp thiÕt kÕ mét lèi tho¸t ra ngoµi khi trong ng«i nhµ tËp trung kh«ng qu¸ 50 
ng|êi. 

2) Cöa ®i tho¸t n¹n ph¶i më ra phÝa ngoµi. 

3) Trô së c¬ quan cã phßng héi nghÞ, héi tr|êng tõ 300 chç trë lªn kh«ng ®|îc phÐp thiÕt 
kÕ hµnh lang côt. 
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4.4. ChiÒu réng tæng céng cña cöa tho¸t n¹n hay c¸c lèi tho¸t n¹n ra ngoµi ph¶i tÝnh theo 
sè ng|êi ë tÇng ®«ng nhÊt (kh«ng kÓ tÇng l)  

a) Nhµ tõ 1 ®Õn 2 tÇng: tÝnh 0,80m cho l00 ng|êi  

b) Nhµ 3 tÇng trë lªn: tÝnh l,00m cho l00 ng|êi 

c) Phßng kh¸n gi¶ (héi tr|êng, phßng héi nghÞ, c©u l¹c bé) tÝnh 0,55m cho l00 
ng|êi 

Kh«ng ®|îc phÐp thiÕt kÕ cÇu thang xo¸y èc cã bËc thang h×nh dÎ qu¹t trªn ®|êng 
tho¸t n¹n. Tr|êng hîp ®Æc biÖt ph¶i ®|îc sù tho¶ thuËn cña c¬ quan phßng ch¸y vµ 
ch÷a ch¸y. 

4.5. Buång thang tho¸t n¹n ph¶i ®|îc chiÕu s¸ng tù nhiªn Ýt nhÊt lµ ë mét phÝa. ChØ cho 
phÐp bè trÝ buång thang kh«ng cã chiÕu s¸ng tù nhiªn khi cã biÖn ph¸p b¶o ®¶m 
kh«ng tô khãi ë mäi tÇng khi cã ch¸y. 

4.6. C¸c phßng thÝ nghiÖm dÔ ch¸y, kho l|u tr÷, th| viÖn, kho giÊy, kho ho¸ chÊt dÔ 
ch¸y, kho nhiªn liÖu, chÊt næ, chÊt ®éc, khi thiÕt kÕ ph¶i b¶o ®¶m ®Çy ®ñ nh÷ng yªu 
cÇu an toµn phßng ch¸y vµ ch÷a ch¸y, phßng næ vµ phßng ®éc theo c¸c quy ®Þnh 
hiÖn hµnh. 

4.7. Khi sö dông vËt liÖu dÔ ch¸y cã khèi l|îng trung b×nh lín h¬n 100 kg/m2 sµn cña 
mçi tÇng, th× giíi h¹n chÞu löa cña c¸c cÊu kiÖn x©y dùng chñ yÕu ®|îc quy ®Þnh 
trong b¶ng 6. 

B¶ng 6 
 

CÊu kiÖn x©y dùng chñ yÕu 
Sè l|îng vËt liÖu dÔ 

ch¸y tÝnh b»ng 
kg/m2 sµn mçi tÇng 

T|êng chÞu lùc, cét 
t|êng buång thang 

C¸c tÊm sµn vµ 
t|êng ng¨n c¸c cÊu 
kiÖn chÞu lùc m¸i 

T|êng ng¨n ch¸y 

Tõ 100 ®Õn 200 

Trªn 200 

Kh«ng ch¸y 4 giê 

Kh«ng ch¸y 5 giê 

Kh«ng ch¸y 2 giê 

Kh«ng ch¸y 3 giê 

Kh«ng ch¸y 7 giê 

Kh«ng ch¸y 9 giê 

 

5. Yªu cÇu vÒ chiÕu s¸ng vµ kÜ thuËt ®iÖn yÕu, kÜ thuËt ®iÖn  

5.1. HÖ thèng chiÕu s¸ng tù nhiªn ®èi víi c¸c lo¹i phßng trong trô së c¬ quan lÊy theo ®é 
chÝnh s¸c c«ng viÖc ®|îc quy ®Þnh trong c¸c bËc c«ng t¸c theo ®iÒu kiÖn trong tiªu 
chuÈn hiÖn hµnh vÒ “chiÕu s¸ng tù nhiªn ” TCXD 29:1968. 

5.2. §èi víi c¸c lo¹i phßng lµm viÖc, tiÕp kh¸ch héi häp ph¶i ®|îc chiÕu s¸ng tù nhiªn 
trùc tiÕp. 

