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QUY DINH
NGHI THUC PON TIEP CAC POAN KHACH CAP CAO, NUGC NGOAI
PEN THAM VA LAM VIEC VOI TRUONG

I. CACPOAN KHACH CAP NHA NUOC
1. Pon Khach
- Phong Hanh chinh — Téng hgp bd tri xe dén tai Khach san (khi c6 yéu ciu)
2. Tiép don
a. Chu tri tiép don: Hiéu truong (hodc Phé Hiéu trudng).
b. Thanh phan tiép dén: Phong Hanh chinh — Téng hop. cic don vi lién quan, doi ngii 1€ tan
c. Khanh tiét:
- Treo bang rén chao mimg & cong chinh va sanh nha Trung Tam.
- Phédng chao mimg tai sanh ctia phong tiép khach.
- Trai thim do duong di tir ngoai sanh nha trung tim dén cira thang may va tir cira thang
may dén phong tiép khéch.
- L& t4n mic 4o dai ddng phuc.
- Chuén bi phong tiép khach: Hoa dit tugng Béac, hoa tuoi trén cac ban tra, phong, nudce
dong chai, tréai cay, banh ngot.
d. Nghi thirc tiép don dugc tién hanh nhur sau
- Phong Hanh chinh — Téng hop don khach tai noi xe d6 (Sanh Toa nha Trung Tam).
- Doi 18 tan dimg doc hai bén tir cong chinh Toa nha Trung Tam dén thang may.
- Hai nhan vién & tan rude doan khach vao thang may.
- Doi ngii 1& tan don doan khéch tai cira thang may sanh ctia phong tiép khach va rude
khach dén Phong tiép khach.
- Hiéu truéng (hodc pho hiéu truéng) dén doan khéch trude sanh ctia phong tiép khach.
- Hiéu trudng (hodc phod hiéu trudng) chup hinh luu niém véi doan khach trude sanh
ctia phong tiép khach.
- Hiéu trudng (hodc pho hi¢u trudng) ting hoa cho trudng doan.
- Tang qua (néu cb).
- Ruéc khich vao Phong tiép khach.

- Hi¢u trudong (hodc pho hi¢u trudng) va cac don vi lién quan hdi dam vaéi khach tai
Phong tiép khach.




3. Chiéu dai.
- Phong Hanh chinh — Téng hop chuén bi tiéc chiéu dai hodc mdi com than mat.
- Hiéu trudong (hodc phé hiéu trudng) va cac don vi lién quan tham gia tiéc chiéu dai.
4. Tién khach.
- Hiéu truéng (hodc phoé hiéu trudng) tién khich va chia tay khach tai noi xe do; doi nga
1€ tan ding doc hai bén.
- Phong Hanh chinh Tdng hop bb tri xe dwa khach vé khach san.
II. CAC POAN KHACH CAP BO
1. Pon Khach
- B tri xe don (néu c6 yéu cau)
2. Tiép dén
a. Chu tri tiép d6n: Hiéu trudng (hodc pho hiéu trudng).
b. Thanh phin tiép don: Phong Hanh chinh — Tong hop, céc don vi lién quan, doi ngil 1€ tan.
c. Khénh tiét:
- Treo bang ron chao mimg & cong chinh va sanh toa nha Trung Tam.
- L& tan mic 4o dai dong phuc
- Trang tri phong tiép khach: Hoa dit tugng Béc, hoa tuoi trén cic ban tra, nude dong
chai, trai cay, banh ngot.
d. Nghi thirc tiép don duoc tién hanh nhu sau :
- Phong Hanh chinh - Tong hop dén khich tai noi xe d6 (Sanh Toa nha Trung Tam).
- Doi 1 tan ding doc hai bén tir cong chinh Toa nha Trung Tam dén thang may.
- Hai nhan vién I€ tan rude doan khach vao thang may.
- Doi ngii 1& tin dén doan khéch tai cira thang may sanh cta phong tiép khach va rude
khach dén Phong tiép khach.
- Hiéu trudng (hodc pho hidu truong) don doan khach & sanh cia phong tiép khach.
- Hiéu trudng (hodc pho hi¢u trudng) chup hinh luu niém véi doan khach trong Phong
tiép khach.
- Ting qua (néu cd)
- Higu trudng (hodc phéd hi¢u truong) va céc don vi lién quan hdi dam vaéi khach tai
Phong tiép khach.

3. Chiéu dai.

- Phong Hanh chinh — Téng hop chudn bi tiéc chiéu dai hodc moi com than mat.

- Hiéu trudng (hodc phé hidu trudng) va cac don vi lién quan tham gia ti¢c chiéu dai.
4. Tién khach. 2

- Hiéu truéng (hodc phoé hiéu truéng) tién khach va chia tay khach tai noi xe do; doi ngii

1€ tan ding doc hai bén.




- IIL

IV.

CAC POAN KHACH CAP SO, THANH PHO, CAP TINH
1. Pon Khiach
- Khong bb tri xe dén
2. Tiép dén
a. Chu tri tiép don: Hiéu truéng (hodc Pho hiéu trudng).
b. Thanh phén tiép don: Doi ngil 1& tan, cac don vi lién quan.
c. Khanh tiét:
- L& tan mic 4o dai dong phuc
- Trang tri phong tiép khach: Hoa trén cac ban tra, phong, nude dong chai, tréi cdy, banh
ngot.
d. Nghi thtre tiép don dugc tién hanh nhu sau:
Hai nhan vién 1& tin rudc doan khach vao thang may.

Hiéu trudéng (hodc phé hiéu trudng) don doan khéch tai Phong tiép khach.

Téang hoa hodc qua (néu co)

Hiéu truéng (hodc phoé hiéu trudng) va cac don vi lién quan hdi dam vdi khach tai
Phong tiép khach.

3. Chiéu dai.
- Phong Hanh chinh — Téng hop chuén bi tiéc chiéu dai hodc mdi com than mét (néu c6)
- Hiéu trudng (hodc pho hiéu trudng) va cac don vi lién quan tham gia ti¢c chiéu dai

4. Tién khach.

- Hiéu truéng (hodc pho hidu trudng) tién khach va chia tay khach tai Phong tiép khach.

CAC POAN KHACH QUOC TE

- Nghi thirc dén tiép cic doan khéch qudc té trong tu nhu nghi thire don tiép céc doan
khach cép Nha nudc

- Phong Quan Iy Khoa hoc — Quan hé Qudc té tham gia dén tiép, tang qua, dat tiéc chiéu
dai, tién khach

- Phong Hanh chinh - Tong hop chuan bi Phong tiép khach va tea — break.

Ghi chi: Cac nghi thitc trén co thé dvoc diéu chinh theo yéu cdu ctia Podan khdch va chi dao

truee tiép cua Ban gidm hiéu.

Quy dinh nay ap dung ké tir ngay ky.

HIIEU TRUONG \yLL
PHO HIAU TRUGN

Noi nhin:

- BGH:

- Cac don vi;
- Luu HCTH

TS. Lim Mai Long
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