BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAL HQC MO Poc lap — Tu do — Hanh phuac
THANH PHO HO CHI MINH - :

S6: 12.39/QD-PHM Thanh phé H6 Chi Minh, ngay 4 thing ©6ndam 2019

QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé dén, tiép khach va cong tac I tin
cua Truong Pai hoc Mé Thanh pho Ho Chi Minh

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC MO THANH PHO HO CHI MINH

Can cu Quyét dinh sé 389/QP-TTg, ngay 26/7/1993 cua Thu tudng Chinh
phi vé viéc thanh 14p Pai hoc Mé Ban céng Thanh phd Hd Chi Minh;

Can cur Quyét dinh s6 146/2006/QP-TTg, ngay 22/06/2006 cta Thu tudng
Chinh phu vé viéc chuyén sang loai hinh truong dai hoc cong l&p véi tén goi la
Truong Pai hoc Mé Thanh phé H6 Chi Minh;

Can cu Quyet dinh sb 850/QD-TTg ngay 12/6/2015 cua Thu tudéng Chinh phu
vé viée phé duyét Pé an thi diém d6i méi co ché hoat dong cua Truong Pai hoc Mo
Thanh phé H6 Chi Minh gial doan 2015-2017 va Nghi quyét s 117/NQ-CP ngay
09/11/2017 cua Chinh phu vé Phién hop Chinh phu thuong ky thang 10/2017 cho
Truong tiép tuc thuc hién thi diém cho t¢i khi ¢6 Nghi dinh cua Chinh phu quy dinh
co ché tu chi cia co s gido duc dai hoc cong lap co hiéu lyc thi hanh;

Xét dé nghi cua Trudng phong Hanh chinh — Quaén tri,
QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché vé dén tiép khach va
cong tac 1€ tan cua Truong Pai hoc M¢ Thanh pho H6 Chi Minh”.
Piéu 2. Quyet dinh nay cé hiéu luc thi hanh ké tir ngay 11/6/2019, thay thé

Quyet dinh so 587/QD-DHM ngay 04/6/2015 ctua Hiéu truong ban hanh quy dinh
vé viéc dén tiép khach.

Piéu 3. Cac ong (ba) Trudng phong Hanh chinh — Quén tri, Phong Hop tac va
Quan ly khoa hoc, Phong Cong tac sinh vién, Lanh dag céc don vi, vién chirc, nguoi

lao dong cua Trudng chiu trach nhiém thi hanh Quyét dj 2
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BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAL HQC MO Poc ldp — Tw do — Hanh phuc
THANH PHO HO CHI MINH

QUY PINH
Vé d6n, tiép khach va cong tac Ié tin
ciia Truwong Pai hoe Mé Thanh phd H6 Chi Minh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1239/QP-PHM ngay 11 thing 06 ndm 2019
ciia Hiéu truéng Trieong Pai hoc Mo TP. H6 Chi Minh)

Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Pham vi dieu chinh va doi twgng ap dung

Vién ban nay quy dinh vé nguyén tac, ndi dung, trinh tu, trach nhiém cua cac don
vi, c4 nhan trong qua trinh dén tiép khach va thuc hién céng tac 1& tAn khi dén khach
dén lam viéc theo chuong trinh lam viéc ctia Lanh dao Truong Dai hoc Mo Thanh pho
H6 Chi Minh hodc ty quyén cho cac don vi thuc hién (sau day goi 1a Truong).

Quy dinh nay &p dung doi véi cac don vi va cd nhan cua Trudng (sau day viet tat
la CCVC).

Dicu 2. Giai thich tir ngir

1. Khach: La nguoi Viét Nam hodc ngudi nudc ngoai, voi tu cach cd nhan hodc
dai dién cho co quan, t0 chirc dén thdm va lam viéc voi Truong.

2. Don vi chu tri: La don vi duoc chiu trach nhiém chinh trong mdt cudc don tiép,
lam viéc véi khach do Hiéu trudng giao.