5.3. C¸c phßng vÏ kÜ thuËt, thiÕt kÕ thÝ nghiÖm, phßng ®äc ph¶i b¶o ®¶m chiÕu s¸ng tù 
nhiªn tõ hai phÝa th× kh«ng v|ît qu¸ hai lÇn chiÒu réng. 

5.4. ChiÒu s©u c¸c lo¹i phßng lµm viÖc, tiÕp kh¸ch héi häp nÕu lÊy chiÕu s¸ng tù nhiªn 
mét phÝa th× kh«ng ®|îc v|ît qu¸ hai lÇn chiÒu réng. 

5.5. ThiÕt kÕ hµnh lang gi÷a 

a)  LÊy chiÕu s¸ng tù nhiªn mét ®Çu khi chiÒu dµi hµnh lang kh«ng qu¸ 20,0m; 

b)  LÊy ¸nh s¸ng tù nhiªn hai ®Çu khi chiÒu dµi hµnh lang kh«ng qu¸ 40,0m; 
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c) Khi chiÒu dµi hµnh lang v|ît qu¸ 40,0m ph¶i thiÕt kÕ khoang lÊy ¸nh s¸ng cã   
chiÒu réng kh«ng nhá h¬n 3,0m. Kho¶ng c¸ch gi÷a c¸c khoang hay tõ khoang 
ngoµi cïng tíi ®Çu hµnh lang tõ 20,0 ®Õn 25,0m. 

Chó thÝch: C¸c buång thang hë còng ®|îc coi nh| khoang lÊy ¸nh s¸ng. 

5.6. ThiÕt kÕ chiÕu s¸ng nh©n t¹o vµ trang thiÕt bÞ ®iÖn trô së c¬ quan theo yªu cÇu sö 
dông c«ng nghÖ vµ tu©n theo c¸c quy ®Þnh trong tiªu chuÈn hiÖn hµnh vÒ “chiÕu 
s¸ng nh©n t¹o” TC 16:1964. 

5.7. ThiÕt kÕ chiÕu s¸ng nh©n t¹o trong c¸c phßng vÏ kÜ thuËt, thiÕt kÕ, thÝ nghiÖm, 
phßng ®äc ph¶i b¶o ®¶m ¸nh s¸ng ®|îc ph©n bè ®Òu trong phßng. 

5.8. ThiÕt kÕ c¸c phßng ®Æt b¶ng ®iÖn, tñ ®iÖn ë tõng tÇng nhµ cÇn bè trÝ theo trôc th¼ng 
®øng. 

5.9. Tr¹m biÕn ¸p, tr¹m m¸y næ ®Æt trong nhµ th× t|êng vµ sµn cña tr¹m ph¶i b¶o ®¶m 
tiªu ©m. 

5.10. ThiÕt kÕ chèng sÐt c«ng tr×nh ph¶i t©n theo c¸c quy ®Þnh trong “qui ph¹m thiÕt kÕ 
chèng sÐt cho c¸c c«ng tr×nh kiÕn tróc”, QPXD 46 : 1971. 

5.11. C¸c hÖ thèng ®iÖn yÕu ®|îc phÐp bè trÝ trong trô së c¬ quan. 

- HÖ thèng ®iÖn tho¹i (bªn ngoµi, néi bé) 

- HÖ thèng ®iÖn truyÒn thanh (thµnh phè, néi bé); 

- HÖ thèng tÝn hiÖu b¸o ®éng vµ b¶o vÖ; 

- HÖ thèng thiÕt bÞ khuÕch ®¹i ©m thanh trong héi tr|êng; 

- HÖ thèng truyÒn h×nh khÐp kÝn; 

- HÖ thèng phiªn dÞch ®ång bé ra 3 ®Õn 5 thø tiÕng trong phßng héi nghÞ quèc tÕ 
Chó thÝch: Tiªu chuÈn bè trÝ c¸c hÖ thèng diÖn yÕu theo yªu cÇu sö dông, cÊp c«ng tr×nh vµ 
luËn chøng kinh tÕ kÜ thuËt, ®|îc c¬ quan cã thÈm quyÒn xÐt duyÖt. 

5.12. §|êng d©y dÉn ®iÖn trong c¸c c«ng tr×nh trô së c¬ quan tö cÊp II trë lªn nªn ®Æt 
ngÇm trong t|êng vµ sµn. 

6. Yªu cÇu vÒ thiÕt bÞ vÖ sinh 

6.1. thiÕt kÕ hÖ thèng cÊp tho¸t n|íc cho ph¹m vi trô së c¬ quan ph¶i tu©n theo c¸c tiªu 
chuÈn hiÖn hµnh vÒ cÊp tho¸t n|íc ®« thÞ. 

