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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hop, chdm nhét trudce thoi dlem don, tiép khach 10 phut; trang phuc theo ding yéu
cau; thuc hién viéc dén, tién khach theo ké hoach phan cbng, dam bao céc yéu cau
1& tAn ngoai giao.

- Viéc phat ngdn trong bubi tiép khach: thuc hién nhét quan theo su chi dao
cua nguoi chu tri.
- Phong QLKH&HTQT bb tri can bd phién dich.

- Ghi chép bién ban cude hop: Truong hop can co thdng bao két luan cua budi
don, tiép khach, phong QLKH&HTQT véi1 phong HCTC béo cao 1anh dao Trudng
va phat hanh theo quy dinh.

2. Pén, tiép khach trong nuée
a. Déi véi khich ciia Ban Gidm hiéu.

- Phong HCTC lap ké hoach dén, tiép theo chi dao ctia Ban Gidm hiéu gdm céc
ndi dung:

+ Danh sach doan khach, muc dich, néi dung, chuong trinh lam viéc.
+ Sép xép thoi gian, dia diém lam viéc.

+ Chuén bi ndi dung, chuong trinh lam viéc.

+ Théng béo thanh phan tiép, dén va lam viée véi doan khéch.

+ B trf xe 6 t6 di dén doan khéach (néu cén).

+ Phéi hop véi phong QTPV chuan bi céc didu kién can thiét nhu: 4m thanh,
anh sang ...

+ Tuy theo ndi dung va muc dich chuyén céng téc ciia khdch ma chuén bi qua
tang cho phu hop.

+ B tri dat com, dit phong nghi cho khach (néu can).
+ Lap du tra kinh phi dén, tiép khach trinh Hiéu trudng phé duyét.

- Céac don vi ¢6 lién quan chiu trach nhi€ém chuan bi cac ndi dung thong tin, tai
liéu theo ké hoach tiép, don va lam viéc.

b. Poi voi khdch cita cic don vi thujc truong.
_ - bon vi c6 khach dén lam viéc phai lap To trinh xin y kién Hiéu trudng va gii
ve phong HCTC dé bao cédo, ndi dung To trinh gom:
+ Thong tin vé& doan khach, muc dich, ndi dung, chuong trinh dén lam viéc.
+ Pé& xuat thanh phan tham gia dén, tiép va lam viéc.

+ Pé xuét didu kién don, tiép: phong lam viéc, phuong tién giao thong, co s¢
vat chat khac nhu: nudc, banh ngot, hoa qua, bang ron, biéu ngr..

- Phong HCTC trinh Hiéu truong To trinh va thong bdo 1@11 cho don vi co
khach dén lam viéc, dong thoi chuan bi céc diéu kién don, tiep khach theo noi



dung duoc phé duyét. Thong béo téi ca nhan va don vi trong thanh phan dén, tiép
khach.

- Pon vi ¢6 khach dén lam viéc chiu trach nhiém chinh ‘trong cong tac t6 chirc
doén, tlep khach, chuan bi ndi dung lam viéc (tai lidu, d& xudt hop téc, ghi bién ban
lam viéc...). Cac bao cdo, thong tin, tai liéu lién quan dén budi lam viéc phai trinh
Hiéu truong duyét.

c. Doi véi cd nhan, t0° chire dén lién hé cong tac dotxua't

Khach 13 ca nhan, t6 chirc dén lién hé cong tac dot xuat (khong co ké hoach
hoiic hen gip tir trude) déu phai dang ky v6i bd phan hanh chinh phong HCTC va
thuc hién theo quy trinh sau:

- Xuit trinh gidy to (gidy gidi thiéu cua co quan/to chtic cir dén lién hé cong
tac, Thé Nha bao, Thé Cong an...) trinh bay rd ndi dung, muc dich dén 1am viéc.

- Truéng (Phoé) phong HCTC cin cir ndi dung, muc dich dén lam viéc cia
khach dé bao cao Hiéu trudng, cac Pho Hiéu trudng, hoic Trudng cac don vi tiép
khach va giai quyét cong viéc theo quy dinh.

- D6i v6i khach do Hiéu trudng hodc cac Pho Hiéu trudng tiép thi:

+ Phong HCTC b tri dia diém tiép khéch, cir can bd ghi chép ndi dung, bién
ban ghi nh¢, bién ban lam viéc (n€u can);

+ Thong bdo cho céc ca nhan, don vi ¢6 lién quan cung lam viéc theo yéu cau
cua lanh dao Truong.

