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PHAN II. CAC VAN BAN KHAC

VAN PHONG CHINH PHU

VAN PHONG CHINH PHU ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

S6: 1846/QD-VPCP

Doc lap - Tu do - Hanh phic

Ha néi, ngay 29 thang 12 nam 2006

QUYET PINH
ban hanh Quy trinh 1€ tin - hiu can
phuc vu ciac hoat dong cita Chinh pha va Vin phong Chinh phu (16)

BO TRUONG, CHU NHIEM VAN PHONG CHINH PHU

Can cie Nghi dinh s6 18/2003/NP-CP
ngay 20 thang 02 nam 2003 cua Chinh
phu quy dinh chitc néng, nhiém vu, quyén
han va co cau t6 chic cua Van phong
Chinh phu;

Can cir Nghi dinh s6 82/2001/NP-CP
ngay 06 thang 11 nam 2001 cua Chinh
phu quy dinh vé nghi 1é Nha nude va tiép
khach nucc ngocai,

Can cir Quyét dinh s6 01/2004/0D-
VPCP ngay 16 thang 03 nam 2004 cua
Bo truong, Chu nhiém Van phong Chinh
phu ban hanh Quy ché lam viéc cua Vén
phong Chinh phu,

Cdn ci Quyét dinh sé 1352/QD-VPCP
ngay 03 thang 8 nam 2005 cua Bo
truong, Chu nhiém Van phong Chinh phu
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ban hanh Quy dinh vé t6 chic, phue v

cac chuyen tham va lam viéc cua Th

tuong, Pho Thu tuong tai dia phuong;

Can cir Quyét dinh 56 1 353/QD-VPCR:
ngay 03 thing 8 nam 2005 cua Bo
truong, Chu nhiém Vin phong Chinh plu%
ban hanh Quy dinh vé 16 chiic phuc v
cdc cude tiép khdach nuéce ngoai va di
cong tac nuoc ngoai cua Thii tuéng, Pho
Thu tuong Chinh phu;,

Can cu eryér dinh s6 335/0D-VPCP
ngay 24 thang 02 nam 2006 cua Bo
truong, Chu nhiém Van phong Chinh phu
ban hanh Quy dinh vé t6 chirc phuc vu
cac cugc hop cua Chinh phu, Thu tuong
Chinh phu,

Theo dé nghi cua Cuc truong Cuc Quan
tri - Tai vu,
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QUYET PINH:

céc don vi truc thudce, cidn bg, cong chirc,

vién chirc Van phong Chinh phu va cac

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét don vi lién quan chiu trich nhiém thuc

dinh nay Quy trinh 1& tin - hau can phuc
vu cac hoat dong cta Chinh pht va Vin
phong Chinh phu.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi
hanh ké tir ngay ky.

Céc Vu trudng, Cuc trudng, Trudng

hién Quyét dinh nay./.

KT. BO TRUONG, CHU NHIEM
PHO CHU NHIEM

Nguyén Cong Su

awSoft = Tel: +84-58-3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com
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QUY TRINH
I€ tan - hiu can phuc vu cdc hoat dong ciia Chinh phi
va Vin phong Chinh phu

(ban hénh kém theo Quyét dinh s6 1846/QP-VPCP ngay 29 théng 12
nam 2006 cua B truong, Chu nhiém Van phong Chinh phit)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Quy trinh nay cu thé héa viée chuin
bi, to chirc hau can - 1& tan phuc vu cac
hoat dong cia Chinh phd va Vin phong
Chinh phu gém:

- Céc doan di cong tic nudc ngoai
(doan ra);

- D6n tiép cdc doan nudc ngoai (doan
vao)

- D1 cbng tic cic dia phuong trong
nuoc;

- Céc cude hop, héi thao, héi nghi, tiép
khach nugc ngoai, trong nudc tai tru s¢
Chinh phu va Van phong Chinh phu;

- Céc cudc hop, hoi thao, hoi nghi...
tal cac co quan ngoai Van phong Chinh
phu ¢0 lanh dao Chinh phu hoac Vian phong
Chinh phu tham du.

Chuong 11

QUY TRINH LE TAN PHUC VU
CAC POAN BI CONG TAC
NUGC NGOAI (POAN RA)

. POAN DO THU TUONG, CAC PHO
THU TUONG CHINH PHU LAM
TRUONG POAN

- Bao gbém cic doan di tham chinh
thirc, khong chinh thic, tham lam viéc,
tham du cac hdi nghi, hoi thao & nudc

ngoai.

om

- Vu Quan hé quéc té 1am dau méi xay:
dung va t6 chic thuc hién chuong tﬁnhj;_
di cOng tiac nudc ngodi cua Thu tudng vi%
cdc Phé Thi tuéng; Du thao trinh phat:
hanh cic van ban vé chu trLro’ng, thfmh%
phan doan, kinh phi, dé &n t6 {,huu
chuyén di.

“3845 6684

- Cuc Quan tr1 - Tai vu ¢d trach nhmn
chi i t6 chiic cdc hoat dong phuc vu lc-ao

+

tan, hau can an ninh, tai chinh cho doan. =

oft = Te

1. Cong tac chuan bi

- Cuc Quan tri - Tai vu lién hé vdi B%
Ngoat giao dé:

To chirc doan di tién tram, ¢é bao cdo
két qua tién tram.

Lam cdc tha tuc doan ra: hd chiéu,
visa, thu tuc xuat nhap canh, bao hiém..

Bo tri dn, nghi, phuong tién di lai tai
nudc ngoai cho doan.

Chuan bi tdng pham doan ra.

Chuong trinh hoat dong chi tiét cua
doan.
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Céc ché d¢ dai tho cua phia ban déi
voi doan.

Cac thu tuc dit phong khach san,
thué/mua vé phuong tién di lai, thong tin
lién lac cho doan, cic yéu cau chuén bi
hau can khic.

Piang ky dai biéu, thé, cdc thiét bi
chuyén dung (an ninh, bdo chi) va cic
yéu ciu can thiét khac cho doan.

- Lién hé véi Hang khong Viét Nam
dé bd tri midy bay, phdi hop thuc hicn
quy ché chuyén co ctia Cuc Hang khong
dan dung Viét Nam.

Truong hop di chuyén co, chuyén
khoang: Phong Lé tin soan cong vin dé
Cuc truéng Cuc Quan tri - Tai vu ky thira
lénh Bo truéng, Chu nhiém yéu cau Cuc
Hang khong Viét Nam, Tong cong ty
Hang khéng Viét Nam bo trf chuyén co
hoac chuyén khoang (theo yéu ciu cu
thé).

Truong hop di mdy bay din hang, dit
mua vé phiu hop chuong trinh cia doan
va ding theo ché do: hang nhét cho Tha
tuong, Phé Thu tudng va tuong duong;
hang thuong gia cho Bg, Thir truémg va
tuong duong; hang thudng cho doan vién
con lai, dong thoi 1am cOng van gui sin
bay, Tram Co6ng an va Tram Hai quan
ctra khau san bay quoc t& Noi Bai (hodc
sdn bay khdc ma doan xuat canh) dé phdi
hop phuc vu doan.

- Lién hé véi cic dia phuong c6 cira

khiu bién gioi, cang bién dé bd tri
phuong tién thich hop néu di bang duong
bd hodc duong bién.

- Lién hé va&i BO Tu 1énh Canh vé (Bo
Cong an) dé bo tr dia diém kiém tra, gui
hang héa, hanh 1y chuyén di; théng bdo
cdc yéu cau an ninh an toin riéng cho
timg chuyén di.

- Lién hé véi co quan t6 chic doan
doanh nghiép dé phéi hop chuin bj vié
théng bio cdc yéu cau ndi quy cua doan.

- Chuan bi cic yéu clu dic biét kha
dbi véi timg doan ra.

.ThuWerﬁ’hapLuat.

- Lap dy todn doan ra va chuan bj kinh%
phi, thu tuc thanh toan theo quy dizih.,
Can bd di tién tram (1 tan hodc tai vu),i
tong hop céc chi phi vé vé mdy bay, IL.
phi sin bay, ho chiéu, visa, thué 6

l -F84

khdch san, thong tin lién lac, chiéu daiz

tiép khach... gui Phong Tai vu lam dl&

e et - /’: ~ ™ Id c
toan cho doan theo ding ché do tai chinh.

a, 5. % 3 =
- Ctr can bo: ldnh dao Cuc, Ké toan, [Lé
tan phuc vu doan gri Vu Quan hé quoc té
va Vu T6 chiic can bd dé lam thu tuc.

- Chuan bj tang pham theo quy trinh
ting pham ctia Van phong Chinh phu

- B tri phuong tién ra sin bay hodac tdi
dia diém tap trung cho doan ra.

2. Phuc vu trong chuyén di
Phong L€ tin - Cuc Quan tri - Tai vu:

- Thong bdo chuong trinh tién, dén
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cho Poan xe dé phuc vu dua don doan
cong tic theo ké hoach;

- Moai lanh dao Van phong Chinh phu,
Cuc Quan tri - Tai vu ra san bay, nha ga
dé tién Thi tudng, Phé Thu tudng Chinh
phu di nudc ngoai,

- Thuc hién cac cong viéc tai sdn bay,
nha ga: mé& phong VIP A, lay gidy cho
nguoi va xe 0t0 vao nha khach A va sin
dd, gtri hanh 1y cho doan, 1y thé 1én may
bay, tau hoéa, déng dau xuat nhap canh,
hai quan, phat huy hiéu (Pin) va chuong
trinh (néu c6) cho cic doan vién.