6.2. Nh÷ng n¬i kh«ng cã hÖ thèng cÊp tho¸t n|íc ®« thÞ, ®|îc phÐp dïng giÕng kh¬i vµ 
sö dông n|íc thiªn nhiªn, nh|ng ph¶i thiÕt kÕ hÖ thèng xö lÝ b¶o ®¶m chÊt l|îng 
theo tiªu chuÈn vÖ sinh. 

H|íng tho¸t n|íc do c¬ quan cã tr¸ch nhiÖm ë ®Þa ph|¬ng n¬i x©y dùng c«ng tr×nh 
quy ®Þnh 

6.3. C¸c thiÕt bÞ vÖ sinh vµ vËt liÖu dïng trong c¸c khu vÖ sinh ®|îc thiÕt kÕ theo tiªu 
chuÈn quy ®Þnh víi cÊp c«ng tr×nh. 

6.4. Khi hÖ thèng cÊp n|íc thµnh phè, thÞ x· n¬i x©y dùng c«ng tr×nh kh«ng ®ñ ¸p lùc 
®|a n|íc lªn c¸c tÇng trªn, ®|îc phÐp thiÕt kÕ hÖ thèng tr¹m b¬m, bÓ chøa n|íc. 

6.5. Trô së c¬ quan cÊp I hoÆc cÊp ®Æc biÖt khi thiÕt kÕ ®|êng èng tho¸t, n|íc, n|íc 
m|a, ®|êng èng cÊp n|íc ®|îc phÐp ®Æt ngÇm trong hép kÜ thuËt. 

6.6. C¸c khu vÖ sinh ®Æt ë vÞ trÝ kh«ng cã cöa sæ trùc tiÕp víi bªn ngoµi, ph¶i thiÕt kÕ c¸c 
biÖn ph¸p th«ng giã: 
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- Th«ng giã tù nhiªn b»ng biÖn ph¸p hót; 

- Th«ng giã b»ng qu¹t hót. 

6.7. C¸c phßng lµm viÖc tiÕp kh¸ch, héi häp v.v... ph¶i b¶o ®¶m th«ng giã tù nhiªn b»ng 
c¸ch th«ng tho¸ng trùc tiÕp ra ngoµi. 

6.8. Khi cã yªu cÇu thiÕt kÕ th«ng giã c¬ khÝ trong c¸c phßng lµm viÖc, tiÕp kh¸ch, héi 
häp, c¸c bé phËn kÜ thuËt ph¶i ®|îc c¬ quan cã thÈm quyÒn xÐt duyÖt luËn chøng 
kinh tÕ kÜ thuËt. 

6.9. Ph¶i ¸p dông c¸c biÖn ph¸p chèng nãng cho c¸c phßng lµm viÖc, tiÕp kh¸ch, héi 
häp... b»ng c¸c kÕt cÊu chång nãng, m¸i h¾t, c¸c lo¹i tÇm ch¾n n¾ng. 

6.10. Trô së c¬ quan cã chiÒu cao tõ 6 tÇng trë lªn, ®|îc phÐp thiÕt kÕ hÖ thèng chuyÓn 
r¸c tõ tÇng trªn cïng xuèng tÇng mét ®Ó chuyÓn ra ngoµi.  
Chó thÝch: Chç chøa vµ ®ùng r¸c ë tÇng mét hoÆc tÇng hÇm ph¶i ®Æt ë vÞ trÝ khuÊt cña 
nhµ vµ viÖc chuyÓn r¸c ra ngoµi ®|îc thuËn tiÖn.  

7. Yªu cÇu vÒ s©n v|ên néi thÊt vµ c«ng t¸c hoµn thiÖn 

7.1. Trô së c¬ quan ph¶i thiÕt kÕ hµi hoµ, ®ång bé gi÷a c«ng tr×nh, c©y xanh - s©n v|ên 
vµ trang trÝ néi thÊt.  

7.2. C©y xanh bè trÝ trong vµ ngoµi nhµ: c©y c¶nh, c©y bãng m¸t, th¶m cá... Kh«ng trång 
c¸c lo¹i c©y cã hoa qu¶ thu hót ruåi, muçi vµ cã mïi khã chÞu trong khu vùc c¬ 
quan.  