- Pbi v6i khach do Trudng cac don vi tiép va giai quyét cong viée thi phai cur
can bd cua don vi ghi chép, luu glu’ céc tai liéu can thiét, bao cdo Hidu trudng bing
vin ban ndi dung, két qua lam viéc.

Diéu 4. Quy dinh vé trang phuc, 1& phuc dén tiép khach

1. Khi doén tiép khach, dic biét 14 ddi voi khach 1‘11,1’(')’9 ngoai, céan bc? phai
st dung trang phuc gon gang, lich su, phu hgp voi tinh chat, ndéi dung budi don
tiep.

2. Trur trudng hop c6 yéu cau khéc duge quy dinh trong gidy mdi hop, trang
phuc thong thuong khi tiép khéch la:

a. Can bo nam: bd comple, ca vat hodc trang phuc coéng s& nam. Khong doi
mil, deo kinh den khi tiép khach.

b. Can bo ni: bd 4o dai truyén thdng hodc bd vest nif, trang phuc cong s& nt,
gidy dép c6 quai. Khong d6i mii, deo kinh den khi tiép khéch.

Didu 5. Quy dinh vé 1& tn don, tiép khach

1. L& tan don, tiép khach phai chu do, van minh, lich su theo ding nghi thuc
18 tn dong thoi pht hop véi tap quan cua Viét Nam.

2. Phong HCTC don vi ddu méi, huéng dn, kiém tra vé 1& tan dén, tiép khach.

3. Phong HCTC chu tri, ph01 hop v6i cac don vi chire nang chuén bi dia diém
tiép khach, trang tri, khanh tiét, bd tri chd ngdi va cac yéu cau 18 tan khac.



Chuwong III.
TRACH NHIEM CUA CAC PON VI

Dicu 6. Trach nhiém ciia phong QLKH& QHQT

1. La don vi dau mdi dén, tiép khach nudc ngoai cia Trudng; chiu trach nhiém
toan dién trudc Lanh dao Truong vé cac hoat dong d6i ngoai ndi chung va noi
dung lam viéc, ket qua don, tiép khach nudc ngoai noéi riéng;

2. Chu tri, ph01 hop vdi cac co quan ¢6 lién quan kiém tra, x4c thuc cac thong
tin vé khach nuéc ngoai, ddm bao yéu t6 an ninh chinh tri;

3. Chu tri hodc ph01 h‘(_)'p véi cac don vi duge giao chu tri thyc hién cic ndi
dung theo quy dinh tai di€u 3, chuong I va diéu 4, 5, 6, 7, 8 chuong II ctia Quy
dinh nay;

4. H3 tro cho khach vé& céc thi tuc vé ho chiéu, visa, phi, 1& phi theo quy dinh;

5. Luu trit va quan ly cdc vin ban, tai lidu, tu liéu thong tin, phim, anh déi
ngoai theo quy dinh;

6. Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong ciia Ban Giam hiéu.

Dié¢u 7. Trach nhiém ciia phong HCTC

1. Chu tri hodc phdi hop v6i cac don vi dugc giao chu tri thyc hién cdc néi
dung theo quy dinh tai diéu 3, chuong I va diéu 4, 5, 6, 7, 8 chuong II ctia Quy
dinh nay;

2. Can ctr d& nghi cua cac don vi dé chuén bi dia diém don, tiép khach, gui

gidy moi, bd tri phuc vu 1€ tan, hodc dé nghi phong QTPV b tri luc luong béo vé
dép tmg yéu cau;

3. Phéi hop véi phong QLKH&QHQT dé don doc, kiém tra, hudng dan céc
don vi lién quan thuc hién ké hoach dén, tiép khach.

4. Lién hé, moi phong vién dén chup anh, dua tin; cung cAp théng tin cho béo
chi theo quy dinh;

4. La don vi dau m01 thuc hién viéc thu, chi, tong hop va dé nghi thanh quyét
toan lién quan dén, tiép khach theo quy dinh hién hanh;

5. Chu tri, phéi hop phong QLKH&HTQT, phong QTPV trong viéc moi céc
luc lugng an ninh, co quan chirc nang cdc cap dé din doan, dam bao an ninh, an
toan cho doan khach khi ¢é yéu cau.

6. Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong ctia Ban Giam hiéu.
Diéu 8. Trach nhiém ciia phong QTPV

1. Chuén bi co s& vit chét: ban, ghé, am thanh, anh séng....
2. Bam bao an ninh trat tu, bao vé an toan cho khach.



Pidu 9. Trach nhiém chung ciia cdc don vi thudc Truong
1. Thue hién nghiém tic céc quy dinh tai Quy ché nay.
2. Phéi hop chuén bi va dén tiép, khach khi ¢6 yéu ciu.

