CTY CP TU VAN & PAU TU DANG MINH (DMC)

NOI QUY TOA NHA
CHUONG |

Quy dinh chung

Diéu 1. B6i tugng va pham vi &p dung

1.
2.

Noi quy nay ap dung tai cac tda nha van phong clia Cong ty ¢8 phan tu van va dau tu BDang Minh (DMC).
Can bd nhan vién Cong ty Dang Minh, cac céng ty va can bd nhan vién cac coéng ty thué van phong, khach dén lién hé
cong tac, cac nha thau, nha thau phu dén lam viéc bén trong tda nha co trach nhiém tuan tha Noi quy nay.

CHUONG II

Quy dinh vé hoat ddng trong pham vi tda nha

Diéu 2. Can bd nhan vién va cac cong ty khi lam viéc tai tda nha phai thuyc hién

10.

11.

12.

13.

Khong tu tap tai cac khu vuc chung clia toa nha dudi moi hinh thtic.

Phai gili gin tran tu chung, khéng gay 6n ao, noi Ién, vang tuc, dua nghich hay pha hoai cac trang thiét bi, k&t cau clha
toa nha.

Khong xam pham khu viyc khéng thudéc quyén sl dung riéng clia minh.

Khéng t6 chic cung bai hinh thiic mé tin di doan trong co quan, dét nén, nhang trong phong lam viéc ma khéng cé
nhan vién truc, tang trli van hod pham, chat nd, chat kich thich gay nghién, hodc cac hang hoéa thudc loai cam luu
hanh.

Tuéan thl quy dinh phong chay chiia chay va tao diéu kién cho Doi phong chay chiia chay cla tda nha thuc hién céng
tac phong, chéng chay né.

T8 chic vui choi, giai tri (néu cé) phai lanh manh, c¢6 van héa va phai dam bao an ninh trat tu dé khong anh hudng dén
cong viéc cla nhiing ngudi khac va tinh hinh chung cla téa nha.

Céc phuang tién giao thong nhu: xe may, 6 t6, xe dap phai dé ding noi quy dinh va theo sy huéng dan clia Bao vé toa
nha; Khi gli xe tai bai xe tda nha phai yéu ciu nhan vién bao vé giao thé gili xe — Céng ty BDang Minh sé& khéng chiu
trach nhiém déi véi bat ky trudng hdp mat mat nao phat sinh tai bai xe ma khong cé thé giii xe ; khi di lai ho&c dé trong
khu vuc tda nha khéng dudc gay tiéng 6n (rd ga, bép coi...), chay vdéi téc dd khdng qua 5km/h, triéng hgp dot xuét phai
dé lai qua dém trong khu vuc tda nha phai déng ky véi nhan vién bao vé. Trudng hgp cho ngudi khac mugn xe dang
gui tai bai xe thi khi 18y xe ra phai c6 mat ngudi chl xe thi bao vé tda nha mdi giai quyét cho Iay ra.

Tu b&o quan tai san, dé dung ca nhan nhu tién, vang bac - nii trang, dién thoai di déng, déng hé deo tay ..

Hang héa, may moc thiét bi, tai liéu phai dugc sép x&p gon gang bén trong v&n phong lam viéc; khéng dé vat dung,
hang hoéa tai khu viyc hanh lang, I6i di hoac tai cac khu vuc céng céng cla tda nha nham tao nép van minh nai cong sb
va dam bao thong thoang I8i thoat hiém khi c6 su co.

S{ dung tai sdn, may méc thiét bi clia tda nha (nha vé sinh, dén dién, thang may, thang bo, 16i di chuyén hang héa —
may méc thiét bi, .. ) ding muc dich, tiét kiém, dung quy dinh clia tda nha va theo su huéng dan clia bao vé hodc nhan
vién phu trach cia DMC.

Khi can thiét phai stia chiia, thiét k& lai noi that van phong, I&p d&t may méc thiét bi ma cé lién quan dén két cdu cla
tda nha (tudng, san, tran, clia, clia s, vach ngan, ..) thi phai dugc su dong y clia B phan quan ly tda nha va tuan thl
Quy dinh danh cho nha thau.

Khi xudt nhap hang héa, may maéc thiét bi thi khi mang vac ra vao tda nha phai tuan theo sy hudng dan clia bao vé va
phai c&n than khéng lam hu hdng, trdy xudt nén nha, tudng, tran, thang may, thang bo hodc cac thiét bi khac clia tdoa
nha. N&u lam hu hdng thi phai boi thudng ho&c slia chiia tra lai nguyén trang cho tdoa nha.

Trudng hgp can bd nhan vién cac céng ty dén toa nha lam viéc ngoai giG hanh chinh (tl sau 17 gi& 00 cac ngay ti Thu
Hai dén Thu Bay, nguyén ngay Chd Nhat va céc ngay nghi &) thi phai dang ky ghi tén va ky xac nhan vao sé bao vé.