7.3. ThiÕt kÕ néi thÊt ph¶i c¨n cø vµo s¬ ®å bè trÝ ®å dïng lµm viÖc, tiÕp kh¸ch, héi häp 
vµ trang thiÕt bÞ trong nhµ.  

7.4. ThiÕt kÕ trang trÝ ph¶i kÕt hîp víi thiÕt kÕ néi, ngo¹i thÊt vµ c©y xanh.  

7.5. Tiªu chuÈn sö dông vËt liÖu ®Ó èp, l¸t vµ trang trÝ:  

a) C«ng tr×nh cÊp ®Æc biÖt ®|îc phÐp sö dông vËt liÖu cao cÊp ®Ó thiÕt kÕ néi thÊt 
vµ trang trÝ theo yªu cÇu sö dông.  

b) C«ng tr×nh cÊp I ®|îc phÐp sö dông vËt liÖu cao cÊp ®Ó thiÕt kÕ trang trÝ møc ®é 
trung b×nh.  

c) C«ng tr×nh c¾p II, III ®|îc phÐp sö dông vËt liÖu th«ng dông ®Ó thiÕt kÕ trang trÝ 
c«ng tr×nh cÊp II ®|îc thiÕt kÕ trang trÝ cã møc ®é trung b×nh ë n¬i cÇn thiÕt nh| 
khu vùc chÝnh cña nhµ. 
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Phô lôc 1. 

Nguyªn t¾c c¬ b¶n ®Ó x¸c ®Þnh cÊp, lo¹i c«ng tr×nh. 

1. HÖ thèng c¸c c¬ quan Nhµ n|íc ë Céng hoµ x· héi chñ nghÜa ViÖt Nam ®|îc ph©n cÊp 
qu¶n lÝ tõ trung |¬ng ®Õn c¸c ®Þa ph|¬ng gåm: 

a)  C¸c c¬ quan cÊp Trung |¬ng; 

f) C¸c c¬ quan cÊp tØnh, thµnh phè, ®Æc khu (trùc thuéc); 

g) C¸c c¬ quan cÊp huyÖn (quËn); 

h) C¸c c¬ quan cÊp x· (ph|êng). 

Trô së c¬ quan ®|îc ph©n cÊp c«ng tr×nh dùa trªn c¬ së ph©n cÊp qu¶n lÝ vµ c¨n cø vµo 
nh÷ng quy ®Þnh trong tiªu chuÈn “Ph©n cÊp nhµ vµ c«ng tr×nh. Nguyªn t¾c c¬ b¶n”. 
TCVN 2748: 1978. 

ViÖc x¸c ®Þnh cÊp c«ng tr×nh cßn c¨n cø vµo tÝnh chÊt, chøc n¨ng, tÊm quan träng, quy 
m« vµ  vÞ trÝ x©y dùng trong quy ho¹ch. ë trong cïng mét ®Þa ph|¬ng th× trô së c¬ 
quan l·nh ®¹o, qu¶n lÝ trªn ph¶i cao h¬n trô së c¬ quan trùc thuéc mét cÊp. 

2. C¨n cø vµo nh÷ng nguyªn t¾c nªu trªn, cÊp c«ng tr×nh ®|îc x¸c ®Þnh nh| sau:  

a) CÊp ®Æc biÖt: Trô së c¸c c¬ quan l·nh ®¹o cao nhÊt cña §¶ng vµ Nhµ n|íc, c¸c c¬ 
quan ®èi ngo¹i, c¬ quan n|íc ngoµi, trô së c¬ quan kh¸c cã yªu cÇu ®Æc biÖt, xem 
®iÒu l.3. 

b) CÊp I: Trô së c¸c c¬ quan Trung |¬ng (Bé vµ ngang Bé) c¸c c¬ quan l·nh ®¹o 
§¶ng vµ chÝnh quyÒn cÊp tØnh, thµnh phè, ®Æc khu (trùc thuéc). Trô së c¬ quan 
c¸c ®oµn thÓ, c¸c nghiªn cøu vµ thiÕt kÕ, c¸c tæng c«ng ti, c¸c liªn doanh ë Trung 
|¬ng Trô së c¸c c¬ quan ®¹i diÖn n|íc ngoµi.  

c) CÊp II: Trô së c¸c c¬ quan trùc thuéc Bé vµ ngang Bé, c¸c c¬ quan trùc thuéc tØnh, 
thµnh ®Æc khu Trô së c¸c c¬ quan ®oµn thÓ cÊp tØnh. Trô së c¸c c¬ quan l·nh ®¹o 
§¶ng vµ quyÒn cÊp huyÖn (quËn), thÞ x·, thµnh phè (trùc thuéc tØnh). 

