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S6: 5 16 3/QP-BCT 24
' Ha N6i, ngay  thang g nim 2008

QUYET PINH
Ban hanh Quy c'hé d6n tiép khach ciia B Cong Thwong

BO TRUONG BO CONG THUONG

Cin cir Nghi dinh s6 189/2007/ND-CP ngay 27 thang 12 nam 2007 cia
Chinh phi quy dinh chirc niing nhiém vu quyén han va co ciu t§ chirc ciia B6
Céng Thuong;

Cén cir Quyét dinh s6 1709/QD-BCT ngay 17 théng 03 nim 2008 cia
B6 truong B Coéng Thuong ban hanh Quy ché lam viéc cia B Coéng
Thuong;

Xét d& nghi ctia Chénh Vin phong B9,
QUYLT DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Quy ché dén tiép khach cuia
B6 Coéng Thuong,.

Pidu 2. Quyét dinh nay ¢ hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong B, Chanh Thanh tra B, cdc Vu trudng,
- Cuc truong va Thu trudéng céc don vi lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./. '

KT. BQ) TRUONG

Noi nlzan

- Nhu Diéu 3;

- Lanh dao B§;
- Lwu: VT, VP.

Bui Xuin Khu
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QUY CHE |
Pon tiép khich ciia B§ Cong Thirrong

(Ban hénh kém theo Quyét dinh s6© 16 ¥0p.BCT
ngc‘zy(z‘ thang 9 ndm 2008 ciia B trucng Bg Céng Thuong)

} Chwong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

‘Pidu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic, trinh tr va trach nhidm cia cic
don vi thude co quan B§ trong viéc don ti€p khach ciia B§ Cong Thuong.

2. Quy ché nay ap dung dbi v6i cén bd, cdng chirc cac don vi thude co
quan B va céc td chirc, c4 nhén c6 lién quan dén viéc dén tiép khach dén
tham, lam viéc védi B6 Cong Thuong.

Piéu 2. Giii thich tir ngir

Trong quy ché nay, cac tir ngit dudi ddy duoc hidu nhur sau:

1. “Lanh dao B " 1a Bo trudng va cac Thir trudng.

2. “Lanh dao don vi” 1a Thu trudng va Pho Thu trudng don vi.

3. “Cdc don vi thupc co quan Bg” 1a ca:lc '\(1_1, Cuc, Thanh tra Bg, Vin
phong B6 va Co quan dai dién B9 tai thanh ph6 Ho Chi Minh.

4. “Don vi chi wri” 1a don vi dugc giao chiu trach nhiém chinh trong
mdt cudc dén tiép khach cia B6 Cong Thuong. r

5. “Khdach” 1a ngudi nudc ngoai hodc nguoi Viét Nam, véi tur cach cé
nhén hodc dai di€n cho co quan, t6 chitc dén thdm va lam viéc véi B§ Cong
Thuong.



Diéu 3. Nguyén tic dén tiép khich

1. Tuan thu céc nguyén tic ngoai giao, lugt phap, tdp quan quoc te
trong do, déc biét chu trong nguyén tic tén trong, binh ding, c6 di c6 lai dé tb
chirc d6n tiép véi mirc d va hinh thirc phi hop.

2. Tuén thu Quy ché 1am viéc cia B3, dam bao vin héa cOng s& va ton
trong phong tuc tap quan Viét Nam.

3. Moi cong viéc 1& tan, hiu can phuc vu cho viéc dén tiép khach phai
duoc chuén bi chu dédo, vin minh, lich su.

4. Viéc don tiép khach quéc té phai dam bao diy du cic nghi 18 tai
Nghi dinh s6 82/2001/ND-CP ngay 06 thang 11 nam 2001 cia Chinh phu vé
nghi 1€ nha nuéc va dén tiép khach nuéc ngoai.

Diéu 4. Kinh phi cho viéc dén tiép khich _

Moi khoan chi tiéu, tiép khach dén lam viéc phai theo dung ché d¢, tiu
chudn quy dinh va thyuc hién theo quy dinh tai Thong tir s6 57/2007/TT-BTC
ngay 11 thang 6 ndm 2007 quy dinh ché 6 chi tiéu dén tiép khach nugc
ngoai vao lam viéc tai Viét Nam, -chi'tidu tb chirc cic hoi nghi, hoi thio qubc
té tai Viét Nam va chi tiéu tiép khach trong nudc.