Truong hop di chuyén co, hanh ly sé
dugc kiém tra va giri trudce tai Bo Tu 1énh
canh vé. L& tan cir can b tham gia:

- Cé4n b6 1€ tan khi tham gia doan di
cdng tdc ¢ nudc ngoai thuc hién céc
nhiém vu 1€ tan, hiu can: hudng dan, doén
doc cic doan vién theo ding chuong
trinh 1am viéc cua doan; té chirc phuc vu
an, nghi, hanh ly va di lai cho doan, xur ly
hodc bdo cio cap trén giai quyét cic vén
dé phit sinh trong cong tic hiu can, 18
tn; quan 1y va gii qua, ting pham cua
Thu tudng, Phé Thua tudng cho phia ban
dong thoi bao quan, vén chuyén cac loai
qua, ting phim ctia ban tang Thu tudng,
Pho Thu tudéng. Pem theo cic dung cu
déng géi hang tang pham, cdc vét dung
can thiét khac phuc vu lanh dao theo quy
dinh;

- Tong két, béo cdo vé 18 tan, bdo cdo
thuc té sir dung tang pham, 1ap hé so, tap

hop cic chi phi gui Phong Tai vu lam
quyét todn cho doan theo ché do;

- Ké todn chuan bi kinh phi, phuong
tién thanh toan déy du, an toan. Thuc
hién ché dé dbi véi cdc thanh vién trong
doan; bdo cdo lanh dao doan xu ly cic
truong hop phéat sinh; thanh todn cdc chi
phi ¢ nudc ngoai; tdp hop chimg tir theo
quy dinh; 1am thu tuc quyét toan khi két
thiic chuyén di.

com

* Truong hop Thu tudng, Phd Tha

uaF

=

tudng Chinh phu tham gia doan cta lanl
dao Dang, Nha nudc di cong tic nuod
ngoat:

ThuVieAPha

- Lién hé co quan chu tri t6 chic dcuqu
dé nam chuong trinh, bdo cdo Thu tuén g:g
Pho Thu tudng.

3845 66

- Moi lanh dao Van phong Chinh phas

s -

Cuc Quan tri - Tai vu tham gia tién, déir
doan tai san bay, nha ga.

3. Tién va don doan

awSoft = Te

a) Tién doan:

* Truong hop di bang may bay
(chuyén co, chuyén khoang hodc mua vé
miy bay dan hang):

- Céng tdc chuan bi:

+ Lam gidy gidi thidu mo phong VIP
(03 gidy gidi thiéu dén Phong Cang vu
san bay N1 Bai, Céng an cua khau Noi
Bai, Hai quan cira khau Noi Bai);

+ Gun hanh 1y cua Thu tudng, Phé Thu
tuong, lanh dao Van phong Chinh phu va
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taing pham tai diém tap két (B6 Tu 1énh
Canh vé b trf) néu doan di bang chuyén
Cco;

Moi lanh dao Van phong Chinh phu va
Cuc Quan tri - Tai vu tién doan tai sin
bay;

Phéi hop doan xe bb tri xe ding thoi
gian d6én céc dong chi lanh dao di san
bay;

bang ky xe cho bd phan phuc vu
chuyén traich cua Thu tudng, Phé Thu
tuéng (néu c6 yéu cau);

Dang ky xe dé 1anh dao Cuc Quan tri -
Tai vy, Phong L& tan di san bay tién Thu
tuong, Phé Thu tudng.

- Thu tyc tai san bay:

+ Lam thu tuc md phong VIP A: lién
hé Phong Céng vu, Céng an cira khau
(d6i xuat), Hai quan cira khdu (doi gidm
sdt) sin bay qudc té Noi Bai dé cip phép.
théng bio sé luong xe vao nha VIP A,
vio sin d0, bién sb xe, s6 nguoi di
chuyén co, sb ngudi di tién va xudt canh
cho doan;

+ Phéi hop hang khong bd trf chd ngdi
trén may bay cho doan;

+ Néu di chuyén khoang hodic mua vé.
lam thi tuc vé, gii hanh 1y, ting phim
cho doan tai quiy VIP cua di qudc té
(sanh A tang 2 - nha ga T1);

+ Mua 1é phi sin bay (mién déi voi
doan chuyén co);

+ Bén va moi Thu tudng, Phé Thu
tuong va cic thanh vién chinh thic cua
doan tai VIP A;

+ Phat thé 1én mdy bay cho cic doan
vién;

+ Tién Thu tuéng, Phé Thu tudng tai
chén cau thang may bay.

Luu y: sau hoat dong tién, bo phan 1&
tin, phuc vu va xe 6t6 ctia cic dong chi
linh dao tré lai vi trf tap két (VIP A) vag
hét nhiém vu khi may bay d cét canh.

Cl]l'l'l

- Thanh phan tién:

+ Van phong Chinh phu: lanh dao Van
phong Chinh phu, lanh dao Cuc Quan tr
- Tai vu, cdn bd 18 tan;

mﬁ{f ThuVienPhapLuat

+ Lanh dao B§ Ngoai giao (t1u‘

& ,J
—8—384g%684 *

hop Thu tudng di nudc ngoai);

34

+ Dai dién Pai st quin mot s6 nudc®

+

lién quan;

t* Tel:

+ Hang khong: lanh dao Cuc, Hangz
khong Viét Nam, lanh dao Tong cong t}g
Hang khong Viét Nam.

- Nghi thirc tién:

+ Trai tham do cAu thang mdy bay va
duong din 1én cau thang may bay khi
tién Thu tuéng Chinh phu;

+ Céc dong chi lanh dao cua Vin
phong Chinh phu, BO Ngoai giao, Pai
dién Dai str quan, lanh dao Cuc Quan trj -
Tai vu Van phong Chinh phu, dai dién
linh dao Tong cuc Hang khéng Viét
Nam, Téng cong ty Hang khong Viét
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Nam dimg hang mot bén phai chan cau
thang may bay;

+ Tha tudng, Phé Thu tuéng Chinh
pht va cdc doan vién chinh thirc bat tay
cac dai dién ra tién.

* Néu di bang cc phuong tién duong
b, dudmg sit, duong thiy:

Céng tac chuan bi, mua vé, thu tuc tai
ctra khau va tién doan twong tr nhu di
bé.ng may bay.

Dia diém tién Thi tudng, Phé Thi
tuéng tai cira khau bién gidi.

Thanh phan tién: 1anh dao Tinh ¢4 cta
khau, lanh dao Cuc Quan tri - Tai vy, c4n
bo Lé tin va Pai dién Pai sir quén mot sb
nudc lién quan.

b) PBon doan:

* Truomg hop vé bfing mdy bay:

- Céng tic chuén bi:

+ Lam gidy gi6i thiéu dén Vin phong
Cang vy, Cong an cia khau, Hai quan
ctra khau sin bay qudc té Noi Bai dé 1am
tht tuc dén doan Thu tudng, Phé Thu
turdong;

+ Moi lanh dao Vian phong Chinh phu,
Cuc Quan tri - Tai vu d6n dodn;

+ Dang ky xe cho lanh dao Cuc Quan
tri - Tai vu di san bay don Tha tudng,
Phé Thu tuéng;

+ Phéi hop Poin xe bd tri xe don cac
dong chi lanh dao diing thai gian;

+ DPang ky xe don cdn bd, chuyén vién
Van phong Chinh phu;

+ Dang ky don bd phan phuc vu
chuyén trach cua Thu tudéng, Phé Thu
tudmg (néu c6 yéu cfiu);

+ Pang ky xe chd hanh 1y.

- Thu tyc tai san bay:

+ Lam thi tuc mé phong VIP A dé
dén doan (xin giay phép VIP A, xe vio
san do, thong bao ro: sO xe, sO lugng xe,
sb lugng khach duge dén, s6 nguoi vio
don);

+ Phéi hop véi cic don vi lién quan
giai quyét thi tuc nhap canh cho doan:

+ Pon Thu tuéng tai chan cau thang
méy bay;

+ LAy hanh 1y cho Thu tuéng, Phé Thu

tudng.

- Thanh phg"m don:

+ Van phong Chinh phu: lanh dao Van
phong Chinh phu, Cuc Quan trj - Tai vy,
cén bd 1€ tan;

awSoft

+ Lanh dao BO Ngoai giao (truong
hop Thu tudng di nude ngoai);

+ Hang khong: lanh dao Cuc Hang
khong Viét Nam, lanh dao Téng cong ty
Hang khong Viét Nam.

- Nghi thic don:

+ Trai tham d6 cau thang mdy bay va
duong dan ra 6t6 khi dén Thu tudng
Chinh phu;

* Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com
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+ Cac dong chi linh dao ctia Vin
phong Chinh phu, B§ Ngoai giao, Pai
dién Dai su quan, lanh dao Cuc Quan tri -
Tai vu Van phong Chinh phu, dai di¢én
lanh dao Tong cuc Hang khéng Viét
Nam, Toéng cong ty Hang khong Viét
Nam dimg hing mét bén trai chin céu
thang may bay;

+ Thu tuéng, Phé Thu tuéng Chinh
pht va cdc doan vién chinh thirc bit tay
cac dai dién ra don.

* Trudng hop vé bang dudng bd, dudng
sit, dudng thay:

Cong tac chuan bi va dén doan twong
tu nhu vé bang may bay.

Dia diém d6n Thi tuéng, Phé Tha
tudng tai cira khau bién gi6i.

Thanh phan dén: 1anh dao tinh c6 clia
khéu, lanh dao Cuc Quan tri - Tai vu va
cdn bo 18 tin.

I1. POAN DO BO TRUOGNG, CHU
NHIEM, CAC PHO CHU NHIEM
VAN PHONG CHINH PHU
LAM TRUGNG POAN

1. Cong tac chuén bi:

- Phong L& tan: lién hé v6i Bo Ngoai
giao dé:

Lam céac thi tuc dodn ra: hd chiéu,
visa, thu tuc Xuat nhap canh, bao hiém. .

Bb tri an, nghi, phuong tién di lai cho
doan;

Chuan bi tang pham doan ra theo phé
duyét cua BO truéng, Chu nhiém Van
phong Chinh phu;

Chuong trinh hoat dong chi tiét cua
doan;

Céc ché d6 dai tho cua phia ban dbi
voi doan;

Ciac thu tuc dat phong khich san,
thué/mua vé phuong tién di lai, thong tin
lién lac cho doan, cic yéu cau chuéan bi
hau can khéc;

Mua vé méy bay theo ché do;

Lién hé vdi cic dia phuong cé cua
khau bién gi6i, cang bién dé bd tri
phuong tién thich hop néu di bang duong
b hoac dudng bién;

Bé tri phuong tién ra san bay hoic t’im
diém tap trung cho doan ra.