d) CÊp III: Trô së c¸c c¬ quan trùc thuéc huyÖn (quËn) thÞ x·. Trô së c¸c c¬ quan 
l·nh ®¹o vµ chÝnh quyÒn cÊp x· (ph|êng). 

e) CÊp IV: C¸c nhµ lµm viÖc t¹m thêi, c¸c nhµ lµm viÖc cña c«ng tr|êng, l©m tr|êng, 
xÝ nghiÖp, hîp t¸c x· ë c¸c thÞ x·, thÞ trÊn nhá hoÆc ë ngo¹i vi thµnh phè 

3. Ph©n lo¹i  theo hÖ thèng (m¹ng l|íi). 

- HÖ thèng c¸c c¬ quan §¶ng (tõ Trung |¬ng ®Õn c¸c c¬ së bao gåm c¶ hÖ thèng 
c¬    quan b¸o  tr|êng §¶ng); 

- HÖ thèng c¸c c¬ quan lËp ph¸p, t| ph¸p, hµnh ph¸p; 

- HÖ thèng c¬ quan c¸c ngµnh (sù nghiÖp, khoa häc, kÜ thuËt, kinh tª); 

- HÖ thèng c¸c c¬ quan ®oµn thÓ quÇn chóng;  

- HÖ thèng c¸c c¬ quan n|íc ngoµi ®ãng ë n|íc ta. 

4. Ph©n lo¹i theo chøc n¨ng: 

- C¸c hÖ thèng (m¹ng l|íi) c¬ quan ë n|íc ta ®|îc x©y dùng theo c¬ cÊu tæ chøc 
thèng nhÊt, ®|îc ph©n chia theo chøc n¨ng chung cña tõng hÖ thèng vµ chøc n¨ng 
chuyªn m«n cña tõng ngµnh theo tuyÕn däc tõ Trung |¬ng ®Õn c¸c ®Þa  
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5. Ph©n lo¹i theo quy m«: 

- Quy m« c¸c lo¹i trô së c¬ quan cã biªn ®é dao ®éng lín tõ vµi chôc ng|êi lµm 
viÖc ®Õn hµng ngh×n ng|êi.Tuy nhiªn gi¸ trÞ sö dông phô thuéc vµo tÝnh chÊt vµ 
c¸p c«ng tr×nh chø kh«ng nhiÒu quy m«, 

Do ®ã viÖc ph©n lo¹i theo quy m« ë ®©y chØ cã ý nghÜa t|¬ng ®èi vÒ sè l|îng. 

Trong b¶ng ph©n lo¹i theo qui m« chØ xÐt vª ph|¬ng diÖn nghiÖp vô vµ c¬ cÊu chung. 
ViÖc x¸c ®Þnh sè l|îng viªn chøc biªn chÕ trong c¸c c¬ quan Nhµ n|íc theo c¬ cÊu 
chung vÒ tæ chøc bé m¸y, vµ ®|îc quy ho¹ch cô thÓ theo chøc n¨ng vµ nhiÖm vô 
tõng ngµnh.  

Theo t×nh h×nh thùc tiÔn ë n|íc ta, trô së c¬ quan tõ cÊp II trë lªn, th«ng th|êng cã 
quy m« sau ®©y:  

a) D|íi 100 ng|êi: C¸c c¬ quan nhá, c¸c c¬ quan trùc thuéc tØnh, thÞ x·, thµnh phè, 
huyÖn. C¸c c¬ së dÞch vô, giao dÞch, c¸c ®¹i sø qu¸n; hiÖp héi, ®oµn thÓ.  

b) D|íi 200 ng|êi: t|¬ng ®|¬ng víi biªn chÕ c¬ quan l·nh ®¹o huyÖn (khèi v¨n 
phßng vµ c¸c ban). ViÖn thiÕt kÕ, nghiªn cøu, c«ng ti cÊp tØnh 

c) Tõ 200 ®Õn 300 ng|êi: T|¬ng ®|¬ng víi biªn chÕ c¬ quan l·nh ®¹o tØnh (tØnh uû 
vµ Uû ban nh©n d©n: gåm khèi v¨n phßng vµ c¸c ban ngµnh trùc thuéc) cøu, 
c«ng ti lo¹i võa ë Trung |¬ng tØnh thµnh phè.  

d) Tõ 300 ®Õn 500 ng|êi: Trô së Bé vµ c¬ quan ngang Bé (khèi v¨n phßng vµ c¸c 
côc vô trùc thuéc Bé) c¸c viÖn thiÕt kÕ, nghiªn cøu ë Trung |¬ng vµ c¸c c«ng ty 
thuéc Bé. C¸c c¬ quan cÊp tØnh thµnh phè lín.  

