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HƯỚNG DẪN 

Quản lý, sử dụng nhà chung cư được đầu tư bằng nguồn vốn                             

ngoài ngân sách nhà nước trên địa bàn tỉnh Tây Ninh 
 

 

 

Căn cứ Luật Nhà ở năm 2014; 

Căn cứ Nghị định số 99/2015/NĐ-CP ngày 20/10/2015 của Chính phủ quy định 

chi tiết và hướng dẫn một số điều của Luật Nhà ở; 

Căn cứ Nghị định số 100/2015/NĐ-CP ngày 20/10/2015 của Chính phủ về phát 

triển và quản lý nhà ở xã hội; 

Căn cứ Nghị định số 30/2021/NĐ-CP ngày 26/3/2021 của Chính phủ sửa đổi, 

bổ sung một số điều của Nghị định số 99/2015/NĐ-CP ngày 20/10/2015 của Chính 

phủ quy định chi tiết và hướng dẫn một số điều của Luật Nhà ở; 

Căn cứ Nghị định số 49/2021/NĐ-CP ngày 01/4/2021 của Chính phủ sửa đổi, 

bổ sung một số điều của Nghị định số 100/2015/NĐ-CP ngày 20/10/2015 của Chính 

phủ về phát triển và quản lý nhà ở xã hội; 

Căn cứ Thông tư số 02/2016/TT-BXD ngày 15/02/2016 của Bộ trưởng Bộ Xây 

dựng ban hành quy chế, quản lý sử dụng nhà chung cư; 

Căn cứ Thông tư số 28/2016/TT-BXD ngày 15/12/2016 của Bộ trưởng Bộ Xây 

dựng sửa đổi, bổ sung một số quy định của Thông tư số 10/2015/TT-BXD ngày 

30/12/2015 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng quy định việc đào tạo, bồi dưỡng kiến thức 

chuyên môn, nghiệp vụ quản lý vận hành nhà chung cư, Thông tư số 11/2015/TT-

BXD ngày 30/12/2015 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng quy định việc cấp chứng chỉ hành 

nghề môi giới bất động sản; hướng dẫn việc đào tạo, bồi dưỡng kiến thức hành nghề 

môi giới bất động sản, điều hành sàn giao dịch bất động sản, việc thành lập và tổ chức 

hoạt động của sàn giao dịch bất động sản và một số quy định của Quy chế quản lý, sử 

dụng nhà chung cư ban hành kèm theo Thông tư số 02/2016/TT-BXD ngày 

15/02/2016 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng; 

Căn cứ Thông tư số 06/2019/TT-BXD ngày 31/10/2019 của Bộ trưởng Bộ Xây 

dựng sửa đổi, bổ sung một số điều của các Thông tư liên quan đến quản lý sử dụng 

nhà chung cư; 

Căn cứ Thông tư số 07/2021/TT-BXD ngày 30/6/2021 của Bộ Xây dựng sửa 

đổi, bổ sung, bãi bỏ một số điều của Thông tư số 19/2016/TT-BXD ngày 30/6/2021 

và Thông tư số 02/2016/TT-BXD ngày 15/02/2016 của Bộ trưởng Bộ Xây dựng; 
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Thực hiện ý kiến của Chủ tịch UBND tỉnh tại Công văn số 3574/UBND-KT 

ngày 14/10/2021 về việc đưa ra khỏi nội dung Chương trình công tác UBND tỉnh 01 

nội dung, giao Sở Xây dựng: “Chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan ban hành 

“Hướng dẫn về quản lý, sử dụng nhà chung cư trên địa bàn tỉnh Tây Ninh” làm cơ 

sở căn cứ, hướng dẫn thực hiện theo các Văn bản của Trung ương đối với các dự án 

Chung cư trên địa bàn tỉnh.” 