+84—8—3845 6684 * www. ThuVienPhapLuat.com

- Phong Tai vu: 1ap dyu todan doan ra;% 3
giao kinh phi cho thanh vién trong doan, -
~ * " ¥ 5 ‘H

huéng dan vé thu tuc chung tr thanh,=

quyét todn chi phi cho doan. z

2. Phuc vu trong chuyén di:

a) Lanh dao Van phong Chinh phu lam
Trudng doan:

- Can clr ké hoach chuyén di, lam &
trinh bdo cdo Cuc truéng Cuc Quan tri -
Tai vu trinh B trudng, Chu nhiém
quyét dinh cac nodi dung 1€ tan, hau can
phuc vu doan céng tic, bao gdm: hanh
trinh bay, bé tri &n nghi, di lai, du tra
cdc chi phi, ting pham, cir can bo 1& tan
tham gia doan;
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- Pat mua vé phu hgp chuong trinh
cua doan va ding theo ché do: hang
thuong gia cho BO trudng, Cha nhiém,
Phé Chu nhiém va tuong duong; hang
thuong cho doan vién con lai;

- Lam cong van gui san bay, tram cong
an va tram hai quan cira khau sin bay
qudc té Nbi Bii (hodc sin bay khdc ma
doan xuat canh) dé phdi hop phuc vu
doan;

- Lam thi tuc ho chiéu, visa, thong tin
cho co quan dén tiép nudc ngoai va lién
hé Dai sir quan cia Viét Nam & nudc
ngoai dé gilip do doan;

- Phéi hop Phong Tai vu lap du trd
kinh phi cho doan;

- Thuc hién dit mua tang pham cho
doan theo ké hoach di dugc lanh dao
Van phong Chinh phu duyét (theo Quy
ché tdng phém);

- Phéi hop Poin xe dé phuc vu dua
dén doan theo ké hoach;

- Moi lanh dao Cuc Quan tri - Tai vu
ra san bay, nha ga d¢ tién, dén doan.

- Lam céc thu tuc tai sin bay, nha ga,
bao gém: mo& phong VIP A (truong hop
Bo trudomg, Chu nhiém di ¢Ong tac), gui
hanh ly, 14y thé 1én mdy bay, tau hoa,
déng dau xudt nhip canh, hai quan;

- Thyc hién nhiém vu 18 tan, hiu cén
cho doan khi tham gia doan di cong tic &
nudc ngoai (phuc vu tuong tu doan Thu
tudng, Phé Thu tudng);

- Téng két, bdo cdo cong tac phuc vu

I& tin, bdo cdo thuc té sur dung tan

8]
=
pham, 1ap hd so, tap hop céc chi phi gui
Phong Tai vu lam quyét todn cho doan

theo ché do.

b) Linh dao Van phong Chinh phu
tham gia doan do co quan khéc t6 chire di
cOng tic nudc ngoai:

o
~

- Lién hé co quan chu tri t6 chirc dé

!:F ) -~ # -~ ” -] }\ E
nam chuong trinh cdng tac, bdo cdo dong
=

PR : @ =
chi 1anh dao tham gia doan; 3
==

=

. — " - L =

- Moi lanh dao Cuc Quan tri - Tai vig
. . A . . cn

tham gia tién, dén BJ truong, Chu nhiéng
=

tai sin bay, nha ga; E
- Thuc hién mot s6 cong viée 1€ tng

3 =l

o) :\ -~ " "~ -~ =
hau can khac, khi dugc phin cong; | @
! ==

1 Lar]

- Tai vu: don doc va lam quyet todn.

- i X T
khi doan vé. =
=

3. Tién va dén doan ’ ;:

. =)

a) Tién doan: =

=

* Truong hop di bang mdy bay (mua

vé may bay din hang):
- Cong tic chudn bi:

+ Moi ldnh dao Cuc Quan tri - Tai vu
tién BO truomg, Chu nhiém tai san bay;

+ Lam gidy gidi thiéu tién Bo trudng,
Chii nhiém (03 gidy gidi thiéu dén
phong Cang vu san bay Noi Bai, Cong
an ctra khan Noi Bai, Hai quan cira
khau No6i Bai);
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+ Phéi hop Poan xe bb tri xe diing thoi
gian dén Bo truomg, Chd nhiém di sin
bay;

+ Dang ky xe cho lanh dao Cuc Quan
tri - Tai vu, L& tan di sin bay tién B6
truong, Chii nhiém.

- Ly hanh 1y can gui trudc cia B
trudng, Chua nhiém.

- Thu tuc tai sin bay:

+ Lam thu tuc vé, giri hanh ly tai
quay VIP quéc té di (sanh A tang 2, nha
gaTl);

+ Mua ¢ phi san bay;

+ Lam thu tuc xut canh tai cOng an va
hai quan cira khau cho doan;

+ P6n va moi Bé truong, Chi nhiém,
cic thanh vién vao VIP A (hodc sanh A
tﬁng 2-T1, néu di éng);

+ Phat thé 1én may bay cho cdc doan
vién;

+ Tién B6 trudong, Chi nhiém tai chén
cau thang (hodc ctra 6ng ra mdy bay).

- Thanh phan tién B trudng, Chu
nhiém:

+ Lanh dao Cuc Quan tri - Tai vu, can
bo 18 tin;

+ Pai dién mét sé Pai st quan lién
quan (néu o).

* Truong hop di bfang duong bo,
duong sit, duong thuy:

Céng tic chuan bi, mua vé, thi tuc tai

cira khau va tién doan tuong tu nhu di
bang may bay.
Dia diém tién B6 trudong, Chu nhiém
tai cra khau bién gidi voi nude dén tham.
Thanh phan tién: lanh dao Cuc Quan
tri - Tai vu va can bg Phong Lé tan.

b) DBon doan:
* Trudmg hop vé bang may bay:

- Coéng tac chuan bi:

com

e

+ Lam gidy gioi thiéu dén Van phong
Cang vu, Cong an cira khau, Hai quad
clra khau san bay quéc té Néi Bai dé lang
thiz tuc dén doan B truéng, Chui nhiém; &

+ Moi lanh dao Cuc Quan tri - Tai v
ra sin bay dén doan;

+ Piang ky xe cho lanh dao Cuc Qué

-

~8-3B45 6684 *Sww.

tri - Tal vu di sdn bay doén B trudn
Chu nhiém;

Tel: +§

+ Phéi hop Poin xe bd trf xe dén B

to

[

truong, Chu nhiém diung thot gian;

AW>H0

(¢'H

+ Dang ky xe don can bg, chuyén vi
Vian phong Chinh phu;

+ DPing ky xe cho hanh ly.

- Thu tuc tai sin bay:

+ Lam thi tuc m& phong VIP A dé
dén doan (xin gidy phép VIP A, xe vio
san do, thong bao ro: sb xe, s lugng xe,
s6 lugng khach dugc dén, sb nguoi vao
doén);

+ Phdi hop voi céc don vi lién quan
giai quyét thi tuc nhap canh cho doan;
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- Bon B truéng, Chu nhiém tai chan
cau thang mdy bay hodc ctra ong;

- Léy hanh 1y cho B4 trudng, Chu
nhiém.

- Thanh phan dé6n:

+ Van phong Chinh phu: Cuc Quan
tri - Tai vu, cdn bd 18 tin;

+ Dai dién mét s6 Pai s quan lién
quan (néu c6).

* Truong hop vé bang cic phuong tién
dudng bo, duomg sat, dudng thiy:

Codng téc chuan bj va dén doan tuong
tu nhu vé bang mdy bay.

Dia diém dén B truong, Chi nhiém
tai cira khau bién gioi.

Thanh phan dén: 1anh dao Cuc Quan
tri - Tai vu va can bo 1é tan.

III. POAN CAP VU, CHUYEN VIEN

- Vu T6 chiic can bd trinh ra quyét
dinh doan ra.

- Can bg, chuyén vién trong doan ra
thdng bdo cic yéu cau cu thé dbi véi
doan cho Phong Tai vu - Cuc Quan trj -
Tai vu.

- Cuc Quan tri - Tai vy, Cuc Hanh
chinh - Quan tri II:

+ Mua vé may bay theo ché do;

+ Bb tri phuong tién ra sin bay hoic
dia diém tap trung cho doan ra;

+ Du toan kinh phi doan ra, chi truc
tiép cho timg doan trudc ngay doan di.
Quyét toan khi doan ve.

Chuong 111

QUY TRINH LE TAN BON POAN
NUOC NGOAI (POAN VAO)

Céc doan cép cao nudc ngoai thim
nude ta gdbm cé: tham chinh thie, khongs
chinh thirc, tham lam viéc, tham ca nhz’m%
qui canh, tham du hdi nghi, hoi thac
qudc té & nudc ta.

h

2
g

’ - M 4 %
Vu Quan hé Quéc té lam dau moi trinte

wow,

Thi tuéng, Phé Thi tudng duyét dé ar
va chuong trinh dén doan; gitp lanh dao:
Van phong Chinh ph phéi hop véi @ic
co quan lién quan chuan bj noi dung ﬁ(}f""f
dam vdi phia khéch.

el: +84-8

Cuc Quan tri - Tai vu ¢6 trach nhiént
chii tr t6 chirc cdc hoat dong phuc vu If‘é
tan, hau cﬁn, an ninh tai tru s¢ cua Cln’nl<=
phi va Vian phong Chinh phi; phdi hops
v6i Vu Lé tan B Ngoai giao va cic don
vi lién quan phuc vy dén tiép doan chu
dao.

I. POAN KHACH CAP CAO NUOC
NGOAI DO THU TUONG, PHO THU
TUGNG CHU TRI BON TIEP TAI
TRU SO CUA CHINH PHU

- Truéng Phong Lé tan lam to trinh
bao cdo Cuc trudng Cuc Quan tri - Tai vu
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trinh B§ truéng, Cht nhiém céc ndi dung
1€ tan, hau can phuc vu dén doan.

- Soan thao cbng vin d& Cuc truong
Cuc Quan tri - Tai vu ky chi dao cic don
vi thudéc Cuc Quan tri - Tai vu to chirc
phuc vu dén doan.

- Thong bao Phong Quan ly nha lam
viéc Chinh phu chuong trinh d6n doan va
cac yéu cau vat chét cho hoat dong don
doan, bao gém: sanh d6n, phong hoi
dam, tiép riéng, ban ky két, ruou chiic,
am thanh, trai tham, treo c0, trang trf ciy
canh, bién chirc danh dit ban.

- Thong bio Phong Quan tri vé
chuong trinh d6n doan dé bé trf k§ thuat
vién tryc dién nudc va lam cbng vin
thong bdo cho chi nhanh dién Ba Dinh vé
hoat dong nay dé phéi hop.

