
CTY CP TÖ VAÁN & ÑAÀU TÖ ÑAÊNG MINH (DMC) 

NOÄI QUY TOØA NHAØ 

CHÖÔNG I 

Quy ñònh chung 

Ñieàu 1. Ñoái töôïng vaø phaïm vi aùp duïng 

1. Noäi quy naøy aùp duïng taïi caùc toøa nhaø vaên phoøng cuûa Coâng ty coå phaàn tö vaán vaø ñaàu tö Ñaêng Minh (DMC). 
2. Caùn boä nhaân vieân Coâng ty Ñaêng Minh, caùc coâng ty vaø caùn boä nhaân vieân caùc coâng ty thueâ vaên phoøng, khaùch ñeán lieân heä 

coâng taùc, caùc nhaø thaàu, nhaø thaàu phuï ñeán laøm vieäc beân trong toøa nhaø coù traùch nhieäm tuaân thuû Noäi quy naøy. 

CHÖÔNG II 

Quy ñònh veà hoïat ñoäng trong phaïm vi toøa nhaø 

Ñieàu 2. Caùn boä nhaân vieân vaø caùc coâng ty khi laøm vieäc taïi toøa nhaø phaûi thöïc hieän 

1. Khoâng tuï taäp taïi caùc khu vöïc chung cuûa toøa nhaø döôùi moïi hình thöùc. 
2. Phaûi giöõ gìn traän töï chung, khoâng gaây oàn aøo, noùi lôùn, vaêng tuïc, ñuøa nghòch hay phaù hoaïi caùc trang thieát bò, keát caáu cuûa 

toøa nhaø. 
3. Khoâng xaâm phaïm khu vöïc khoâng thuoäc quyeàn söû duïng rieâng cuûa mình. 
4. Khoâng toå chöùc cuùng baùi hình thöùc meâ tín dò ñoan trong cô quan, ñoát neán, nhang trong phoøng laøm vieäc maø khoâng coù 

nhaân vieân tröïc, taøng tröõ vaên hoaù phaåm, chaát noå, chaát kích thích gaây nghieän, hoaëc caùc haøng hoùa thuoäc loaïi caám löu 
haønh. 

5. Tuaân thuû quy ñònh phoøng chaùy chöõa chaùy vaø taïo ñieàu kieän cho Ñoäi phoøng chaùy chöõa chaùy cuûa toøa nhaø thöïc hieän coâng 
taùc phoøng, choáng chaùy noå. 

6. Toå chöùc vui chôi, giaûi trí (neáu coù) phaûi laønh maïnh, coù vaên hoùa vaø phaûi ñaûm baûo an ninh traät töï ñeå khoâng aûnh höôûng ñeán 
coâng vieäc cuûa nhöõng ngöôøi khaùc vaø tình hình chung cuûa toøa nhaø. 

7. Caùc phöông tieän giao thoâng nhö: xe maùy, oâ toâ, xe ñaïp phaûi ñeå ñuùng nôi quy ñònh vaø theo söï höôùng daãn cuûa Baûo veä toøa 
nhaø; Khi göûi xe taïi baõi xe toøa nhaø phaûi yeâu caàu nhaân vieân baûo veä giao theû giöõ xe – Coâng ty Ñaêng Minh seõ khoâng chòu 
traùch nhieäm ñoái vôùi baát kyø tröôøng hôïp maát maùt naøo phaùt sinh taïi baõi xe maø khoâng coù theû giöõ xe ; khi ñi laïi hoaëc ñoã trong 
khu vöïc toøa nhaø khoâng ñöôïc gaây tieáng oàn (ruù ga, boùp coøi...), chaïy vôùi toác ñoä khoâng quaù 5km/h, tröôøng hôïp ñoät xuaát phaûi 
ñeå laïi qua ñeâm trong khu vöïc toøa nhaø phaûi ñaêng kyù vôùi nhaân vieân baûo veä. Tröôøng hôïp cho ngöôøi khaùc möôïn xe ñang 
göûi taïi baõi xe thì khi laáy xe ra phaûi coù maët ngöôøi chuû xe thì baûo veä toøa nhaø môùi giaûi quyeát cho laáy ra. 

