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] QUYTRINH
PON TIEP KHACH QUOC TE Ngay ban hanh:
Lan sira doi:
B () Y TE Tong so trang:

Vu HTQT

1. Nguoi co lién quan phai nghién cuu va thuc hién dung cdac noi dung cua
quy dinh nay.

2. Noi dung trong quy c’z’lnh nay co hiéu lyc thi hanh nhw sw chi dao cua Thu
truong co quan Bo Y té.

3. Moi don vi chi duoc phdn phoz 01 ban (c6 dong dau kiém soat). Khi cdc
don vi ¢6 nhu cau phdn phéi thém tai lieu phai dé nghi voi thu ky 1SO daé
c6 ban déng ddu cé kiém sodt. File mém dwoc cung cdp trén mang ndi bo
dé chia sé théng tin.

NOI NHAN (ghi ré noi nhdn réi danh ddu X 6 bén canh)
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1. MUC PiCH:

Quy trinh nay quy dinh thong nhét trinh ty tién hanh viéc dén tiép khach qudc
té trong cac hoat dong doi ngoai tai co quan By Y t€ va tai cac don vi truc thudc
Bo Y té.

2. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh dén tiép khach qudc té duoc ap dung cho viéc don tiép khach qudc
té trong cac hoat dong doi ngoai tai co quan BO Y té&/don vi truc thudc Bo Y té co
Lanh dao B0 Y t€ tham du.

3. TAI LIEU THAM CHIEU:

- Nghi dinh sé 63/2012/ ND-CP ngay 31 thang 8 ndm 2012 cua Chinh phu
quy dinh chirc nang, nhi€ém vy, quyén han va co cau t6 chic BO Y t€.

- Quyét dinh s6 468/QD-BYT ngay 06 thang 2 nam 2013 cua B truong Bo Y
té quy dinh chirc néng, nhiém vy, quyén han va co céu t6 chirc ciia Vu Hop tac
Qudbc té.

- Nghi dinh s6 82/2001/NP-CP ngay 06 thang 11 nim 2001 vé nghi 18 Nha
nude va don tiep khach nude ngoai.

- Thong tu s6 01/2010/TT-BTC ngay 06 thang 01 ndm 2010 quy dinh ché d¢
chi tiéu don tiép khéqh nudc ngoai vao lam vi¢c tai \]iét Nam, chi tiéu t6 chirc cac
hoi nghi, hoi thao quoc té tai Viét Nam va chi ti€u ti€p khach trong nudc.

- Sach tham khao “Héi va dap Nghi 18 va thi tuc 1& tan ngoai giao Viét Nam”,
Cuc Lé tan Nha nuodc.

- Bé cuong gi6i thiéu cong tac 18 tan ngoai giao cua Vu L& tan, B6 Ngoai giao.
- S6 tay cong tac ngoai vu, Bo Ngoai giao 2008.
4.NOI DUNG QUY TRINH:
4.1 Phan loai hoat dong:
Hoat dong ddi ngoai ¢6 sy tham du cia Lanh dao BO Y té bao gém:
- Chuéi sw kién déi ngogi:
Pon tiép va lam viéc vai cac doan khach qudc té chinh thirc cia Bo Y té.
- Cdc hoat déng doi ngogi don Ié, gdm cb:
+ Tiép x4 giao.
+ Ho1 dam.
+ Tiéc chiéu dai.
+ Céac hoat dong chuyén mén c6 yéu td qudc té/cac su kién qudc té.

4.2 Chudi s kién doi ngoai:

4.2.1 So dd quy trinh:



Nguoi chiu Néi dung thue hién M5 ta biéu
trach nhiém mau

?gu Hop tac Quoc 422.1

Vu Hop tac Quéc

& Xay dung chuong trinh chi tiét

Lanh dao BO

Y kién chi dao
Phé duvét

Vu Hop tac Quoc - ) ” 4223
t&/Céc don vi Trién khai thuc hién

4.2.2 M ta so do:
4.2.2.1 Tiép nhin théng tin:
Cac doan khach quéc té chinh thirc cia Bo Y té bao gém:

- Céc doan khach cip cao do bang/Nha nuéc/Qudc hoi/Chinh phu dé nghi c6
ndi dung lam viéc voi cho BO Y té.

- Céac doan Lanh dao cdp B0 hoic cip twong dwong phia nudc ngoai thim
song phuong Viét Nam theo thoa thuan gitra hai Bo.

Thong tin vé cac hoat dong do1 ngoai can bao gom cac ndi dung:

- Thong tin vé khach nudc ngoai: ho tén khach, 1y lich tém tit cua khach
chinh, thanh phan va s6 lugng thanh vién trong doan.

- Muc dich, ndi dung.

- Thoi gian.

- Dia diém.

- Yéu cau hodc chuong trinh 1am viéc duy kién ctia khach (néu co).

- Yéu ciu cua Pang/Nha nuéc/Chinh phi (r}éu la doan khach do PBang/Nha
nudc/Chinh phu c6 ndi dung lam viée véi BO Y té).

4.2.2.2 Xay dung chwong trinh chi tiét:

- Xay dung chuong trinh hoat dong chi tiét dua theo céc noi dung da duoc
cung cap, can néu ro:

+ Muc dich cta toan bo hoat dong.
+ Chuong trinh chi tiét: kich ban ting su kién (d6n tién, hoi dam, tiép xa giao,
chiu dai, ky két, tham viéng), xac dinh thanh phan tham gia phia Viét Nam, thoi
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gian, dia diém cu thé cho ting sy kién. Kich ban c6 thé ghi ngan gon ngay trong
chuong trinh hoac tach ra timg phan néu la doan cao cap hoac doan dac biét.

+ Thanh phan tham gia thyc hién chuong trinh.
+ Cé4c van dé hau can (an 6, phuong tién di lai, qua ting...).
+ Ngudn kinh phi cho hoat dong.

Viéc don tiép va lam viéc voi doan khach quoc t€ chinh thirc cia BO Y té co
thé bao gom cac hoat dong nhé nhu sau:

- Pon, tién.
- Hoi dam/tiép xa giao.
- Tiéc chiéu dai.
- Chao xa giao Thu tudng Chinh phu.
- Lam viéc véi cac Bo nganh khéc.
- Tham dia phuong, don vi truc thudc.
- Ky két cac van ban hop téac.
(D Pén, tién:
- Thong qua cac co quan chirc nang dé ném rd tiéu str, ddc diém cua khach,
yéu cau muc dich chuyén di, tinh hinh d61 ni, d61 ngoai cua nudc ma ho dai dién,

tinh hinh quan hé¢ gitra nudc ho voi ta, nhiing yéu cau can chu y trong giao tiép,
nguyén vong cua khach.

- Lanh dao Vu Hop tac Quéc té chu tri dén va tién doan tai san bay. Néu 1a
cap Bo truong va tuong duong s€ do Vu truéng Vu Hop tac Quéc té chu tri don
doan, néu la cap Thu trudong va twong duong s& do Pho Vu truéng Vu Hop tac
Quéc té chu tri don doan.

- Lén ké hoach cu thé vé dia diém don khach, 16 trinh duong di, xe dan duong,
tdng hoa truong doan. (Cac doan cap B truong va tuong duong cd xe canh sat
dan duong trong cac hoat dong chinh thuc.)

* Ghi chii: Pén tién cac doan cdp cao niwde ngodi dén~ tham bang dwong bé,
dwong sat, duong thuy duoc van dung twong ty nhw don tién doan di bang duwong
hang khong, theo kha nang thuc té cua ta.

2 Hoi danvtiép xa giao:

- Bo truong chu tri hoi dam/tiép xa giao doan cap Bo truong va tuong duong,
Tht trudng chu tri hdi dam/tiép xa giao doan cap Thir trudng va twong duong.

- Vu Hop tac Qudc té xac dinh thanh phan tham du budi hoi dam/tiép xa giao
phia Viét Nam dua theo ndi dung muc dich chuyén thdam va thanh phan doan
khach.

® Tiéc chiéu dai:



- Thanh th,n tham du tiéc chi€u dai doan thuong 1a nhitng nguoi da tham dy
budi hoi dam/ti€p xa giao.

- Xac dinh I}inh thl:l'Cq tiéc chi€u dai. Ti¢c chiéu dai thuong l1a hinh th}'Ic tiéc tbi
(dinner). Co6 thé thay doéi tuy theo hoan canh. (Tham khdo phu luc s6 5 - Tiéc
chiéu dai)

(@ Chao xa giao Thu tuéng/Phd Thu tuéng Chinh phu:

- Theo yéu cau cua phia Ban, hodc xét theo mirc do quan hé hop tac gitra Viét
Nam va phia d6i tdc, Vu Hop tac Quoc té trinh Lanh dao B dé xuat dua vao
chuong trinh Iam viéc ctia doan tai Viét Nam.

® Lam viéc véi cac Bo, nganh khac:

- Néu phia Ban ¢6 yéu cau, Vu Hop tac Qudc té s& xay dung chuong trinh 1am
viéc voi cac BO, nganh lién quan theo yéu cau ctua doan.

(® Thim dia phuong, don vi truc thudc:

- Can ctr theo nd1 dung muc dich chuyén tham, hodc theo yéu cau cu thé cta
doan (néu co), Vu Hop tac Quoc té xay dung chuong trinh lam viéc ctia doan tai
dia phuong, don vi truc thudc dugce chi dinh.

@ Ky két:

- Thuong duoc to chire két hop véi budi hoi dam/tiép xa giao.

- Xem x¢t tinh hinh dam phan cta van ban, tim hiéu mirc do dap ng cua phia

ban dé thong nhit vé loai hinh vin ban thich hop cho viéc ky két trong chuyén
tham.

4.2.2.3 Trién khai thwe hign:

- Sau khi nhan dugc y kién chi dao cua Lanh dao B, Lanh dao Vu phan cong
cac chuyén vién trong Vu thuc hién cac phan vi¢c theo chirc nang cua tirng bd
phan.

- Chuyén vién phdi hop véi cac don vi lién quan giai quyét cac cong viée theo
chuong trinh da duoc phé duyét.

D Pon, tién:

- Lién hé v6i san bay/nha ga, xac dinh ngay gid khach dén/di, 4n dinh thoi
gian cua hoat dong, thong bao cho cac thanh phan lién quan (can bd 1€ tan, hiu
can, canh sat dan duong...).

- Lién h¢ trudc voi cac co quan chic nang ¢ san bay/nha ga (Ban giam dbe
san bay, cong an cura khau, hai quan...) dé tranh thu giup d& giai quyét cac thu tuc
xuét nhap canh, ho chiéu, hanh 1y nhanh chong thuén lgi cho khach.

- Khi khach dén, ting hoa va moi doan 1én 6 t6 vé khach san hodc vao phong
VIP tai san bay. (Hoa tang can cu theo cip bac cua doan, tham khao phu luc s6 8 -
Phan loai khach qudc té vao Viét Nam va phu luc s6 9 - Ché do chi tiéu tiép
khach nudc ngoai vao lam viéc tai Vi¢t Nam)
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- Ctr cén b 1€ tan ¢ lai san bay/nha ga lo thu tuc vé hd chiu, hanh 1y (khi don)
hodc ra san bay/nha ga trudc dé giri hanh 1y, lam thu tuc xuat canh.

- Trao chuong trinh lam viéc va gidy moi tham du tiéc chiéu dai cia doan cho
can bd hau can/l¢ tan cua doan.

- Xe dua don doan trong thoi gian tham va lam viéc tai Viét Nam duoc b tri
can ctr theo phu luc s6 8 - Phan loai khach quoc t€ vao Viét Nam va phu luc s6 9 -
Ché do chi tiéu tiép khach nudc ngoai vao lam vi¢e tai Viét Nam.

- Tham khao phu luc s 3 - cach sdp xép chd ngdi trén xe 6 0.
2 Hoi danvtiép xa giao:
- Dang ky phong va co s vt chat tiép khach voi Vin phong Bo (chi phi cin

cu theo phu luc s6 8 - Phan loai khach quéc té vao Viét Nam va phu luc $6 9 -
Ché d6 chi tiéu tiép khach nudc ngoai vao lam vi¢e tai Viét Nam)

- Guri gidy moi cac Cuc/Vu/don vi lién quan va khang dinh danh sach tham du
- Chuén bj b tai liéu dé Lanh dao Bo st dung khi tiép khach, bao gém:
Danh sach khéach, c6 kém 1y lich tom tit ctia khach chinh

Danh sach dai dién phia Viét Nam tham du budi tiép

Tom tat tinh hinh hop tac voi Viét Nam cua phia ddi tac.

Tai liéu chuyén mon do cac Cuc/Vu/don vi cung cép

Chuong trinh lam vi¢c tai Viét Nam ctia khach
- Chuén bi b6 tai liéu cho dai dién Viét Nam tham du hoi dam:
e Danh sach khach
e Tom tét tinh hinh hop tac v6i Viét Nam cua phia ddi tac.
- Chuén bj tai liéu cho phia khach, gdm cac tai liéu gi6i thiéu vé Bo Y té,
nganh y t€ Viét Nam, linh vuc ma khach quan tam.
- Chuan bj phién dich.
- Mdi céc co quan truyén thong dén du va dua tin (Bao SKPS, O,TV, trang
web cua BO Y te).
- Chuan bj bién tén dit ban hoi dam.
- Chuan bi ting pham (cin cir theo cip bac ciia doan, tham khao phu luc s 8 -
Phan loai khach qudc té vao Viét Nam va phu luc s6 9 - Ché dd chi tiéu tiép
khach nudc ngoai vao lam viéc tai Viét Nam)

- Sap xép ban hoi dam/tiép xa giao: tham khao phu luc sb 4 - cach sap xép ban
tiép xa giao va hoi dam.
) Tiéc chiéu dai:
- Guri gidy moi cac thanh phan tham du va lién hé khang dinh danh sach tham
du. Giay moi cho khach nudc ngoai thuong dugc gui cho can bd phu trach hau
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can/I& tan cua doan ngay khi doan té1 Viét Nam. Giéy mo1 cho cac dai dién Viét
Nam c6 tham du budi hoi dam/tiép xa giao s& duge guri kém trong tap tai lidu tiép
khach. Trong truong hop tiéc chiéu dai dién ra trude budi hoi dam/tiép xa giao,
gidy moi du tiéc chiéu dai s& dugc gui trude t6i cac thanh phan tham dy tiée phia
Viét Nam.