Sở Xây dựng ban hành Hướng dẫn quản lý, sử dụng nhà chung cư được đầu tư 

bằng nguồn vốn ngoài ngân sách nhà nước trên địa bàn tỉnh Tây Ninh, cụ thể như 

sau: 

I.  Quy định chung 

1. Phạm vi điều chỉnh 

a) Hướng dẫn này áp dụng đối với nhà chung cư có mục đích để ở và nhà chung 

cư có mục đích sử dụng hỗn hợp dùng để ở và sử dụng vào các mục đích khác (bao 

gồm căn hộ dùng để ở, cơ sở lưu trú du lịch, công trình dịch vụ, thương mại, văn 

phòng và các công trình khác) theo quy định tại Luật Nhà ở được đầu tư bằng nguồn 

vốn ngoài ngân sách nhà nước, bao gồm: nhà chung cư thương mại, nhà chung cư xã 

hội. 

b) Đối với nhà chung cư xã hội chỉ để cho học sinh, sinh viên và công nhân ở 

theo hình thức tập thể nhiều người trong một phòng thì không thuộc phạm vi điều 

chỉnh của Hướng dẫn này. 

2. Đối tượng áp dụng 

Hướng dẫn này áp dụng cho các Chủ đầu tư dự án xây dựng nhà chung cư; chủ 

sở hữu, người sử dụng nhà chung cư; Ban quản trị nhà chung cư; đơn vị quản lý vận 

hành nhà chung cư; các cơ quan quản lý nhà nước có liên quan đến việc quản lý, sử 

dụng nhà chung cư; các tổ chức, cá nhân khác có liên quan đến việc quản lý, sử dụng 

nhà chung cư trên địa bàn tỉnh Tây Ninh. 

3. Giải thích từ ngữ  

a) Nhà chung cư là nhà có từ 2 tầng trở lên, có nhiều căn hộ, có lối đi, cầu thang 

chung, có phần sở hữu riêng, phần sở hữu chung và hệ thống công trình hạ tầng sử 

dụng chung cho các hộ gia đình, cá nhân, tổ chức, bao gồm nhà chung cư được xây 

dựng với mục đích để ở và nhà chung cư được xây dựng có mục đích sử dụng hỗn 

hợp để ở và kinh doanh. 

b) Chủ đầu tư dự án xây dựng nhà chung cư là chủ sở hữu vốn hoặc tổ chức, cá 

nhân được giao quản lý, sử dụng vốn để thực hiện dự án đầu tư xây dựng nhà ở, trong 

đó có nhà chung cư theo quy định của Luật Nhà ở và pháp luật có liên quan (gọi 

chung là Chủ đầu tư). 

c) Chủ sở hữu nhà chung cư là chủ sở hữu căn hộ và chủ sở hữu diện tích khác 

không phải là căn hộ trong nhà chung cư. 

d) Người sử dụng nhà chung cư là chủ sở hữu đang trực tiếp sử dụng nhà chung 

cư hoặc tổ chức, hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng hợp pháp căn hộ, phần diện tích 
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khác trong nhà chung cư thông qua hình thức thuê, mượn, ở nhờ, được ủy quyền quản 

lý sử dụng hoặc sử dụng theo quyết định của cơ quan có thẩm quyền. 

đ) Đại diện chủ sở hữu căn hộ hoặc diện tích khác không phải căn hộ trong nhà 

chung cư là người đại diện cho chủ sở hữu của mỗi căn hộ, mỗi phần diện tích khác 

không phải là căn hộ trong nhà chung cư hoặc người sử dụng hợp pháp nếu chủ sở 

hữu không sử dụng và có ủy quyền hợp pháp (gọi chung là đại diện chủ sở hữu căn 

hộ). 

e) Ban quản trị nhà chung cư gồm đại diện các chủ sở hữu nhà chung cư, đại 

diện Chủ đầu tư (nếu có); trường hợp người sử dụng nhà chung cư tham gia Hội nghị 

nhà chung cư thì thành phần Ban quản trị nhà chung cư có thể gồm cả người sử dụng. 

g) Đơn vị quản lý vận hành nhà chung cư có thể là Chủ đầu tư hoặc đơn vị khác 

có đủ điều kiện về chức năng, năng lực theo quy định tại khoản 2 Điều 105 Luật Nhà 

ở. 