e) Tõ 500 ®Õn 800 ng|êi: Trô së Bé (cã nhiÒu c¬ quan Côc, Vô trùc tiÕp víi Bé) 
ViÖn thiÕt kÕ lín, c¬ quan liªn c¬ cÊp tØnh, thµnh phè, c«ng ti vµ tæng c«ng ti.  

f) Tõ 800 ng|êi trë lªn: Trô së liªn c¬ quan, liªn hiÖp c¸c c«ng ti, tæng c«ng ti liªn 
doanh  
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Phô lôc 2 

Nh÷ng quy ®Þnh ®Ó thiÕt kÕ phßng héi nghÞ vµ héi tr|êng 

1. Tiªu chuÈn phßng héi nghÞ: 

a) LÊy 0,80m2 cho mét chç ngåi khi phßng héi nghÞ ®|îc trang bÞ nh÷ng hµng ghÕ 
bµnh hay ghÕ tùa; 

b) LÊy tõ 1,5 ®Õn 2,0m2 cho mét chç ngåi khi phßng héi nghÞ ®|îc trang bÞ bµn viÕt 
cho c¸c ®¹i biÓu; 

c) Bªn c¹nh phßng héi nghÞ ®|îc thiÕt kÕ tõ 1 ®Õn 2 phßng dµnh cho Chñ tÞch §oµn 
DiÖn tÝch mçi phßng kh«ng qu¸ 24,0m2 vµ mét phßng phôc vô diÖn tÝch tõ 9 ®Õn 
12m2. 

d) Khi phßng héi nghÞ ®|îc trang bÞ hÖ thèng phiªn dÞch ®ång bé tõ 3 ®Õn 5 thø 
tiÕng, diÖn tÝch c¸c phßng m¸y theo yªu cÇu sö dông thiÕt bÞ. 

2.  Tiªu chuÈn héi tr|êng: 

a) Tiªu chuÈn diÖn tÝch kh«ng kÓ s©n khÊu: 0,7m2 cho mét chç ngåi, 0,80m2 cho 
mét chç ngåi khi cã hoµ nh¹c. ChiÒu b©u s©n khÊu kh«ng ®|îc nhá h¬n 5,0m; 

b) Bªn c¹nh s©n khÊu ®|îc thiÕt kÕ c¸c phßng häp cho chñ tÞch ®oµn (khi biÓu diÔn 
v¨n nghÖ ®ïng lµm phßng chuÈn bÞ, ho¸ trang, kho). Tæng diÖn tÝch c¸c phßng 
nµy kh«ng v|ît qu¸ 48,0m2.  

c) Héi tr|êng trªn 200 chç ®|îc thiÕt kÕ phßng m¸y chiÕu phim cè ®Þnh, Thµnh 
phÇn vµ diÖn tÝch c¸c phßng m¸y chiÕu phim, c¸c th«ng sè tÝnh to¸n mµn ¶nh, 
tÇm nh×n, nh÷ng yªu cÇu phßng ch¸y cÇn ®|îc x¸c ®Þnh theo c¸c tiªu chuÈn 
chuyªn ngµnh; 

d) Héi tr|êng ph¶i ®|îc thiÕt kÕ víi nhiÖm vô vµ chøc n¨ng: häp, nãi chuyÖn chiÕu 
phim, biÓu diÔn v¨n nghÖ...; 

e) Héi tr|êng thiÕt kÕ hîp khèi trong trô së liªn c¬ quan ph¶i cã lèi ra vµo ®é lËp  

3. C¸c khu vÖ sinh cña phßng héi nghÞ, héi tr|êng ®|îc tÝnh cho toµn sè chç cña phßng. 
Tiªu chuÈn sè l|îng thiÕt bÞ quy ®Þnh nh| sau: 

- Nam: 150 ng|êi/1 xÝ, 2 tiÓu; 

- N÷: 120 ng|êi/l xÝ, 2 tiÓu. 