- Néu khong co6 yéu cau dic biét, tiéc chiéu dai thuong duoc td chirc ngay tai
khach san khach & dé tao diéu kién thuan loi1 cho khach.

- Lién hé véi khach san dit tiée. Tiéu chuén tiée can ctr theo phu luc s6 8 -
Phan loai khach qudc té vao Viét Nam va phu luc s6 9 - Ché dd chi ti€u tiép
khach nudc ngoai vao lam viéc tai Viét Nam.

- V& so d ban tiéc va chuan bi bién tén dat ban tiéc.

* Chc chi tiét llen quan dén z‘zec chiéu ddi nhu cdc budc chuan bi, mau glay

moi, thiee don tiée, sdp xép ché ngoi trong ban tiéc..., tham khdo phu luc s6 5 -
Tiéc chiéu dai.

@ Chao xa giao Thu tuéng/Phd Thu tuéng Chinh phu:

- Soan thao to trinh Thu twéng Chinh pht, néu rd thanh phan doan, ndi dung
muc dich chuyén tham, tom tat tinh hinh hop tac voi Viét Nam.

- Sau khi nhdn dugc trd 161 tr Van phong Chinh phu, lién h¢ vé1 Van phong
Chinh phu dé thong nhat thoi gian va cong tac 1€ tan.

® Lam viéc voi cac Bo nganh khac:

- Soan thao coéng vin giri Bo nganh theo yéu cau ciia doan, dé nghj tiép doan.
Cong van can néu r0: thanh phan doan, thot gian lam viéc, nd1 dung muc dich lam
viéc.

- Lién hé véi Bo nganh d6 dé xac dinh dau méi lién hé, khép chuong trinh
lam viéc va cac cong viéc 1€ tan, hau can.

- Quan chirc B Y té thap tung doan, thuong 13 ngudi chu tri viée don tién
doan tai san bay.

(®) Thim dia phuong, don vi truc thudc:

- Guri cong van thong bao cho dia phuong, don vi truc thudc. Cong vin can
néu rd: muc dich chuyén tham, danh sach doan, thoi gian chuyén tham, yéu cau
cu thé (n€u cd), mirc do quan trong cua chuyén tham.

- Huéng dan dia phuong, don vi truc thudc cac bién phép 1€ tan va chuong
trinh don ti€ép doan cho hiéu qua.

- Quan chtic Bo Y té thap tung doan, thuong 1a ngudi chu tri viéc don tién
doan tai san bay.

@ Ky két:



- Xéc dinh thanh phan va giri gidy moi tham du. L& ky két cac van ban thuong
duoc to chirc két hgp voi budi hoi dam/tiép xa giao, tuy nhién thanh phan tham
gia 1€ ky két c6 thé khong phai 1a nhirng ngudi tham du hdi dam/ti€p xa giao.

- Chuén bi van ban ky két. Trong trueong hop bén ky két 1a don vi truc thudc,
Vu Hop tac Quoc té€ huong dan cho don vi truc thude chuan bi van ban ky két va
kiém tra lai trudc khi ky.

- Chuan bi co s& vat chat nghi 18 ky két (bd dd ky két).

- Vi tri ngdi ky két van ban:

Vi tri hai dai dién ngdi ky va tir ba dai dién ngdi ky tré 1én khac nhau, cy thé
nhu sau:

a. Hai dai dién ky (nhin ttr duoi 1én):

Viét Nam

Khéch (Ehi BlA)

Ghi chu: Phong treo tai 18 ky két song phuong: Qudc ky Viét Nam va tiéng
Viét bén phai, Québc ky nudc ngoai va tiéng nudc ngoai bén trai (nhin tir dudi 1én);
c6 thé in tiéng Viét trén, tiéng nudc ngoai bén dudi.

b. Ba dai dién tr¢ 1€n ky (nhin tr dudi 1€n):
C A VN B D

c. Vi tri dai dién cac nuéc ASEAN ngdi ky (nhin tir dudi 1én):
A B C V  ASEAN

4.3 Cac hoat dong dbi ngoai don 1é:
4.3.1 So' @0 quy trinh:

Ngudi chiu trach Néi dung thye hién Mo ta biéu
nhiém mau

Vu Hop tac Quéc
te




Vu Hop tac Quoc 4322

& Téng hop thong tin, trinh Lanh dao Bo

Lanh dao BO
Y kién chi dao
Phé duvét

Vu Hop tac Qudc - : ” 4323
t&/Céc don vi Trién khai thuc hién

4.3.2 Mé ta so do:
4.3.2.1 Tiép nhin thong tin:
Céc hoat dong ddi ngoai don 1é thuong bao gdm:

+ Phéi hop v6i Bo Ngoai giao/cac co quan chirc ning don tiép cac doan khach
quoc té cap cao cua Pang, Nha nudc, Chinh phu.

+ Lam viéc voi cac doan khach quoc té ctia cac B nganh khéc theo dé nghi
cua cac Bo nganh;

+ Tiép xa giao/lam viéc voi dai dién cac co quan ngoai giao, dai dién cac to
chtrc/doanh nghiép/ca nhan nudc ngoai.

+ Tham du Hoi nghi hoi thao qudc té, cac su kién qudc té do Bo Y té t6 chirc
hodc theo 161 moi ciia cac Bo nganh/t6 chirc quoc té.

+ Tham du cac hoat dong ddi ngoai do PBang, Chinh phu, Nha nudc, cac Bo
nganh t6 chuec.

- Thong qua cac co quan chirc nang, don vi lién quan dé nam rd ti€u su, dac
diém cua khach, nguyén vong cua khéch; yéu cau muc dich ctia hoat dong, nhiing
yéu cau can chu y trong giao ti€p.

4.3.2.2 Téng hop théng tin, trinh Linh dao Bj:
@ Péi véi hoat dong hoi dam/tiép xa giao:
- Can lam r6:
+ Tén t6 chtc, don vi xin gip

+ Gidi thiéu so luge vé td chuc, don vi do, qué trinh hop tac vdi Viét Nam
(néu co)

+ Danh séach khéch (ho tén, chirc vu)
+ Noi1 dung xin gdp
+ Thoi gian xin gap
+ Chuong trinh lam viéc trong thoi gian khach & tai Viét Nam (néu 1a cac
doan quan trong)
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- Bé xuat ctia Vu Hop tac Quoc té: su can thiét cua cudc gap, dé xuat Cuc/Vu
chuyén mon cung tiép, don vi cung cap thong tin, tai liéu cho Lanh dao B0 vé cac
van dé chuyén mon

@ Péi voi hoat dong tham dy tiéc chiéu dii/cac su kién qudc té:
- Can lam rd:

+ No61 dung, myc dich.

+ Co quan/don vi to chirc.

+ Tinh chat/tim quan trong.

+ Thoi gian, dia diém.

+ Danh sach khach tham du hai bén.

- Vu Hop téac Quéc té dé xuit vé su can thiét tham du cua Lanh dao BO va vé
thanh phan thap tung trong truong hop Lanh dao B tham du hoat dong.

4.3.2.3 Trién khai thwe hign:

- Sau khi nhan duoc y kién chi dao caa Lanh dao B9, Lanh dao Vu phan cong
cac chuyén vién trong Vu thuc hién cac phan vi¢c theo chirc nang cua tirng bd
phan.

- Chuyén vién phdi hop véi cac don vi lién quan giai quyét cac cong viéc theo
chuong trinh da dugc phé duyét.

@ Hoi danv/tiép xa giao:
- Chuén bi b tai liéu dé Lanh dao Bo st dung khi tiép khach, bao gém:

e Danh sach khach quéc t& (CV cua truong doan néu 1 khach quan
trong), dai dién phia Viét Nam tham du budi ti€p

e ToOm tit cac nodi dung lién quan dén t6 chure, don vi xin gap (lich st
don vi, qué trinh hop tac véi Viét Nam)

e Tai li€u chuyén moén do cac Cuc/Vu/don vi cung cép

e Chuong trinh lam viéc tai Vi¢t Nam cua khach (néu 1a cac doan quan
trong)

- Chuan bi phién dich

- Bang ky phong va co s Vét,chét tiép khach véi Vian phong B6 ( tham khao
phu lup s0 8 - Phan loai khach quoc t€ vao Viét Nam va phu luc s6 9 - Ché d6 chi
tiéu tiep khach nudc ngoai vao lam viéc tai Viét Nam)

- Gui giéy moi cac Cuc/Vuy/don vi lién quan va khéng dinh danh sach tham du

- Théng bao cho dbi tac nude ngoai vé thoi gian, dia diém tiép khach

- Tuy theo tinh chat cta cudc tiép, moi cac co quan truyén thong dén du va
dua tin (Bao SKBS, O,TV, trang web ciia B Y t¢).

- Chuan bj bién tén dit ban (néu 1a doan quan trong)
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- Chuan bi tang pham (tiy theo tinh chat va mirc 6 quan trong) (tham khao
phu luc s6 8 - Phan loai khach quéc t€ vao Viét Nam va phu luc s6 9 - Ché do chi
tiéu tiep khach nudc ngoai vao lam viéc tai Viét Nam)

@ Tiéc chiéu dai/cac sy kién qudc té:

- Lién hé véi bén to chirc sy kién qudc té, thong bao sy tham dy cua Lanh dao
B, ban bac va théng nhat cac chi tiét lién quan dén chwong trinh, 1& tn d6i ngoai.

- Trinh béo céo Lanh dao B0 veé céc chi tiét da thong nhét véi bén to chuc.
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PHU LUC

NHUNG DPIEU CAN BIET KHI XAY DUNG CHUONG TRINH CU THE
CHO CAC HOAT PONG POI NGOAI

Phuy lyc s6 1
Vi tri treo Quoc ky

M01 qudc gia déu c6 quy dinh ti 18 kich thuéc, mau sac va cac chi tiét chuan
qudc ky cua qudc gia minh. Khong dung cd khi mau cd da bac hay bi hoen 6. Co
cli khong str dung phai huy dung cach chur khong dugc vut bé hoac dung vao cac
muc dich khac.

Theo quy dinh, qudc ky Viét Nam c6 hinh chir nhat, chiéu rong bang 2/3
chiéu dai, nén c& mau do tuoi, gitta nén do c6 ngdi sao vang nim canh mau vang
tuoi, cac canh sao lam theo duong thang. Tir tAm ciia ngdi sao dén dau canh ngodi
sao bang 1/5 chiéu rong 14 cd. Chiéu quéc ky la chiéu mot canh sao thang ding
1én trén. Quoc ky cac nudc khac, giong nhu quéc ky Viét Nam, déu dugc quy
dinh cu thé cac chi tiét. Co nude quy dinh rat ngit nghéo vé do chuan cua qudc ky,
thdm chi mau sdc trén 14 co tinh theo do quang phé. Chinh vi tinh biéu trung cua
qudc gia, khong cho phép c6 nhiing sai sot vé hinh dang, mau séc, vi vy nhiéu
nudc c6 cac co s6 chuyén may co.

Treo cd chinh thirc doi hoi biét treo c& dung theo thong 1¢ 1¢ tan ngoai giao,
quy dinh cta nude chu nha va nude khach. Mot sd nguyén tic co ban treo co khi
ma cac thu tuc 18 tan va nghi 18 ngoai giao yéu cau:

- Trong hoat dong dbi ngoai song phuong chi treo c& cua qudc gia khi gitra
hai nudc da c6 quan hé ngoai giao chinh thurc.

- Co phai ding quy dinh ve kich cg, ty 1€, mau sac.

- Noi treo ¢0O 1a noi trang trong, bao dam tham my va my quan.

- Treo tai mot toa nha, ¢t co phai & mat tién chinh cta tdoa nha va khong bi
che khuat tam nhin. C6 thé la cdt co trudc toa nha hoac cam trén noc hoac mat
tién toa nha.

- Chiéu cao cot c0, kich cd ctia qudc ky can can doi voi khong gian treo co.

- Néu treo co trén cot, kich ¢& cua co c6 ty 1€ can doi vaoi chiéu cao cua cdt co.
Thong thuong, chiéu rdng cua co bang khoang mdt phan sau chiéu cao cua cot co.

- Céc cot co trong mot cum dé treo qudc ky ctia cac nude phai cao bang nhau,
duoc thiét ké giong nhau. Truong hop cam trong nha, dinh can cd moi nudc co
thé lam khac nhau néu dung theo quy dinh cua nudc do, vi du co hiéu Tong thong
M7 dinh can co 1a con dai bang, dinh co hiéu cua Tong thong Nga la mii gido.

- Co cam trong nha, can co dai ngan tuy theo khong gian va chi€u cao cua
phong, tuy nhién khong dé co cham dat.

- Khi treo quoc ky nhiéu nudce thi cd cac nudc phai treo cao ngang nhau.
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- Khi treo quéc ky nhidu nudc thi can cd can c6 kich c¢& twong duong. Néu co
khac nhau vé ty 1é, can chuyén doi theo ty 1& chiéu rong va chiéu dai cua c& nudc
chu nha. Khi treo tai Viét Nam cung véi co Viét Nam, quy d6i theo kich thudc
ctia c& Viét Nam 1a 2/3 dé tranh tinh trang cd to c& bé. Tuy nhién trong truong
hop cén chuyén di ty 1¢ kich thude qudc ky, can tham khao thong 18 1& tan ngoai
giao va thong bao trude cho phia khach. Trudong hop néu khong quy dbi ty 16 kich
thude cd nhu cua nude chu nha hodc cd cac qudc gia duogc treo cung, dé tranh
tinh trang co to cd bé, khac nhau trong mot hang co, thong thuong trong 1& tan
ngoai giao, nguoi ta xir 1y theo nguyén tic sau:

+ LAy chiéu dai cua cac co bang nhau, néu ty 18 chiéu rong va chiéu dai theo
quy dinh quéc gia ciia nude ¢6 ¢ nhd hon so véi ty 18 chiéu rong va chiéu dai cua
c& nude cha nha hodc phan 16n ¢ cac qudc gia trong hang cd. Thi du kich thudce
cO cua Cuba % so voi ¢o Viét Nam la 2/3.

+ Lay chiéu rong cua cd bang nhau, néu ty 18 chiéu rong va chiéu dai theo quy
dinh qudc gia cua nude ¢6 ¢ 16n hon so véi nude chii nha hodc phan 16n co cac
qudc gia trong hang cd. Vi du kich thudc co cua Thuy Sy 1a 1/1 so vé6i o Viét
Nam la 2/3.