Diéu 3. Cac codng ty khach thué van phong khi don van phong dén va di can thuc hién



1. Trudc khi don van phong dén tda nha Céng ty Dang Minh, cac cong ty phai hoan tat thd tuc ky hgp déng thué van

phong, déng di tién dat coc theo quy dinh trong hgp déng thué van phong va phai bao trudc cho Bd phan van phong

trudc it nhat mot ngay truée khi don dén.

Ky bién ban ban giao van phong theo hién trang.

3. Chi dudc don van phong di ra khoi toa nha khi da hoan tat cac tha tuc thanh ly hgp dong va thanh toan xong céng ng
phat sinh véi Céng ty Pang Minh theo cac diéu khoan ghi trong hdp déng thué van phong da ky két.

4. Khong dugc don van phong dén hodc di vao cac ngay nghi hang tuan (Chl Nhat) va cac ngay nghi €, tét.

»

Diéu 4. Khach dén lién hé cong tac, xudt nhap hang hoa tai toa nha phai thuc hién

1. GUi xe vao bai xe theo sy huéng dan ctia nhan vién béo vé.

2. Xudt trinh gidy t§, dang ky vao s6 khach hodc s6 xuét nhap hang héa tai t6 bao vé tda nha va ky tén xac nhan vao s6
khach hodc sé xudt nhap hang hoéa.

3. NE&u xuédt nhap hang héa cong kénh, khéi lugng Ién thi khi mang vac vao tda nha phai tuan theo sy huéng dan cla bao
vé va phai cin than khong lam hu hdng, trdy xudc nén nha, tudng, tran, thang may, thang bo hodc céc thiét bi khac
cla toa nha. Néu lam hu hong thi phai boi thudng hoZc stia chiia tré lai nguyén trang cho tda nha.

Diéu 5. Cac nha thau, thau phu, cac don vj stia chiia, béo tri, b&o hanh tai tda nha phai thuc hién

1. Phai dugc su déng y clia B6 phan quan ly tda nha.
2. Tuan thl ndi quy, quy dinh cla tda nha, Quy dinh an toan phong chay chiia chay va Quy dinh danh cho nha thau dugc
ban hanh bdi Cong ty Bang Minh.

CHUGCNG llI
Quy dinh vé phong chay chiia chay
Diéu 6. Nhiing quy dinh chung vé phong chay chiia chay

1. Tuyét déi tuan thd cac nodi quy vé phong chay chiia chay cua toa nha.

2. Cam hat thudc I trong phong lam viéc va dung cac phuong tién gay chay ndi dé xe 6 t6, xe may va cac thiét bi tai san
dé chay khéac trong khu vuc tda nha. Nhiing ngudi sii dung cac chat dé chay né thiét bi va dung cu dé& chay phai quan
ly chat ché va s dung an toan, bao dam céac diéu kién an toan vé phong chéng chay né.

3. Khi dén lam viéc khéng dudc mang vii khi, vat liéu né, chat dé chay vao toa nha tru tridng hgp, do yéu cau nhiém vy
va dugc y ki€n cta bd phan quan ly toa nha.

4. Khi phéat hién chay, né, can bd nhan vién cac cong ty phai thong bao ngay cho B phan quan ly tda nha, Doi phong
chay chiia chay dong thdi bao cho Canh sat phong chay chiia chay (114).

5. Trudc khi ra vé hoac di ra khdi phong, phai co trach nhiém tit cac thiét bi dién, va khéa clia dé dam bao an toan tai liéu
va tai san co quan.

CHUONG IV
Quy dinh déi véi céng tac bao vé
Diéu 7. Quy dinh tadc phong nhan vién bao vé khi thi hanh nhiém vu tai tda nha

1. Tuan thl néi quy, gid giéc, vi tri muc tiéu quy dinh, ch& dé tun tra trong gid truc.

2. Khong t6 chiic uéng rugu bia tai Céng ty hodc dén lam viéc trong tinh trang say xin hay ¢é mui rugu bia; khéng dénh
bai hay ¢ bac dudi bat ky hinh thic nao tai Cong ty.

3. Khi dén Cong ty lam viéc phai mac déng phuc theo quy dinh (quan &o, giay, nén, cau vai), quan do phai chinh té, sach
sé, dong thung gon gang.

4. Trong quan hé giao ti€p v6i khach hang phai néi nang lich sy, nha nhan, c6 thai dé nghiém chinh.

5. D&i v6i déng doi phai doan két, cé tinh than déng ddi, s&n sang hé trg, giup d& 1an nhau.

Diéu 8. Trach nhiém clia nhan vién bao vé.