II.  Quy định chi tiết hướng dẫn quản lý, sử dụng nhà chung cư 

1. Nguyên tắc quản lý, sử dụng nhà chung cư  

a) Nhà chung cư phải được sử dụng đúng công năng, mục đích thiết kế và nội 

dung dự án được cơ quan có thẩm quyền chấp thuận chủ trương đầu tư. 

b) Việc quản lý, sử dụng nhà chung cư phải tuân thủ nội quy quản lý, sử dụng 

của từng nhà chung cư, quy định của pháp luật về nhà ở và pháp luật có liên quan; tổ 

chức, cá nhân sử dụng nhà chung cư phải chấp hành nội quy quản lý, sử dụng nhà 

chung cư, quy định của pháp luật về nhà ở và pháp luật có liên quan trong quá trình 

quản lý, sử dụng nhà chung cư. 

c) Đơn vị quản lý vận hành phải thỏa thuận bằng văn bản với chủ sở hữu, người sử 

dụng về kinh phí quản lý vận hành, kinh phí bảo trì phần sở hữu chung của nhà chung 

cư trước khi thu theo quy định. 

d) Chủ sở hữu, người sử dụng nhà chung cư phải có trách nhiệm đóng kinh phí 

bảo trì, kinh phí quản lý vận hành, kinh phí hoạt động của Ban quản trị nhà chung cư 

và các khoản phí, lệ phí khác trong quá trình sử dụng nhà chung cư theo quy định của 

pháp luật có liên quan. 

đ) Việc sử dụng kinh phí quản lý vận hành, kinh phí bảo trì phần sở hữu chung 

của nhà chung cư phải bảo đảm đúng mục đích, công khai, minh bạch; việc đóng góp 

các khoản phí, lệ phí trong quá trình sử dụng nhà chung cư phải tuân thủ các quy định 

của pháp luật về nhà ở và pháp luật có liên quan. 

e) Ban quản trị nhà chung cư thay mặt cho chủ sở hữu, người sử dụng nhà chung 

cư để thực hiện các quyền và trách nhiệm liên quan đến việc quản lý, sử dụng nhà 

chung cư theo quy định của pháp luật về nhà ở; trường hợp nhà chung cư không bắt 

buộc phải thành lập Ban quản trị theo quy định của Luật Nhà ở thì chủ sở hữu, người 

sử dụng tự thỏa thuận phương án quản lý nhà chung cư. 
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g) Các tranh chấp, khiếu nại liên quan đến việc quản lý, sử dụng nhà chung cư 

được giải quyết theo quy định của Luật Nhà ở và pháp luật có liên quan. 

h) Mọi hành vi vi phạm quy định về quản lý, sử dụng nhà chung cư phải được xử 

lý kịp thời, nghiêm minh theo quy định của pháp luật. 

2. Lập, bàn giao và lưu trữ hồ sơ nhà chung cư 

a) Việc lập, bàn giao và lưu trữ hồ sơ nhà chung cư thực hiện theo quy định tại 

khoản 4 Điều 1 Thông tư số 06/2019/TT-BXD, hồ sơ bàn giao gồm (số lượng: 02 bộ): 

- Bản vẽ hoàn công (có danh mục bản vẽ kèm theo) theo quy định của pháp 

luật về xây dựng. 

- Lý lịch thiết bị lắp đặt trong công trình của nhà sản xuất. 

- Quy trình vận hành, khai thác công trình; quy trình bảo trì công trình. 

- Thông báo chấp thuận kết quả nghiệm thu hoàn thành hạng mục công trình, 

công trình nhà chung cư của cơ quan chuyên môn về xây dựng theo quy định của 

pháp luật về xây dựng. 