- Néu qudc ky mot nude co hinh dang dic biét, vi du nhu hinh dudi nheo ma
khong thé chuyén doi sang hinh chitr nhat vaoi ty 1€ nhu co nude chu nha. Trong
truong hop nay, tuy theo ty 1€ cu thé ma chuan bi mot 14 co twong duong vé chiéu
rong hay chiéu dai v4i co nudce chu nha hay vai co cac nude khac duge treo cung.

- M&i ¢& c6 mot cdt hay can co riéng.

- Khong két hop dung mot cot dang duoc su dung voi cong nang khac lam cot
treo c0. Vi du khi treo co ngoai duong phd, néu dung cot dién lam dlem cao dé

treo c¢& can phai cd can cd gan vao cot dién nhu cach cdm cd trén mit tién hodc
ndc nha.

- Néu treo mot “rung” qudc ky cta nhiéu nuée, mdi nude nhidu qudc ky thi so
luong cd ctia mdi nude bang nhau, cd nudc chii nha co thé nhidu hon véi mot sb
lugng hop 1y.

- Mbi qudc gia c6 thé quy dinh vé cac treo cd tang khac nhau. Nhiéu nudc quy
dinh co tang treo lung limg giita chiéu cao ciia cot cd. Trong trudng hop nay, co
duoc kéo cao 1én dén dinh, sau d6 tir tir ha c& xudng lung chimg cot cd. C6 nudce
con quy dinh, trong trudng hop c6 qudc tang, phia trén qudc ky c6 mot dai bing
den. Theo quy dinh ctia Viét Nam, khi c6 qudc tang, cd treo cao trén cot co nhu
binh thuong, nhung c6 kem theo mot dai bang tang den phia trén.

- Trong trudng hop nudce tiép nhan co quan dai dién c6 qudc tang va treo co
tang, tru s& co quan dai dién nude ngoai tai nude tiép nhan khong nhat thiét ciing
treo ¢ ru. Truong hop nude cu co quan dai dién cling tuyén bd dé tang huong
g qudc tang cua nude tiép nhan, hay theo quy dinh cta nuéc hodc to chirc ctr
theo phép lich su cho phép co quan dai dién ctia minh treo co ru. Tru s co quan
dai dién tai nude tiép nhan co qudc tang ciing treo cd ru.

* Treo Quéc ky hai nwéc:
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Néu treo Qudc ky hai nude thi nudc chi nha bén phai, nude khach bén trai (tir
dudi nhin 1én hoac tir ngoai nhin vao). Hai 14 cd va ¢t cd phai ¢o6 kich thudc nhu

nhau.
SEES

* Treo Quéc ky nhiéu nwéc:

C6 2 cach treo thong thuong:

- Cach 1: Treo Quéc ky thtr ty tir trai sang phai (nhin tir duéi 1én hodc tu
ngoai vao) theo chir dau tién tén nudc tleng Anh. Cach nay la quy dinh cua

ASEAN, dugc ap dung ¢ nhiéu hoi nghi quéc té. Mot sé nude xép theo chir cai
tén nudc tiéng chii nha (tir dudi nhin 1én hodc tir ngoai nhin vao)

ASEAN

Al [B] ] [*]

- Céach 2: Treo Quéc ky nudc chi nha & giita, tiép theo thr ty bén trai rdi dén
bén phai theo chir cai tén nudc tiéng Anh hoac tiéng chu nha (nhin tir dudi 1én
hodc tir ngoai vao)

C A * B D

Phu lyc 50 2
Ngoi thir trong 1€ tan ngoai giao

1. Nguyén tic xdc dinh ngéi thir:

- Nguyén tic ton ti trat tu: nguoi trén trude nguol dudi: nguoi duoe cong nhan
la quan trong nhat duoc xép vao vi tri dugc coi la hang dau, nguoi kém quan
trong nhat duoc xép & vi tri cudi cung. Thyc hién quy tic nay trong sap xép ngdi
thir, nguoi ta thwong can ctr vao cap béc, tudi tac, tham nién va thuc té cong tac:
ngudi cd cap bac cao hon s& ngdi & vi tri cao hon. Néu hai nguoi ¢ cung cap bac,
ngudi ¢6 thim nién 1au hon s& duge xép vi tri cao hon. Néu cung tham nién, thi
ngudi nhiéu tudi hon s& duoc xép vi tri cao hon. Ngudi tién nhiém s& xép sau
nguoi duong nhiém, nguoi gitt cwong vi danh dy duong nhién & sau nguoi gitr
chirc vu thuc té.

- Thir tu chinh thirc ctia ng6i thur: Thuodng phai ¢6 van ban quy dinh vi tri va
ngdi thir ciia mot qudc gia, mot don vi, to chirc, can cr theo tAm quan trong hay
tiéu chi dé ra cua qudc gia, don vi hay té chirc 6. Ngbi thir trong ciing mot doan
ctia mot nudce do nude d6 quyét dinh trén co s& van ban quy dinh ng61 thir cua ho.
Vi véy, nén c¢6 sy phoi hop voi nguoi chiu trach nhiém 1€ tAn cua cac doan nudc
khach dé 13y thong tin vé tht bac cia ho. Trong mot cudc hdi nghi, thir tu sap xép
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trong phai doan ciia mot nude nén dé cho ho tu sap xép néu trudc do chua co lién
hé vé 18 tan.

- Nguyén tic binh dang giita cac nha nudc: Cac nha nudc c6 chi quyén déu
binh dang nhu nhau. Cac nguyén thu qudc gia Trong mot cudc hoi nghi hay dam
phan, nguyén tac nay dugc dac biét chu trong. Dé giai quyét nguyén tic ngo1 thir
nay, viéc sap xép ngdi thir cta cac qubc gia (cd, vi tri phai doan dai dién quéc gia)
trong mot cudc hoi nghi, mot cude dam phan... ddm bao duogc tinh td chtrc va binh
dang cua cac phai doan thi duoc giai quyét theo thtr ty ABC tir A -Z hoic theo
nguyén tic thtr thy ABC bdc tham chit cai dimg dau hodc cin ctr vao mot tiéu chi
khéc dya trén tinh chét cua tung hoi nghi.

- Viéc sap xép ngdi thir ctia mot vi khach trong mot bira tiéc, mot budi 18 phy
thudc vao dinh ché ma ho dai dién, vao cép bac va quy ché dai dién, vao cuong vi
dugc bﬁu hay bd nhiém, vao tudi tac, thim mnhién va danh tiéng cua nguoi do.
Viéc sép xép thir ty cac c4 nhan dai dién qudc gia (nguyén thu quéc gia, dai str)
trong mot budi 1&, mot bira tiéc.... s& cin ctr vao tudi ‘va thdm nién cong tac trén
cuong vi nguyén thu hay dai st hodc dya trén mot s6 tiéu chi khac nhu muc do
quan hé... Can nhd, cac ti€u chi dua ra dé sip xép ngdi thtr phai dugc dam bao
théng nhat tir ddu dén cubi.

- Nguyén tic ngoi thir khdng uy quyén: mdt nguoi khi dai dién cho mot ngudi
khac thi khong thé dugc d6i xir nhu ngudi minh dai dién, neu nguoi dai dién
khong dong cép, trir truong hop dai dién cho nguyén thi qubc gia, va rong hon
cho mot vi tri khong thé c6 ngudi dong cap (bi thu tinh uy, chi tich UBND tinh..¢
trong mot tinh). Trong truong hop sau, nguodi dai dién dugc ddi xu trong thi nhu
nguoi duge dai dién.

- Nguyén tic nhuong chd va nguyén tac lich sy v6i phy nii: thuong thi chu
mot budi 1& hay mdt bira tiéc ng01 & vi trf s6 It, ng01 bén phai hay trudc mat chu
1a vi khach cho cdp bac cao nhat. Tuy nhién, néu tiép khach chinh 1a phuy nit dong
cép (néu chu la nam gi61) hodc 1a nam gidi co cép bac cao hon, chu s€ lich su
nhuong vi tri s6 1 cho khach.

- Nguyén tic linh hoat va c6 tiéu chi: Trong 1& tdn, khéng phai lac ndo ciing
c6 thé néu hét cac {thir bac xa hoi trong van ban quy dinh. Trong nhiéu trudng hop,
tinh linh hoat 14 can thiét. Mot vi khach khéng du kién trude, khong co trong van
ban quy dinh tht bic nhung su c6 mit ctia ngudi nay 1 can thiét cho tinh chat cia
su kién s& dugc uu tién danh nhimng vi tri trang trong, tham chi trang trong nhét
(ngudi than ciia ngudi duoc trao ting huan chuong tai budi 18 trao ting huan
chuong, nhitng ngudi ¢6 nhiéu huan huy chuong hay dugc trao giai dic biét, hodc
nguoi co uy tin trong linh vuc van hoc, ngh¢ thudt...). Trong cac bubi 18 thuong,
cac chirc sic ton gido duge xép sau cac quan chic dan su. nhung trong mot 80
truong hop khi tinh chat sy kién mang tinh ton gido.. thi vi tri cua cac chirc sac
t6n gido dugc dé cao. Chinh vi vay, ngdi thir c6 thé co nhimg thay doi, bo sung so
v6i van ban quy dinh ngéi thir, nhung nhét thiét phai c6 tiéu chi rd rang va thong
nhat tir dau dén cudi cho nhitng thay do6i do.
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- Nguyén tic ton trong khach nuéc ngoai: Khach nudc ngoai dén thim duoc
x€p trudc khach chu nha, néu hai nguoi cung cap. Cho cua khach nudc ngoai
trong mot doan khéach do chinh quyén nudc d6 xac dinh chir khong phai nude chu
nha.

- Nguyén tac quan tam dén cac cip vo chong: Vo duge uu tién vi tri hon
chong trong sap xEp ngodi thur trong cac sy kién yéu cau sy c6 mit ciia ca hai.
Trong cac budi 18, cac cip vo chdong dugc xép cung nhau cin cir vao thir bac
nguoi gitt cuong vi dugc moi. Trong cac bita tiée, cac cip vo chong thudng dugc
tach ra. ngdi & cing mot day hodc ngdi & cac ban khac nhau, trir trudng hop ho 13
chu nha.

2. Quy tiic sip xép ngoi thir:

DPé dam bao sip xép ngdi thur trong 18 tan ngoai giao trong cac ban tiéc, budi
18, hoi nghi, nguoi ta dya vao mot so6 quy tic. Viéc sip xép nén dugc nghién ciu
k¥ va sap xép trudc trude khi dién ra su kién. Xin gidi thiéu mot s6 quy tic co
ban sau:

-Bén phai trude, bén trai sau, gan trudc, xa sau: Chu nhéan duoc xac dinh la vi
tri quan trong nhat. Vi khach quan trong s6 1 duoc xép ¢ bén _phai chu nhan, vi
khach quan trong s6 2 duoc xép & bén trai chu nhan, va ctr thé xen k& tiép theo.
Quy tic nay co thé linh hoat trén thyuc té vi 1y do thé chét (thuén tay trai, ning tai
phai...) ciia khach hay vi mot 1y do té nhi ndo d6, nhung phai bao cho khach biét.
Trong truong

- Tir trong ra ngoai: Nguyén tic ngdy duoc dic biét luu ¥ trong xép cac doan
tham du hdi nghi, trong viéc xép co. Viéc ap dung cac nguyén tac khac trong
truong hop nay phai dugce xét tur phia trén khan dai xuong.

- Quy tic xép theo chir cai ABC: Nguyén tic ndy dugc ap dung trong cac hoi
nghi, cac cudc dam phan, dam bao duogc tinh td chic va binh dang cua cac phai
doan. Thir ty sip xép cac nudc theo thir tu chit cai ABC tén cua nudc do dich ra
ngdn ngit cua nudc chit nha hoac mot ngdn ngir quoc té hodc mot ngon ngir khac
theo thoa thuan gitra cac bén, tr A -Z. Tuy nghién, dé bot clng nhac nguoi ta ap
dung quy tac nay nhung boc tham chif cai dau tién dai dién tén quoc gia dugc xép
& vi tri 86 1, cac vi tri tiép theo s€ theo thur tw ABC ké tir vi tri 86 1 tré di va 16n
1én phia trudc (Vi duy, trong tleng Anh, vi tri du tién 1a H, thi vi tri thar 2 s 14 I, vi
tri cudi cung 1a G).

- Can cu cép bac, tudi tac, thAm nién, thuc té cong tac, danh du cua khach.
Viéc sép xép ngo1 thr cua mdt vi khach trong mot bira ti¢c, mot budi 18 phu thudc
vao dinh ché ma ho dai dién, vao cip bic va quy ché dai di€n, vao cuong vi dugc
bau hay bd nhiém, vao tu01 tac, tham nhién va danh tiéng cia nguoi do. Nguoi co
cép béac cao hon dugc xép o vi tri cao hon; hai nguoi c6 cung cap béc thi nguoi co
tham nién cong tac cao hon dugce xép cao hon; hai nguoi c6 cung cap béc, cung
tham nién thi ai nhiéu tu01 hon duoc xép trudce hon; néu ca ba tiéu chi glong nhau
6 thé can ctr vao mdt sb tiéu chi khac nhu danh tleng, murc d§ quan hé... Can nho,
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céc tiéu chi dua ra dé sap xép ngoi thir phai duoc dam bao thdng nhét tir ddu dén
cubi.

- Quy tdc lich su véi phu nit: phy nit cung ham cip duoc wu tién xép trudc,
phu nir khong ngdi bit dau ban, khong ngdi giira hai chan ban. Phu nhan cua
khach duogc xép trude khach, (nhung phu quan cta khach lai xép sau nguoi co thi
béc ké tiép khach)

- Quy tic ton trong khach nudc ngoai: Khach nudc ngoai duge uu tién hon so
v6i1 khéach dia phuong (trong nude) néu cung cap.

- Quy tic xen k&: xen ke khach trong nudc va nudc ngoai, nam voi nir; cac
cip vo chong khong nén ngdi gan nhau trong mot bita tiéc trir truong hop cén
phai ddng chu tri mot ban tiéc.