. . Chuongll
'TO CHU'C PON VA TIEP KHACH

Diéu 5. Tiép khich trong nuéc
Céc cudc tiép khach trong nuéc quy dinh tai Quy ché nay bao gdm:

1. Lanh dao B tiép khéch 14 1anh dao Pang va Nha nuéc, lanh dao céc
B§, co quan ngang B9, co quan thugc Chinh phu, 18nh dao Tinh uy, Thanh
uy, Hoi ddng nhan dén, Uy ban nhén dén céc tinh, thanh phé truc thude Trung
uong; lanh dao céc td chirc chinh trj - x3 hdi & Trung uong va cac chuc danh
tuong duong; cic doan dai biéu hoic khach moi khic dén tham va 1am viéc
tai B Cong Thuong theo chuong trinh 1am viéc ctia Lanh dao Bo; |

2. Thu trudng cac don vi tlép va lam viéc véi 1dnh dao S&, lanh dao cac
don vi ngang cap clia céc Bb, cdc to chirc chinh tri, x4 hi va chirc danh twong
duong v€ cac ndi dung thude thim quyén giai quyét cia don vi, hoic theo yéu
cau cua Lanh dao B4.



Diéu 6. Tiép khach nwéc ngoai
Céc cude tiép khach nude ngoai quy dinh tai Quy ché nay bao gbm:

1. Cac doan khach nugc ngoai dén thim va lam viéc tai B6 Céng
Thuong theo chuorng trinh dén tiép cta Trung uong Dang, Nha nudce, Qubc
héi, Chinh phu 6 phén céng Lanh dao B dén tiép.

2. Céc cudc d6n tiép va lam viée chinh thirc véi cdc doan khach nuée
ngoai theo 101 mdi ciia B truong hodc theo d€ nghi cia khach 44 duge B
trudng dong y.

3. Cé4c cudc tiép x4 giao cuia Lanh dao B¢ do6i vdi khach nude ngoai.

4. Thi truéng cdc don vi thude co quan B3 t6 chirc tiép va lam viéc véi
khach nuéc ngoai theo nhiém vu duge Lanh dao B giao trong pham vi cong
viée thude chirc ning, nhiém vu thdm quyén cta don vi.

Piéu 7. Chuin bi d6n tiép khach

1. Can ¢ ndi dung, yéu ciu cua timg cudc dén tiép khach, Lanh dao
B6 phan cong cu theé 01 don vi chu tri cho timg cudc dén tiép khach.

2. bon vi chu tri ¢6 trach nhiém xac dinh 18 myc dich, ni dung, thanh
phin, cip bac va tAm quan trong cua cudc don tiép; phdi hop vai cac co quan,
don vi lién quan x4y dyng Chuong trinh, ndi dung va dé xuét cac phuong an
don tiép trinh Linh dao B6 xem xét, quyet dinh. K& hoach phai rd rang, chi
tiét va c6 su phan cong trach nhiém cu thé cho timg don vj lién quan.

3. Déi véi cac van dé lién quan dén cong tac 18 tan, hau cAn va kinh phi,
don vi chil tri ¢6 trach nhiém trao déi théng nhat véi Van phong B trudce khi

| trinh Lanh dao B4.

4. Dbi véi cac van & lién quan den dia ban thanh phé H6 Chi Minh,
don vi chu tri c6 trach nhiém trao d6i théng nhét véi Co quan dai dién B tai
thanh phd HS Chi Minh truréc khi trinh Lé&nh dao B6.

!

Piéu 8. Trang phuc, 1& phuc dén tiép khich

1. Khi thyc hién nhiém vu dén tiép khach, can bd, cong chic phai su
dung trang phuc gon gang, lich sy, phi hop vdi tinh chit, ndi dung budi dén
tiép. Can b, cong chirc khong dugc tham gia tiép khach néu khéng dam bao
yéu ciu vé trang phuc.
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2. L& phuc cia can bg, cdng chirc 1a trang phuc chmh thire duge su
dung trong nhimg budi 1&, cudc hop trong thé, céc cudc tiép khach nudc

ngoai:

a) L& > phuc cta nam can bg, cong chire: b§ comple, 40 so mi, cravat.
b) L& phuc clia nif can bg, céng chirc: o dai truyen thdng, bé comple

Pidu 9. TS chikc d6n khach

1. Thyc hién c4c hinh thirc dén tiép phit hop véi timg hoat dong cu thé
cua timg doan theo ding nghi thirc va cac quy dinh vé 1€ tan.