- Bản vẽ mặt bằng khu vực để xe do Chủ đầu tư lập trên cơ sở hồ sơ dự án và 

thiết kế đã được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt, trong đó phân định rõ khu vực 

để xe cho các chủ sở hữu, người sử dụng nhà chung cư (bao gồm chỗ để xe thuộc 

sở hữu chung, chỗ để xe ô tô) và khu vực để xe công cộng; 

b) Khi bàn giao hồ sơ công trình nhà chung cư cho Ban quản trị hoặc đại diện 

quản lý nhà chung cư, Chủ đầu tư có trách nhiệm thông báo kết quả bàn giao cho 

UBND các huyện, thị xã, thành phố (gọi tắt UBND cấp huyện) nơi có nhà chung cư 

biết để thực hiện công tác quản lý nhà nước theo quy định. 

3. Đơn vị quản lý vận hành nhà chung cư 

a) Đơn vị quản lý vận hành nhà chung cư thực hiện theo khoản 5 Điều 2 Thông 

tư số 06/2019/TT-BXD, cụ thể: 

- Đối với nhà chung cư không có thang máy: Chủ đầu tư có thể trực tiếp quản 

lý vận hành nhà chung cư, được Hội nghị nhà chung cư họp quyết định hoặc thuê đơn 

vị quản lý vận hành thì phải đáp ứng các điều kiện quy định tại khoản 2 Điều 105 Luật 

Nhà ở; 

- Đối với nhà chung cư có thang máy: phải do đơn vị có chức năng, năng lực 

quản lý vận hành đáp ứng các điều kiện quy định tại khoản 2 Điều 105 Luật Nhà ở. 

b) Trường hợp Hội nghị nhà chung cư được tổ chức 02 lần nhưng đại diện chủ sở 

hữu nhà chung cư không quyết nghị việc ký hợp đồng với đơn vị quản lý vận hành nhà 

chung cư đủ điều kiện năng lực, Ban quản trị quyết định ký hợp đồng với đơn vị quản 

lý vận hành nhà chung cư đủ điều kiện năng lực thực hiện quản lý vận hành nhà chung 

cư đến khi tổ chức Hội nghị nhà chung cư thường niên quyết nghị lựa chọn đơn vị quản 

lý vận hành nhà chung cư. 
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4. Hội nghị nhà chung cư 

a) Hội nghị nhà chung cư lần đầu 

- Đối với chung cư đã bán được 50% số lượng căn hộ trở lên (kể cả những căn 

hộ được Chủ đầu tư giữ lại) và đã bàn giao, đưa vào sử dụng mà hiện chưa tổ chức 

Hội nghị nhà chung cư lần đầu, chưa bầu Ban quản trị thì Chủ đầu tư có trách nhiệm 

tổ chức Hội nghị nhà chung cư lần đầu theo quy định tại Điều 13 Thông tư số 

02/2016/TT-BXD. 

- Đối với chung cư đã bán được 50% số lượng căn hộ trở lên (kể cả những căn 

hộ được Chủ đầu tư giữ lại) và đã bàn giao, đưa vào sử dụng quá thời hạn 12 tháng 

nhưng Chủ đầu tư không tổ chức hội nghị nhà chung cư (bao gồm trường hợp không 

xác định được Chủ đầu tư hoặc Chủ đầu tư không còn quản lý chung cư) và đại diện 

chủ sở hữu căn hộ đã nhận bàn giao có văn bản đề nghị thì UBND xã, phường, thị 

trấn (gọi tắt UBND cấp xã) nơi có nhà chung cư có trách nhiệm chủ trì, tổ chức Hội 

nghị nhà chung cư lần đầu theo quy định tại khoản 6 Điều 13 Thông tư số 

02/2016/TT-BXD. 