Tuy khong phai 1a quy tic, nhung khi sip xép ngdi thir, can cha ¥ mot sé van
dé sau, trong chirng muc nhat dinh, viéc thay d61 khong lam anh hudng nhi€u dén
vigc sap xep.

+ Tinh twong ddng cua cac khach cung du (nghé nghiép, ngon ngit...)

+ Nén chon ban tron hoac ban vuong dé bd tri bira tiéc.

+ Can 1ap so d6 sap xép trude khi dién ra hoi nghi

+ Xép chu chinh va khach chinh ddi dién khi sé ngudi chin. Xép chu chinh va
khach chinh lién ké khi s6 nguoi cung du mdt ban an 1a 1¢, hodc chan.

+ Khi xép khach ¢ cac 18 dai budi 18 vi tri ciia ngudi quan trong nhét xac dinh
viée sap xép ngdi thir tiép theo. Thuong thi ngudi ndy & giira, nhung cling c6 thé
xép dau tién bén phai. Luc nay, cling tuan theo cac nguyén tac trén nhung linh
hoat hon, bén phai xem nhu an.

Phu luc s6 3
Cach sip xép chd ngdi trén xe 6 to

Dbi v6i loai xe 4 chd ngdi, ghé bén phai l4i xe 1a ghé danh cho nguoi co cap
béc thap nhat (chuyén vién, phién dich hodc bao v¢); hang ghe sau: chd bén phai
danh cho khach, chd bén trai danh cho chu. Néu hai nguoi ngoi sau déu 1a khach
thi nguoi ng01 bén phai co cap bac cao hon. Néu c6 3 nguoi ngdi hang ghé sau thi
nguoi ngodi gitra co cap bac thap nhat, tai nhitng nuéc ap dung luat giao thong co
tay 14i nghich thi thir tw chd ngdi s& nguogc lai. Noi chung khong nén xép ngdi 3
ngudi ¢ hang ghé sau trir khi han hitu.
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LX 3 LX 3

, Phu luc s6 4
Cach sap xép ban tieép xa giao va h¢i dam
1. Tiép xa giao:

Nhin chung tdp quan cac nudc x€p chu ngodi bén trai, khach ngdi bén phai,
phién dich ngoi sau hodc bén canh trudng doan.

) S )

K1 C1

K2 C2

K3 C3

K4 C4
Ghi chu: KC: Khach chinh (Truéng doan khach)

CC: Chu chinh (Truéng doan chu nha)
PD: Phién dich
K: Khach C: Chu
2. Hji dam:
Mot vai nude xép nhu kiéu ngdi tiép khach, nhung nhin chung tap quan cac
nudc xep ban hoi dam 1a ban dai hodc ban oval, moi doan ngdi mot bén; trudng

doan ngdi gitra, phién dich ngdi bén trai (vi tri cua phién dich khong coi 13 thanh
vién doan); cac vi tri ti€p theo x€p theo thir tyr ngdi thir tir phai sang trai.
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* * * * * * * * *
C6 C4 Cz PDC CC C1 C3 C5 C7
Ghi chu: KC: Khach chinh (Truéng doan khach)

CC: Chu chinh (Truéng doan chu nha)
PDC: Phién dich phia chu nha

PDK: Phién dich phia khach

K: Khach C: Chu

Quéc ky hai nudc loai nho, dat ddi dién phia trudc mat trudng doan hoi dam
moi bén, chu y tranh dét ngay trudc mat ngudi tham du.

Phu luc 565
Tiéc chiéu dai
1. Cac hinh thirc tiéc chiéu dai:

Tiéc chiéu dai 12 mdt loai hinh hoat dong ngoai giao quan trong va phé) bién.
Tiéc ngoai giao khong nhiing mang tinh chat chinh tri ma con thé hién tinh van
hod. T6 chirc mdt bita tiec chiéu dai khach 1a mot dip dé€ bay to sy trong thi, mén
khach nham tdng cuong moi quan hé va gidi thi€u van hoa am thyc. Sau day la
mot sO hinh thurc ti€c ngoai giao pho bién:

- Qudc yén (State banquet): day la hinh thirc tiéc chi€u dai trong thé nhat Tiéc
nay thuong do Nguyén thi quéc gia chiéu dii trong cac dip Nguyén thu quoc gia
nudc ngoai den tham nha nudc, tham chinh thirc hodc nhiing ngay quéc 1& quan
trong. Quoc yen thuong 1a tiéc ng01 dugce to chire chu dao, trong thi; nhiéu nudc
ctr qubc thidu trudce khi tiéc bat dau; thuc don dugc lya chon ky ludng, gom
nhitng moén dn dic sic bao gdm moén khai vi, mén sip, mén chinh, mén trang
miéng; dd uéng gdm rugu sdm-banh, rugu dan toc truyén thng, ruou vang, ruou
thom (lac ket thuc); phong tiée, ban tiéc duoc sap x€p trang trong; thoi gian t6
chuc Quoc yén thuong vao budi tdi, cling c6 thé to chirc vao budi trua, nhung vao
budi tdi trong thi hon; trang phuc khi du ti¢c dugc quy dinh loai sang trong.

- Tiéc t6i (dinner): tiéc nay theo nhiéu ngon tr nudc ngoai 1a bira an toi,
nhung trong ngoai giao nd la tiéc chifu dai vao budi tdi. Tiéc toi 1a tiéc ngdi, duoc
moi dé chiéu dai cac cAp khach. P udng gdm ruou vang, rugu dan toc, ruou
thom (ltc két thic), nudc khoang; trang phuc duoc quy dinh tuy theo tinh chét
bira tiéc.
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- Tiéc trua (lunch hodc luncheon): cling gidng nhu tiée tdi, tice trua 1a loai tigc
ngdi chiéu dai vao budi trwa. D6i voi tiée trra, mon an nhe nhang hon tiée t6i mot
chut; & mot sé nude khong c6 mon sup vao tiée trua va chi ding rugu vang hoic
ruou nhe khac, mot sd nuée khong dung ruou bira trua.

- Tiéc trua 1am viée (working lunch) hodc tiéc t6i 1am viéc (working dinner):
day la tiéc ngdi va la tiec vua an vua trao d6i cong viée. N6i chung hai bira tiéc
nay gidng nhu tiéc trua, tiéc t6i. D6 vai tiée trua lam viée hodc tigc toi lam vigc,
nhleu nuée xép chd ng01 xen k& giita chu va khach, nhung mot sé nude xép chd
ng01 theo ban dai va moi doan mdt bén nhu khi hi dam.

- Tiéc buyp-phé (buffet): tiéc buyp-phé dugc st dung cho ca bira tdi (buffet-
dinner) va bita trua (buffet-lunch). Tiéc buyp-phé 1a tiéc dung, nhidu mon in;
phan 16n cac mén an néng duoc dé trong léng hép, khach ty 1dy thirc an. Tigc
buyp-phé la tiéc ding nhung co thé ké ban ghé dé khach 1dy thirc an dén ngdi tai
ban, khong can xép chd.

- Tiéc tiép khach (reception): 14 loai tiéc dung; thuc don thudng co cac moén
nham nho dat trong khay va dugc nguoi phuc vu mang di moi. Tiéc tiép khéach
dugc to chire trong nhiéu dip nhu nhén dip ngay 1 16n nhu ngay Quoc khéanh
hodc c6 doan tir trong nudc dén tham, hodc nhan dip su kién quan trong can moi
dong khach. Ti¢c nay thuan loi 1a c6 thé moi duoc s6 lugng khach dong, dé phuc
vu; thoi gian moi thudng bat dau tir lac 11-12h hogc tir 17-18h va kéo dai khoang
90 dén 120 phat. Gan day c6 mot sé nudc to chuc tide tiép khach co thuc don
gdm cac mén an gan nhu tiéc buyp-phé.

- Ti€c rugu (Cocktail): 1a loai tiéc dung gidng nhu tiéc tiép khach; thuc don
thudng ¢ cac mon nhdm nho dat trong khay va dugc nguoi phuc vu mang di moi.
Véi tén goi tiéc ruou nén dd udng 1a chu yéu. D6 udng bao gdm mdot sd loai rugu
nhe, ruou pha kiéu cocktail, bia, nude ngot cac loai.

- Ti¢c tra (Tea party): tiéc nay duoc coi la tiéc ngot, thoi gian t6 chirc co thé
vao budi chiéu hoac bubi sang (budi chidu 1a phd bién). Thuc don tiéc tra nhe
nhang, don gian, gdém banh keo, hoa qua, tra, ca phé, nudc giai khat. Tiéc nay
thuong duge xep theo hinh thire ng01 sa-16ng. Noi dung trong tiéc tra 1a dé gip gb,
giao luu, n6i chuyén vé nhitng van dé vin hoa, xa hoi, my thuét.

2. Cdc buwéc chudn bi mét cudc chiéu dai khdch quoc té:

Chi€u dai la mot bién phap le tan quan trong trong cong tac ngoai giao. Mudn
t6 chure tot mot cudc chiéu dai can chuan bi chu ddo mot sb viée sau day:

- Dya vao yéu cau chinh tri ma quyet dinh mrc d6 va hinh thirc cudc chiéu dai,
ti€c ngoi hay tiéc dung; xac dinh danh nghia ngudi lam chua tiéc, thanh phan va so
luong nguoi du chiéu dai.

- Xéc dinh ngay, gio va dia diém t6 chirc chiéu dai.

- Can cur vao tén goi va tinh chat cua bira tiéc dé chuan bi thuc don, cha y tim
hiéu khach cé an chay, an kiéng gi khong, nhat 1a doi véi nguoi theo dao.

- Gidy mo1 dugc in theo mau va chuyén sém cho khach.
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- Tiéc ngdi thi can khang dinh ai dén, ai khong dén dé thu xép chd ngoi.
Khong gian du rdng cho luong khach dinh moi, khong qué rong nhung khong qua
chat. Néu rong qua khong khi lodng, néu qua chét hep bét tién cho khach va cho
viéc phuc vu. Thong thuong, chi€u dai an ngdi, dién tich cho mdi ngudi du trung
binh khoang 1,5m2 dén 2m2. Trong truong hop khong gian rong, khong co su lya
chon khac can tinh trang tri pht hop dé tao khong gian 4m ctng hon.

- Tuy theo tinh chat yéu caq ctia cudc chiéu dai, ngoai phong tiéc chinh can
mot s6 phong lién hoan khac. Can ¢c6 mot phong chd hay phong riéng cho khach
VIP.

- Can b tri ngudi don, tién khach.

- Trudce khi chiéu dai phai kiém tra k¥ cong viéc chuan bi dé tranh sai sot.

3. Gidy moi chiéu dai:

Gidy moi chiéu dai nén 1am bang gidy day, kich thudc khoang 12 x 17c¢m (cha
y kich thudc cua phong bi cho thich hgp), nd1 dung thuong dugc viét & ngdi tha
ba theo cong thirc sau day:

Nhin dijp Thi trudng thanh phd” X
sang tham chinh thiic tinh......

Chil tich Uy ban Nhan dan tinh...... Nguyén Quéc H

Kinh moi

-

dén dy chiéu dai vao hoi...... io...... thi.....
ngay..... thang...... ndM.i

Trang phuc Xin tra loi trudc ]
- Nam: Com-lé (hogc xin bio truge néu khing dy)
- Nit: Ao dai S& dién thogi:

Ghi cha: Néu dung tiéng Anh thi ghi rd tiéc lunch, dinner hay reception. ..

Glay moi chiéu déi ngoai giao dugc trinh bay dep nhung nghiém tac, don gian
khong céu ky nhung rat trang trong. Kiéu chit in gidy moi va phong bi dung gidy
moi can dep song chan phuong, 16 rang. Chir in bang muc in mau den hodc c6 thé
dung myc mau khac song la mau tham khong dung myc mau rg. Thong thuong,
gidy moi dugc lam bang gidy day loai tét. Gidy in gidy moi 1a mau tring hodc
mau sang, khong dung gidy mau tham.

Theo thong 1€ 1€ tan ngoai giao, gidy moi chiéu dai cua cac vi Lanh dao Nha
nudc va nguoi ding dau co quan dai dién cua qudc gia & nudc ngoai ¢6 in hinh

qudc huy. Theo quy dinh vé sir dung qudc huy cia Viét Nam, gidy moi chiéu dai
voi danh nghia cua Lanh dao tir cap B trudng va twong duong trd 1€n.
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Gidy moi chiéu dai cé thé in mot sé diém luu y ddi v6i khach du tiéc nhu
trang phuc, chi dan duong di (néu la noi khé tim) hodc s6 dién thoai cua nguoi to
chure dé khach co6 thé lién hé khi can thiét. ..

Phong bi gidy moi 1a loai phong bi phu hop, thuong dugc chuan bj riéng cho
gidy moi chiéu dai, khong dung phong bi lam san cua buu dién dung dé giri thu.
Phong bi gidy moi ¢6 in tiéu dé co quan ciia ngudi moi. Ho va tén, chire vu nguoi
nhan dugc in day da ngoai phong bi. Trudng hop moi cip vo chong, gidy moi ghi
hai vo chong nhung phong bi chi ghi tn mot nguoi nhén. Trong trudng hop guri
gidy moi bang dudng buu dién, néu buu dién nude s tai khong nhan chuyén gidy
moi voi phong bi riéng clia co quan dai dién thi dung phong bi cua buu dién boc
ngoai phong bi gidy moi chinh thic, trudng hop hin hitu méi chi dung phong bi
cua buu dién.

Gidy moi thuong duoc chuyén cho nguoi duoc moi sdm, tuy nhién khong qua
som. Ddi voi cac cude chiéu dii 16n c6 thé trude mot thang, thong thudng trude
01 hodc 02 tuan. Trong truong hop dic biét thi gidy moi can duoc chuyén som
cho khéch, it nhit 1a 24 gid trude khi chiéu dai. Néu doan tir xa dén thi gui ngay
sau khi doan dén.

4. Thuc don:

Thuc don chiéu dai la mot yéu td quan trong cua ti€c chiéu dai. Mot trong
nhimg muc tiéu cta tiéc chiéu dai 14 thuéng thic moén an va dd udng. Chinh vi
vay viéc lya chon moét thuc don tdt 1a mot diéu quan trong. Viéc don tiép co long
trong dén dau, trang tri phong tiéc ¢6 an twong dén dau nhung thuc don khong
phu hop thi ti€c chiéu dai cling khong thanh cong.