2. Truong hop d6n khach tai san bay, don vi chu tri ¢ trach nhiém
ph01 hop v6i Vin phong B xéy dung k& hoach dén tiép tai san bay, trong 46
xac dinh rd thanh phan dén doan, thoi glan kich ban, phuong tién, trang
phuc theo diing quy dinh tai Pidu 8 Quy ché nay.

3. D6n khach tai Tru s& co quan Bé:

a) Péi véi khach cua Lanh dao B§: Can b Lé tan c6 nhiém vu dén,
huéng din khach dén dia diém, vi tri tiép khich cia Linh dao Bé: Trudng
hgp khach cé chirc danh tir B§ trudng tré 1€n hodc tuong duong, don vi chu
tri ¢6 trach nhiém phéan céng ngudi phéi hop ciing Lé tdn d6n khéach.

b) Pbi véi cac truomg hop khac: Pon vi chi tri ¢6 trach nhiém phén
cdéng ngudi dén va hudng dan khach dén dia dlem tiép, lam viéc.

c) Ngum duogc phan cdng d6n khach phai ¢6 mit trudce gid hen t6i thidu
10 phitt v6i trang phuc theo diing quy dinh tai Piéu 8 Quy ché nay.

-A . ‘ b 1 " A r.e r
Diéu 10. Tiep va lam viéc véi khach

1. Cac don vi dugc giao nhiém vu tiép va lam viéc vé6i khéch phai cé
mit trude gid tiép 10 phit @ chuln bj va dén khach dén tham, 1am viéc.

2. Pon vij chil tri ¢6 trdch nhiém chudn bj k§ ndi dung lam viéc trudce
khi tiép khéch. N6i dung trao dbi phai c6 trong tAm, ngén gon, rd rang.

3. Viéc tiép khéach phai chu déo, vin minh, lich su theo ding nghi thic
18 tan ddng thoi phi hop véi tip quéan cta Viét Nam.



Pidu 11. Ghi bién ban

1. Tat ca cic cudc ti€p va lam viéc cua Lanh dao B§ vai khach déu phai
dugc ghi bién ban.

2, Truong hop Lénh dao B tiép va 1am viéc véi khach trong mrée tai
Ha Néi, don vi cha tri phéi horp v6i Van phong B ghi bién ban. Trudng hop
Lanh dao Bo tiép va 1am viéc véi khach trong nuéc tai thanh pho Ho Chi
Minh, don vi chi tri phdi hop véi Co quan dai dién Bo tai thanh phé Hb Chi

Minh ghi bién ban.

* 3. Trudmg hop Lanh dao B tiép va lam viée véi khach nuée ngoai, don
vi ch tri chiu trach nhiém ghi bién ban.

) Chwong I1I
TRACH NHIEM CUA CAC CO QUAN, bON VI

Pidu 12 Trach nhiém ciia Van phong Bé va Co quan dai dlen Bo
tai thanh phé Hb Chi Minh

1. Chu h'dac phdi hop véi don vi chi tri 14p ké hoach, chuong trinh
d6n tiép khach trong nude va nude ngoai trinh Lanh dao B phé duyét.

2. Thue hién céc cong viée vé 18 tan, hdu cin trong viée phuc vu don
tiép khéach; Hudng din cac don vj thudc co quan Bo béo dam nghi 1€ va thu
tuc 1& tan khi tiép khach qudc té.

3. Thong béo cho céc don vi dugc phan cong chuin bj va dén déc cic
don vi dugce phéan cong thuc hién.

4. Mdi céc don vi lién quan tham du; ghi danh sach dai biéu; phat tai
liéu.

5. Chi tri hodc phdi hop véi don vi chil tri ghi bién béan céc cudc tiép
khach trong nudc tai Ha Ngi.
‘ . !
6. Quan ly, kiém tra, gidm sét, xay dung chi tiét va téng thé dir todn
nguén kinh phi phuc vu doan theo ding quy dinh chi tiéu ciia B6 Tai chinh.

7. Ky hop déng cac dich vu phuc vu cac doan khach trong nuéc va
nude ngoai dén thim va 1am viée véi B Cong Thirong trén co s& ban bac va
tham khao cdc dé& xuét, yéu clu, kién nghi cia cic don vi lién quan dén su
kién theo huéng tiét kiém nhét.



