DANH MỤC SỐ 04
ĐỊNH MỨC TIÊU CHUẨN DOANH CỤ
(Ban hành kèm theo Nghị định số 32/2013/NĐ-CP ngày 16 tháng 4 năm 2013 của Chính phủ)
Bảng 1: Tiêu chuẩn doanh cụ trong nhà làm việc
	STT
	Đối tượng danh mục
	Tiêu chuẩn/người

	
	
	Bàn làm việc
	Ghế tựa
	Tủ tài liệu
	Bàn họp
	Bàn ghế tiếp khách
	Mắc áo treo
	Đèn bàn

	1
	Trợ lý Cơ yếu
	1
	2
	1
	 
	 
	1
	 

	2
	Trưởng ban (Đội) Cơ yếu đơn vị và tương đương
	1
	2
	1
	 
	 
	1
	 

	3
	Lãnh đạo cấp Phòng Cơ yếu thuộc Bộ, ngành, Ban Cơ yếu Chính phủ và các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương
	1
	5
	1
	1
	1
	1
	1

	4
	Lãnh đạo cấp Cục, Vụ và tương đương thuộc Ban Cơ yếu Chính phủ
	1
	7
	2
	1
	1
	1
	1

	5
	Lãnh đạo Ban Cơ yếu Chính phủ
	1
	10
	2
	1
	1
	1
	1


Ghi chú:
1. Quạt trần được bố trí theo định mức 18 m2/1 chiếc (hoặc 9 m2 sử dụng/1 quạt treo tường).
2. Phòng làm việc của lãnh đạo Cục, Vụ và tương đương trở lên được lắp máy điều hòa không khí theo tiêu chuẩn Việt Nam.
3. Đối tượng 3, bàn họp chỉ bố trí cho cấp trưởng.
4. Những đối tượng sử dụng chỗ ở và chỗ làm việc trong cùng một phòng, thì được hưởng cả 2 loại tiêu chuẩn doanh cụ trong nhà ở và nhà làm việc. Riêng tiêu chuẩn về quạt điện, bàn uống nước hoặc tiếp khách, đèn bàn chỉ được hưởng một loại tiêu chuẩn.
Bảng 2: Tiêu chuẩn doanh cụ trong nhà ở tập thể doanh trại
	STT
	Đối tượng danh mục
	Tiêu chuẩn/người

	
	
	Giường cá nhân
	Tủ cá nhân
	Tủ tài liệu
	Bộ bàn ghế uống nước
	Bàn đọc sách
	Ghế tựa
	Tủ áo
	Mắc áo

	1
	Người làm công tác cơ yếu có mức lương bằng mức lương cấp bậc quân hàm cấp úy và tương đương
	1
	1
	 
	1 bộ/3 người
	 
	 
	 
	1

	2
	Người làm công tác cơ yếu có mức lương bằng mức lương cấp bậc quân hàm Thiếu tá, Trung tá và tương đương
	1
	1
	 
	1 bộ/3 người
	 
	 
	 
	1

	3
	Người làm công tác cơ yếu có mức lương bằng mức lương cấp bậc quân hàm Thượng tá, Đại tá và tương đương
	1
	 
	 
	1 bộ/2 người
	 
	 
	1
	 

	4
	Người làm công tác cơ yếu có mức lương bằng mức lương cấp bậc quân hàm cấp tướng và tương đương
	1
	1
	1
	1 bộ
	1
	1
	1
	1