Viéc Iya chon thuc don tiy thudc vao rat nhiéu yéu té nhu tinh chét cua cudc
chiéu déi (chinh thirc hay than tinh), hinh thirc chiéu dai (tiéc ding hay ngdi, an
theo kiéu Au hay A) kha nang tai chinh cua chu tiéc, truyén thong am thyc va gu
ctia khach moi. Can dic biét cha ¥ t6i su kiéng khem cuia khach vi 1y do strc khoe
hodc t6n gido, vi du: nguoi theo dao Hoi khong an thit lon va kiéng d6 udng c6
con, nguodi Hindu kiéng an thit bo, phan 16n ngudi Chau Au khong an thit cho,
chim bd cau. Can tranh cic mon an “ddc san” nhu thit rén, thit rua hay nhitmg mén
an gy cho khach lung tang nhu khi dung tay dé xé nhu cua, ghe... Bén canh mon
an la a6 uong Db udng phuc vu cho tiéc chiéu dai co nhiéu loai, tur ) uong co
con, dd udng co ga dén d6 udng giai khat. Theo truyén thong cam thuc, mdi loai
tiéc c6 loai do udng phu hop voi no, mdi mot mon an ché bién véi nhimng nguyen
liéu khac nhau ciing c6 loai d6 udng phu hop va m01 mot ngudi khach véi truyén
thdng van hoa hay ton gido khac nhau ciing c6 d6 udng khac nhau.

Theo truyen thdng ngoai giao chau Au, nguoi ta chi dung ruou manh khi khai
vi hay khi két thuc tiéc. Trong khi an thuong udng rugu co nong d6 thap va d&
tiéu hoa la ruou vang. Vang trang dung khi thuéng thirc moén ché bién tir hai san
hay thit mau tring, vang d6 dung khi thuong thirc mon an ché bién tur thit c6 mau
d6. Tuy nhién, v6i su giao thoa vin hoa am thuc hién nay, c6 thé truyén thong nay
khong con thich hop véi nhitng thuc khach khac nhau. C6 nguoi wa dung vang do
ngay ca khi dung do ché bién tir hai san, c6 ngudi va dung rugu manh trong khi
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an. P6i voi nhidu nudc chau A va Pong Au, ruou trang ndng d6 cao dugc thudng
thire trong sudt bira dn. Va ciing ¢ thuc khach do yéu td t6n gido hoan toan
khong dung rugu. Lya chon d6 udng cho budi tiée ciing 13 mot diéu khong don
gian. Giéng nhu dbi véi viéc lua chon thuc don d6 an.

Trong bita ti€c, thuc don nén cé moéOn an dan tdc. Mén an dan toc can duoc
gidi thiéu cho khach biét vé nguyén lidu, cach ché bién va cach thuong thirc tao
cho thyc khach sy hung khéi va hiéu duge nét dic sic Am thuc truyén théng. Khi
lwa chon thuc don ciing can luu ¥ dau bép ché bién phu hop lta tudi, thoi tiét,
Trong mot bita tiéc khéng nén c6 nhitg moén an trung lip nhau vé nguyén licu
cling nhu cach ché bién.

Trong céc bira ti€c quan trong, thuc don dugc in trén giéy va dé tai chd ngéi
cua moi khach. Co thyc don thi khach biét c6 nhitng mon an gi, cd can kiéng
khem khong.

Tranh tinh trang khach du chiéu dai ma van doi, ty theo yéu cau 1€ tan ciing
nhu thuc khach du, néu cudc chiéu dai 16n khach nhiéu khau vi khac nhau, thuc
don chuin bi nén da dang dé khach du véi 1y do gi cling co thé chon lua duoc
mon an phu hop. Dbi véi chiéu dai an ngdi, néu vi khach mdi quan trong ¢ yéu
cau an kiéng, chu tiéc can tim cach dap tng hop 1y.

Thirc dn chuén bi can c6 phuong an du phong. D4i v6i dn ngdi, can tinh dén
viéc thyc khach thich mft mon nao do6 xin an thém hodc do tryc trac trong bira
tiéc can c6 dé thay the Dm voi an dung theo dang buffet, mon an phong ph, vi
vay thong thuong so xuat 1am thue té bao gi¢ cling thip hon sd luong gidy moi
phat ra. Tuy nhién can tinh toan luong gidy moi _phat ra va lugng khach dén du
tuong db6i sat, tranh tinh trang thiéu do an va dd udng ciing nhu dung cu phuc vu.

5. Dung cu phuc vu chiéu dai:

Dung cu phyc vu chi€u déi cling 1a mot yeu t6 quan trong dam bao thanh cong
cho tiéc. Lién quan dén van dé nay, mot s6 van dé can luu v

- Dung cu phuc vu phai phu hop véi thue don. Thyuc don Au ¢6 dung cu cho
thuc don Au, thuc don A c6 dung cu cho thuc don A. Ke ca trong trudng hop
thuc don A, khach moi chua quen dung dung cu an A can chuén bj dung cu an
kiéu Au dé khi can dap tng dugc ngay. Hodc néu can thiét co thé sip song song
hai bd d6 dé khach tuy chon. Mdi loai dd udng c6 loai ly, cdc phu hop.

- P6i véi nhitng cude chiéu dai chinh thire, dac bi¢t khi c6 sy tham dy cua
nhén vat quan trong, ngay ca khi t6 chirc tiéc tai nha hang hay khach san dat
chuén vé dich vu ciing can yéu cau nha hang luu ¥ phuc vu bang loai dung cu
sang trong phu hop véi yéu cau 18 tan.

- 1-301 v6i chiéu dai an ding, s6 lugng bo dd an va ly, cdc... dung cho chiéu
dai can chuan bi nhiéu loai khac nhau, phu hop voéi yéu cau cta thuc don va lua
chon cua khach. Nhleu thuc khach thay doi do dung sau khi thuéng thirc mét mén
an hay mot loai dd uong Thong thuong, dbi v6i cudc chiéu dai nay, dd dung
chuan bi t01 thiéu gap rudi luong thue khach du. Néu khong co luong dy trir khi
can, can td chuc nguoi phuc vu lau rira kip thoi dd vira thu vao dé phuc vu.
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- Pbi v6i chiéu dii an ngéi, mac du sép du do6 dung trén ban ti€c cho mdi thuc
khach, can dyu phong vai bo dé khi can c6 dung cu thay thé ngay.

- Kiém tra k¥ ludng dung cu trude khi phuc vu tiéc. Dung cu chiéu dii phai
duoc lau chui sach sé, d@)ng b0, khong st mé, khong co dau tay cAm (soi ra &nh
sang dé kiém tra). Trong truong hop khong du ddng bo mot loai dd dung chiéu
dai c6 thé dung mot s6 bo dd dung cu khac mot cach hop 1y theo khu vuc khach.
Khong ding bd d6 coc cach nhu tach nay dia kia.

6. Bay ban tiéc va trang tri mgt cudc chiéu dai ngoagi giao:

Theo thong 1€ le tan ngoai giao, trang tri chiéu dai ngoai giao don gian nhung
an tuong, khong cau ky, rudm ra nhung sang trong. Thong thuong trong chiéu dai
ngoai giao, ban ti€c phai dugc trai khan ban an bang soi vai bong, khin ban nén 1a
mau tring hodc mau sang, co thé dung khin théu, ren trang tri. Khin ban tiéc
duoc 1 phang va trai ngay ngan. Khong dung khan nilon hoidc vai hoa. Ban tiéc
trang tri hoa tuoi. Hoa trang tri ban tiéc khong c6 mui gét, hoa cam khong qua cao
che 1ap mit ngudi ngdi tai ban tiéc. Cac ban tiéc nén dugc trang tri gidng nhau.
Ban danh du (néu c6) co thé dugc trang tri 4n tugng hon cic ban khac mot cach
hop ly. Chi€u dai ngoai giao thuong khong trang tri phong man nhu hoi nghi hay
mit tinh. Tuy nhién tiiy theo tap quan ctia mdi qudc gia, ddi véi nhitng cudc chiéu
dai lon nhu chiéu dai chao mung Quéc khanh hay chao mimg nim méi dugc
trang tri 4n tuong. Co thé co phong va san khau cho cac thu tuc 18 tin cua cudc
chiéu d3i va co thé trang tri qudc ky.

Phong t6 chire chiéu dii can c6 dién tich du rong, phu hop véi yéu cau:

- Chiéu dai an ngdi: khoang cach giita cac ghé khong qua gan lam cho nguoi
an go boé va kho khin cho ngudi phuc vu. Mit khac khoang cach gitta cac ghé
khong qua xa, lam cho khach kho giao luu noi chuyén véi nguoi bén canh. Trong
phong doi khai vi (néu c0) khach thuong ding noi chuyén, tuy nhién c6 thé ké
mot sb ghé salon hodc ghé tya dé danh cho phu nir hodc ngudi cao tudi ngdi.

- Chiéu dii n dting: can ké mot s6 ghé cho nhimg khach co yéu cau co thé
ngdi nghi. T6 chirc buffet, néu phong tiéc du rong co thé ké mot sé ban ghé cho
thuc khach. Khach tu lya chon dd an, d6 uéng va ¢6 thé tim chd ngéi an va noi
chuyén véi nhau.

- Ti¢c tra: thong thuong dung salon, ké theo hinh vong cung hodc vong tron
quanh phong tiéc hudng vao nhau dé néi chuyén hoac cling cé thé ké theo cum
tao thanh nhitng nhém khéac nhau. Néu di¢u ki¢n khong cho phép, hodc khach
dong, ti€c tra cling c6 thé to chuc theo ki€u ti¢c dirng. C6 ban dé banh keo, hoa
qua va doé uong khach tu phuc vu. K€ mot s6 ban, ghé thanh ting cum cho mdt so6
nguoi muodn ngdi ndi chuyén.

7. Cdch sip xép ban tiéc, ché ngéi tiée chiéu dai:

Trong phong tic, chd ng01 danh dy thuong 1a d6i dién voi cira ra vao. Néu

clra ra vao ¢ vé mot bén, chd ngdi danh du 13 & phia ddi dién véi cac cira so.
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Trong bita tiéc chi c6 nam gidi, chd ngdi danh du d6i véi khach moi 1a bén
phai cua chu nha. Néu cha nha muén thé hién sy quan tam dac biét ddi voi mot vi
khach cip cao, chu nha c6 thé moi vi khach d6 ngdi vao vi tri di dién dé cung
chu tri ban tiéc. Khi vo chi nha cung du tiée thi hai v chdng ngdi dbi dién va chd
ngdi danh du nhat 13 & bén phai ba chu, trung tim néi chuyén & giita ban tiéc. Khi
chu nha khong ¢6 vo hodc vo Véng mit, néu bita tiéc c6 moi ca nam 13n ni gioi,
chu nha c6 thé moi vi phu nhin dwge moi hodc nhan vat cip cao nhat ngdi & ghé
ddi dién.

Trong mot vai trudng hop, chit nha mudn nhuong chd cho mét nhan vat ma
chti nha mudn dic biét dé cao, cha nha cé thé moi ong ta ngéi ddi dién véi vo chu
nha, con chu nha s& ngdi bén phai ngudi khach phu nit s6 mot. Trong vai trudng
hop, ngudi ta chi co thé tranh dugc nhitng khé khin vé sip xép ngdi thir bang
cach ké hai ban tiéc, cht nha chu tri mot ban, vo cht nha chu tri ban kia. Néu sd
khach moi dong thi c6 thé chia thanh nhidu ban nho, vo chong cha nha va mot s6
khach chinh chia nhau chu tri cac ban tiéc.

Sép xép chd ngdi trong ban tiéc phai twong xtng véi cuong vi cla timg nguoi
khach. V6i nhimg ti¢c chiéu dai, dac biét 1a dbi voi khach moi la nhimg quan
chue cao cap, nhirmg nguoi ¢ dia vi xa hoi, viée sap Xep vi tri chd ngoi trong ban
tiéc rt can can trong. Sap xep sai khong dung vi tri 18 tan cua khach co thé gy ra
nhiing hiéu 1Am dang tiéc. Néu 1a cudc chiéu dai long trong, trén ban tiéc trudc
chd ngdi cua khach nén dit cac ghi tén khach.

Néu mot cudc chiéu dai 16m, cd nhiéu ban tiée va sd rat dong khach moi, nén
6 so dd ban tiéc dit & phong cho hodc tién sanh dé khach du biét duoc vi tri cua
minh trong ban tiéc, tranh dé khach lung tang di tim chd hay sap xép chd ngdi
som va giri kém gidy moi cho ting vi khach vi tri chd ngdi dé khach dé& dang tim
duoc chd ngdi ctia minh. Trong thyc té ngoai giao hién nay, c6 nhitng cudc chiéu
dai an ngdi ma luong khach tham du rdt dong 1én t6i ca nghin ngudi, nguoi to
chtrc ¢6 thé sidp xép chd ngdi theo timg ban tiéc, trong ban tiéc thuc khach ngdi tu
do.

D61 vor mot cudce chi€u dai thye khach khong dong va chi c6 mot ban tiée, co
thé khong can sap x&p cac dé tén trén ban, chu tiéc c6 thé phan cong nguoi hudng
dan tirng vi khach vao cho6 ngdi cua minh.

Can can nhac va than trong khi sap xép chd ngdi trong ban tiéc. Mot sd
nguyén tic can luu y khi sap xép chd ngdi ban tiéc:

- Cang gan chu tiéc 1a chd cang long trong.

- Chd bén tay phai chu tiéc va khach chinh long trong hon chd bén tay tréi.
- Chu noi khéac dén xép trén chu tai chd.

- Xen k¢ gitra chu va khach, nam va nfr.

- Khéng xép phu nit dy tiéc voi tu cach phu nhan ngdi dau ban tiéc. Co ging
khong x&p phu nir ngoi dau ban.

- Chu ti¢c luon x€p ngodi & vi tri d€ quan sat toan bo bira ti€c.
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- C6 thé chu nha moi vi khach danh du ngdi dbi dién dé cung chu tri bira tiéc.

- Khong xép mot cip vo chong ngdi ddi dién nhau, tot nhat 13 xép ngdi cung
phia trong mot ban ti€c. Mot cudc chiéu dai ma chu va khach la nhitng cdp vo
chdng, co thé xép xen ké& 6ng, ba cua cac cip khac nhau dé tao diéu kién giao luu
trong bita tiéc hodc ciing c6 thé xép xen k& theo cip vo chong.