- Théng bido Phong Bao vé chuong
trinh dén doan dé phdi hop thuc hién

cong tac bao vé an ninh, an toan.

- Thong bao Phong Y t& vé chuong
trinh d6n doan dé bo tri cin bé truc y té.

- Thong bdo Trung tim Héi nghi qubc
t¢, Trung tim Hoi nghi quéc gia hodc noi
phuc vu chiéu dii vé thoi gian, dia diém,
thuc don chiéu dii va cdc yéu cdu khic
dé lanh dao chiéu dai doan khach.

- Gidp Cuc Quan tri - Tai vu va Vian
phong Chinh pht phdi hop véi cic co
quan, don vi li€n quan (Van phong Chu

tich nude, BS Ngoai giao, B Tu ok

canh vé, cac co quan thdng tan bao chi)
dé phuc vu tot ¢ong tac dén doan.

- Clr c4n bo 1& tin tham gia phuc vu
cac hoat doéng doén doan theo ding yéu
cau va chuong trinh da dugc duyét, bao
gdm: dén tién sin bay, 1& dén chinh thire,
hoi dam, ky két, hop bdo, chiéu dai, ting

pham, thim dia phuong va tham quan.

- Phdi hgp Vu L& tin - B6 Ngoai giao-
gui gidy moi, chuong trinh va tai lidu cé“ué
thiét phuc vu dén doan dén céc dong chiﬁ%
lanh dao Chinh pha va Vian phong Cln’nl‘E

phu.

wvww. Thu'Vi

- Du tru tang phém (doi tuong, chung

e

4

loai, sb luong, chét luong) dé trinh lzinlg
dao va tién hanh hop dong dat lam, dat
mua ting pham cho doan khi da duoc}::
duyét (thuc hién theo Quy ché tg‘m%

phﬁm).

- Thuc hién viéc trao, nhan, kiém tr

awSoft -

tang pham theo quy dinh.

- Thong béo cic co quan thdng tan bio
chi (Pai Truyén hinh Viét Nam, Thong
tin xd Viét Nam, Pai Tiéng néi Viét
Nam, Website Chinh phu) dén phuc vu
dua tin cac hoat dong tai tru s& Chinh
phu va Van phong Chinh phu.

- Téng két, bdo cdo cOng tac phuc vu
I tan, 1ap ho so, tap hop cdc chi phi gui
Phong Tai vu lam quyét todn cho doan
theo ché d3.
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IL. POAN CAP CAO NUOC NGOAI
DO TONG BI THU, CHU TICH
NUGC, CHU TICH QUOC HOI

CHU TRI BON TIEP CO SU
THAM GIA CUA LANH
DAO CHINH PHU

Lién hé co quan cht ti td chic dén
tiép dé nam chuong trinh dén doan, bio
cdo va mdi déng chi ldnh dao Chinh phu,
Van phong Chinh phu dugc moi tham gia
dén tiép doan theo diing chuong trinh da
an dinh (12 dén tién, hoi dam, tiép kién,
chiéu dii). Thuc hién mot sb cong viéc 1é
tan khac khi dugc phin cong.

I1I. POAN NUOC NGOAI DO LANH
DAO VAN PHONG CHINH PHU
CHU TRI BDON TIEP

- Can cir ké hoach dén doan, Phong L&
tan du thao to trinh Cuc trudng Cuc Quan
tri - Tai vu bao cao lanh dao Vin phong
Chinh phu quyét dinh cédc ndi dung 18 tan,
hau can phuc vu dén doan; 1ap chuong
trinh chi tiét dén doan.

- Soan thao céng van dé Cuc trudng
Cuc Quan tri - Tai vu ky chi dao cdc don
vi thuée Cuc Quan trj - Tai vu td chirc
phuc vu dén doan.

- Giri gidy moi, chuong trinh, i lidu
can thiét dén lanh dao Vian phong Chinh
phil va cac dong chi tham gia d6n doan.

- T6 chirc phuc vu dén doan theo diing
chuong trinh, kich ban da duoc duyét,
bao gdm: d6n tién san bay, dén chinh
thirc, hoi dam, ky két, hop bdo, chiéu dii,
tang pham, thim dia phuong va tham

quan.

- Du tri ting pham (doi tuong, chung
loai, sb lugng, chat luong) bio cio Cuc
truong Cuc Quan tri - Tai vy trinh Bo
truong, Chu nhiém va tién hanh hqu

dong dat lam, dat mua tang pham choZ

doan khi da duoc duyét (thuc hién theoﬁ*
Quy ché tang pham). %

- Dy théo vin ban cia Cuc Quan tri -
Tai vu théng bao chuong trinh don dofzmmE
va phan cong cu thé nhiém vu cho cdcE
don vi. g

- Phong Quan 1y nha lam viéc Ch:’nh%
pht va Phong Quan tri chuan bj va phucz
vu cac yéu cAu vat chét cho hoat d(_“m%":
dén doan, bao gdbm: phong dén tiép, hoie
dam, ban ky két, rugu chic, am lhanhg

trang tri....

- Phong Bao vé phoi hgp to6 chuc thuc
hién cOng tac bao vé€ an ninh, an toan.

- Trung tdm H1 nghi quéc té, Trung
tim Hoi nghi quéc gia: phuc vu phong
hop, tiép dén, tiéc chiéu dii va yéu cau
khic:

+ Van ban thong bdo cidc co quan
théng tan bao chi (Pai Truyén hinh Viét
Nam, Thong tan xa Viét Nam, Dai Tiéng
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n6i Viét Nam, Website Chinh phi1) dén
phuc vu dua tin;

+ Phong Tai vu lam du todn doan vao,
thanh toan céc chi phi va quyét toan;

+ Cac don vi khac trong Cuc Quan trj -
tai vu thuc hién nhiém vu theo phan c¢ong
tai van ban cua Cuc néu trén.

Chuong 1V

QUY TRINH LE TAN - HAU CAN
PHUC VU CAC POAN BI CONG
TAC TRONG NUGC

I. POAN CONG TAC DO THU
TUONG, CAC PHO THU TUCONG
CHINH PHU LAM TRUONG POAN

Nhiém vu cua ciac Vu, Cuc, don vi
trong Van phong Chinh phu thuc hién
theo quy dinh tai Quyét dinh sd
1352/QD-VPCP ngay 03 thiang 8 nam
2005 cua B¢ truong, Chu nhiém Van
phong Chinh phu ban hanh Quy dinh
vé t6 chuc, phuc vu cdc chuyén tham
va lam viéc cua Thu tudng, Pho Thu
tuong tai dia phuong.

1. Quy trinh 1€ tan - hiu can cu thé dbi
vo1 cdc doan cong tac khong cb cdn bod
hau can - 18 tn tham gia doan

Phong Téng hop nhan thong tin, thong
bdo dén cdc don vi trong Cuc Quan tri -
Tai vu thuc hién cac viéc sau:

- Phong Lé tan:

+ Mua vé mdy bay hodc thué truc
thing theo yéu cau cua doan. Viét gidy
xin xe dé Phong Tong hop viét 1énh diéu
Xe;

+ Truong hop doan di cic dia phuong
phia Nam thi thong bdo cho L& tan Cuc
Hanh chinh - Quan tri II phdi hop;

+ Dat mua vé cho doan Thu tudng,
Phé Thu tuéng theo ding quy dinh vé
ché do mua va sir dung vé may bay trongg
nudc cua Van phong Chinh phu: han%
dac biét cho Thi tuéng, Phé Thu tuénE
Chinh phu va si quan bao vé (néu khong
c6 hang dac biét thi mua hang thuomﬁ
gia); hang thuong gia cho B0 truénw,%
Chu nhiém va tuong duong (néu khéhuer
c¢6 hang thuong gia thi mua ha;nt*
thuong); hang thuong cho cac thanh vren“
con lai;

Tel: +54-8

+ Nam sd hiéu chuyén bay loai ma
bay (Airbus, Boeing..), gio cat ha canlr.
theo ké hoach;

awsSo

+ Soan dién mat, bao cdo lanh dao Cue-
Quan tri
ban nhan dan cdc tinh, thanh phé hodc
Cuc Hanh chinh - Quan trj II, thong bio
chuyén bay, dia diém, gi¢r cat, ha cinh dé

- Tai vu ky gui Van phong Uy

td chire don, bo tri noi &n nghi va phuong
tién di cong tac cho doan;

+ Dbi véi doan Thu tuéng Chinh phu
di cong tdc, Phong L& tan lam cong vin
dé Cuc truomg Cuc Quan trj - Tai vu Ky
thtra Iénh B$ truong, Chu nhiém gui Cuc

Hang khong Viét Nam, Tong cong ty
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Hing khéng Viét Nam dé phéi hop phuc
vu. Cong vén néu rd doan Thi tudng di
chuyén co, chuyén khoang hay mua vé,
ghi 15 s hiéu chuyén bay, ching bay, s6
thanh vién tham gia doan (s vé hang dic
biét, hang thuong gia, hang thuong);

+ Moi lanh dao Cuc Quan trj - Tai vu
ra san bay tién, d6n Thu tudng, Phé Thu
tudng;

+ Lam cic thu tuc tai sin bay: mé
phong VIP, gui hanh ly, thé 1én may bay;

+ Dy tri1 ting pham (ddi twong, chung
loai, sb luong, chat lugng), néu c6 yéu
céu;

+ Hang thang, quy tong hop s6 vé may
bay da mua va gidy t& c6 lién quan dén
vé mdy bay giri Phong Tai vu lam quyét
todn theo quy dinh;

+ Chuéan bi qua ting theo quy ché tang
phdm clia Van phong Chinh phu.

Doan xe bd tri xe 6td theo quy dinh
dua doan ra san bay hodc di dia phuong.

Phong Tai vu lap du todn va thanh
quyét to4n kinh phi theo quy dinh.

2. Quy trinh 18 tan - hau cin d6i voi
céc doan/dot cong tic c6 can b hau can,
1€ tan tham gia:

Céc hoi nghi 16n; hoi nghi lién chinh
phu; cac cude gap gd cua lanh dao Chinh
phu cic nudc; hoi nghi quéc té... tai dia

phuong ngoai Ha Noi.
Phong Téng hop nhén thong tin, thong

bdo dén cic don vi trong Cuc Quan tri -
Tai vu thuc hién cac viéce sau:

- Phong Lé tan:

+ Béo cdo Cuc Quan tri - Tai vu cu
can bd di tién tram néu can;

+ Chu tri, phdi hop Tai vy, téng hop
1ap dé 4n hdu can chi tiét.