8. Töï baûo quaûn taøi saûn, ñoà duøng caù nhaân nhö tieàn, vaøng baïc - nöõ trang, ñieän thoaïi di ñoäng, ñoàng hoà ñeo tay … 
9. Haøng hoùa, maùy moùc thieát bò, taøi lieäu phaûi ñöôïc saép xeáp goïn gaøng beân trong vaên phoøng laøm vieäc; khoâng ñeå vaät duïng, 

haøng hoùa taïi khu vöïc haønh lang, loái ñi hoaëc taïi caùc khu vöïc coâng coäng cuûa toøa nhaø nhaèm taïo neáp vaên minh nôi coâng sôû 
vaø ñaûm baûo thoâng thoaùng loái thoaùt hieåm khi coù söï coá. 

10. Söû duïng taøi saûn, maùy moùc thieát bò cuûa toøa nhaø (nhaø veä sinh, ñeøn ñieän, thang maùy, thang boä, loái di chuyeån haøng hoùa – 
maùy moùc thieát bò, … ) ñuùng muïc ñích, tieát kieäm, ñuùng quy ñònh cuûa toøa nhaø vaø theo söï höôùng daãn cuûa baûo veä hoaëc nhaân 
vieân phuï traùch cuûa DMC. 

11. Khi caàn thieát phaûi söûa chöõa, thieát keá laïi noäi thaát vaên phoøng, laép ñaët maùy moùc thieát bò maø coù lieân quan ñeán keát caáu cuûa 
toøa nhaø (töôøng, saøn, traàn, cöûa, cöûa soå, vaùch ngaên, …) thì phaûi ñöôïc söï ñoàng yù cuûa Boä phaän quaûn lyù toøa nhaø vaø tuaân thuû 
Quy ñònh daønh cho nhaø thaàu. 

12. Khi xuaát nhaäp haøng hoùa, maùy moùc thieát bò thì khi mang vaùc ra vaøo toøa nhaø phaûi tuaân theo söï höôùng daãn cuûa baûo veä vaø 
phaûi caån thaän khoâng laøm hö hoûng, traày xöôùt neàn nhaø, töôøng, traàn, thang maùy, thang boä hoaëc caùc thieát bò khaùc cuûa toøa 
nhaø. Neáu laøm hö hoûng thì phaûi boài thöôøng hoaëc söûa chöõa traû laïi nguyeân trang cho toøa nhaø. 

13. Tröôøng hôïp caùn boä nhaân vieân caùc coâng ty ñeán toøa nhaø laøm vieäc ngoaøi giôø haønh chính (töø sau 17 giôø 00 caùc ngaøy töø Thöù 
Hai ñeán Thöù Baûy, nguyeân ngaøy Chuû Nhaät vaø caùc ngaøy nghæ leã) thì phaûi ñaêng kyù ghi teân vaø kyù xaùc nhaän vaøo soå baûo veä. 

Ñieàu 3. Caùc coâng ty khaùch thueâ vaên phoøng khi doïn vaên phoøng ñeán vaø ñi caàn thöïc hieän 



1. Tröôùc khi doïn vaên phoøng ñeán toøa nhaø Coâng ty Ñaêng Minh, caùc coâng ty phaûi hoaøn taát thuû tuïc kyù hôïp ñoàng thueâ vaên 
phoøng, ñoùng ñuû tieàn ñaët coïc theo quy ñònh trong hôïp ñoàng thueâ vaên phoøng vaø phaûi baùo tröôùc cho Boä phaän vaên phoøng 
tröôùc ít nhaát moät ngaøy tröôùc khi doïn ñeán. 

2. Kyù bieân baûn baøn giao vaên phoøng theo hieän traïng. 
3. Chæ ñöôïc doïn vaên phoøng ñi ra khoûi toøa nhaø khi ñaõ hoaøn taát caùc thuû tuïc thanh lyù hôïp ñoàng vaø thanh toaùn xong coâng nôï 

phaùt sinh vôùi Coâng ty Ñaêng Minh theo caùc ñieàu khoaûn ghi trong hôïp ñoàng thueâ vaên phoøng ñaõ kyù keát. 
4. Khoâng ñöôïc doïn vaên phoøng ñeán hoaëc ñi vaøo caùc ngaøy nghæ haøng tuaàn (Chuû Nhaät) vaø caùc ngaøy nghæ leã, teát. 

