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ỦY BAN NHÂN DÂN                             CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
  TỈNH BÌNH ĐỊNH                                      Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
       ((((                                             ((((((((((((  
 Số: 3338 /UBND-ĐN                              Quy Nhơn, ngày   22    tháng  12   năm 2005
	Về nghi lễ đón, tiếp khách và tham dự các cuộc hội nghị đàm phán, ký kết văn kiện xúc tiến đầu tư tại trụ sở UBND tỉnh 


                                               Kính gửi: 

                                                               - Lãnh đạo các sở, ngành, đoàn thể;

                                                               - UBND các huyện, thành phố.


Công tác đón, tiếp khách, tham gia đàm phán, hội nghị và các hoạt động xúc tiến đầu tư trên địa bàn tỉnh nói chung và khu kinh tế Nhơn Hội nói riêng là yêu cầu bức thiết hiện nay. Ngoài việc phải điều chỉnh, bổ sung, ban hành các cơ chế chính sách thực sự thông thoáng, đồng thời thực hiện cải cách thủ tục hành chính theo kịp với yêu cầu mới, các nhà đầu tư muốn bộ máy làm việc của tỉnh phải thực sự năng động, đổi mới tư duy, làm việc nhiệt tâm theo một cung cách mới, thể hiện thái độ trọng thị và mến khách của bộ máy công quyền ở tỉnh ta.


Trong thời gian qua, nhiều buổi tiếp khách đến giao dịch công tác, thăm dò, đàm phán đầu tư, ký kết hợp tác, tổ chức các cuộc họp, hội nghị, v.v... còn tổ chức nghi lễ sơ sài, ăn mặc không thống nhất, tùy tiện, luộm thuộm; trong khi làm việc nói chuyện riêng, đi lại lộn xộn, liên lạc điện thoại di động ồn ào, mặc dù lãnh đạo tỉnh đã nhắc nhở nhưng nhiều cuộc họp vẫn còn diễn ra, đã gây cho khách bất bình, khó chịu, ảnh hưởng đến quan hệ hợp tác lâu dài.


Để khắc phục tình hình trên, đồng thời nâng cao tính văn minh, lịch sự, tôn trọng khách và tôn trọng mình đưa phong cách làm việc, giao tiếp của cán bộ lãnh đạo và công chức các cơ quan công quyền của tỉnh vào nền nếp, Chủ tịch UBND tỉnh yêu cầu cán bộ lãnh đạo và công chức khi tham dự các cuộc đón tiếp, làm việc , tiễn đưa các đoàn khách nước ngoài (khách nhà nước, khách từ các tổ chức quốc tế, các chính khách, các nhà kinh doanh, lãnh đạo Trung ương và Bộ, ngành Trung ương) thực hiện các quy định sau đây:


1. Trang phục:


1.1- Nam: Mặc áo sơ mi dài tay, bỏ áo trong quần, quần âu dài hoặc bộ com lê, có thắt cà vạt, đi giày hoặc dép có quai hậu;


1.2- Nữ: Mặc áo dài, bộ quần áo âu phục, bộ váy, ngoài mặc áo khoác ấm (nếu ngày đông), đi giày hoặc dép có quai hậu.


Giao Văn phòng UBND tỉnh tùy tình hình thời tiết và tính chất của từng đoàn khách có quy định cụ thể trong giấy mời họp.


2. Thủ tục lễ tân:


2.1- Đón khách: Khi khách đến làm việc, cơ quan chuẩn bị nội dung cử lãnh đạo trực tại tiền sảnh trước 15 phút (so với thời gian mời họp) để đón tiếp và mời khách đến địa điểm họp.


2.2- Cơ quan chuẩn bị nội dung phối hợp với Văn phòng UBND tỉnh sắp đặt bảng tên hướng dẫn và sắp xếp vị trí mời khách ngồi.


3. Trong giờ làm việc, hội nghị:


3.1- Đại biểu dự hội nghị đúng thành phần giấy mời, đại biểu phát biểu tại hội nghị phải đăng ký trước và được chủ trì đồng ý, hoặc chỉ định. Nội dung phát biểu ngắn gọn, đúng vấn đề.


3.2- Tập trung nghe để nắm rõ nội dung buổi làm việc. Không đi lại, trao đổi chuyện riêng gây mất trật tự trong phòng họp.


3.3- Không sử dụng điện thoại để liên lạc trong phòng họp. Trường hợp đặc biệt xin phép và được sự đồng ý của chủ trì ra ngoài phòng họp để giao dịch.


4. Công tác phục vụ:


Cơ quan chuẩn bị nội dung phối hợp với Văn phòng UBND tỉnh thực hiện:


- Phát hành giấy mời kịp thời, đúng thành phần quy định.


- Trang trí hội trường, hoa, cây cảnh, bảng tên, khẩu hiệu (nếu có). Kiểm tra âm thanh, ánh sáng và chuẩn bị các trang thiết bị phục vụ buổi làm việc, hội nghị: máy đèn chiếu, treo các bản đồ... (nếu có).


- Phục vụ lễ tân (nữ mặc áo dài, nam mặc quần âu, áo dài tay bỏ trong quần) phục vụ nước uống, hoa quả, tặng hoa, tặng quà (nếu có).


5. Kết thúc làm việc, hội nghị:


Khi chủ trì thông báo kết thúc thời gian làm việc, các thành viên tham gia buổi tiếp phải nhường khách về trước và đi theo chủ trì để tiễn khách tại sảnh trước cơ quan Văn phòng.


Quy định này được thực hiện từ ngày 01/01/2006. 


Yêu cầu các sở, ban, ngành, các huyện, thành phố nghiêm túc thực hiện và có kế hoạch triển khai chấn chỉnh công tác tổ chức lễ tân, hội nghị trong từng đơn vị, địa phương./.

                                                                                                    CHỦ TỊCH 

Nơi nhận :
- Như trên;

- TT Tỉnh uỷ;

- TT HĐND tỉnh;

- CT và các PCT UBND tỉnh;

- Lãnh đạo VP, CV;

- Lưu: VT, QT (100b) .                 

                                                                                                                        Vũ Hoàng Hà  