Ghi chú:
1. Có thể thay thế tủ cá nhân bằng tủ áo 2 hoặc 3 buồng, bảo đảm cho mỗi người một ngăn riêng biệt.
2. Đối với lãnh đạo cấp Cục, Vụ và tương đương trở lên nếu bố trí mỗi người sử dụng phòng ở riêng biệt thì đảm bảo cho mỗi người 1 bàn đọc sách, 1 ghế tựa, 1 đèn bàn và bộ bàn ghế uống nước. Riêng người làm công tác cơ yếu có mức bằng lương cấp bậc quân hàm Thiếu tướng và tương đương, bộ bàn ghế uống nước được trang bị theo kiểu dáng salon.
3. Mỗi phòng ở hoặc điện tích ở tương đương 18 m2 được lắp 1 quạt trần. Riêng lãnh đạo có mức lương bằng mức lương của cấp bậc quân hàm từ cấp Thượng tá và tương đương trở lên được bảo đảm mỗi người 1 quạt cây thay thế quạt trần.
4. Phòng ở của lãnh đạo Ban Cơ yếu Chính phủ được lắp máy điều hòa không khí theo tiêu chuẩn Việt Nam.
5. Người làm công tác cơ yếu có mức tương tương đương từ Thiếu úy trở lên đi học, đào tạo trong các nhà trường trong lực lượng cơ yếu được hưởng tiêu chuẩn doanh cụ trong phòng ở như sĩ quan cấp úy. Lãnh đạo cấp Cục, Vụ và tương đương trở lên đi học, đào tạo được hưởng tiêu chuẩn doanh cụ như sĩ quan cấp Thiếu tá, Trung tá.
Bảng 3: Tiêu chuẩn doanh cụ trong nhà ở công vụ
	STT
	Đối tượng danh mục
	Tiêu chuẩn/người

	
	
	Giường cá nhân
	Bàn làm việc
	Tủ tài liệu
	Ghế tựa
	Tủ áo
	Bộ bàn ghế uống nước
	Đèn bàn

	1
	Lãnh đạo cấp Cục, Vụ và tương đương
	1
	1
	1
	4
	1
	1
	1

	2
	Lãnh đạo Ban Cơ yếu Chính phủ
	1
	1
	1
	10
	1
	1
	1


Ghi chú: Bộ bàn ghế uống nước được trang bị theo kiểu dáng salon.
Bảng 4: Tiêu chuẩn doanh cụ trong Phòng Trực ban
	Đối tượng danh mục
	Bàn làm việc
	Bộ bàn nước
	Tủ tài liệu
	Ghế tựa
	Ghế tựa dài
	Giường cá nhân
	Quạt trần
	Mắc áo đứng

	Cấp Cục, Vụ và tương đương
	1
	1
	1
	2
	1
	2
	1
	1


Bảng 5: Tiêu chuẩn doanh cụ trong Phòng Thường trực
	Đối tượng danh mục
	Bàn làm việc
	Tủ tài liệu
	Ghế tựa
	Quạt trần
	Mặc áo đứng
	Bàn nước

	Các cơ quan, đơn vị thuộc Ban Cơ yếu Chính phủ có trụ sở làm việc độc lập
	1
	1
	2
	1
	1
	1


Bảng 6: Tiêu chuẩn doanh cụ trong Phòng Tiếp dân
	Đối tượng danh mục
	Bàn làm việc
	Bộ bàn nước
	Ghế tựa
	Quạt trần
	Mắc áo đứng

	Các cơ quan, đơn vị thuộc Ban Cơ yếu Chính phủ có chức năng tiếp dân
	1
	1
	6
	1
	1


Bảng 7: Tiêu chuẩn doanh cụ trong Phòng Giao ban
	STT
	Đối tượng danh mục
	Bàn họp
	Ghế tựa
	Bàn nước
	Quạt trần
	Máy điều hòa
	Mắc áo đứng

	1
	Phòng Cơ yếu các Bộ, ngành và tương đương
	10
	30
	2
	3
	 
	2

	2
	Cấp Cục, Vụ và tương đương
	16
	40
	2
	3
	2
	3


Ghi chú:
1. Phòng Cơ yếu các Bộ, ngành và tương đương: Phòng Giao ban và Phòng họp sử dụng chung.
2. Có thể thay thế 1 quạt trần bằng 2 quạt cây hoặc 2 quạt treo tường.
3. Cấp Phòng trang bị bàn họp kích thước 1,2 m x 0,6 m x 0,75 m.
4. Cấp Cục, Vụ và tương đương được trang bị bàn họp kích thước 1,2 m x 0,6 m x 0,75 m. Có thể sử dụng bộ bàn quầy (vuông, chữ nhật, tròn) có tổng chiều dài tương đương với số lượng bàn theo tiêu chuẩn.
5. Máy điều hòa không khí theo tiêu chuẩn Việt Nam.
Bảng 8: Tiêu chuẩn doanh cụ trong Phòng khách
	Đối tượng danh mục
	Bàn sa lon
	Ghế sa lon
	Bàn nhỏ (đôn)
	Tủ đựng ấm chén
	Quạt cây
	Điều hòa
	Mắc áo đứng