- Theo nguyén tic 18 tan, phu nhan/phu quén c6 ngoi thtr tuong duong voi
chdng/vg. Néu vi 1y do nao do khong thé x€p ngang nhau thi nén uu tién xép vo
trude. Nguoi chong co thé xép ngdi chd thap hon nhung chii nha phai tim cach
giai thich va xin 16i trude.

- Tai cudc chiéu dai co6 lanh dao cép cao hon minh dy, mac du minh la chu
tiéc, vi du Téng lanh sy va phu nhan moi tiéc ¢6 vo chéng bai str du thi theo phép
lich su ngoai giao. Téng lanh sy moi Pai st va phu nhan chu tri bira ti€c. Phu
nhan Tong lanh sy s& ngdi trén cac phu nhan khac (bén phai DPai st), Téng lanh sy
ngdi bén phai phu nhan Pai st. Trong trudng hop khach danh du cua bira tiéc co
vi tri quan trong thi chu tiéc ngoai viéc nhudng vi tri chu tiéc cho lanh dao cua
minh, danh vi tri danh du cho khach quan trong, minh va phu nhan/phu quan (néu
tham dy) tim mot vi tri khiém t6n phi hop trong ban tiéc.

- Néu cudc chiéu dai an ngdi gdm nhiéu ban tiéc khac nhau, ban tiéc c6 chu
ti¢c la ban quan trong nhat, cac ban cang xa ban chu ti¢c muc do le tan giam dan
Trong mdi ban tiéc ngoai nguyén tic chic vu tuong duong, cd gang sap xép
khach c6 cung nghé nghiép hodc nghé nghiép gan nhau, c6 cing ngdn ngir hodc
c6 thé dung dugc mot ngoai ngir chung dé tién cho khach trao doi cau chuyén
trong bira tiéc. Mdi ban tiéc can xép it nhat mot ngudi ciia chu nha dé tiép khach,
trur truong hop chu nha khong du nguoi.

- Khong xép ngdi canh nhau khi gitta khach c6 nhitng mbi quan hé té nhi, c6
thé 1a quan di€ém chinh tri, c6 thé 1a quan hé c4 nhan.

- Phién dich: néu c6 phién dich, tiy theo yéu cau 1& tin ma xép vi tri ngdi cho
phién dich ngay bén trai cua nguoi duge phién dich. Néu 12 ban danh dy gdm toan
nhing vi khach quan trong, c6 thé khong xép phién dich  trong ban tiéc, phién dich
(khong an tiéc) ngdi phia sau nguoi duge phién dich. Néu la phién dich cua khach
thi can thong bao trudce cho khach dé ngudi phién dich biét chuan bi trude. Néu
mot cugc chiéu dai chi c6 mét ban tiéc va so lugng thuc khach khong dong thi
khong nhat thiét phai xép phién dich ngay canh nguoi dugc phién dich, c6 thé Xep
& mot chd khac trong ban tiée. Dbi voi cude chiu dii 16n co nhleu ban tiéc, dé
dam bao cho chil va khach c6 thé noéi chuyén dugc véi nhau thi mdi ban nén cé
mot phién dich.

Cé rat nhi€u cach sap x€p ban tiéc, sau day la mot s6 so do thong dung:

a. So d6 1: ban chir nhat hay con goi 1a ban chit I
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C5 K3 C1 KC C2 K4 C6
C4 K2 PDC cC K1 C3 K5
b. So dd 2: ban chir nhat danh du va mot s6 ban tron
PD
K3 G2 K1 cc KC Gi K2 C3
c. So dd 3: ban chit U
C* *K G* *K
K* *G K* *C
C* *K C‘k *K
K* *C K* ‘kC
C* *PD *K
K* e
G* *K
K3 C2 K1 CC KC Ci1 K2 C3

d. So dd 4: ban chit T
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C3 K2 C1 KC CC K1 (Cz K3

*PD
K* *C
c* *K
K* 1 &
c* *K
K* *C
G *K

e. So d0 5: ban tron, chi chinh, khach chinh ngdi dbi dién (khéng co phu
nhan/phu quan)

CC
*

K1* *ED
K3* *K2
C2* e @i |
*

KC

£ So dd 6: ban tron, khong c6 phu nhan/phu quén; chu chinh, khach chinh
ngo1 bén nhau (khong c6 phién dich)

KC CC
* *®
C1* *K1
K2* *(2
C3 K3
* *



g. So d6 7: ban tron, ¢6 phu nhan/phu quan; hai vo chong chii chinh ngdi d6i
dién

f)ng CC
*
Ba KC* *PDC
Gz* 6|
K1* *Ong KC
=
Ba CC

h. So dc‘A), 8: ban tron, c6 phu nhan/phu quan; 6ng chu chinh va o6ng khach
chinh ngo1 doi dién.

ﬁng CC
*
Ba KC* *PDC
K2* *K1
Gl * Ba CC
- *
Ong KC

~ Phulucsb6
Nhirng di€u can chu y khi di du chiéu dai
bi dy chi€u dai 1a di du mot hoat dong ngoai giao. Cung vdi phep lich su xa
giao thong thuong trong giao tiép x4 hoi, hoat dong ngoai giao nay co rat nhiéu

quy tic bat thanh van ma moi mot nguoi tham dy khong thé khéng tu ¥ thic. Sau
day 1a mot sd trong vo van nhimng quy tic do:

- Khach ngdi vao ban tiéc & tu thé khudn mit & vao duong vubng goc voi
canh ban. Lung khong tua vao ghé ma chi cham vao lung ghé. Chan khong chodi
ra hai bén, khong bt chéo 1én nhau dé khong cham phai chan cta nguoi ngdi bén
canh, ma co lai quanh ghé ctia minh.

- Khin an bang vai dugc trai trén dau gbi, khong giat khan an vao cd, khong
nhét khin an vao chd ho gitra hai cac d0. Khan an bang gidy dé trén ban canh dia
dung thtrc an trong sudt bira tiéc. Khan an dung dé lau miéng. Khong dung khan
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an dé lau dia va bo do an. Sau khi dn xong, x&p khan an mot cach du do va dé trén
ban phia bén trai bén canh dia thirc an.

- Hai tay néu khong dung dé cit thic an thi c6 thé dat trén mép ban, khong
nén dat khuyu tay ti trén mat ban.

- Banh my khong cit bang dao, c6 thé cAm ca 14t can an ting miéng néu c6
phét bo hodc cam bé an timg miéng.

- Khong gam xuong hodc nhai thirc an dé gay tiéng kéu. Khi nhai thirc an can
ngam mi¢ng va khong vira néi vira nhai thure an.

- Khi dang an 1& d4nh roi dung cu hodc danh v& cbc ly thi khong cui xubng
nhdt, d€ nguodi phuc vu ban tu lo don va ho s€ dua cho ban d6 dung mai.

- Khi céan ldy thire dn hodc dd gi 6 nhu gia vi... ma chung lai & qua xa minh
thi khong nén dung day nhoai nguoi ra lay ma c¢6 thé nho ngudi thuan ti€n hon
chuyén giup.

- Trong bita tiéc khi nodi chuyén véi ngudi bén nay khong quay han lung lai
voi ngudi bén kia.

- Lay dung cu an theo nguyén tac bat dau tir dung cu xa nhit va két thiic bang
cai gan nhat.

- Khong dung dung cu dn dé khua mua, chi tré. Can sir dung dung cu an dung
muc dich, chirc ning nhu dao ding dé cit thirc an, thia dé an stp, canh. Thia cAm
bang tay phai, dia cam tay trai dé xién thtrc an 1én miéng. Khong dung dao xién
thire an dwa 1én miéng, dung thia dé an sap hay canh, khong hip tir bat.

- Thtrc 3n 13y tir bat, dia chung phai dung dao, dia chung dé lay.
- Khi udng café hoic tra phai bo thia ra khoi cde, ly, tach.

- Khi khong str dung dao thi gac no6 1€n thanh dia, ludi dao quay vao phia
trong, chuyén dia sang tay phai dé xuc thtrc an. Khong bao gio dugc dua dao 1én
miéng.

- Khi da an xong hodc khong mubn an tiép, thu gon chd thtrc an con lai trén
dia ctia minh, dit dao, dia song song v&i nhau, chuéi vé phia phai cua dia dé
nguoi phuc vu biét va don di.

- Khi an tiéc chi nén an thirc dn di c6 trong thuc don va lay thire dn vira du,
khong lay qua nhi¢u dé an sao cho vira hét. Khong dé thira thire an qua nhiéu trén
dia lam cho chu tiéc nghi rang mon an khong ngon, bi khach ché...

- Han ché xin thém thuc dn, néu can thiét thi chi nén xin thém thirc dn moén
chinh, khong yéu cau thém pho-mat, trang miéng.

- Néu muén tir chdi mén an nao d6 thi chi can néi “cam on, tdi an da ro6i” ma
khong nén giai thich “moén d6 tanh”, “moén do ghé ghé”, “t61 khong va mon do”. ..

- Trong khi dn tiéc khong nén phé phan mén an, binh luin vé nhimng ngudi
xung quanh.
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- Viéc nhan xuong ciing phai nhe nhang, khong dung tay lay xuong tir trong
miéng ra ma dung ludi ddy nhe xuong ra, lay thia hodc dia himg ldy va dé nhe
nhang bén canh mép dia, sao cho khong roi vao long dia va ciing khong roi xuéng
khan ban.

- Néu stip, canh qua néng can doi cho ngudi bét rdi an, khong thoi, hup.

- Chu tiéc vira dn vira quan sat khach dn, khong dn xong trudc khach. Néu co
khach muon an thém chut it thi chu cling can lich su lay thém chut thirc an dé
cung an voi khach.

- Nén dung khin hodc ban tay che miéng khi xia ring hodc ldy thic an giit
trong miéng.

- Khi man ti€c chu ti¢c dig lén trudc.
- Nam kéo gh¢ gitup phu nir bén canh minh lic vao ban va lac roi ban tiéc.

- Khi ra vé nguoi cé chue vy thap hon ra vé sau, tat ca doi khach chinh ra vé
trude roi moi duoc lan luot ra ve.

- Khi dy ti€c dirng, moén én, do uéng tur chon, néu mén 4n la, chua biét, khong
nén lay nhiéu vi ¢6 thé khong hop khau vi s& bo thira. Nén l1dy mot it dé thir, néu
hop khau vi méi lay du dung.

- Ti€c dung 1a ti€c mén an duogce chu tiée chuén bj rat phong phu vi vay dé co
thé thudng thirc dugc nhiéu mén, moéi mon nén lay vira phai du dung dé thudng
thire.

- Khi ldy dt dd 4n hay d6 udng khong nén luu lai ban dé dd an 1au, nhudng
cho cho khach khac.

- Pbi v6i mot hoat dong ngoai giao, ding gid 14 mdt yéu cau quan trong.
Chinh vi vay, khi dd nhan 101 du tiéc chiéu dii nén dén ding gid. Néu dén sém dé
thé hién sy nhiét tinh thi chi nén d&én sém khoang 5 phut, khong nén dén qua sém
vi ¢0 thé gy bat tién va lung ting cho chu tiée khi chua chuén bi sén sang dé don
khach. Ciing tuong ty nhu vy, khong nén dén qua mudn. Néu vi 1y do phai dén
mudn, dic biét 1a tiéc ngdi thi can bao trude cho chu tiéc dé chu tiéc ¢ thé chu
dong va trong trudng hop tiée bat dau ding gid thi cha tiée van gitt chd cho minh.
Trong truong hop néu khong thé dén trong vong 30 phit (sau mot mon an dau)
sau khi tiéc bat dau thi nén céo 16i khong du.

- Néu la khach moi cung du ti€c voi lanh dao cia co quan thi khong nén dén
du tiéc sau lanh dao. Néu la cudc chiéu dai 16n, nén tim chod trude cho thu trudng
cuia minh va hudng dan vao cho ngoi.

- Khi ra vé can cam on va chao chu tiéc.

. Phuluc 56 7
Nhirng di€u can chu y trong cach chao héi
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Chao hoi 1a mot thi tuc 18 tan dau tién khi gip nhau ké ca giita nguoi da quen
than thiét hay ca giita nhimg ngudi méi tiép xtic véi nhau lan dau. Vin hoa,
truyén théng, phong tuc tdp quan mdi dan toc c6 nhiing nét dac trung riéng trong
cach chao hoi khi gép nhau trong giao tiép x3 hoi. Vi du, mot s6 nuéc Dong Nam
A khi chao nhau, ngudi ta chip hai tay trude nguc va khé gat dau, ngudi Nhat khi
gap nhau nguoi cli chao. Mot ngudi lich su va co6 kinh nghiém trong giao tiép khi
tiép xuc voi ngudi khac, bén canh nhimg hiéu biét can thlet veé phong tuc, tap
quan cta ddi tuong minh giao tiép dé khong pham vao diéu cAm ky con can thong
thao nhitng nguyén tic co ban trong giao tiép xa hoi dd dugc thira nhan rong ri.

Xu huéng don gian trong giao tiép x4 hoi ciing dugc thé hién trong ca chao
hoi. Moi nguoi giao tiép voi nhau da hoa ddng hon, khong con su phan biét thai
qua giita nhiing tang 16p xa hoi khac nhau nhu thdi phong kién. Trong giao tiép
ngay cang it gdp cach chao hoi cau ky, phirc tap d6i voi vua chaa hay tﬁng 16p
quy toc. Ngay ca nhimg qudc gia con duy tri ché do quan chi, khong con bit budce
khach quéc té phai chao vua chua voi nghi thire cung dinh. Su giao luu van hoa
cung lam thay d6i nhiéu théi quen lau doi, tham chi dbi v6i khach qubc té nguoi
ta con c6 thé vuot qua ca diéu kiéng ky, vi du phu nir Hoi gi4o, trong pham vi X4
hoi cua minh, gitra dan 6ng dan ba khong c6 tuc bat tay nhau, nhung khi giao tiép
voi khach khong thude thé gigi Hoi gido ho ciing co thé chit dong chao khach
bang cach bit tay.