Ñieàu 4. Khaùch ñeán lieân heä coâng taùc, xuaát nhaäp haøng hoùa taïi toøa nhaø phaûi thöïc hieän 

1. Göûi xe vaøo baõi xe theo söï höôùng daãn cuûa nhaân vieân baûo veä. 
2. Xuaát trình giaáy tôø, ñaêng kyù vaøo soå khaùch hoaëc soå xuaát nhaäp haøng hoùa taïi toå baûo veä toøa nhaø vaø kyù teân xaùc nhaän vaøo soå 

khaùch hoaëc soå xuaát nhaäp haøng hoùa. 
3. Neáu xuaát nhaäp haøng hoùa coàng keành, khoái löôïng lôùn thì khi mang vaùc vaøo toøa nhaø phaûi tuaân theo söï höôùng daãn cuûa baûo 

veä vaø phaûi caån thaän khoâng laøm hö hoûng, traày xöôùc neàn nhaø, töôøng, traàn, thang maùy, thang boä hoaëc caùc thieát bò khaùc 
cuûa toøa nhaø. Neáu laøm hö hoûng thì phaûi boài thöôøng hoaëc söûa chöõa traû laïi nguyeân trang cho toøa nhaø. 

Ñieàu 5. Caùc nhaø thaàu, thaàu phuï, caùc ñôn vò söûa chöõa, baûo trì, baûo haønh taïi toøa nhaø phaûi thöïc hieän 

1. Phaûi ñöôïc söï ñoàng yù cuûa Boä phaän quaûn lyù toøa nhaø.  
2. Tuaân thuû noäi quy, quy ñònh cuûa toøa nhaø, Quy ñònh an toaøn phoøng chaùy chöõa chaùy vaø Quy ñònh daønh cho nhaø thaàu ñöôïc 

ban haønh bôûi Coâng ty Ñaêng Minh. 

CHÖÔNG III 

Quy ñònh veà phoøng chaùy chöõa chaùy 

Ñieàu 6. Nhöõng quy ñònh chung veà phoøng chaùy chöõa chaùy 

1. Tuyeät ñoái tuaân thuû caùc noäi quy veà phoøng chaùy chöõa chaùy cuûa toøa nhaø. 
2. Caám huùt thuoác laù trong phoøng laøm vieäc vaø duøng caùc phöông tieän gaây chaùy nôi ñeå xe oâ toâ, xe maùy vaø caùc thieát bò taøi saûn 

deã chaùy khaùc trong khu vöïc toøa nhaø. Nhöõng ngöôøi söû duïng caùc chaát deã chaùy noå thieát bò vaø duïng cuï deã chaùy phaûi quaûn 
lyù chaët cheõ vaø söû duïng an toaøn, baûo ñaûm caùc ñieàu kieän an toaøn veà phoøng choáng chaùy noå. 

3. Khi ñeán laøm vieäc khoâng ñöôïc mang vuõ khí, vaät lieäu noå, chaát deã chaùy vaøo toøa nhaø tröø tröôøng hôïp, do yeâu caàu nhieäm vuï 
vaø ñöôïc yù kieán cuûa boä phaän quaûn lyù toøa nhaø. 

4. Khi phaùt hieän chaùy, noå, caùn boä nhaân vieân caùc coâng ty phaûi thoâng baùo ngay cho Boä phaän quaûn lyù toøa nhaø, Ñoäi phoøng 
chaùy chöõa chaùy ñoàng thôøi baùo cho Caûnh saùt phoøng chaùy chöõa chaùy (114). 

5. Tröôùc khi ra veà hoaëc ñi ra khoûi phoøng, phaûi coù traùch nhieäm taét caùc thieát bò ñieän, vaø khoùa cöûa ñeå ñaûm baûo an toaøn taøi lieäu 
vaø taøi saûn cô quan. 