	Cấp Cục, Vụ và tương đương
	3
	16
	8
	1
	6
	2
	2


Ghi chú:
1. Bàn ghế trong phòng khách được trang bị theo kiểu dáng bàn ghế salon bằng gỗ hoặc salon đệm mút. Bàn nhỏ (đôn) có kích thước 0,4 m x 0,4 m x 0,45 m được bảo đảm bình quân mỗi đôn 2 ghế ngồi.
2. Có thể thay thế 3 ghế salon bằng 1 đi văng 3 chỗ ngồi. Đối với Phòng khách có diện tích nhỏ, có thể thay thế số lượng ghế salon bằng ghế tựa có đệm để sử dụng cho phù hợp với diện tích phòng khách.
3. Máy điều hòa không khí theo tiêu chuẩn Việt Nam.
Bảng 9: Tiêu chuẩn doanh cụ trong Phòng Truyền thống
	Đối tượng danh mục
	Giá để sách báo
	Tủ bày hiện vật
	Bục tượng Bác
	Quạt trần

	Cấp Cục, Vụ và tương đương thuộc Ban Cơ yếu Chính phủ
	2
	3
	1
	12÷15m2/cái


Ghi chú: Đối với các đơn vị cơ yếu còn lại, được trang bị 1 tủ bày hiện vật và giá để sách báo vào Phòng họp.
Bảng 10: Tiêu chuẩn doanh cụ trong Phòng Văn thư - Bảo mật
	Đối tượng danh mục
	Bàn máy vi tính
	Bàn làm việc
	Ghế tựa
	Giá để VPP
	Tủ tài liệu
	Bàn máy photo
	Quạt trần

	Cấp Cục, Vụ và tương đương thuộc Ban Cơ yếu Chính phủ
	2
	2
	4
	1
	2
	1
	1


Ghi chú:
1. Mỗi phòng làm việc của nhân viên văn thư - bảo mật được trang bị 1 bàn uống nước và 1 mắc áo;
2. Có thể thay thế 1 quạt trần bằng 2 quạt cây hoặc 2 quạt treo tường.
Bảng 11: Tiêu chuẩn doanh cụ trong Phòng Lưu trữ hồ sơ, tài liệu
	Đối tượng danh mục
	Bàn máy vi tính
	Bàn khai thác tài liệu
	Ghế tựa
	Tủ tài liệu
	Giá tài liệu
	Điều hòa
	Quạt bàn

	Cấp Cục, Vụ và tương đương thuộc Ban Cơ yếu Chính phủ
	1
	2
	5
	2
	4
	1
	1


Ghi chú:
1. Bàn làm việc dùng để khai thác tài liệu 1,2 m x 2,4 m x 0,75 m.
2. Giá để tài liệu được trang bị theo khối lượng tài liệu thực tế.
3. Máy điều hòa không khí theo tiêu chuẩn Việt Nam.
Bảng 12: Tiêu chuẩn doanh cụ trong Phòng Thông tin
	Đối tượng danh mục
	Bàn làm việc
	Ghế tựa
	Điều hòa
	Quạt trần
	Mắc áo

	Các cơ quan, đơn vị thuộc Ban Cơ yếu Chính phủ có trụ sở làm việc độc lập
	1
	2
	1
	1
	1


Ghi chú: Máy điều hòa không khí theo tiêu chuẩn Việt Nam.
Bảng 13: Tiêu chuẩn doanh cụ trong Phòng Mã dịch điện mật
	STT
	Đối tượng danh mục
	Bàn làm việc
	Ghế tựa
	Giá để VPP
	Tủ tài liệu
	Quạt trần
	Điều hòa