3. Su kién cap truong: La su kién do Hiéu trudng quyéet dinh t chue.

4. Sy kién cap don vi: La su kién cac don vi dé xuat va dugc Hi€u truong phé
duyét, giao cho don vi t6 chue.

5. Khéch thuong xuyén: La khach dén lam vi€e, trao déi hay thuc hién mot sb
nhiém vu thuong xuyén lién quan dén hoat ddng cua Truong do céc don vi ¢ chirc ndng
truc ti€p giai quyét.

6. Khach dén du 1¢, hoi thao, hoi nghi: La khach dén du cac budi 1&, chao mung,
héi nghi, héi thao do Truong to chiic hodc phodi hop véi cac don vi khéce to chue.

7. Khéch dén lam viéc theo chuyén dé: La khach dén tham quan, trao doi thong
tin, phoi hop thuc hién céc linh vue vé dao tao, nghién ctru khoa hoc, xdy dung, cong
téc Dang, doan thé va céac linh vuc khac ma cé ké hoach, chuong trinh cu thé, dugc
Trudng giao nhiém vu don tiép va lam viéc.




8. Doan dén tiép: La doan CCVC do Truong ctr ra dé truc tiép tham gia viéc don
tiép khach va giai quyét cac cong viéc lién quan ctia khach.
Piéu 3. Nguyén tic vé td chirc don tiép khach

1. Phi hop véi yéu cau td chirc va hoat dong ciia Truong, phi hop véi phép luét
va thong 1¢ cia Viét Nam, nhdm gop phan tang cudong va md rong quan hé hop tac cia
Trudng véi cac td chirc, ca nhan trong va ngoai nudc.

2. Tuén thii cdc nguyén tic vé ngoai giao, don va tiép khach; tuan thu quy dinh cta
Truong, phép luat ctia Nha nude trén nguyén tic tén trong, binh diang, hop tac giira cac
bén.

3. bam béo su chi dao, diéu hanh théng nhét cta Hiéu trudng; phan cong, phan
cap rd rang, dé cao trach nhiém va phat huy tinh cht dong, sdng tao cia cac don vi va
ca nhan cua Truong.

4. Phu hop véi yéu cau, muc dich cua chuyén tham, lam vi€c, hop tac gita Truong
va céc to chirc, cd nhan trong quan h¢.

5. Trong thi, chu ddo, an toan, hi€u qua, thiét thuc va tiét kiém; khong lang phi,
khong phé truong hinh thire va phit hop véi diéu kién thuc té ctia Truong.

Piéu 4. Nguon kinh phi thue hién

Tir cac ngudn thu hop phép ctia Truong va duge quyét todn theo quy dinh ché do
ké toan.

Piéu 5. Cong tac chuin bi

Pam bao thoi gian; céng tac vé sinh, canh quan, méi truong sach dep; bd tri
phuong tién doén, dua; cong tac bao vé, huéng dan khach dén lam viéc; chuén b1 héu can
chu d4o cho viéc dén tiép khach trong thi.

Diéu 6. Trang bi

Nhitng vét dung can thiét cho cong tac tiép khéch phai bd tri hai hoa, sach dep,
dam bao nhu ciu tiép khéach chu ddo, trong thi. -

Chuwong II
CHUAN BI PON TIEP KHACH
Piédu 7. Trach nhiém dén tiép khach
1. D6i v6i khach thudong xuyén: Can cir vao van ban lién hé cong tac ciia khach,
Phong Hanh chinh — Quan tri huéng din khach dén don vi c6 trach nhiém giai quyét.
2. Béi véi khach dén du 18, hoi nghi, hoi thao: Do ban té chire su kién do truc tiép
thuc hién viéc don, tiép khach.



3. Pbi voi khach dén 1am viée theo chuyén dé: Can cir vao tinh chat, ndi dung cong
viéc cua khach, don vi phu trach céc linh vue nao thi don vi do sé€ l1a don vi chu tri thuc
hién viéc don, tiép khéch.

Piéu 8. Chuin bi dén tiép khach

Ap dung ddi véi truong hop khach dén du 1€, hoi nghi, hoi thao hodc lam viéc theo
chuyén dé.