Truong hop hdi nghi tai phia Nam thi
phdi hop v6i Cuc Hanh chinh - Quan tri
IT dé phéi hop phuc vy - thé hién chi tiée
trong d& 4n hau cén: mua vé méy ba;ﬁ
hodc thué truc thang theo yeu cau cu@
doan. Néu di bang 6to thi viét gidy xin x@
chuyén Phong Tong hop viét 1énh dié{
xe.

Trudng hop doan di cic dia phum
phia Nam thi thong bdo cho Lé tan C‘L
Hanh chinh - Quan tri II phdi hop:

1: +84-8- ﬁ45‘8%84 # www"l"h

- Bat mua vé cho doan Thu tuéng, Phé&
Thu tudng theo ding quy dinh vé ché d§:
mua va st dung vé mdy bay trong nud¢
clia Van phong Chinh phu: hang dic bidk
cho Thu tudng, Phé Thu tudng Chinh
pht va si quan bao vé (néu khéng ¢
hang dédc biét thi mua hang thuong gia);
hang thuong gia cho B§ truong, Chu
nhiém va tuong dwong (néu khong c6
hang thuong gia thi mua hang thuéng);
hang thuong cho cac thanh vién con lai;

- Nam s0 hiéu chuyén bay, loai may
bay (Airbus, Boeing...), gidr cat ha canh
theo ké hoach;

- Soan dién mat, bao cao lanh dao Cuc
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Quéan trj - Tai vy ky giri Van phong Uy
ban nhan dén cdc tinh, thanh phd hoic
Cuc Hanh chinh - Quan tri II, thdng bdo
chuyén bay, dja diém, gity cét, ha canh dé
t6 chirc d6n, bb tri noi an nghi va phuong
tién di cOng tac cho doan;

- Bbi véi doan Thu tuéng Chinh phi
di céng tac, Phong LE tin lam cbng vin
dé Cuc truéng Cuc Quén trj - Tai vu ky
thira 1énh B§ trudng, Chi nhiém gii Cuc
Hing khéng Viét Nam, Téng cong ty
Hang khéng Viét Nam dé phéi hop phuc
- vu. Cong vén néu r6 doan Thu tudng di
chuyén co, chuyén khoang hay mua vé,
ghi 16 s6 hiéu chuyén bay, ching bay, sb
thanh vién tham gia doan (s6 vé hang dic
biét, hang thuong gia, hang thudng);

- Mo1 1anh dao Cuc Quan tri - Tai vu
ra san bay tién, dén Thu tuéng, Phé Thu
tudng;

- Lam cac thu tuc tai sdn bay: md
phong VIP, giri hanh 1y, thé 1én m4y bay;

- Thuc hién cdc nhiém vu 1€ tin, hau
cén phuc vu doan cong téc;

- Dy trlt ting phdm (d6i tuong, chung
loai, ) luong, chét lugng), néu cé yéu
cau;

- Hang thang, quy tdng hop sb vé mdy
bay dd mua va gidy t& 6 lién quan dén
vé méy bay giri Phong Tai vu lam quyét
toan theo quy dinh;

- Chuén bi qua ting theo quy ché tang
pham ctia Vin phong Chinh phu.

+ Poan xe bd trf xe 6t theo quy dinh
dua doan ra san bay hoéc di dia phuong;

+ Phong Tai vu lap du todn va thanh
quyét ton kinh phi theo quy dinh.

3. Quy trinh 1& tin - hau cin dbi véi
cac hoat dong cia Thu tudng, Phé Thu
tudng trong viée chi dao phong, chdng,
khic phyc thién tai, tai nan bit ngd tai
c4c dia phuong:

* Chudn bi:

Phong Tong hop nhan théng tin, thén

g]ﬁ_,uat.com

bdo dén cac don vi trong Cuc Quan tri

Th%eﬂrh

Tai vu thuc hién cic viéc sau: Phong L
tan mua vé may bay hodc thué truc thang:

W\W

theo yeu cau cia doan. Néu di bang o1y
thi viét glay xin xe chuyén Phong Ton
hop viét 1énh didu xe;

4- 8-3845"66

Truong hop doan di cac dia phu'ongﬁ
phia Nam thi théng bdo cho L& tin Cué
Hanh chinh - Quan trj II phdi hop:

oft -

- Doan xe b tri xe 6t6 dua doan ra San:
bay, hodc di dia phuong theo quy dinh;

a

- Phong Tai vy thanh, quyét todn kinh
phi theo quy dinh.

4. Quy trinh tién va dén:
a) Tién:

* Bang mdy bay (chuyén co, chuyén
khoang hodc mua vé mdy bay dan hang):

- Cong tac chuan bi;

Lam gidy gi6i thiéu dén Phong Cang
vu dé tién Thu tuong, Phé Tha tudng;
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Moi lanh dao Cuc Quan tri - Tai vu
tién Thu tuéng, Phé Thu tuéng tai san
bay;

Phoi hop Poan xe bb tri xe ding thoi
gian cho cdc dong chi lanh dao di cong
tac;

Ping ky xe cho lanh dao Cuc Quén
tri - Tai vy, L& tan di san bay tién Tha
tudng, Phé Thu tudng;

bang ky xe cho bd phan phuc vu
chuyén trdch cua Thu tudng, Phé Thua
tuéng (khi c6 yéu ciu);

Liy hanh 1y cén gui trudc cua Thu
tuong, Phé Thu tudng.

- Thu tuc tai san bay:

Lam thu tuc vé, g hanh 1y tai quay
VIP, sanh B tang 2, nha ga T1;

Truong hop Thu tudéng, Phé Thu
tudng di dudng VIP A, xin gidy phép vao
VIP A, san d6 (thong bdo sb xe, so lugng
xe, thanh phan doan di tai VIP A, sb
ngudi di tién) tai tryc ban Phong Céang vu
(ti’ing 1 -nhagaTl);

P6n Thu tudng, Phé Thu tudng tai nha
VIP A (hogc sanh B, nha ga T1 néu di
ong);

Phat thé lén mdy bay cho cic doan
vién;

Tién Thu tuéng, Phé Tha tudng tai
chan cau thang mdy bay hoic cira éng.

Luu ¥: sau hoat dong tién tai chan cau
thang, b phan 1€ tin, phuc vu va xe 6td
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cua cac déng chi lanh dao trd lai vi tri tap
két (VIP A) va hét nhiém vu khi may bay
da cét canh.

- Thanh phan tién:
Vian phong Chinh phu: lanh dao Cuc
Quan tri - Tai vy, cdn bo 1€ tan;

Hang khong: lanh dao Cuc Hang
khoéng Viét Nam, lanh dao Tong cong ty

Hang khéng Viét Nam.

- Nghi thirc tién:

Luat.com

ap

Trai tham do cau thang mdy bay VAE
dudng dan 1én cau thang may bay khl
tién Thu tuéng Chinh phu;

Linh dao Cuc Quan tri - Tai vu Van
phong Chinh phu, dai dién lanh dao Tonggg

* www. ThuVienPha

cuc Hang khoéng Viét Nam, Tong cong tym
Hang khong Viét Nam dimg hang molgo
bén phai chan cau thang mdy bay;

Thu tuéng, Pho Thu tudng Chinh, phu
bat tay c4c dai dién ra tién.

* " Tel: +84-

awSoft

* Bing céc phuong tién duong bd
duong sat, duong thuy:

- Cong tic chuan bi, mua vé tdu va tién
doan tuong tu nhu di bang mdy bay;

- Pia diém tién Thu tudng, Phé Thu
tudng tai nha ga, bén tau hodc dia diém
tap két;

- Thanh phan tién: lanh dao Cuc Quan
tri - Tai vu va can b 1€ tan.

b) Pon:
" B%mg may bay:
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- Céng t4c chuan bi:

Lam gidy gidi thiéu dén Phong Cang
vu sén bay quéc té Nbi Bai.

Moi lanh dao Cuc Quan tri - Tai vu ra
dén Tha tudng, Phé Thu tudng tai san
bay.

bang ky xe cho lanh dao Cuc Quan
tri - Tai vu, Lé tin di san bay dén doan.

Phoi hop Poan xe bd tri xe dén céc
dong chi 1anh dao ding thoi gian.

Dang ky don bd phan phuc vu chuyén
trich ctia Thi tuéng, Phé Thu tudng (néu
c6 yéu cau).

Dang ky xe chd hanh 1y.

- Thu tuc tai sn bay:

Lién hé Phong Cang vu dé xin gidy
phép vio VIP A, vio sin dd (thdng bio
13 s6 xe, s6 lugng xe, thanh phan doan
vé, s nguoi di don);

D6n Thu tudéng, Phé Thu tudng tai
chén cau thang mdy bay hoic cira ong;

Ldy hanh 1y cho Thu tuéng, Phé Thu
tudng.

- Thanh phan dén:

Van phong Chinh phu: lanh dao Cuc
Quan tri - Tai vu, cin bd 1& tan.

Hang khong: lanh dao Cuc Hang khong
Viét Nam, Tong cong ty Hang khong
Viét Nam.

- Nghi thirc don:

Trai tham d6 cdu thang mdy bay va

dudng dan ra 6t6 khi dén Thu tudng
Chinh phu;

Lianh dao Cuc Quan tri - Tai vy Van
phong Chinh phu, dai dién lanh dao Tong
cuc Hang khong Viét Nam, Tong cong ty
Hang khong Viét Nam dimg hang mot
bén trdi chan cAu thang may bay;

Thi tudng, Phé Tha tudng Chinh phu
bit tay cdc dong chi ra dén.

* Bang cdc phuong tién dudng bo.
dudng sit, dudong thuy:

- Cong tic chuan bi va dén tuong tu
nhu vé bﬁ"mg may bay;

- Pia diém dén Thi tudng, Phé Thu
tuéng nha ga. bén tau;

- Thanh phfin dén: lanh dao Cuc Quén

tri - Tai vu va cin bé 12 tan.