	1
	Phòng Mã dịch điện mật cấp huyện và tương đương
	1 bàn/ người
	1 ghế/ người
	1
	1
	1
	1

	2
	Phòng Mã dịch điện mật cấp tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và tương đương
	1 bàn/ người
	1ghế/ người
	1
	1
	1
	1

	3
	Phòng Mã dịch điện mật thuộc Bộ, ngành và tương đương
	1 bàn/ người
	1ghế/ người
	1
	2
	1
	1


Ghi chú:
1. Có thể thay thế 1 quạt trần bằng 2 quạt bàn.
2. Máy điều hòa không khí theo tiêu chuẩn Việt Nam.
Bảng 14: Tiêu chuẩn doanh cụ trong Phòng Điện báo
	STT
	Đối tượng danh mục
	Tủ bảo mật
	Bàn làm việc
	Ghế tựa
	Quạt trần
	Giường cá nhân
	Điều hòa

	1
	Cơ yếu cấp huyện và tương đương
	1
	1
	1
	1
	1
	1

	2
	Cơ yếu cấp tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và tương đương
	1
	1
	1
	1
	1
	1

	3
	Cơ yếu các Bộ, ngành và tương đương
	1
	1
	1
	1
	1÷2
	1


Ghi chú:
1. Có thể thay thế 1 quạt trần bằng 2 quạt bàn.
2. Máy điều hòa không khí theo tiêu chuẩn Việt Nam.
Bảng 15: Tiêu chuẩn doanh cụ trong Phòng Huấn luyện
	STT
	Đối tượng danh mục
	Bàn làm việc
	Ghế tựa
	Quạt trần
	Bảng
	Tủ tài liệu
	Điều hòa

	1
	Phòng Cơ yếu tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và tương đương
	1 bàn/ người
	1 ghế/ người
	1
	1
	1
	1

	2
	Phòng Cơ yếu thuộc Bộ, ngành và tương đương
	1 bàn/ người
	1 ghế/ người
	2
	1
	2
	1


Ghi chú:
1. 18 m2 có 1 quạt trần hoặc 1 quạt trần bằng 2 quạt bàn.
2. Máy điều hòa không khí theo tiêu chuẩn Việt Nam.
Bảng 16: Tiêu chuẩn doanh cụ trong kho để tài liệu và trang thiết bị kỹ thuật mật mã
	STT
	Đối tượng danh mục
	Bàn làm việc
	Ghế tựa
	Giá để tài liệu
	Quạt trần
	Điều hòa

	1
	Cơ yếu Cấp tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và tương đương
	1
	1
	1
	1
	1

	2
	Cơ yếu trực thuộc các Bộ, ngành và tương đương
	1
	1
	2
	1
	1


Ghi chú:
1. Có thể thay thế 1 quạt trần bằng 2 quạt bàn.
2. Máy điều hòa không khí theo tiêu chuẩn Việt Nam.
Bảng 17: Tiêu chuẩn doanh cụ trong nhà ăn
	Đối tượng danh mục
	Bàn ăn
	Bàn chế biến
	Bàn chia
	Giá để dụng cụ
	Hòm (tủ)
	Ghế ngồi
	Quạt trần
	Điều hòa

	Nhà ăn các cơ quan, đơn vị trong lực lượng cơ yếu
	1 cái /6 người
	1÷3
	1÷4
	3÷9
	4 hòm và 1 tủ
	1cái/ người
	12÷15 m2/cái
	 


Bảng 18: Tiêu chuẩn doanh cụ trong Phòng học
	Đối tượng danh mục
	Bảng đen (hoặc phooc)
	Bục giảng (hoặc bàn giảng viên)
	Ghế tựa
	Bàn ghế học viên
	Quạt trần

	Phòng học
	1
	1
	1
	2 học viên/ bộ
	12 ÷15 m2/1 cái


Ghi chú: Các phòng học chuyên dùng khác theo tiêu chuẩn riêng.