- Trường hợp hội nghị nhà chung cư đầu tiên do UBND cấp xã tổ chức quy 

định tại khoản 6 Điều 13 Thông tư số 02/2016/TT-BXD mà vẫn không biểu quyết 

thông qua được mức giá dịch vụ quản lý vận hành nhà chung cư thì UBND cấp xã 

áp dụng mức giá trong khung giá dịch vụ do UBND tỉnh ban hành theo quy định tại 

khoản 5 Điều 106 Luật Nhà ở trong thời gian hội nghị nhà chung cư thông qua giá 

dịch vụ quản lý vận hành nhà chung cư. 

b) Hội nghị nhà chung cư bất thường 

Việc tổ chức hội nghị nhà chung cư bất thường được thực hiện theo Điều 14 

Thông tư số 02/2016/TT-BXD, khoản 25 Điều 1 và khoản 2 Điều 2 Thông tư số 

06/2019/TT- BXD. 

c) Hội nghị nhà chung cư thường niên 

Việc tổ chức hội nghị nhà chung cư thường niên được thực hiện theo Điều 15 

Thông tư số 02/2016/TT-BXD và khoản 25 Điều 1 Thông tư số 06/2019/TT-BXD. 

5. Kinh phí quản lý vận hành, bảo trì nhà chung cư 

a) Đơn vị quản lý vận hành nhà chung cư hoặc Chủ đầu tư (trường hợp nhà 

chung cư có một chủ sở hữu hoặc nhà chung cư có nhiều chủ sở hữu nhưng có dưới 

20 căn hộ không thành lập Ban quản trị nhà chung cư), Ban quản trị tự quản lý vận 

hành nhà chung cư thực hiện thu kinh phí quản lý vận hành nhà chung cư từ chủ sở 

hữu, người sử dụng nhà chung cư hàng tháng, cụ thể: 

Kinh phí quản lý vận hành nhà chung cư (đồng/tháng) được tính bằng giá dịch vụ 

quản lý vận hành nhà chung cư (đồng/m2/tháng) quy định tại Điều 30 Thông tư số 

02/2016/TT-BXD nhân (x) với diện tích (m2) sử dụng căn hộ hoặc phần diện tích 

khác không phải căn hộ trong nhà chung cư quy định tại khoản 3 Điều 31 Thông tư 

số 02/2016/TT-BXD. 
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b) Chủ sở hữu, người sử dụng nhà chung cư có trách nhiệm đóng góp kinh phí 

quản lý vận hành nhà chung cư theo quy định tại điểm a khoản này và khoản 1 Điều 

31 Thông tư số 02/2016/TT-BXD. 

c) Các chi phí sử dụng nhiên liệu, điện, nước, điện thoại, internet và các dịch 

vụ khác của từng căn hộ không tính trong giá dịch vụ quản lý vận hành nhà chung 

cư, mà do người sử dụng căn hộ trực tiếp chi trả với đơn vị cung cấp dịch vụ đó (nếu 

có hợp đồng sử dụng riêng) hoặc trả cho doanh nghiệp quản lý vận hành (nếu không 

có hợp đồng sử dụng riêng) theo khối lượng thực tế tiêu thụ và được tính toán cộng 

thêm phần hao hụt (nếu có). 

Riêng chi phí hao hụt nước sinh hoạt của chung cư, người sử dụng nhà chung cư 

có trách nhiệm đóng góp để chi trả cho đơn vị cung cấp dịch vụ. Mức đóng góp do 

Hội nghị nhà chung cư quyết định. Trường hợp chưa thông qua Hội nghị nhà chung 

cư thì mức đóng góp do Ban quản trị nhà chung cư quyết định, nhưng phải báo cáo 

Hội nghị nhà chung cư gần nhất. Trường hợp chưa thành lập Ban quản trị thì mức 

đóng góp do Chủ đầu tư dự án xây dựng nhà ở chung cư quyết định, nếu không xác 

định được Chủ đầu tư hoặc Chủ đầu tư không còn quản lý chung cư thì UBND cấp 

xã quyết định. 

6. Trông giữ xe đối với nhà chung cư 

a) Chủ đầu tư, Ban quản trị tự thực hiện hoặc ủy quyền cho đơn vị quản lý vận 

hành nhà chung cư thực hiện thu tiền trông giữ xe đối với chủ sở hữu, người sử dụng 

nhà chung cư theo quy định hiện hành về giá dịch vụ trông giữ xe áp dụng trên địa 

bàn tỉnh Tây Ninh. 

b) Số tiền trông giữ xe ô tô, xe mô tô, xe gắn máy, xe máy điện, xe đạp điện, xe 

đạp được hạch toán riêng và được bù đắp vào kinh phí dịch vụ quản lý vận hành nhà 

chung cư, giảm giá dịch vụ quản lý vận hành nhà chung cư. 