 Chó thÝch: Trong phßng ®Ö cø 4 tiÓu ®|îc bè trÝ  chËu röa tay. 
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Phô lôc 3 

Nh÷ng quy ®Þnh ®Ó thiÕt kÕ c¸c phßng l|u tr÷, th| viÖn kÜ thuËt chuyªn ngµnh in 
nghiÖp vô cña c¬ quan 

1. Sè l|îng tµi liÖu l|u tr÷ d|íi 12 ngh×n ®¬n vÞ b¶o qu¶n trong phßng l|u tr÷ vµ sè l|îng 
tµi liÖu d|íi 30 ngh×n ®¬n vÞ b¶o qu¶n trong th| viÖn kÜ thuËt chuyªn ngµnh cho phÐp:  

2. Chç lµm viÖc cña nh©n viªn, n¬i ®äc vµ m|în dµi h¹n, kho ®|îc bè trÝ trong phßng. 

- Sè l|îng vµ diÖn tÝch quy ®Þnh trong b¶ng 2 vµ 3 

- Sè l|îng ®¬n vÞ b¶o qu¶n tÝnh cho 1m2 diÖn tÝch sµn trong c¸c phßng l|u tr÷ vµ th| 
viÖn kÜ thuËt quy ®Þnh trong b¶ng l.  

B¶ng 1 

 

Tªn phßng vµ kiÓu b¶o 
qu¶n 

§¬n vÞ b¶o qu¶n 
b¶o qu¶n tÝnh cho 
1m2 diÖn tÝch sµn 

Ghi chó 

Phßng l|u tr÷  

- Tµi liÖu kÜ thuËt vµ v¨n 
phßng trong cÆp 

- B¶n can b¶o qu¶n 
ngang trong hßm 

 

Th| viÖn kÜ thuËt 

- Khi trong th| viÖn cã 
tíi t¹p chÝ vµ b¶n tin 

- Nh| trªn - ®Õn 40% 

- Nh| trªn - trªn 40% 

 

CÆp 3 d©y kÝch th|íc 
330 x 250 x 30mm 

Tê, tiªu chuÈn kÝch  
th|íc 790 x 540 mm 
(l000 tê) 

 

TÝnh trung b×nh 

 

“ 

“ 

 

300 

 

Tõ 2,5 ®Õn 3,0 

 

 

450 

 

500 

600 

 

Khi gi¸ cao 

2,20m 

Khi gi¸ cao 

2,20m 

 

Khi lèi vµo hë l|îng 
®¬n vÞ b¶o qu¶n cho 
1m2 gi¶m ®i  1,5 lÇn 

 

3. DiÖn tÝch phßng ®äc, phßng cho m|în dµi h¹n, phßng phôc vô cña th| viÖn kü thuËt 
quy ®Þnh trong b¶ng 2.  

B¶ng 2  

 

Tªn phßng §¬n vÞ DiÖn tÝch (m2) 

Phßng ®äc 

- Bµn c¸ nh©n 

- Bµn 2 chç 

Phßng cho mîn dµi h¹n: 

- N¬i giao nhËn s¸ch 

- DiÖn tÝch cho kh¸ch 

- DiÖn tÝch giíi thiÖu 

- DiÖn tÝch Catal« 

Phßng phôc vô 

 

1 chç ®äc 

 

 

1 thñ th| 

1 ng|êi ®äc trong phßng cho m|în dµi h¹n 

Tõ 20 ®Õn 40 s¸ch 

1000 ®¬n vÞ t| liÖu s¸ch cña  th| viÖn 

1 nh©n viªn 

 

2,50 

2,20 

 

5,00 

1,50 

1,00 

0,20 

4,50 
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Chó thÝch: Sè ng|êi ®äc trong phßng m|în dµi h¹n cÇn lÊy bµng 25% tæng sè chç trong 
phßng ®äc. 

4. C¸c phßng l|u tr÷, th| viÖn ph¶i ®|îc bè trÝ ë n¬i kh« r¸o, cã xö lÝ c¸c biÖn ph¸p 
chèng Èm, mäi, tia tö ngo¹i vµ theo qui ®Þnh trong ®iÒu 4.7. 

5. Th| viÖn tra cøu, khoa häc trong phßng l|u tr÷ ®Æc biÖt (c¸c tµi liÖu mËt) ph¶i bè trÝ ë 
n¬i biÖt vµ cã biÖn ph¸p b¶o vÖ. 

6. Thµnh phÇn, diÖn tÝch vµ sè l|îng, phßng in nghiÖp vô trong c¬ quan quy ®Þnh trong 
b¶ng 3. 

B¶ng 3  

 

Tªn phßng Sè m¸y Sè l|îng phßng DiÖn tÝch (m2) 

Phßng in 0gialit cã bé phËn hoµn thiÖn 
b¶n in 

Phßng chôp l¹i (ph«t«copi) 

Phßng lµm ¶nh 

Phßng ®ãng gãi tµi liÖu 

N¬i giao nhËn 

 

1 

1 

- 

- 

- 

 

Tõ 1 ®Õn 2 

1 

- 

1 

1 

 