Chao hoi 12 mot thu tuc xa giao khong thé thé & mdi ngudi trong giao tiép xa
hoi. Ngudi ta ¢ thé chao nhau bang rat nhidu cach. C6 thé chao bang 101, chao
nhau bﬁng nu cuoi, chao bﬁng mot cu chi, chao nhau béng mot 4nh mét. Mot
trong cach chao hoi phd bién rong rii trong giao tiép xa hoi ma dic biét 1a trong
giao tiép qudc té 1a bat tay. Qua cach chao hoi, bat tay, ngudi ta c6 thé cam nhan
duoc thai do cua ngudi giao tiép. D6 1a thai d kinh trong, tinh cam bang hitu than
tinh hay 1a sy dong tinh, ting ho, cam théng chan tinh hay chi 1a mot ctr chi xa
giao lanh nhat, chiéu 1¢, tham chi 1a thai d6 thu dich, ngao man...

Chao hoi, bt tay 1a nhitng cir chi x3 giao théng thuong, song chao hoi thé nao,
bét tay thé ndo cho dung phép xa giao chua chic di 1a diéu don gian. Kho co thé
di séu vao phan tich phép chao hoi trong tung bdi canh giao tiép xa hoi, & day chi
dé cap dén nhiing quy tac co ban da duoc xa hoi thura nhén trong giao tiép noi
chung va trong giao tlep quoc té noi rleng can duoc ton trong dung muc. V4i quy
tac nay cua phép lich sy, moi nguoi can co y thirc diéu chinh phu hop khi giao
t1ep trong nhirng bdi canh cu thé, véi nhitng ddi twong cu thé va véi nhitng yéu
cau cu thé.

- Khi chao can t6 thai do dung muc, than thién va ton trong nhau.

- Ngudi it tudi chao nguoi cao tudi trudce, nguoi c¢o dia vi thap chao nguoi co
dia vi cao hon trudce. Néu gitra nhitng nguodi ¢6 cung dd tudi, dia vi xa hoi tuong
duong thi nam gi61 chao phu nir trude.

- Nguoi tir ngoai phong budc vao chao nguoi trong phong. Nguoi moi dén
chao nguoi dén trudec.
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- Khi dang ngdi, chao khach hay dap lai 10i chao can dung day, nhung phu
nhan cé thé van ngo6i va chao dap lai, tuy nhién doi véi ngudi c¢o6 chic vu cao,
nguoi 1on tudi, nguodi dugce kinh trong rat nén ding day.

- Khi chao khong ngam thudc 14, khong dat tay vao tii, khong chao khi dang
an hoac nhai keo cao su.

- Khi chao khong doi mil, nén, phyu nit c6 thé do6i mi, noén khi chao (luu y
khong phai 1a loai mii che mua, che nang), khong mang gang tay khi bat tay, phu
nir c6 thé mang ging tay dang-ten khi bat tay.

- Nguoi duoc chao can chao dap lai.

- Khi bt tay nén to thai do niém nd, than mat, chan thanh nhung khong sudng
sa, si€t tay vira du chat duoc coi la phu hop.

- Bét tay bang tay phai, trir trudng hop tay phai co khuyét tat co thé dung tay
trai.

- Mit nhin huéng vao ngudi minh chao, ngudi minh bét tay, than mat, dau hoi
nghiéng vé phia nguoi d6, nhung khong cui gap ngudi mot cach khim nim.

- Néu 13 nguoi ¢ quan hé gan giii va than tinh, gitta nam gidi voi nhau c6 thé
siét chat hon binh thuong va gitr it lau. Néu bat tay nir gidi thi nén ndm vira phai,
nam gidi khi bat tay khong nén siét chat tay nit gioi.

- Chu nha chu dong bét tay tirng ngudi khach.

- V6i mot ngudi la khong nén chu dong bit tay trude ma can ti gidi thidu lam
quen 161 moi bat tay.

- Chao hoi va bét tay 1an luot, ngudi dén trude bt tay trude, ngudi dén sau
bat tay sau. Khong dua hai tay bat hai nguoi cung mot lic. Khong bat tay nguoi
no chéo qua ngudi kia hoac vira bat tay vira ngoanh mat di.

- Khong chu dong bét tay nguoi cao tudi hon, ngudi ¢ chirc vu cao hon, khi
ngudi d6 chu dong bat tay mdi bat tay dap 18.

- Khong bit tay gitr qua 1au, lic manh, lac nhiéu lan, nhat 13 con kém theo
cuo1 noi oang oang.

- Khong dimg trén bac thang dé bat tay ngudi dimg dudi bac thang.

- Chao hoi, noi chuyén can tranh nhimg cur chi va tu thé bat nha nhu ngo
ngudy nguoi, ngody tai, can méng tay, nho rau, rung dui, rung chan. .

Phu luc s6 8
Phéan loai khach quoc té vao lam viéc tai Viét Nam
1. Doan khach dac biét:

Truéng doan gdm cac vi: Nguyén thu Quéc gia; Pho Nguyén thu Quoc gia;
Ngudi dimg dau Chinh phu dong thoi 13 Ngudi dung dau Pang cam quyén co
quan hé chinh thirc voi Pang Cong san Viét Nam mang danh nghia Poan dai biéu
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bang — Nha nudc hodc Poan dai biéu bang — Chinh phu; Chu tich Quéc hoi; Chu
tich Thuong Nghi V@én; Chu tich Ha Nghi vién; Chu tich Lién minh Nghi vién
Thé gidi; Chu tich T chure lién Nghi vién cac nudc Pong Nam A.

2. Doan khach Hang A:

Truéng doan gdm cac vi: Phé Thu tudéng Chinh phu; Phé Chu tich Qubc hoi
va nhirng chirc vu tuong duong nhu: Pho Chu tich Thuong Nghi vién; Pho Chu
tich Ha Nghi vién; Chu tich va Pho Chu tich Lién hi¢p thanh nién va sinh vién thé
gi61; Chu tich va Phé Cha tich Lién hiép phu nir thé gi61; Chu tich Uy ban Bdo v¢
Hoa binh thé giéi; Chu tich, Pho Chu tich va Tong thu ky Lién hiép cong doan thé
gi61; Chu tich va Phoé chu tich Lién doan Cyu chién binh...; Nguoi ké vi Vua hodc
nguoi ké vi Nit Hoang; Téng thu ky Lién hop qudc; Bo truong Bo Ngoai giao.
Chu tich hodc Tong thu ky cic to chuc lién Chinh phu (EU, EC, ASEAN,
APEC)”; Chu tich hoac Téng thu ky céc td churc tai chinh quéc té (WB, IMF,
ADB, MIB, MBES); Chu tich uy ban hon hop.

3. Doan khach Hang B:

Truéng doan gdm cac vi: Bo truong; thtr truong va nhiing chirc vu tuong
duong nhu: Chu tich Téng Cong doan; Chu tich Trung wong Hoi Lién hi€p thanh
nién; Chu tich Trung wong Hoi Lién hiép phu nit; Chu tich va tong thu ky Uy ban
Olympic thé gioi; Chu tich Hoi Cuu chién binh céc nudc...

Khach 1a Pho ’téng thu ky céc to chire lién Chinh phu; cap Pho Chu tich cac td
chuec tai chinh quoc té¢ (WB, IMF, ADB, MIB, MBES).

4. Doan khach Hang C:

Truong doan gdm tat ca cac khach tir cAp Vu, Cuc trd xufSng va nhimg churc
vu tuong duong; phi cong, hoa ti€u, cac doan nghé thuat va thé duc thé thao.

Khach 1a Pho chu tich cac t0 chirc; Pho Chu tich Uy ban Olympic thé gidi,
Pho chu tich va Tong thu ky Hoi dong thé thao Chau A.

Riéng cac doan ngh¢ thu;flt, thé duc thé thao an theo tiéu chuén loai B; hoa tiéu
va phi cong an theo tiéu chuan loai A.

5. Khdch méi quoc té khdc:

Hoc vién quéc té th;lm dlr cac khoa hoc, tap huefm ngén han do Viét Nam td
chuc; cac khach moi quoc t€ khac khong thude cac doi tuwong quy dinh tai khoan 1,
2, 3, 4 Phu luc néu trén.

Pbi v6i hoc vién qudc té do Viét Nam moi theo quy dinh tai Hiép dinh song
phuong gitra hai nudce thi thuc hién theo Hi€p dinh.

Phu luc s0 9
Che do chi tiéu tiep khach nwéc ngoai vao lam viéc tai Viét Nam
1. D61 voi cac doan khach nudce ngoai vao lam viée tai Viét Nam do Viét Nam
dai tho toan bo chi phi an, ¢, di lai trong nudc:

35



a) Chi don, tién khach tai san bay:

- Chi tang hoa: Tang hoa cho cac thanh vién doan ddi voi khach hang dac biét
va khach hang A; tang hoa cho truéng doan va doan vién la nir doi voi khach
hang B; tang hoa cho trudéng doan la nir 461 voi khach hang C;

Khung mirc chi ting hoa t6i da 200.000 dong/1 ngudi.

- Chi thué phong cho tai san bay: Chi 4p dung d6i véi khach hang dic biét,
khéach hang A va khach hang B.

Gi4 thué phong chd thanh toan cin ctr theo hoa don thu tién cua don vi co
chtrc ndng cung cap dich vu tai san bay.

b) Ti€u chuan xe 6 to:

- Khach hang dic biét: St dung xe 1& tan Nha nudc theo quy ché ctia Bo
Ngoai giao va cac quy dinh hién hanh c6 lién quan;

- Poan 14 khach hang A: Truéng doan bd tri mot xe riéng. Pho doan va doan
vién 3 nguoi/mot xe; riéng truong hop Phé doan va doan vién 1a cap Bo trudng bd
tri 01 nguoi/xe, phd doan va doan vién 1a cip Thtr trudng va twong duwong 2
ngudi/xe. Poan tuy ting di xe nhiéu chd ngdi;

- Poan la khach hang B, hang C: Tru’O‘ng doan bd tri mot xe riéng; riéng
truong hop pho doan 1a cap tha trlrong va cap tuong duong bd tri 02 ngudi/xe;
cac doan vién trong doan di xe nhiéu chd ngdi;

Gia thué xe dugc thanh toan can ctr vao Hop dong thué xe va hoa don thu tién
cua cac don vi ¢6 chirc nang cung cap dich vu van tai.

- Tiéu chuén xe hd téng, xe canh sat dan duong: Thuc hién theo quy dinh tai
Piéu 26 Nghi dinh sé 82/2001/ND-CP ngay 06/11/2001 ctia Chinh pht vé nghi 18
Nha nudc va don tiép khach nudc ngoai va do Bo Cong an chiu trach nhiém bao
dam phuong tién thuc hién nhiém vu.

c¢) Tiéu chuan vé thué cho &:

- Khach hang dic biét: Tiéu chudn thué phong & khach san do Thu trudng co
quan duoc giao nhi¢m vu don tiép Phé duyét;

- Poan 1a khach hang A: (gia thué phong c6 bao gdm ca bita dn sang)
+ Truéng doan: Mt téi da 5.500.000 dong/ngudi/ngay;

+ Phé doan: Mirc t6i da 4.500.000 ddng/ngudi/ngay;

+ Poan vién: Muc tdi da 3.500.000 déng/ngudi/ngay;

- Poan 14 khach hang B (gia thué phong c6 bao gdm ca bita dn sang)
+ Truéng doan, Pho doan: Mire ti da 4.500.000 dong/ngudi/ngy;

+ Poan vién: Muc tdi da 2.800.000 ddng/ngudi/ngay;

- Poan khach hang C (gia thué phong c6 bao gdm ca bita dn sang)
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+ Truéng doan: M toi da 2.400.000 ddng/ngudi/ngay;

+ Poan vién: Muc tdi da: 1.700.000 dong/ngudi/ngay;

- Khach moi quéc té khac (gia thué phong c6 bao gom ca bita an sang) Murc
to1 da: 500.000 dong/ngudi/ngay.

Truong hop do yéu cau ddi ngoai dic biét can thué phong theo tiéu chuan cao
hon mtc quy dinh t61 da néu trén, thi Thu truéng co quan, don vi chu tri tiép
khach quyét dinh murc chi thué phong trén tinh than tiét kiém va phai tu sap xép
trong pham vi du toan ngan sach duoc cip c6 Tham quyén giao dé thyc hién.

Truong hop nghi tai nha khach cua co quan, don vi ma khong tinh tién phong
hodc trudong hop thué khach san khong bao gom ti€n an sang trong gia thué phong
thi co quan, don vi tiép khach chi tién an sang t6i da bang 10% muc in cia 1
ngay/nguoi doi voi tung hang khach. Tong mure tién thué phong va tién an sang
khong vuot qua murc chi thué chd & quy dinh néu trén.

Chtng tir thanh toan cin cr vao hop dong va hoa don thu tién ctia cac don vi
c6 chure nang cung cap dich vu khach san, nha nghi.

d) Tiéu chuén an hang ngay: (bao gom 2 bita trua, toi):

- Khach hang dac bié¢t: Do Thu trudéng co quan duoc giao nhi€ém vu don tiép
phé duyét trong Chuong trinh don doan;

- Poan 14 khach hang A: Mt t6i da 800.000 ddng/ngay/ngudi;

- Poan 14 khach hang B: Muc ti da 540.000 dong/ngay/ngudi;

- Poan 14 khach hang C: Muc t6i da 400.000 dong/ngay/ngudi;

- Khach moi quéc té khac: Muc tdi da 270.000 dong/ngay/ngudi;

Mirc chi dn hang ngay néu trén bao gdom ca tién d6 ubng (rugu, bia, nudc
uong San xuat tai Viét Nam), chua bao gom céc loai thué phai tra nha cung cap
dich vu theo quy dinh hién hanh.