1. Don vi chu tri ¢é trach nhiém phoi hop véi cac don vi lién quan xay dung chuong
trinh, ndi dung va dé xuat cac phuong an don tiép, lam viéc trinh Hi€u truong xem xét
quyét dinh. Phuong an, ké hoach chi ti€t, rd rang va c¢6 sy phan cong trach nhiém cu thé.

2. Dbi voi cac véan dé lién quan dén cong tac don, tiép khach, don vi chi tri c6
trach nhiém trao ddi thong nhat véi Phong Hanh chinh — Quan tri trinh Hiéu truéng xem
xét, quyét dinh.

3. B6i vai khach nude ngoai hodc nhitng khach 1a lanh dao cép cao cua Dang va
Nha nuéce, don vi chu tri thtra 1énh Hiéu trudng co6 trach nhiém lam viéc, trao doi voi
cac co quan, don vi cé lién quan thong nhat viéc don ti€p khach tai Truong.

4. Pon vi chu tri béo cao véi Hiéu trudng cac ndi dung veé:

- Dy kién chd &, phuong tién di lai (néu khach c¢6 dé nghi hd tro).
- Dé xuét thanh phan tham gia budi lam viéc va ngudi chu tri.,
Diéu 9. Trang phuc khi tham gia don, tiép khach

Khi thuc hién nhiém vu don, tiép khach, CCVC mang bang tén, phuc trang gon
gang, lich su, phu hop véi tinh chét, ndi dung budi lam viéc.

- Khi tiép khach trong nude: Nam phuc trang quan tdy, 40 so mi bo vao quan, mang
gidly, c6 thé thét cravat va veston (truong hop ky két hop tac voi doi téc, thi phai that
carvat va veston); nit phuc trang comple hodc vay, 4o c6 tay hodc 4o dai truyén théng.

- Khi tiép khach nudc ngoai: Nam phuc trang quan tdy, a0 so mi bé vao quan,
mang gidy, thét cravat va veston; nit phuc trang comple hodc vay, 4o c6 tay hodc 4o dai
truyén thong.

Chuwong II1
PHONG, KHAU HIEU, TANG PHAM VA TREO CO
Piéu 10. Khau hiéu chao mirng va trang tri phong
1. Trang tri phong

Néu trong chuong trinh don tiép co 18 ky két thoa thuan giira hai bén, tai phong ky
két c6 thé trang tri phong va khau hiéu chao mimng.

2. Trinh bay phong, khau hiéu bang hai thir tiéng



Néu thir tu tir trén xudng dudi, ndi dung bang tiéng Viét & trén, ndi dung bang
tiéng nudc ngoai & dudi.

Néu chia hai bén, ndi dung bang tiéng Viét & bén phai, ndi dung bang tiéng nudce
ngoai ¢ bén trai theo hudng déi dién nhin vao.

C& chit tiéng Viét va tiéng nudc ngoai tuong duong nhau. Néu tiéng Viét va tiéng
nugce ngoai cung hé ngdn ngir thi viét bang cung mdt phong chir.

Piéu 11. Ting pham

1. Tang pham la san phdm dic trung cta Trudng, ting cho doan khach. Truong
hop dac biét, ¢6 tang pham tang cac thanh vién doan.

2. Mirc do va déi tuong duoc tang thuc hién theo quy dinh cta Truong vé nhén
dién thuong hi¢u hodc do Hi¢u truong quyét dinh.

Piéu 12. Treo ¢o nwée ngoai khi dén tiép khach nwéc ngoai

Treo cd nudce ngoai hodc ¢d td chie qudc té (néu khach cé yéu cau) khi treo ciing
¢ Viét Nam va khi qubc gia hodc t chirc quc té d6 da thiét 1ap quan hé ngoai giao
chinh thuc véi nude Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam.

Treo c& Viét Nam bén phai, co nudc khach hay co ciia to chirc qubc té bén tréi
theo hudng nhin tir ngoai vao.