Tõ 24 ®Õn 30 

Tõ 8 ®Õn 12 

Tõ 12 ®Õn 18 

Tõ 18 ®Õn 24 

Tõ 10 ®Õn 15 
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Phô lôc 4 (Tham kh¶o) 

Yªu cÇu vÒ c¬ cÊu tæ chøc chung 

1. VÊn ®Ò ph©n lo¹i trô së c¬ quan, kh«ng thÓ nªu lªn hÕt c¸c lo¹i ®Æt chung trong b¶ng 
ph©n lo¹i mét c¸ch chÝnh x¸c. VÊn ®Õ chñ yÕu lµ sù ph©n tÝch hîp lÝ, nªu lªn ®|îc tÝnh 
®a d¹ng cña së c¬ quan. Trªn c¬ së ph©n lo¹i rót ra ®|îc c¸c vÊn ®Ò chung nhÊt trong 
c¬ cÊu c¸c c¬ quan vµ ®|îc tæng hîp thµnh 3 d¹ng c¬ b¶n:  

- C¸c c¬ quan qu¶n lÝ tæng hîp, hµnh chÝnh nghiÖp vô;  

- C¸c c¬ quan nghiªn cøu, khoa häc kÜ thuËt;  

- C¸c c¬ quan s¶n xuÊt, kinh doanh.  

2. Trong mçi d¹ng cã thÓ kh¸c nhau vÒ thÓ lo¹i song cã nh÷ng mçi quan hÖ bªn trong 
gÇn nhau vÒ yªu cÇu sö dông, c¬ cÊu tæ chøc vµ d©y chuyÒn c«ng nghÖ.  

Néi dung c¬ b¶n cña mét trô së c¬ quan ®|îc x¸c ®Þnh trªn c¬ së s¬ ®å c¬ cÊu chung.  

 

S¥ §å CÊU T¹O CHUNG (MéT TRô Së C¬ QUAN) 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Chøc n¨ng chÝnh Chøc n¨ng phôc vô 

Bé phËn lµm viÖc Bé phËn c«ng 
céng vµ kÜ thuËt 

Bao gåm c¸c diÖn tÝch 
phô trî vµ phôc vô 

- Trang thiÕt bÞ kÜ thuËt c«ng 
tr×nh 

- Trang thiÕt bÞ chuyªn dïng  
- Trang thiÕt bÞ néi thÊt 

C¸c bé phËn bªn 
ngoµi nhµ 
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Phô lôc 5 (Tham kh¶o) 

 

1. Yªu cÇu vÒ néi dung trang thiÕt bÞ 

Trang thiÕt bÞ trô së c¬ quan lµ yªu cÇu rÊt cÇn thiÕt khi x©y dùng lo¹i c«ng tr×nh nµy. 
Tuy nhiªn ®èi víi tõng lo¹i trô së c¬ quan møc ®é trang thiÕt bÞ cã kh¸c nhau. C¨n cø 
vµo c¸c yÕu tè  yªu cÊu sö dông, tÝnh chÊt, vèn ®Çu t|, ®Þa ®iÓm x©y dùng, hai yÕu tè 
quan träng lµ cÊp qu¶n lÝ vµ cÊp c«ng tr×nh. 

Cã 3 møc ®é trang thiÕt bÞ:  

a) C«ng tr×nh cÊp I: Møc trang thiÕt bÞ cÇn thiÕt ®Ó ®¸p øng c¸c yªu cÇu cÇn sö dông. 

b) C«ng tr×nh cÊp II: Møc trang thiÕt bÞ trung b×nh.  

c) C«ng tr×nh cÊp III vµ cÊp IV: Møc trang thiÕt bÞ ®¬n gi¶n. C«ng tr×nh cÊp ®Æc biÖt 
cã yªu cÇu møc trang thiÕt bÞ cao, ph¶i cã yªu cÇu riªng ®|îc x¸c ®Þnh trong luËn 
chøng kinh tÕ kÜ thuËt.  

2. Néi dung trang thiÕt bÞ cã 2 phÇn: 

- Trang thiÕt bÞ kÜ thuËt c«ng tr×nh; 

- Trang thiÕt bÞ chuyªn dïng cña c¸c yªu cÇu c«ng t¸c vµ sinh ho¹t. 

Khi ¸p dông tiªu chuÈn thiÕt kÕ trô së c¬ quan, vÊn ®Ò trang thiÕt bÞ cÇn ®|îc x¸c ®Þnh 
theo sö dông c«ng tr×nh vµ theo nh÷ng ®iÒu kiÖn thùc tÕ cho phÐp. 

                                                                             