[I. POAN DO BO TRUONG, CHU
NHIEM, CAC PHO CHU NHIEM
VAN PHONG CHINH PHU
LAM TRUONG POAN
(BPI HOP, DU HOI NGHI,
TIEP XUC CU TRI)

1. Chuén bi va phuc vu:

Phong Téng hop nhan théng tin, théng
bdo dén cdc don vi trong Cuc Quan trj -
Tai vu thuc hién cic viéc sau:

- Phong L& tan:

Mua vé may bay theo quy dinh; Néu

huVienPhapLuat.com

awSoft = Tel: +84-8-3845 6684 * www.T
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di bang 6to thi viét gidy xin xe Chuyén
phdng Téng hop viét 1énh diéu xe. Lién
hé dia phuong hodc bdo phong nghi tai
Nha khich 108 Nguyén Du. Truong hop
doan di cdc dia phuong phia Nam thi
thong béo cho L& tin Cuc Hanh chinh -
Quan tri 11 phéi hop phuc vy;

Mua vé theo diing quy dinh vé ché d6
mua va suir dung vé may bay di cong tic
trong nudc tai Van phong Chinh phu:
hang thuong gia cho B truong, Chua
nhi€ém va tuong duong; hang thudng cho
doan vién con lai;

Lam FAX gii Vian phong Uy ban
nhan dan cdc tinh, thanh phd (lanh dao
Cuc Quan tr] - Tai vu ky) hodc Cuc Hanh
chinh - Quan trj II (Trudng Phong Lé tin
ky thira iy quyén) dé nghi cho xe dén, bd
trf noi dn nghi va phuong tién di cong tac
dia phuong;

Moi lanh dao Cuc Quan tri - Tai vu ra
san bay tién, dén linh dao;

Lam céc thu tuc tai sin bay, md phong
VIP, gui hanh 1y, thé 1én mdy bay;

Thuc hién c4c nhiém vu 1& tan, hiu can
phuc vu lanh dao, néu thap tung;

Du tri1 ting pham (di tuong, ching
loai, s6 lugng, chat luong), néu c¢6 yéu
cau;

Hing thing, quy téng hop s& vé may
bay da mua va gidy t& c¢6 lién quan dén
vé mdy bay giri Phong Tai vu lam quyét
toan theo quy dinh.

CONE_?AO/SS 59 + 60/28-01-2007/VBK/QDb-VPCP/16

Poan xe bd tri xe 6t6 dua doan ra sin
bay, hodc di dia phuong theo quy dinh.

Phong Tai vu thanh quyét todn kinh
phi theo quy dinh.

2. Tién va dén:
a) Tién:

* Truong hop di bing may bay (mua

vé may bay dan hang):
- Cong tdc chuén bi: g
=]
Lam gidy gioi thiéu dén Van phc‘mgg
Cang vu san bay quoc t&é Noi Bai dé tiens
Bb trudng, Cha nhiém; E
=
Moi lanh dao Cuc Quan tri - Tai viE
tién Bo trurong, Chu nhiém tai san bay; E
*
A ~ A - P :Z:..x -
Pho1 hop Doan xe bo tri xe ding thots

gian don Bo truong, Chu nhiém di séi
bay:

+84-8-3845

Pang ky xe cho lanh dao Cuc Quémé
tri - Tai vu di sin bay tién Bo trueng

a e ot
Chu nhiém. =

Léy hanh 1y cin gdi truée ciia B&E
truong, Cha nhiém.

- Thu tuc tai sin bay:

Lam thu tuc vé, gui hanh 1y tai quﬁy
VIP néi dia di (sanh B té‘mg 2, nha ga
T1);

Poén va mo1 B truong, Chu nhiém va
cac thanh vién vao VIP A (hoac sénh B
tan g2-Tl)

Phat thé 1én mdy bay cho cic doan

vién;



CONG BAO/SH 59 + 60/28-01-2007/VBK/QD-VPCP/16

3691

Tién B6 truéng, Chd nhiém tai chén
cdu thang (hoic cira 6ng ra may bay);

- Thanh phan tién: lanh dao Cuc Quan

tri - Tai vy, cdn bo 1€ tan.

* Trudng hop di bang cic phuong tién
dudng bd, dudng sit, duong thiy

- Cong tac chuén bi, mua vé tiu va tién

doan tuong tu nhu di bing may bay;

Pia diém tién B6 truong, Chu nhiém
tai nha ga, bén tdu hodc dia diém tap két:

- Thanh phan tién: lanh dao Cuc Quén
tri - TAi vu va c4n bo 1€ tan.

b) Don:

* Truong hop vé bing mdy bay:

- Céng téc chuan bi:

Lam gidy gidi thidu dén Phong Céang
vu sin bay quéc té Noi Bai;

Moi lanh dao Cuc Quan tri - Tai vu ra
d6n B trudng, Chii nhiém tai sin bay;

Piang ky xe cho lanh dao Cuc Quan
tri - Tai vu, Lé thn di sin bay don doan;

Phéi hop Poan xe bd tri xe dén céc
dong chi lanh dao diing thoi gian;

Pang ky xe chd hanh 1y.

- Thu tuc tai sin bay:

Lién hé phong Cang vu dé xin gidy
phép vao VIP A, vao sin d6 (thong bdo
15 $b xe, sb lugng’ xe, thanh phé“m doan

vé, s0 nguoi di don);

Pén Bo truong, Chu nhiém tai chin
cau thang miy bay hodc cura bng;

L4y hanh ly cho B truéng, Chu nhiém.
- Thanh phan dén:

Van phong Chinh phu: lanh dao Cuc
Quan tri - Tai vy, can bd 1€ tan.

* Truong hop vé bang duong bg, duong
sat, duong thuy:

- Cong tac chuan bi va don doan tuong
tu nhu vé bang mdy bay;

- Bia diém don B truong, Chu nhiém
nha ga, bén tau;

- Thanh phan do6n: linh dao Cuc Quan

tri - Tai vu v can bo 1€ tan.
[l POAN CAP VU, CHUYEN VIEN

Phong Tong hop nhén thong tin, thon

i}
* Tel: +84-8-3845 6684 * www.ThuVienPhapLuat.com

bao dén cac don vi trong Cuc Quan tri

Tai vu thuc hién céc viéc sau:

awSoft

- Phong Lé tan:

Mua vé méy bay theo quy dinh; néu di
b%mg otd thi viét giéy xin xe chuyén
Phong Téng hop viét 1énh dicu xe;

Théng bdo bang FAX cho Cuc Hanh
chinh - Quan tri IT (Truéng Phong L€ tan
ky thira Uy quyén) dé bd tri an nghi va
phuong tién dua don can b, cong churc
vio thanh phé H6 Chi Minh cong tac;

Truong hop cong tac ¢ céac tinh kKhic.
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can b9, cong chuc ty lién hé an nghi,
phuong tién di lai;

Hang thang, quy tong hop s6 vé may
bay di mua va gidy t& c6 lién quan dén
vé may bay giri Phong Tai vu lam quyét
todn theo quy dinh;

- Céan bo, chuyén vién sau khi di cong
tdc ve, giri cudng vé cho Phong Tai vu dé

quyét todn;

- Doan xe bd tri xe 6t6 dua doan ra sin
bay hodc di dia phuong theo quy dinh;

- Phong Tai vu thanh, quyét toan kinh
phi theo quy dinh.

Chuong V
QUY TRINH HAU CAN - LE TAN
PHUC VU CAC HOAT PONG TAI
TRU SO CHINH PHU VA VAN
PHONG CHINH PHU

Cac hoat dong cia Thu tudng, cic
Ph6 Thu tudng, B¢ truong, Chu nhiém,
cdc Phé Chu nhiém Vin phong Chinh
phu tai tru s¢ Chinh pht va Van phong
Chinh phu (tai Nha lam viéc Chinh phu,
Van phong Chinh pht) gdm: chi tri cudc
hop, hdi nghi, hoi thao, hop bdo, tiép
khiach quéc té, tiép khich trong nuéc,
doén cac Nguyén thi, Thu tuéng céc nudce
thdam chinh thirc va khéng chinh thic
hodc 1am viéc, hoi kién, hoi dam, ky két
hiép dinh .v.v.

Nhiém vu ctia cic Vu, Cuc, don vi
thu¢c Van phong Chinh phu da duoc quy
dinh tai Quyét dinh sé 335/QD-VPCP
ngay 24 thang 02 nam 2006 cua B0 trudng,
Chu nhiém Van phong Chinh phu, ban
hanh quy dinh vé to chuc phuc vu cac
cugc hop cua Chinh pha, Thu tudng
Chinh phit. O chuong niy, quy trinh 1&
tin - hdu can phuc vu duogc cu thé héa

nhu sau:

A.QUY TRINH HAU CAN - LE TAN
PHUC VU PHIEN HOP CHINH PHU

I. PHONG TONG HOP

1. Tiép nhan thong tin tr Vu T on
hop.

84—8—3845%684 # W‘W.ThuﬂenPhapLuat.com

2. Tap hop céc glay moi du hop (cua
cac thanh vién Chinh phu va cic co q).uui‘
thdng tan, bdo chi, danh sich dang ky (H'."
hop ctua cac don vi thugc Vin phong
Chinh phu).

3. Du thao phan céng nhiém vu bo
sung cu thé ngoai nhimg nhiém vu da
quy dinh tai van ban nay cho cic don vi
trong Cuc trinh lanh dao Cuc phé duyét.

4. Gui van ban phin cong nhiém vu bo
sung cho cdc don vi, sau d6é dén ddc céc
don vi thuc hién nhiém vu dugc phin
cong (cdc don vi glri ciac van ban lién
quan vé Phong Téng hop it nhét 1a 02
ngay trude khi dién ra phién hop).
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5. Don dbc va tham gia td kiém tra vé
sinh, k¥ thuat khu vuc dién ra phién hop
Chinh phu theo quy dinh.

6. Sao gidy moi hop va tép hop danh
sach can b, chuyén vién cac Vuy, cac don
vi thuéc Van phong Chinh phu va céc co
quan ¢6 lién quan dén noi dung cudc hop
dang ky du phién hop, sau d6 chuyén
Phong Bao vé dé cfip thé ra vao phong
hop; Phong Quén 1y nha lam viéc Chinh
pht dé xép ch va dat bién tén.

7. Tap hop danh sich can bd, nhin
vién tham gia phuc vu phién hop Chinh
phu cua céc don vi trong Cuc.

8. Tap hop bién ban kiém tra an ninh,
danh séach truc cia Phong Béao vé, Phong
Quan tri, phan cong nhiém vu cua Phong
Quan 1y nha lam viéc Chinh phu.