Néu trong phong c6 dat tugng hodc treo anh Chu tich H6 Chi Minh, c& duoc treo
theo thr tu nhu sau: Tuong hodc anh Chu tich H6 Chi Minh ¢ gifra, bén phai la co Viét
Nam, bén trai 1an lugt tir gitra ra la ¢ nudc khach hodc ¢ td chie qudc té theo hudng
nhin tir ngoai vao.

Chuong IV
PON, TIEP KHACH VA LAM VIEC

Piéu 13. P6n khach

1. Dia diém: Tai tru so Truong hay tai mot dia diém thich hop.

2. Té chirc:

- Chu tri: Hiéu trudng hodc ngudi dugc Hidu truong Gy quyén.

- Thanh phén: Hiéu trudng hodc ngudi duge Hiéu truong iy quyén; cac thanh vién
khéc theo phén cong.

- B0 phan 18 tan va truyén thong ctia Truong thuc hién cac cong tac hau can va
quay phim, chup &nh lam tu liéu, luu niém.

3. Ddi v6i khach dén du 18, hoi nghi, hoi thao: Ban t6 chuc phén cong thanh vién
két hop voi nguoi lam cong tac 1€ tan tham gia tiép don va hudng dan khach dén dung
dia diém, vi tri.



4. Déi v6i khach dén 1am viée theo chuyén dé
Trach nhiém dén, tiép khach duge xac dinh nhu sau:

a) Pon vi chu tri ¢ trach nhiém phdi hop véi cac don vi co lién quan tham gia
don, tiép khach.

b) Ban Giam hiéu:

- Hiéu trudng: Chu tri don, tiép khach la lanh dao Pang, Nha nuéc; lanh dao cac
bd, nganh trung wong; lanh dao co quan Dang, Nha nudec, td chire chinh tri - xa hoi cac
dia phuong; khach nude ngoai dén lam viéc véi Truong.

- Cac Pho Hiéu trudng: Chu tri tiép khach khi duoc Hiéu trudng Gy quyén hodc
truc tiép tiép khach dén giai quyét cong viée thude cac linh vue duge phan cong phu
trach.

- Trong truong hop can thiét, Hiéu truong c6 thé phan cong ngudi khac ch tri don,
tiép va giai quyét cong viée lién quan dén khach.

Piéu 14. Viéc dén nhiéu khach dén cung du mét sy kién

Tai céc hoi nghi hodc tiéc chiéu dai, khach dugc moi dén cung mat gio, nén cén
bé tri hop 1y khau don khach va chi din cho khéch, b tri nhan vién huéng dan dé don
chao khach va gitp ho di dén dung chd, dé dang va td rd su don tiép an can.

Piéu 15. Hoi dam lam viée

- Chu tri: Hiéu truong hodc ngudi duge Hiéu truong uy quyén va Truong doan
khach dong chu tri.

- Dia diém: Tai tru so Truong hay tai mot dia diém thich hop.

- Thanh phén tham du: Tuong img v6i thanh phén tham du hoi dam cia doan khach
va yéu cau ndi dung trao doi.

Piéu 16. Tham quan

Néu thoi gian cho phép va yéu céu don tiép, nguyén vong cua khach, thu xép cho
khach di tham quan, lam viéc véi cac co s hodc dia diém thich hop (néu c6). Trong
truong hop nay, don vi chu tri to chirc dé xuat Hiéu truong phé duyét.

Chuong V
CHE PO PON TIEP KHACH
Diéu 17. Tiéu chuin xe 6 td don, dwa khach

Doi vai khach 1a 1anh dao cép cao cua Dang va Nha nudc, khi ¢6 yéu cau, Hi€u
truong giao don vi t6 chie don bang xe cua Truong.

Truong hop khac do don vi td chirc dé xuét va Hiéu truong quyét dinh.



Piéu 18. Tiéu chuan vé thué cho ¢

Tiéu chuén thué chd ¢ theo Quy ché chi tiéu nodi bd hodc do Hiéu trudng quyét
dinh can ctr vao thuc té chi.