CHÖÔNG IV 

Quy ñònh ñoái vôùi coâng taùc baûo veä 

Ñieàu 7. Quy ñònh taùc phong nhaân vieân baûo veä khi thi haønh nhieäm vuï taïi toøa nhaø 

1. Tuaân thuû noäi quy, giôø giaác, vò trí muïc tieâu quy ñònh, cheá ñoä tuaàn tra trong giôø tröïc. 
2. Khoâng toå chöùc uoáng röôïu bia taïi Coâng ty hoaëc ñeán laøm vieäc trong tình traïng say xæn hay coù muøi röôïu bia; khoâng ñaùnh 

baøi hay côø baïc döôùi baát kyø hình thöùc naøo taïi Coâng ty. 
3. Khi ñeán Coâng ty laøm vieäc phaûi maëc ñoàng phuïc theo quy ñònh (quaàn aùo, giaøy, noùn, caàu vai), quaàn aùo phaûi chænh teà, saïch 

seõ, ñoùng thuøng goïn gaøng. 
4. Trong quan heä giao tieáp vôùi khaùch haøng phaûi noùi naêng lòch söï, nhaõ nhaën, coù thaùi ñoä nghieâm chænh. 
5. Ñoái vôùi ñoàng ñoäi phaûi ñoaøn keát, coù tinh thaàn ñoàng ñoäi, saün saøng hoã trôï, giuùp ñôõ laãn nhau. 

Ñieàu 8. Traùch nhieäm cuûa nhaân vieân baûo veä. 



1. Chòu söï quaûn lyù cuûa Ban giaùm ñoác Coâng ty Ñaêng Minh hoaëc caùn boä quaûn lyù do Ban giaùm ñoác Coâng ty chæ ñònh; tröïc, giöõ 
xe, baûo veä an ninh traät töï toaøn boä toøa nhaø trong thôøi gian xuyeân suoát 24/24h keå caû trong ngaøy nghæ haøng tuaàn; ngaøy, giôø 
cuï theå cuûa töøng nhaân vieân baûo veä theo lòch phaân coâng ca tröïc haøng thaùng ñöôïc phaân coâng bôûi Boä phaän quaûn lyù vaên 
phoøng. 

2. Phoái hôïp cheõ vôùi Boä phaän quaûn lyù vaên phoøng, baûo veä muïc tieâu, höôùng daãn khaùch ñeán lieân heä laøm vieäc. Khaùch ñeán lieân 
heä caùc coâng ty thueâ vaên phoøng thì baùo ngay cho coâng ty coù khaùch bieát vaø höôùng daãn khaùch ñeán nôi caàn lieân heä; khaùch 
ñeán lieân heä, laøm vieäc vôùi Coâng ty Ñaêng Minh thì baùo cho Boä phaän vaên phoøng hoaëc Ban giaùm ñoác Coâng ty ñeå ñöôïc 
höôùng daãn, giaûi quyeát. 

3. Thöïc hieän coâng taùc phoøng chaùy chöõa chaùy theo Quy ñònh phoøng chaùy chöõa chaùy cuûa phaùp luaät vaø theo phöông aùn 
phoøng chaùy cuûa toøa nhaø ñaõ ñöôïc taäp huaán. 

4. Theo doõi, giaùm saùt khaùch ra vaøo cô quan, ghi vaøo soå ñaày ñuû caùc thoâng tin veà khaùch (hoï vaø teân, cô quan, ñôn vò, chöùng 
minh nhaân daân...) keå caû caùn boä nhaân vieân caùc coâng ty laøm vieäc ngoaøi giôø haønh chính, quaûn lyù phöông tieän (xe maùy, xe 
ñaïp, oâ toâ) cuûa Coâng ty Ñaêng Minh, cuûa caùn boä nhaân vieân caùc coâng ty vaø cuûa khaùch ñeán lieân heä, coâng taùc. 

5. Kieåm tra, giaùm saùt vieäc xuaát nhaäp haøng hoùa theo Quy ñònh kieåm tra xuaát nhaäp haøng hoùa cuûa toøa nhaø. 
6. Tuaàn tra, kieåm tra vieäc khoaù cöûa caùc vaên phoøng laøm vieäc, taét caùc thieát bò ñieän beân trong caùc vaên phoøng vaøo cuoái giôø laøm 

vieäc haøng ngaøy, baûo veä taøi saûn cuûa caùc coâng ty, khoâng ñöôïc ñeå xaûy ra tình traïng maát maùt. 
7. Giöõ gìn veä sinh, tuyeät ñoái khoâng ñöôïc ñöa ngöôøi thaân vaøo nghæ laïi trong phoøng thöôøng tröïc baûo veä. 
8. Khi phaùt hieän coù caùc hieän töôïng nghi ngôø vieäc coù khaû naêng daãn ñeán maát an ninh traät töï, hö hoûng taøi saûn, hoaëc nguy cô 