3. Khi duoc giao thay mét lanh dao Truong chu tri tiép khéch, phdi hop véi
phong QLKH&HTQT (néu don khach quoc te) va phong HCTC thuc hién cic ndi
dung quy dinh tai diém 2, 3, 4 Diéu 5, 6 7 chuong II Quy dinh nay. :

Chuwong IV.
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 10. T6 chire thuc hién

1. Phong HCTC chu tri, chiu trach nhiém huorng dan, kiém tra, d6n dbc viéc
thuc hién Quy dinh nay.

2. Thu truong cac don vi ¢ trach nhiém phé bién quén triét dén CB,VC trong
don vi va nghiém tac thyc hién Quy dinh nay.

3. Trong qua trinh thyc hién néu c6 kho khan, Vu(mg mac, cac don vi, ca nhan

kip thoi phan anh vé phong HCTC dé tong horp, béo céo Hiéu trudng quyét dmh bo
sung, sira d6i cho pht hop.

_HIEU TRUONG

Phuy luc 1.



Phu luc 1.
QUI TRINH PON TIEP KHACH NUOC NGOAI

vi, ¢4 nhan trong thanh phan tiép khach

biét thoi gian, dia diém, noi dung lam |

viéc, thdm quan..

TT Noi dung Pon vi chiu | Pon vi phdi

- trach nhiém dau hop

_ mdéi : b o

1 | Lap ké hoach tiép khach; P.QLKH&HTQT | P.HCTC
+ Lich lam viée chi tiét; ,

+ Noi dung lam Vlec
+ Céc yéu clu vé cho an, 0, phucmg
tién di lai va cac yéu cau khic (néu cO).

2 | B6 tri dén tiép va bo cdo véi cac co P.QLKH&HTQT PHCTC
quan chtrc nang (S& Ngoai vu...). P.QTPV

3 | Lap du tru tiép khach trinh Hiéu tru‘(mg - P.HCTC P.QLKH&H
phé duyét. TQT

PKHTC

4 | Chuan bi cac ndi dung théng tin, t3i P.QLKH&HTQT P.HCTC
liéu lién quan dén budi tiép dén va lam | ,
viéc; thong tin va tai liéu phai bao cdo.

5 | Thong bédo thanh phan, thoi gian, dia P.HCIC
diém dén, tiép khéch.

Phu luc 2.
QUY TRINH PON, TIEP KHACH TRONG NUOC
TT Noi dung Don vi chiu Pon vi phoi
trach nhlem diu hop
moi
-1 |+ Lichlam VIeC ch1 tiét: P.HCTC Pon vi dé
+ Cac yéu cdu vé cho an, O, phuong nghi tiép
tién di lai va cac yéu cau khéc (neu o). khach
2 | Lap du tru tiép khach trinh Hiéu trucng PHCTC . P.KHTC
| phé duyét. '

3 | Chuan bi cic ndi dung thong tin, tai BHCTC Pon vi dé
lidu lién quan dén budi tiép don va lam | nghi don,
viéc. ' tiép khach.

4 Thong bao tdi Ban Giam hiéu, cac don PHCTC




Phu luc 3.

QUY TRINH PON, TIEP CONG DAN HOAC
KHACH LIEN HE CONG TAC PQT XUAT

TT Noi dung Ca nhan, don Pia diém
vi thue hién

1. | Xuat trinh gidy to (gidy gidi Khéch P.103 (bé phén
thiéu cuia co quan cur di cong tac, Van thu-
Thé Nha bdo, Thé Cong an...) P.HCTC)

2. | Pang ky lam viéc véi BGH hodc Khach P305(RP.HCTC)
cac don vi chirc néng.

3. | Bao cdo voi BGH, siap xép lich P.HCTC
tiép khach.

4. |Bb tri dia diém tiép khach, ctr P.HCTC Tuy ting trudng
can bo ghi chép ndi dung, lam hop cu thé
bién ban ghi nhé, bién ban lam
viée (néu cén).

5. |- Ctr CB t6i du budi tiép va lam PHCIC Tuy tung trudng

viée (néu trong thanh phan).

- Chuan bi cic ndi dung thong
tin, tai liéu lién quan dén buodi
tiép don va lam viéc.

Don vi chirc
nang co lién
quan

hop cu thé