Diéu 19. To6 chire tiép xa giao va chiéu dai
Hiéu trudng hodc nguoi duge Hiéu trudng Gy quyén to chirc chiéu dai theo phé
duyét trong ké hoach hodc chuong trinh dén doan.
Chuong VI
TO CHU'C THUC HIEN
Piéu 20. Trach nhiém chung

Phong Hanh chinh — Quan tri, Phong Hop tac va Quan ly khoa hoc, Phong Cong
tac sinh vién va céc don vi khac trong pham vi chirc nang, nhiém vu ctia minh, ¢ trach
nhi¢m dé xudt ké hoach don tiép khach theo quy trinh tai Quy ché nay va cac quy dinh
co6 lién quan.

Piéu 21. Trach nhiém cu thé

Cung v&i viée thuc hién ndi dung dugce quy dinh tai Diéu 20 Quy ché nay, cac don
vi con phai thuc hién cac ndi dung nhu sau:

1. Phong Hanh chinh - Quan tri:

- Tham muu Hiéu trudng vé ké hoach 1€ tan don tiép khach cac su kién cép Truong.

- Chu tri td chure cong tac 1& tan dén tiép khach khi duoc Hiéu trudng giao.

- Pam bo an ninh, trt tu, phuong tién dua don, nude udng, tiéc chiéu dai.

- Bat mua céc tdng phém phuc vu su kién.

2. Phong Hop tac va Quan ly khoa hoc:

- Tham muu Hiéu truong vé ké hoach 1€ tan don tiép khach cac su kién cap Truong
lién quan hoi nghi, hoi thao khoa hoc, gap mat, ky két hop tac trong nude va qudc té.

- Thuc hién cac thi tuc xin phép t6 chirc cac su kién c6 yéu td nude ngoai theo quy
dinh vé thu tuc doan ra, doan vao.

3. Phong Cong téc sinh vién:

- Tham muu Hiéu trudng vé ké hoach 1€ tan don tiép khach céac su kién cép Truong
lién quan dén khai giang, bé giang, tdt nghiép, giao luu sinh vién, bo chi, truyén thong.

- Phdi hop véi cac don vi xdy dung kich ban, chuong trinh vin nghé.

- Lap va phat hanh thong cao bdo chi; moi cac co quan truyén thong quang ba su
kién.

- Quay phim, chup anh, lap ban tin, luu trr cac tu li¢u hinh anh.

- Dén chuong trinh, trat tu vién phuc vu su kién.



- Chuén bi nghi thtrc chao co.

4. Don vi chu tri:

a) D&i voi su kién cép Truong:

- Trong pham vi, linh vuc cong tac dugc Hiéu trudng phén cong, don vi chu tri
(néu khong phai 1a Phong Hanh chinh - Quan tri, Phong Hop tac va Quan ly khoa hoc,
Phong Cong tac sinh vién) phdi hop véi Phong Hanh chinh - Quan tri, Phong Hop tac
va Quan ly khoa hoc, Phong Cong tac sinh vién dé xdy dung ké hoach dén tiép khach.

- Pon vi chu tri td chue su kién xay dung ké hoach, chuong trinh, dy tru kinh phi
cu thé dé trién khai; 1ap danh sach khach moi va tong hop su phan hoi tham du cua
khéch; bé tri chd ngdi; phdi hop véi cac don vi lién quan duge phan cong dam bao dung
tién do cua ké hoach.

- Tong hop tai liéu lién quan; quan ly ndi dung bai phat biéu va cac an pham phat
hanh trudc, trong va sau sy kién (néu co).

- Ghi bién ban, két luan va bao céo tong két (néu co).

- Glri thu cam on dén khéch sau sy kién (néu co).

- Thanh quyét toan kinh phi thuc hién.

b) Ddi véi su kién cap don vi:

Pon vi chu tri td chire su kién xay dung ké hoach, chuong trinh, dy tru kinh phi
(néu c6) trinh Hiéu trudong xem xét, phé duyét va trién khai thyuc hién.

Piéu 22. Té chire thi hanh

Trong qué trinh thuc hién néu c6 vudng mic, cac don v1 giri y kién bang van ban 2\

vé Phong Hanh chinh — Quén trj dé nghién ctru, dé xudt sira ddi. bd sung cho pha hop./. r‘/>
A
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