daãn ñeán chaùy noå thì ngöôøi phaùt hieän phaûi giaùm saùt chaët cheõ, vaø baùo ngay cho Boä phaän vaên phoøng hoaëc Ban giaùm ñoác 
bieát ñeå phoái hôïp thöïc hieän caùc bieän phaùp ngaên chaën, phoøng ngöøa thích hôïp. Ñoàng thôøi phaûi ghi cheùp cuï theå vaøo Bieân 
baûn phieân tröïc vaø baùo cho ngöôøi tröïc ca sau bieát ñeå tieáp tuïc theo doõi. 

9. Coù traùch nhieäm phoái hôïp, hoã trôï, cung caáp thoâng tin cho Ban giaùm ñoác Coâng ty vaø caùc cô quan chöùc naêng giaûi quyeát 
caùc söï coá xaûy ra taïi toøa nhaø. 

Ñieàu 9. Quyeàn haïn cuûa Toå baûo veä 

1. Kieåm tra, giaùm saùt taát caû caùn boä nhaân vieân Coâng ty Ñaêng Minh, caùn boä nhaân vieân caùc coâng ty khaùch haøng, khaùch ñeán 
lieân heä coâng taùc - laøm vieäc taïi toøa nhaø; xuaát nhaäp haøng hoùa. 

2. Kieåm tra, giaùm saùt caùc nhaø thaàu, thaàu phuï thi coâng, söûa chöõa caùc haïng muïc beân trong toøa nhaø; caùc ñôn vò beân ngoaøi 
ñeán laép ñaët, söõa chöõa, baûo haønh, baûo trì caùc haïng muïc, maùy moùc thieát bò taïi toøa nhaø; kieåm tra maùy moùc, duïng cuï ñoà 
ngheà, vaät tö thieát bò mang vaøo vaø mang ra. 

3. Coù quyeàn yeâu caàu taïm ngöøng coâng vieäc, laäp bieân baûn, taïm giöõ laïi hieän tröôøng ngöôøi vaø caùc phöông tieän, vaät duïng lieân 
quan khi phaùt hieän coù haønh vi vi phaïm phaùp luaät, vi phaïm caùc noäi quy, quy ñònh cuûa toøa nhaø, vaø baùo ngay cho Boä phaän 
quaûn lyù vaên phoøng hoaëc Ban giaùm ñoác Coâng ty bieát ñeå giaûi quyeát, tröôøng hôïp nghieâm troïng phaûi ñoàng thôøi baùo cho cô 
quan coâng an ñòa phöông ñeán ñeå giaûi quyeát. 

4. Coù quyeàn ngaên caûn khoâng cho vaøo beân trong toøa nhaø hoaëc yeâu caàu laäp töùc ra khoûi toøa nhaø ñoái vôùi caùc tröôøng hôïp gaây 
maát traät töï, baùn daïo, mang vuõ khí, hung khí, chaát noå, ma tuùy, … hoaëc ñeán toøa nhaø maø khoâng coù muïc ñích lieân heä coâng 
taùc roõ raøng; hoaëc coù caùc haønh vi gaây roái traät töï coâng coäng. 

CHÖÔNG V 

Toå chöùc thöïc hieän 

Ñieàu 10. Ban giaùm ñoác, Boä phaän quaûn lyù vaên phoøng Coâng ty Ñaêng Minh coù traùch nhieäm trieån khai phoå bieán Noäi quy naøy cho 
toaøn theå caùn boä nhaân vieân, toå baûo veä Coâng ty Ñaêng Minh; caùc coâng ty vaø caùn boä nhaân vieân caùc coâng ty khaùch thueâ vaên phoøng 
ñöôïc roõ ñeå thöïc hieän. 

Ñieàu 11. Noäi quy naøy coù hieäu löïc aùp duïng keå töø ngaøy kyù vaø ban haønh. 

TP. HCM, ngaøy 01 thaùng 08 naêm 2006 

TOÅNG GIAÙM ÑOÁC 

 