Phong Téng hop tap hop diy di cic
danh sich, ban phan c6ng truc cua cdc
don vi it nhét 12 4 tiéng trude khi dién ra
phién hop.

9. Lam vin ban thdng bdo cho don vi
dugc bd tri phuc vu hop bdo (sau khi
nhan dugc cong van hop bdo cua Trung
tam Thong tin bao chi va Vu Tong hop).

10. Tap hop nhat ky phién hop va anh
tu liéu do Phong Quan ly nha lam vi¢c
Chinh phu cép. Lap hd so theo quy dinh
(trinh tu, cdc loai van ban trong hd so
theo quy dinh riéng cua Cuc Quan trj -
Tai vu) va ¢6 nhan xét, rit kinh nghiém

cta chuyén vién tap hop hd so, y kién
linh dao Phong Tong hop, ¥ kién lanh
dao Cuc Quan tr1 - Tai vu.

Ho6 so vé phién hop 1ap lam 4 quyén v
chuyén: 1anh dao Cuc dé theo doi, Phong
Tai vu lam ching tir thanh toan, Phong
Quan ly nha lam viéc Chinh phu, Phong
Téng hop (dé Iuu).

11. PHONG QUAN LY NHA LAM
VIEC CHINH PHU

1. Phdi hop voi Ph(‘)ng Quan tri kiér

ThuﬁienPhapLuat.com

tra mirc do an toan vé kién truc, két ch

W“WF

cong trinh; kiém tra cic hé théng dlen,,

. va p?ho;g
hgp voi Phong Y té kiém tra cong tdc v§

nuée, didu hoa khong khi .v.v.

sinh theo quy dinh cua Cuc truong Cug

’ +
Quan tri - Tai vu tai van ban so 1932¢
QTTV-Pg ngay 09 thang 4 nam 2004.

Soft = T

2. Lap bang phan cong nhiém vu c:u?
Phong cho timg nguoi va timg cdng vi¢t

cu thé phuc vu phién hop.

3. Kiém tra cac trang thiét bi chuyén
diing nhu: hé thong am thanh, mdy anh
trudc khi phuc vu phién hop. Truc hé
thdng 4m thanh trong sudt thoi gian dién
ra cudc hop. Ghi 4am day du noi dung

cudc hop theo yéu cau clia Vu Téng hop.
4, Chuan bi co s& vt chat nhu: trai
tham, k& ban, ghé, trai khin ban, cim

hoa, am chén, ly, coc, nudc udng .v.v....
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Chuan bi phong s 16 dé bé trf mot sb
doi tuong dugc moi nghe, khong thudc
dién vao phong hop Chinh phu.

5. Dé xudt, lap maket viéc trang tri
hoa, ciy canh trinh lanh dao Cuc phé
duyeét, thuc hién.

6. Lam nhiém vu luu nghiém thic dn
24 gio va moi Bo Tu 1énh Canh vé kiém
nghiém, g két qua kiém nghiém vé

Phong Tong hop.

7. D6i chiéu véi cong van moi hop
Chinh phi dé dit bién tén theo diing

thanh ph?m du hop.

8. Phdi hop véi Phong Quan tri kiém
tra hé thong diéu hoa khong khi, anh sdng
truéc phién hop va trong khi dién ra
phién hop 30 phit/lan.

9. Bam bao vé sinh sach s& khu vuc
xung quanh va trong phong hop.

10. Kiém tra lai toan bd a4m chén, do
dung va dung cu phuc vu trude khi dién
ra cugc hop 30 phuit.

I1. Chiu trach nhiém tryc 1& tan dé
dén, moi khach vao phong hop.

12. Chup mét sb kiéu anh, sau dé gui
vé Phong Tong hop lam ho so va luu giir
anh vao Album déng thoi ghi da:iy du
thong tin vé cude hop.

13. Ghi nhat ky phuc vu phién hop.

14. Tét ca cdn bd, nhan vién khi thure

hién nhi€ém vy phuc vu cudc hop phai

mic & phuc theo ding quy dinh.

lanh dao

Phong To chuc hop rit kinh nghiém va

15. Két thic phién hop,

ghi bién ban chuyén vé Phong Tdng hop
lam hd so.

[11. PHONG QUAN TRI

¥ i L 4 i o B
1. Chu tri thyuc hién kiém tra k¥ thuat

nat

cdng trinh dé dam bdo phuc vu chu dio

apL

an toan phién hop theo quy dinh tai Vai
ban s6 1932/QTTV-Pg ngay 09 thing
nam 2004 cua Cuc truong Cuc Quan tri -

u-%ienf’h

m'vah

Tai vu. Trong dé kiém tra ky cac _noi

ds84 7

dung vé két cAu, kién tric, hé thong dlCll
tram bién thé, may phat dién, may b@m;-g
nuéc ciru hoéa, diéu hoa khdéng khi, | é;
thong cép, thodt nudc. Chiju trach nhiém:
bao dudng, sira chita cic trang thiét bj ky*
thuit, bdo dam van hanh t6t trude khiz

dién ra phién hop. E

Cong tac kiém tra phai ¢6 su tham gia
cua Phong Quan ly nha lam viéc Chinh
phu. Sau khi kiém tra phai lap bién ban
luu va glri vé Phong Tong hop theo quy
dinh.

2. Lam cong van gui Dién luc Ba Dinh
yéu ciu dam bao phuc vu dién va cong
van yéu cau Cuc Buu dién Trung uong
md s6 dién thoai lién lac dudng dai ngoai
hanh lang phuc vu phién hop.
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3. Cu nhan vién true, gii danh sich
nhimg ngudi duge phin cong tryc vé
Phong Tong hop. Chiu trdch nhiém truc
tit ca cic hé théng ky thuat dién, nudc,
dnh sdng trong sudt thoi gian dién ra
phién hop dé dam bao van hanh tt va kip
thoi khéc phuc ngay khi ¢6 su ¢ xay ra.

4. Kiém tra, don doéc don vi duy tri v¢é
sinh sin, vuon, duong, dam bao vé sinh

san, vuon, duong sach sé.

IV. PHONG BAO VE

. Ctr cdn bd tham gia cung Phong
Quan tri, Phong Quan ly nha lam viéc
Chinh phu kiém tra hé théng k¥ thuét bdo
chdy, chita chiy khu vuc té chiic cudc
hop. Lap phuong dn phong chdy, chira
chdy dé c6 bién phap xir 1y kip thoi néu
cO sur cb Xay ra.

2. Lién hé véi Bo tu 1énh Canh vé dé
kiém tra va phin cong trich nhiém kiém
tra nguoi vao phong hop (can cir danh
sach khach moi, lam thé cho cdc dai biéu
du hop, kiém tra d6i chiéu gidy to lién
quan dé huéng din khich vao Phong
hop). Pam bao an ninh phuc vu phién
hop. Ghi chép day du thong tin ngudi vao
phong hop, lap bién ban gui vé Phong
Tong hop.

3. BO tri du nhan vién truc dé dam bao

an ninh cho toan bd khu vuc dién ra

phién hop. Gui danh sich nhimg nguoi
truc vé Phong Tong hop.

4. Hudéng dan xe O6t6 cua cac thanh
vién va cac dai biéu dén hop do dang vi
tri quy dinh.

5. Tat ca can by, nhin vién khi thuc
hién nhiém vu phuc vu cudc hop phai
thuc hién 1& phuc theo diing quy dinh.

V. PHONG Y TE

nPhapLuat.com

1. Chu tri va phéi hop véi Phong Qué

Vie

1y nha lam viéc Chinh phu kiém tra ¢on;

hil

tdc vé sinh trong va ngoai khu vuc phong:
hop va khu vuc phuc vu nau an, phuc _v?
nu6e giai khat theo quy dinh cia Cuc
truong Cuc Quan tri - Tai vu tai Van batﬁ
s& 1932/QTTV-Pg ngay 09 thing 4 nant
2004,

Tel: +8§

2. Lam van ban gui bénh vién Hou

ft

nghi yéu cau cir béc si, y td dén truc v
kiém tra, don déc thue hién cong tic tl'l._[‘(%
y té,

3. Phéi hop véi béc si, y td truc cua
bénh vién Hitu nghi xtr Iy cdc tinh hudng
vé stic khoe clia céc dai biéu du hop (néu

ch).

VI. PHONG LE TAN

1. Chiu trich nhiém lam bién tén cho
cac thanh vién Chinh phu, cac dai biéu va
khach mai khi ¢6 yéu cau.
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2. Phéi hop véi Phong Quén 1y nha
lam viéc Chinh phu kiém tra cong tac 18
tan, 1€ nghi phuc vu phién hop, xép chd
dit bién tén cho cdc thanh vién Chinh
phu va khach moi.

VII. POAN XE

1. B tri xe dén, tra béc si va y td clia
bénh vién Hiru nghj dén phuc vu phién
hop.

VIII. NHA KHACH 37 HUNG
VUONG, TRUNG TAM HOI
NGHI QUOC TE

- Nha khéch 37 Hung Vuong phuc vu
an nhe gitta gio cac phién hop Chinh phu
thang chin (thang 2, 4, 6, 8, 10, 12),

- Trung tdm Hoi nghi qudc té phuc vu
an nhe gilta gi¢ cac phién hop thing 1é
(thang 1, 3,5,7,9, 11).

Hai don vi chu dong 14p thuc don trinh
lanh dao Cuc duyét trudc khi dién ra
phién hop 02 ngay. Phéi hop véi Phong
Quén 1y nha lam viéc Chinh pht dé phuc
VL.

B. QUY TRINH LE TAN - HAU CAN
PHUC VU CAC CUOC HOQP, HOI
NGHI VA TIEP KHACH KHAC

Cac cudce hop va tiép khach khac gom:

- C4c cude tiép khach nude ngoai muc
dich tiép xi giao, tiép lam viéc; tiép
khéch trong nuéc (gém: céc doan cin bo
ldo thanh cach mang, Ba me Viét Nam
anh hung, gia dinh thuong binh, liét si,
ddi tuong chinh sich, gia lang. truéng
ban, hoc sinh gioi, van dong vién tiéu
biéu, cdc dién hinh tién tién.v.v.. b%

- Cac cudc hop khic do lanh dao s
Chinh phu, linh dao Van phong Chinh

phu, cidc Vuy, Cuc, don vi chu tri.