7. Quyền và trách nhiệm của đơn vị 

a) Chủ đầu tư: 

- Quyền và trách nhiệm của Chủ đầu tư thực hiện theo Điều 38 Thông tư số 

02/2016/TT-BXD và khoản 13, 14 Điều 3 Thông tư số 28/2016/TT-BXD. 

- Trong thời gian chưa hoàn thành các thủ tục bàn giao theo quy định, Chủ đầu 

tư chịu trách nhiệm báo cáo cơ quan có chức năng các vi phạm an ninh trật tự, trật tự 

xây dựng, phòng cháy chữa cháy, sử dụng chung cư xã hội không đúng đối tượng 

theo quy định. 

- Lập danh sách người thuê, mua, thuê mua căn hộ gửi Sở Xây dựng, UBND 

cấp xã nơi có nhà chung cư để phục vụ công tác quản lý. Đồng thời phối hợp Công 

an cấp xã hướng dẫn người người thuê, mua, thuê mua căn hộ đăng ký cư trú theo 

quy định pháp luật về cư trú. 

b) Chủ sở hữu nhà chung cư:    
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- Quyền và trách nhiệm của chủ sở hữu nhà chung cư thực hiện theo Điều 39 

Thông tư số 02/2016/TT-BXD và khoản 25 Điều 1 Thông tư số 06/2019/TT-BXD. 

- Chủ sở hữu chung cư nhà ở xã hội: 

+ Trong thời hạn 06 tháng kể từ ngày nhận bàn giao căn hộ, chủ sở hữu phải đưa 

căn hộ vào sử dụng. 

+ Sau khi đưa căn hộ vào sử dụng, chậm nhất trong vòng 30 ngày phải hoàn tất 

việc đăng ký tạm trú hoặc đăng ký hộ khẩu thường trú tại căn hộ của mình; thực hiện 

nghĩa vụ công dân nơi cư trú tại địa chỉ căn hộ, thay cho địa chỉ trước đây; trực tiếp 

ký kết và thực hiện các hợp đồng cung cấp dịch vụ điện, nước, quản lý vận hành, viễn 

thông. 

c) Ban quản trị nhà chung cư: 

- Quyền và trách nhiệm của Ban quản trị nhà chung cư thực hiện theo Điều 41 

Thông tư số 02/2016/TT-BXD và khoản 20 Điều 1 Thông tư số 06/2019/TT-BXD. 

- Ban quản trị nhà chung cư chịu trách nhiệm báo cáo cơ quan chức năng các 

vi phạm an ninh trật tự, trật tự xây dựng, phòng cháy chữa cháy, sử dụng chung cư xã 

hội không đúng đối tượng theo quy định. 

- Ban quản trị nhà chung cư đề nghị các đơn vị tạm dừng cung cấp dịch vụ 

điện, nước đối với các trường hợp người sử dụng nhà chung cư vi phạm các quy định 

quản lý, sử dụng nhà chung cư đến khi các vi phạm được khắc phục. 

Trong quá trình thực hiện nếu gặp khó khăn, vướng mắc, các tổ chức cá nhân 

kịp thời phản ánh Sở Xây dựng để được hướng dẫn cụ thể./. 

 
Nơi nhận: 
- UBND tỉnh (b/c); 

- PGĐ phụ trách Sở (b/c); 

- UBND cấp huyện; 

- Phòng QLĐT/KT&HT cấp huyện; 

- Công ty CP ĐT Thành phố Vàng; 

-  Trang TTĐT Sở; 

- Lưu: VT, QLN&VLXD. 

KT. GIÁM ĐỐC 

PHÓ GIÁM ĐỐC 
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