Trong trudng hop can thiét phai ¢6 can b cua don vi don tiép di an cung doan
thi duoc thanh toan tién an nhu doi voi thanh vién ctia doan.

d) T6 chirc chiéu dai:

- Khach hang dic biét: Do Thu trudng co quan duoc giao nhiém vu dén tiép
phé duy¢t trong chuong trinh don doan;

- P6i voi khach tir hang A, hang B, hang C: Mdi doan khach duoc t6 chirc
chiéu dai mot lan. Murc chi chiéu dai khach toi da khong vuot qua muc ti€én an
mot ngay cia khach theo quy dinh tai diém d, khoan 1 Biéu 2;

Mtrc chi chiéu d3i trén bao gdm ca tién dd ubng (ruwou, bia, nudc udng san
xuat tai Viét Nam) va dugc ap dung cho ca dai bi€u va phién dich phia Viét Nam
tham gia ti€p khach (danh sach dai bi€u phia Viét Nam duogc can ctr theo dé an
don doan dugc cap co tham quyén phé duyét), chua bao gom céc loai thué phai tra
nha cung cap dich vu theo quy dinh hién hanh.
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e) Tiéu chuan tiép x4 giao va cac budi lam viéc:
- Khach hang dac bi¢t: Do Thu trudéng co quan duogc giao nhi€ém vu don tiép
phé duyét trong chuong trinh don doan;

- Poan 1a khach hang A: Muc chi nudc uéng, hoa qud, banh ngot, tdi da
khong qua 220.000 dong/ngudi/ngay (2 budi lam viéc);

- Poan 1a khach hang B: Mirc chi nudc udng, hoa qua, banh ngot, tdi da khong
qué 110.000 dong/nguoi/ngay (2 budi lam vige);

- Poan 14 khach hang C: Mtrc chi nudc udng, hoa qua, banh ngot, tdi da khong
qua 70.000 dong/ngudi/ngay (2 buoi lam viéc);

Muc chi trén dugc ap dung cho ca dai biéu va phién dich phia Viét Nam tham
gia ti€p khach.

g) Chi dich thuat:

- Bién dich:

+ Tiéng Anh hoic tiéng cua mdt nude thudc EU sang Tiéng Viét: THi da
khong qua 120.000 dong/trang (350 tr);

+ Tiéng Viét sang Tiéng Anh hoidc tiéng ciia mot nudc thuéc EU: Tbi da
khong qua 150.000 dong/trang (350 tur);

Dbi v6i mot sé ngdn ngir khong phod thong mire chi bién dich duoc phép ting
toi da 30% so vo1 mre chi bién dich néu trén.

- Dich noéi:

+ Dich néi théng thuong: Toi da khong qua 150.000 dong/gio/ngudi, trong
duong khong qua 1.200.000 dong/ngay/nguoi lam viée 8 tiéng;

+ Dich dudi (dich dong thoi): Téi da khong qua 400.000 dong/gid/ngudi,
tuong duong 3.200.000 dong/ngay/ngudi lam viée 8 tiéng;

Trong trudng hop dic biét t6 chic cac hoi nghi qudc té c6 quy mé 16n can
phai thué phién dich co6 trinh d6 dich dudi cao dé dam bao chat lugng ctia hoi nghi,
thi Thu truéng co quan, don vi chu tri hoi Nghi quyét dinh muc chi dich noi cho
phu hop va phai tu sdp x€p trong pham vi dy todn ngin sach dugc cap c6 tham
quyén giao dé thuc hién.

Dinh mtrc chi dich thuat néu trén chi 4p dung trong truong hop co quan khong
c6 Nguoi phién dich can thiét phéi di thué.

Truong hop cic co quan, don vi chwa dugc b tri ngudi 1am ¢ vi tri cong tac
bién, phién dich, nhung cling khong di thué bén ngoai, ma st dung can bd cua cac
co quan, don vi dé tham gia cong tac bién, phién dich thi duoc thanh toan t6i da
khong qua 50% murc bién, phién dich di thué ngoai. Thu truéng co quan, don vi
chiu trach nhiém quyét dinh mirc chi cu thé trong ting truong hop va phai dugc
quy dinh trong quy ché chi tiéu ndi b cua co quan, don vi; dong thoi phai chiu
trach nhiém vé viéc giao thém cong viéc ngoai nhi€ém vu thuong xuyén dugc giao
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cua can bd va phai quan ly chat lugng bién, phién dich bdo dam tiét kiém, hiéu
qua.

h) Chi van ho4, vin nghé va ting pham:

Can cu tinh chat cong viée, yéu cau ddi ngoai cia ting doan khach nudc
ngoai vao lam viéc tai Viét Nam, Thu truong co quan, don vi chiu trach nhi€ém
don doan quyét dinh chi van hoa, van ngh¢ va tang pham trén tinh than tiét kiém,
khong pho truong hinh thire; cu thé nhu sau:

- Chi van ho4, van ngh¢:

+ Ddi véi khach hang dac bi¢t: Do Thu truéng co quan dugc giao nhiém vu
don tiép phé duyét trong chuong trinh don doan;

+ P6i voi khach hang A, B va C: Tuy ting trudng hop cu thé, Thi trudng co
quan duogc giao nhiém vu don ti€p phé duyét trong ké hoach don doan, nhung 61
da mdi doan chi chi xem biéu dién nghé thuat dan tdc 1 lan theo gia vé tai rap
hodc theo hop dong bicu dién;

- Chi tang pham:

Tang pham la San pham do Viét Nam sén xuat va thé hién ban sdc van hoa
dan toc, murc chi cu thé nhu sau:

+ Ddi véi khach hang dac bi¢t: Do Thu truéng co quan dugc giao nhiém vu
don tiép phé duyét trong chuong trinh d6n doan;

+ Dbi voi khach hang A:

. Truong doan: M t6i da khong quéa 1.000.000 ddng/ngudi;

. Cac dai biéu khac: M chi t6i da khong qua 300.000 ddng/nguoi;
+ Péi v6i khach hang B:

. Truong doan: Mire tdi da khong qua 600.000 ddng/ngudi;

. Céc dai biéu khéac: Mt chi tdi da khong qua 300.000 ddng/ngudi;
+ Pbi voi khach hang C:

. Truong doan: M ti da khong quéa 400.000 dong/ngudi;

. Cac dai biéu khac: Mirc chi t6i da khong qua 300.000 ddng/nguoi.

i) i cong tac dia phuong va co sé: Truong hop can thiét phai dwa khach di
tham, lam vié¢c tai cac dia phuong hodc co sé theo chuong trinh, ké hoach d3 duogc
cap c6 thAm quyén quyét dinh thi tiéu chuan dén tiép nhu sau:

- Co quan, don vi chu tri don tiép khach chiu trach nhiém chi toan bo chi phi
dua don khach tir noi ¢ chinh téi dia phuong, co sé va chi phi an, nghi cho khach
trong nhitng ngay khach lam viéc tai dia phuong, co sé theo cac muc chi quy dinh
tai diém b, ¢, d, d khodn 1 Diéu 2;
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- Co quan, don vi ¢ dia phuong hodc co sé noi khach dén tham va 1am viéc
chi tiép khach gdm nuéc udng, hoa qua, banh ngot. Mirc chi theo quy dinh tai
diém e khoan 1 Diéu 2;

- Trudong hop cén bd Viét Nam dugc cuir tham gia doan thap tung khach di
thim va lam viéc & dia phuwong thi dugc thué phong nghi theo tiéu chuan 2
ngudi/phong theo gia thuc té cua loai phong tiéu chuén (Standard) tai khach san
noi doan khach quéc té ¢. Truong hop doan co 1é nguoi khac gidi thi nguoi 1é
duoc thué 1 ngudi/phong theo gia thuc té ciia loai phong tiéu chuan (Standard) tai
khach san noi doan khach quéc té &. Puoc thanh toan Phu cép luu tra theo ché d6
hién hanh vé cong tac phi d6i v6i can b, cong chire trong nudc di cong tac trong
nudc.

k) Chi dua khach di tham quan: Cén ctr tinh chét cong viéc, yéu cau ddi ngoai
cta timg doan, Thu trudng co quan, don vi chiu trach nhiém don doan quyét dinh
trong ké hoach don doan viéc dua khach di tham quan trén tinh than tiét kiém,
khong phd trwong hinh thirc. Muc chi dua dén khach tir noi ¢ chinh dén diém
tham quan, chi an, nghi cho khéch trong nhitng ngay di tham quan theo cdc muc
chi quy dinh tai céac diém b, ¢ va d khoan 1 Piéu 2 va duoc ap dung cho ca can bo
phia Viét Nam tham gia dua cac doan di; ) lugng can by Viét Nam tham gia
doan do Thu truéng co quan, don vi chu tri don doan phé duyét.

1) Truong hop doan vao lam viéc voi nhi€u co quan, don vi:

Truong hop doan vao 1am viéc véi nhiéu co quan, don vi theo chuong trinh,
ké hoach di duoc cdp co thaim quyén phé duyét, thi co quan, don vi chu tri trong
viéc don doan chiu trach nhiém vé chi phi dén, tién; tién an, tién thué chd &, di lai
cua doan theo mirc chi quy dinh tai céac diém a, b, ¢, d, d khoan 1 Piéu 2. Cac co
quan, don vi c6 trong chuong trinh lam viéc voi doan sé chiu trach nhi€ém chi phi
tiép doan trong thoi gian doan lam viéc véi co quan, don vi minh theo ké hoach
duoc cap c6 tham quyén phé duyét. Mt chi tiép khach ap dung theo quy dinh tai
diém e, khoan 1 Biéu 2.

2. Bdi véi cac doan khach nude ngoai vao lam vi¢e tai Viét Nam do khach tu
tuc an, ¢; Viét Nam chi cac khoan chi phi 1€ tan, chi phi di lai trong nudce:

a) Ddi voi khach dic biét: Do Tha truong co quan dugc giao nhi€ém vu don
tiép phé duyét trong chuong trinh don doan.

b) Ddi v6i khach hang A, hang B, hang C:

Co quan chu tri d6n tiép doan vao duogc chi dé don tiép doan nhu sau: Chi don
tiép tai sdn bay; chi phi vé phwong tién di lai trong thoi gian doan lam viéc tai
Vi¢t Nam; chi phi tiép x4 glao cac budi 1am viéc; chi phi dich thuat; chi van hoa,
van nghé va ting pham; trong truong hop vi quan hé d6i ngoai xét thay can thiét
thi Thu trudng co quan dugc giao nhiém vu don tiép co thé phé duyét chi moi 01
bira com than mat.
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Tiéu chuén chi dén tiép va muc chi theo timg hang khach nhu quy dinh tai
diém a, b, d, e, g, h khoan 1 Diéu 2.

¢) Truong hop can thiét phai dua khach di tham, lam viéc tai cac dia phuong
hodc co so theo chuong trinh, ké hoach da dugc cap co6 tham quyén quyét dinh thi
thuc hién chi don tiép nhu quy dinh tai diém 1, khoan 1 Diéu 2.

d) Trudong hop doan lam viéc v6i nhiéu co quan, don vi theo chuong trinh, ké
hoach da dugc cap c6 tham quyén phé duyét thi thyc hién chi don ti€p nhu quy
dinh tai diém e, khoan 1 Diéu 2.

3. Bdi véi cac dai su, truong dai dién cac td chirc quéc té khi két thuc nhiém
ky cong tac tai Viét Nam :

Co quan, don vi dugc t6 chirc moi com than mat khi chia tay, toi da khong
qua 700.000dong/ngudi bao gém ca dai dién phia Viét Nam, muac chi ndy bao
gdm ca tién dd udng (rugu, bia, nude udng san xuat tai Viét Nam, chua bao gém
cac loai thué phai tra nha cung cip dich vu theo quy dinh hién hanh). Chi mua
tang pham cho khach téi da khong qua 600.000 dong/ngudi.

4. D61 voi cac doan khach nudc ngoai vao lam vi¢e tai Viét Nam do khach tu
tuc moi chi phi:

Co quan, don vi c6 doan dén lam viéc chi dugc chi dé tiép xa giao cac budi
doan dén lam viéc, muc chi nhu quy dinh tai diém e, khoan 1 Diéu 2.

bai tho céc chi phi vé 3n & va di lai va mot s dich vu khach san khac trong
thoi gian thim Viét Nam déi voi doan khach nuée ngoai thim song phwong ké ca
dbi v6i truong hop thim c4 nhan hodc qua canh duoc ap dung theo quy dinh Viét
Nam, nguyén tac co di ¢ lai, mirc do quan h¢ vo1 nude hoac td chirc cua khach va
quy dinh 18 tan ngoai giao ctia Viét Nam. Nhu vay, ddi v6i khach tham Viét Nam,
muc do va cach thirc dai tho c6 thé khac nhau dbi véi moi doan. Tuy nhién, dé thé
hién long mén khach cta Nha nuéc va nhan dan Viét Nam, phia Viét Nam déu
danh cho truong doan va khach thim Viét Nam nhitng co s vat chat t6t nhat co
thé dugc dé chuyén tham cia doan dat két qua tot nhat.

Theo thong 1¢ 1& tn ngoai giao Viét Nam, trir truong hop dic biét nhu néu
trén, phia Viét Nam dai tho chi phi don tiép truong doan, phu nhan/phu quin
truong doan va cac doan vién chinh thirc nhung khong qua 10 ngudi trong thoi
gian khach tham Viét Nam.

Theo tap quan 18 tan qudc té, dbi voi khach dugc dai tho chi phi, nude chi nha
thudng thu xép noi o tai cac co s& do Chinh phti quan 1y va phuong tién di lai do
céc to chirc chuyén mén ctia nha nudc cung cap. Trong trudng hop phia khach c6
cac yéu cau khac thi muc d6 dai tho c6 thé s& khac di va duoc hai bén thong nhit.
Dai tho vé dn &, théng thuong khong bao gém chi phi dbi voi minibar, sir dung
lién lac vién thong quéc té hay nhirng dich vu dac biét ciia khach san. Phuong tién
di lai dugc dai tho 1a xe 6 t6, néu di chuyén bang phuong tién khac nhu duong
hang khong trong ndi dia Viét Nam, thong thuong phia khach tu chi phi.
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Pdi v6i cac doan khach nuée ngoai tham du Hoi nghi, dién dan quéc té do
Viét Nam dang cai t6 chuc, dai tho chi phi dugc phia Viét Nam ap dung theo
thong 1€ quoc t€, diéu kién thuc té va thong 1€ 1€ tan ngoai giao Viét Nam.

Ngoai viéc co quan to chirc don tiép thu xép cho doan noi ¢, phuong tién di
lai... theo théa thuan do phia Viét Nam, phia Viét Nam hd trog khach trong viéc
lién hé cling nhu thoa thuan véi cac co quan cung cip dich vu khac theo yéu cau
ctia doan. Néu doan thong qua co quan dai dién cia minh tai Viét Nam tu lién h¢
véi cac td chie cung cip dich vu thi phia khach ciing can thong bao cac thong tin
lién quan cho co quan chu tri td chtrc cia Viét Nam biét dé phéi hop.
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