Cac cude hop va tiep khach noi trén,

ThuVienPhapL,

Cuc Quan tri - Tai vu ¢6 trach nhiém bé 'z

WWW,

trf dia diém, t6 chirc phuc vu chu ddo, -

i

. . ‘. x o ) : = I
dung nghi thirc va dam bao an ninh, an 2

45

toan cic cudc tiep.

L. YEU CAU BOI VOI BON VI CHU
TRI CUQC HOQP, TIEP KHACH.

awSoft = Tel: +84-8-38

Cic don vi chu tri td chic cudc hop-
(hodc tiép khach) lam gidy bdo hop (hoic
tiép khéch), ngudi lam gidy bdo ky va ghi
o ho, tén gui Phong Tong hop, Cuc
Quan tri - Tai vy trude khi dién ra cudc
hop hodc tiép khich it nhédt 01 ngay.
Trong gidy bdo yéu cau ghi ddy du cic
thong tin can thiét gom:

- Nguoi hodic don vi chu ti; s luong

nguoi hop (hodc s6 luong khéch can tiép,
don vi cht tri cé bao nhiéu nguoi tiép);
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- Thoi gian hop hodc tiép tur.... gid,

ngly... dén... gid ngay....;

- Khich duoc tiép 1. ... do ai 1am trudng
doan;

- Noi1 dung cudc tiép, cugc hop;

- Yéu cdu cu thé vé mirc d6 phuc vu
(nudc udng, hoa qua v.v...);

- Yéu cau vé muc do dua tin, bai trén
cac phuong tién thong tin dai chung;

- Céc yéu cau khic.

II. QUY TRINH HAU CAN,
LE TAN PHUC VU

1. Céng tic chuén bj:

- Phong Tong hop tiép nhan thong tin,
du thao van ban dé lanh dao Cuc Quan
tri - Tai vu ky phan cong nhiém vu cho
cac df‘)ng chi 1anh dao Cuc Quan tri - Tai
vu va cic don vi truc thude td chite phuc

vu hoi nghi;

- Phong Tong hop chu tri, phdi hop
voi Phong Lé tan 1ap kich ban hau can
chi tiét phuc vu cudc hop hoac cudc tiép
khéch, trinh lanh dao Cuc Quan tri - T
vu ky dé thuc hién (n6éi dung kich ban
gdm cdc ndi dung chi yéu: bd trf phong
hop, sfip xép ban ghé, trang tri phéng,
hoa, cily canh; so d6 chd ngdi, bién tén
dai biéu, thiét bj 4m thanh, dén chiéu; noi

phat tai lidu, thé dai biéu, chiéu dai, ting

pham, dén, tién dai biéu , khiach mai,
lanh dao; bd tri phuong tién di lai, an.

nghi cho céc dai biéu v.v...);

- Truomg hop hdi nghi t6 chirc ngoai
tru s& cua Van phong Chinh phu, Phong
Lé& tan theo chi dao clia Cuc truong Cuc
Quan tri - Tai vu lién hé bd tri dja diém
t6 chirc hoéi nghi, huéng dan cdc yéu
cau vé 1é tan, hau can va to chuc phuc
vu hot nghi;

(g3 1]

- Theo yéu cdu clia lanh dao, Phong L
tan thong bao cic co quan thong tan bio
chi (Pai Truyén hinh Viét Nam, Thon
tin xd Viét Nam, Dai Tiéng néi Viét

~
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Nam) dén phuc vu dua tin. Khi ¢6 yéu

cdu, lién h¢ moi phién dich phuc vu o
nghi; S
- Phong Bao vé: phdi hop bé phéan an

ninh lam the hdi nghi, cho cac doi tuong:

* Tel

Q

khach mdi, dai biéu, ban to thuc, phoén

ff

vién bao chi;

awono

- Can cir cac kich ban dugc duyét,
Phong Tong hop lap ban phin cong
nhiém vu cu thé dé lanh dao Cuc Ky, giao
nhiém vy cho cac don vi. Sau do ¢o trich
nhiém gidp lanh dao Cuc kiém tra, don
déc cic don vi thuc hién nhiém vu da
dugc phan cong.

2. Trién khai phuc vu:

Céc don vi trién khai thuc hién nhiém
vu da dugc phén cong theo ding kich ban
da dugc phé duyét. Trong qud trinh thuc
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hién, xét théy ndi dung ndo khéng phu
hop, cic don vi phai truc tiép bo cdo lai
lanh dao Cuc hoic phan 4nh lai qua
Phong Tong hop. Trong qua trinh thuc
hién kich ban, yéu cdu cic don vi chi y
thue hién mot s6 cong tac sau:

- Pon vi quan ly dia diém hoi nghi:
kiém tra lai toan bd cong tac chuén bj vé
phéng héi nghi, phdng doi, noi phat tai
liéu, thé dai biéu, trang trf, trai tham,
khéu hiéu, ban ghé, vi uf chd ngdi, bién
tén, 16i ra vao cho céc loai phuong tién;
s6 lugng, vi trf k& ban, ghé trong phong;
cac yéu cdu vé cd, hoa, ciy canh, tham
trai, nudc udng, trii cdy, am thanh, 4nh
sang, diéu hoa, vé sinh...;

- Phong L& tan cha td, phéi hop véi
cdc don vi lién quan d6n va mdoi Thu
twéng, Phé Thu tuéng, cac déng chi 1anh
dao va dai biéu vao phong doi va hoi
trrong, Hudng dan phéng vién dén du
dua tin theo ding chuong trinh da dugc
duyét.

Trang phuc 1& tan: chinh t&, dau téc
gon gang; nam: complet, caravat, gidy;
nit: 4o dai, gidy. Dién thoai di dong: tit
mdy hoiic @ ché d6 rung khi phuc vu tiép
khach;

Hudng dan vi mdi céc dong chi lanh
dao bg, nganh, dia phuong dén béo céo
trude voi dong chi 1anh dao chi tri cude

tiép vé ndi dung lam viéc;

* Vi tri dimg dén khich: tai chén cdu
thang 16i vao cliia chinh (nha lam viéc
Chinh pht, tru s¢& Van phong Chinh phu,
Trung tdm Hdi nghi quéc té, Trung tim
H6i nghi quéc gia);

Chao, huéng din doan khiach vao
phong tiép khach ding thanh phan, sb
luong da dugc ding ky;

Moai va thap ting lanh dao Chinh phd,
Vian phong Chinh phil 1én phong dé tiép = f
khich;

Mdi va huéng dan vi trf ngdi danh cho
lanh dao Chinh pht, Vin phong Chinhz
phu, Trudng doan khdch mdi, cdc khéch £

VienPhapLuat

moi khéc, phién dich, théng tn bdo th,
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Sau thdi gian chio héi xi giao (3 - 5
phit), mdi phong vién quay phim c,hupoo
anh roi phong tiép, trlr truomg hop dac

+
biét khi cé ¥ kién ctia lanh dao; :

t

Moi khach va lanh dao tiép khach=
diing theo chuong trinh di 4n dinh; =

Huéng din khich téi vi tr chup anh
véi lanh dao, néu co;

Tién khach xudng chén ciu thang;

Thyuc hién viéc giao nhén, kiém tra,
chuyén ting pham theo diing quy dinh;

- Phong Bao vé phdi hop vdi bé phan
an ninh kiém tra ngudi, hang héa ra vao

phong hop, phong tiép khéch;

Céc bd phan c6 lién quan phai thuong
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truc tai dia diém hoi nghj dé kip thoi xir
Iy cdc cong viée phat sinh.

3. Két thic: don vi quan ly dia diém
hoi nghi hodc Phong L3 tin (trong trudng
hop cudc hop, tiép khich td chirc ngoai
Van phong Chinh pha)  yéu cau Vu
chuyén nganh chu td ndi dung hoi nghi
ky xac nhan khoi lugng hau can da phuc
vu; phdi hop Phong Tai vu tong hop ciic
chi phi phuc vy hdi nghj dé quyét toan.

4. Bdo céo: Phong Tong hop dinh ky
tdng hop tinh hinh phuc vu tiép khich
béo cdo Cuc trudng Cuc Quan tri - Tai vu
va lanh dao Vian phong Chinh phu.

Chuong VI

QUY TRINH LE TAN - HAU CAN
PHUC VU LANH PAO CHINH PHU
VA VPCP THAM DU HOI NGHI, TAI

CAC CO QUAN, TO CHUC KHAC

1. Thong tin: Trg ly Tht tudéng, Thu
ky cic Phé Thu tudng, thu ky lanh dao
Vin phong Chinh phu, cic Vu lién quan
théng béo vé Phong Tong hop thude Cuc
Quan tri - Tai vu théng tin v& hoat dong
cta viéc 1anh dao va cédc yéu cau 18 tan,

hau can;

2. Cuc Quan trj - Tai vy trién khai
phuc vu:

- Phong Téng hop tiép nhan thong tin,

thong bio dén cdc don vi ¢6 tridch nhiém

trong Cuc thuc hién;

- Phong LE tan chm trach nhiém lién
hé voi cdc don vi li€n quan thude Van
phong Chinh pht va co quan chd tri 6
chic hoi nghi dé ndm chuong trinh va
bdo cdo moi dong chi lanh dao Chinh
pha, Van phong Chinh phu dugc moi
tham du hdi nghi theo ding chuong trinh;

om

- Phéi hop Ban Tb chiic don va phucs

‘uat.

vu Thu tudong, Phé Thu tudng tham du4
héi nghi. Truong hop can thiét moi Ianhna
dao Cuc thdp ting Tha tuéng, Phé Thi
tudng.

Chuong VII
TO CHUC THUC HIEN

1. Cuc Quan trj - Tai vy chu tri, phoi

* Tel: +84-8-3845 6684 * www.Thu

hop voi ciac Vu, Cuc, don vi trong Van-
phong Chinh phi thuc hién quy trinh:
nay. s

2. Trong qud trinh thuc hién, néu co
bét hop 1y cac don vi phan anh vé Cuc
Quan trj - Tai vu dé trinh B& trudng, Chu
nhiém Vin phong Chinh phi stra ddi, bd
sung./.

KT. BO TRUONG, CHU NHIEM
PHO CHU NHIEM

Nguyén Cong Su