8. Pam nhiém cac c6ng viéc lién quan dén viéc don khach, bao gom: 1€
phi, hd chiéu, visa, ddn tién, dn &, di lai, lam viéc, chiéu d4i, ting pham...cho
doan.

9. Phén céng cdc don vi thuge Vin phong thuc hién cdc cong viéc lién
quan dén d6n tiép khach trong nude va nudc ngoai dén tham, lam viéc véi Bo
theo dung chirc nang nhiém vu va thdm quyen da quy dinh. -

10. Truong hop Lanh dao B dén t1ep khach tai thanh phé Hb Chi
Minh, Co quan dai dién B tai thanh pho Hb Chi Minh dugc Vin Phong B6
1y quyén thyre hién toan bd hodc mét phén cong viéc quy dinh tai Diéu nay.

Pieu 13. Trach nhiém ciia cic don vi thugc Bo

; 1. Khi dugc giao lam don vi chu tri trong mét cudce tiép khach, don vi
- ¢0 trach nhiém: '

a) Bdo cao Léanh dao B dugc phan cong tiép khéch it nhit mot ngay
lam viéc trude khi tiép.

b) Tham gia don tiép va 1am viéc véi cac doan khach nuéc ngoa1 theo
yéu céu cua Lanh dao B hodc theo dé nghi cta khach d3 dugc Bo truéng
dong ¥; ghi chép diy du néi dung 1am viéc, hoi dam, thoa thuan, thanh phan
doan, cAp béc, dé bao cdo Linh dao BS va huu hé so.

2. Trong pham vi chitc néng, nhiém vy cia don vi dugc Lanh dao B
giao, cac don vi thude Bd truc tiép dén tiép va lam viée véi khéch trong nudce

va nudc ngoai.

3. Theo d& ngh1 cua cac doanh nghlep thuéc Bo vé viéc Lanh dao B
tiép khach, don vi dugc giao lam diu mbi c6 trach nhiém ph01 hop véi cac
doanh nghlep de théng nhét myc dich, yéu cu, thanh phan, tim quan trong
cta chuyen viéng thim va lam viéc clia doan, chwong trinh lam viéc va nhitng

ndi dung cén trao dbi, thoa thuan.

-

4. Vu ‘Hop téc québc te c6 trach nhiém tdng hop chung va bdo cdo Lanh
dao B vé cOng tac dén tiép khach nudc ngoai ciia B§ Céng Thuong theo
dinh ky hang quy, hang nim; phéi hop véi don vi chu tri va Vin phong Bo dé
xit Iy nhitng van d& phét sinh trong m6i cude tiép khach nuéc ngoai.

5. Hang quy, cac don vi c6 trach nhiém béo cdo két qua céc chuong
trinh lam viéc véi khach trong nuée vé Vin phong Bo cac chuong trinh 1am
viée véi khach nuéc ngoai vé Vu Hop tic qudc té dé tdng hop, béo cdo Lanh
dao B&.



Piéu 14. Trach nhi¢m ciia cic co’ quan, doanh nghiép thudc Bo

1. Trudng h0'p co quan, doanh nghiép c6 nhu ciu d& nghj Lanh dao Bb

tiép khach thi co quan, doanh nghiép phai déng ky véi Van phong B (néu la
khéch trong nudc), Vu Hop tac quoc té (néu 1a khach nudce ngoai) dé bao cdo

Lanh dao B va bé tri lich tiép.

2. Trén co s& y kién chi dao va phan cong cua Lanh dao B§, co quan,
doanh ngh1ep c6 trach nhiém ph01 hop véi don vi dugc giao chu tri dé tién
héanh céc cong viéc chudn bj va té chirc d6n tiép theo cic quy dinh tai Quy

ché nay.

. Chuong IV
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 15. TS chire thye hién

1. Vén phong B§ cha tr, ph01 hop véi Vu Hop tac quoc té chiu trach
nhiém huéng dén, kiém tra, dén dbc viéc thuc hién quy ché nay trong co

quan, don vi thude Bo.

2. Thi trudng cac don vi ¢6 trach nhiém ph& bién quén triét dén cén b,
cdng chitc trong don vi va nghiém tiic thuc hién Quy ché nay.

3. Trong qua trinh thuc hién néu c6 khé khan, vudng mac cac don vi,

c4 nhan kip thoi phan énh vé Vin phong Bo dé tong hop bio cdo Bo trudng
quyét dinh bo sung, stra d6i./.

KT BO TRUO'N G
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