1. Chiu sy quan ly ctia Ban giam déc Cong ty BDang Minh hoadc can bd quan ly do Ban gidm déc Cong ty chi dinh; truc, gid
xe, bao vé an ninh trat tu toan bo tda nha trong thdi gian xuyén subt 24/24h ké ca trong ngay nghi hang tuan; ngay, gid
cu thé cla tling nhan vién bao vé theo lich phan cong ca truc hang thang dugc phan céng bdi B6 phan quan ly van
phong.

2. Ph8i hgp ché v6i Bo phan quan ly van phong, bdo vé muc tiéu, huéng dan khach dén lién hé lam viéc. Khach dén lién
hé cac cong ty thué van phong thi bao ngay cho cong ty cé khach biét va hudng dan khach dén noi can lién hé; khach
dén lien hé, lam viéc vé6i Cong ty Dang Minh thi bdo cho B phan van phong hodc Ban giam déc Cong ty dé dugc
huéng dan, giai quyét.

3. Thuc hién cong tac phong chay chiia chay theo Quy dinh phong chay chiia chay clia phap luat va theo phudng an
phong chay clia tda nha da dugc tap huan.

4. Theo dbi, giam sat khach ra vao cd quan, ghi vao s6 day dl cac thong tin vé khach (ho va tén, co quan, don vi, chiing
minh nhan dan...) k& ca can bd nhan vién cac cong ty lam viéc ngoai gid hanh chinh, quan ly phuong tién (xe may, xe
dap, 6 t6) ca Coéng ty Dang Minh, cla can bd nhan vién cac cong ty va ctia khach dén lién hé, cong tac.

5. Kiém tra, gidm sat viéc xuat nhap hang héa theo Quy dinh kiém tra xudt nhap hang héa cla toa nha.

6. Tuan tra, kiém tra viéc khod clia cac van phong lam viéc, tat cac thiét bi dién bén trong cac van phong vao cudi gid lam
viéc hang ngay, bao vé tai san cla cac cong ty, khong dugc dé xay ra tinh trang méat mat.

7. Gil gin vé sinh, tuyét d6i khong dugc dua ngudi than vao nghi lai trong phong thudng truc bao vé.

8. Khi phat hién c6 cac hién tuong nghi ngd viéc c6 kha nidng dan dén mat an ninh trat tu, hu hdng tai san, hodc nguy co
dan dén chay né thi ngudi phat hién phai giam sat chat ché, va bao ngay cho Bo phan van phong hodc Ban giam déc
biét dé phéi hgp thuc hién cac bién phap ngén chan, phong ngtia thich hgp. Bong thai phai ghi chép cu thé vao Bién
ban phién tryc va bao cho ngudi truc ca sau biét dé tiép tuc theo doi.

9. C6 trach nhiém phéi hop, hd trg, cung cép thong tin cho Ban giam déc Coéng ty va cac ¢o quan chiic nang giai quyét
cac su cb xay ra tai tdoa nha.

Diéu 9. Quyén han clia T8 bao vé

1. Kiém tra, gidm sat tat cd can bo nhan vién Cong ty Bang Minh, can bd nhan vién cac cong ty khach hang, khach dén
lien hé céng tac - lam viéc tai toa nha; xuét nhap hang hoa.

2. Kiém tra, giam sat cac nha thau, thau phu thi cong, stia chiia cac hang muc bén trong tda nha; cac don vi bén ngoai
dén 14p dat, siia chiia, bdo hanh, bao tri cadc hang muc, may moc thiét bi tai tda nha; kiém tra may méc, dung cu do
nghé, vat tu thiét bi mang vao va mang ra.

3. Co6 quyén yéu cau tam ngling céng viéc, lap bién ban, tam gili lai hién trudng ngudi va cac phuang tién, vat dung lién
quan khi phat hién c6 hanh vi vi pham phap luat, vi pham cac noi quy, quy dinh clia tda nha, va bao ngay cho B phan
quan ly van phong hodc Ban giam déc Cong ty biét dé giai quyét, trudng hgp nghiém trong phai déng thsi bao cho co
quan coéng an dia phuong dén dé giai quyét.

4. Co6 quyén ngan can khdng cho vao bén trong toa nha hoac yéu cau lap tic ra khdi tda nha déi véi cac trudng hgp gay
mat trat ty, ban dao, mang vii khi, hung khi, chat nd, ma tiy, .. hodc dén tda nha ma khong cé muc dich lién hé cong
tac rd rang; hoac co6 cac hanh vi gay réi trat ty cong cong.

CHUGNG V
T8 chiic thuc hién
Diéu 10. Ban giam déc, Bo phan quan ly van phong Cong ty Bang Minh cé trach nhiém trién khai phd bién Noi quy nay cho
toan thé can bd nhan vién, t6 bao vé Cong ty BD&ng Minh; cdc cong ty va can bd nhan vién cac cong ty khach thué van phong
dugc rd dé thuc hién.
Diéu 11. N&i quy nay c6 hiéu luc ap dung ké tii ngay ky va ban hanh.
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