DAI HOC THAI NGUYEN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DAI HOC KHOA HQC Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic
Sée2e)l/QD-PHKH-HCTC Thdi Nguyén, ngay 30 thing 5 nim 2014
QUYET PINH

V¢é viée ban hanh Quy dinh vé don, tiép khach ciia
truong Pai hoc Khoa hoc

HIEU TRUONG TRUONG PAI HQOC KHOA HOC

C#n ot Quyét dinh s& 1901/QD-TTg ngdy 23 thang 12 nim 2008 ciia Th
tuéng Chinh phu vé viée thanh 14p trudng Pai hoc Khoa hoc truc thude Pai hoc
Thai Nguyén,;

‘Ciin cir Quyeét dinh sé 665/QD-DHKH ngay 09/10/2013 ctia Higu trudng
truong Pai hoc Khoa hoc vé viée ban hanh quy dinh vin héa cong s& cua trudng
Pai hoc Khoa hoc; |

Xét dé nghi ctia 6ng Trudng phong Hanh chinh — T4 chure,

| QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy quy dinh v& dén, tiép khach cta
truong Pai hoc Khoa hoc — Pai hoc Thai Nguyén.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hidu luc ké tir ngay ky.

Diéu 3. Ong Trudng phong Hanh chinh — TS chtic; Thi trudng cac don vi co
lién quan, cac t6 chirc, ¢ nhin dén lién hé cOng tac tai truong Pai hoec Khoa hoc

chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu diéu 3 (t/h);
- Luu: VT, HCTC.




DAI HOC THAI NGUYEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC KHOA HQC Doc 1dp — Tu do — Hanh phic

QUY PINH
PON, TIEP KHACH CUA PAI HOC KHOA HQC

(Ban héanh kém theo Quyét dinh s6:x42/QP- PHKH, ngaythdng 5ndm 2014 ciia
Hiéu truong truong Pai hoc Khoa hoc)

Chuong 1.
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

1. Quy dinh nay quy dinh nguyén tac chung, trinh tu thu tuc va trach nhiém
ctia cac don vi trong viée t6 chirc don, tiép khach trong nudc va nude ngoai dén
tham, 1am viéc tai trudng Pai hoc Khoa hoc (sau déy goi tit 14 don, tiép khach).

2. Quy dinh nay ap dung déi véi can bd, vién chirc cac don vi thude Truong,
va cdc td chirc, ¢4 nhan dén lién hé cong tac tai trudong Pai hoc Khoa hoc.

Diéu 2. Nguyén tic chung t6 chire d6n, tlep khach

1. Tuén tht cdc nguyén tic ngoai giao, ludt phap va cac quy dinh cta nha
trudng.

2. Moi cong viéc 1€ tin, hdu can phuc vu cho viéc don, tiep khach phai duoc
chuan bi chu dao, van minh, lich su.

3. Kinh phi t6 chirc dén, tiép duoc chi theo quy dinh chung ctia Nha nudc va
du tra ké hoach kinh phi dugc Hiéu trudéng duyét nhung phai bao dam tiet kiém,
theo dung ché dg, ti€éu chuan quy dinh hién hanh.

4. Trinh ty, tht tuc va trach nhiém cia cac ca nhéan, don vi thuc hién theo cac
quy dinh tai van ban nay.

Chuwong II.
TRINH TU, THU TUC TO CHUC PON, TIEP KHACH

Piéu 3. Chuin bi, tb chire d6n, tiép khach
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1. Doi voi khach nwde ngoai: Cong tac chuan bi, t6 chtc va tién hanh don,
tiép khach nudce ngoai dugce thuc hién theo 4 budc, gom:



a. Trinh lanh dao nha truwong phé duyét chu trirong: Can cir vao muc dich,
ndi dung, thanh phé‘m va tim quan trong clia viéc dén, tiép khach, phong
QLKH&HTQT 1ép to trinh va phdi hop v6i phong HCTC trinh lanh dao Truong
xem xét, quyét dinh vé chu truong don, tiép khach nudc ngoai.

b. Trinh linh dao Truwong phé duyét ké hogch:

- Ké hoach phai rd rang, chi tiét va co sy phan cong trach nhiém cu thé cho
tung don vi lién quan, dam bao khoéng chong chéo vé chirc ning, nhiém vu. Ké
hoach don, tiép khach nudce ngoai bao gom:

+ Thoi gian, dia diém, thanh phan don, ti€p khach va yéu cau 18 tan, hau can,
qua tdng (néu can);

+ Ké hoach cac noi dung can chuan bi va phan céng trach nhiém don vi diéu
phoi, don vi chiu trach nhiém chinh, don vi kiém tra dé céc don vi ¢6 co s& phoi
hop thuc hién, thoi gian yéu cau hoan thanh nhiém vu;

+ Kich ban, chuong trinh chi tiét cude don, tiép (néu co);
+ Du tru kinh phi (néu c6).
¢. Thue hién cong tic chuin bi:

- Pon vi dau méi chu dong trién khai ké hoach duge duyét dén céc don vi lién
quan; diéu phéi, theo ddi, dén ddc viée thuc hién ké hoach. Pdi véi cic doan
khach cdp cao hodc khach nudc ngoai, don vi ddu mdi phai trinh Ban Giam hiéu
nha trudong chuong trinh chi tiét cude don tiép, so dd bb tri chd ngdi.

- C}luén bi tai liéu phue vu cude don, tiép khéach: Tuy theo ndi dung cta cudc
don, tiep khach (tiép xa giao; dam phan,...) gom nhitng néi dung chinh sau:

+ Ly lich khach nuéc ngoai (¢4 nhéan, co quan, qudc gia...); cdc hoat dong hop
tac va linh vuc quan tdm cua khach tai Viét Nam;

+Y kién cta cac don vi lién quan;

+ Tong hop dé xuat kha ning hop tac véi khach nude ngoai;

+ Du thao y kién phat biéu chinh thirc cua nguoi chu tri cudc dén, tiép;
+ Kich ban tiép khach kém theo so d6 b tri chd ngdi (néu co);

+ Cac thong tin khac co lién quan.

- B6 tri dia diém don, tiép khach: Phong HCTC

-,Chuén bi qua tang: Trong trudng hop can ¢ qua cho khach nudc ngoai, cin
ctr ké hoach dugc duyét, phong HCTC trién khai thuc hién.

d. Tién hanh don, tiép khdach nudc ngoai:

- Cac don vi dugc giao nhiém vu thuc hién viéc don, tiép khéach nudc ngoai
theo ké hoach da dugc phé duyét.

Trur trudng hop c6 yéu cau khéc, thanh phan tham gia budi don, tiép phai c6
mit tai phong tiép khéch hodc phong hop, on dinh vi tri theo yéu cau tai gidy moi
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