TONG CONG TY CN TAU THUY CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CONG TY TNHH MOT THANH VIEN Péc lip - Tw do - Hanh phie
PONG TAU HA LONG pRn Y e
$é: A95/0P-PTHL-TCCB-LD Quang Ninh, ngay .04 thang 04 nam 2015
QUYET PINH

Ban hanh Quy che vé cong tic 1€ tin, phién dich, lam h¢ chiéu, visa, dong
tiép khéch va to chire doan di edng tic trong nwéc va nwée ngoai tai
Cong ty TNHH m{t thanh vién déng tau Ha Long

CHU TICH CONG TY PONG TAU HA LONG

- Cin o Quyét dinh sé 1558/QD-CNT-DMDN ngay 27/
12/2006 cia HPQT Tap doan Céng nghiép tau thuy Viét Nam phé duyét
phuong én va chuyén doi Nha may dong tau Ha Long thanh Cong ty TNHH
mdt thanh vién déng tau Ha Long hoat dong theo m6 hinh Cong ty me — Cong
ty con;

- Can ctr Diéu 18 vé t6 chirc va hoat dong cua Cong ty TNHH mét thanh
vién dong tau Ha Long ban hanh kém theo Quyét dinh s& 815/QP-CNT ngay
15/10/2014 cia HDTV Tong Cong ty Cong nghiép tau thiy;

- Theo d& nghj ctia 6ng Téng Giam dbc Cong ty,

QUYET PINH

Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyf:t dinh nay Quy ché vé cong tac 1€ tan, phién
dich, lam ho chiéu, visa, dong tiep khach va t6 chirc doan di cong tac trong
nude va nude ngoai tai Cong ty TNHH mot thanh vién dong tau Ha Long,

Piéu 2: Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. -~

Piéu 3: Cac 6ng (ba) Tong Gidm déc Cong ty TNHH mdt thanh vién déng tau
Ha Long, Thu truong cac don vi thanh vién, Truéng céc phong ban, phan
xudng, don vi trong Céng ty chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: L

- Dang uy Cry;

- Ban TGD;

- Céng doan; TN,
- Nhie diéu 3,

- Luwew TCCB-LD.
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TONG CONG TY CN TAU THUY CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CONG TY TNHH MQT THANH VIEN Djc p - Ty do - Hanh phic
PONG TAU HA LONG

QUY CHE
VE CONG TAC LE TAN, PHIEN DICH, LAM HQ CHIEU, VISA,
DON TIEP KHACH VA TO CHUC POAN b1 CONG TAC TRONG NUGC VA
NUGC NGOAI TAI CONG TY DONG TAU PONG TAU HA LONG
(Ban hénh kém theo Quyeét dinh s6 ) £95../0D-DTHL - 1CCB-LD ngay (& !hdﬂg ¢4 nam 2015
cua Chu tich Cang ty dong tau Ha Long)

CHUONG 1
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi ap dung

Quy ché nay quy dinh vé cong tac 1€ tan, phién dich, 1am h{ chiéu, visa,
don tiép khach va t6 chirc doan di cong tic trong nudc, nudc ngoai do Cong ty
TNHH mét thanh vién déng tau Ha Long (Sau day goi tit la Cong ty dong tau
Ha Long) thyre hién.

Piéu 2. Poi twong ap dung

Céc don vi phong phong, phan xudng va cd nhén c6 lién quan trong Cong
ty dong tau Ha Long.

CHUONG 11
CONG TAC LE TAN

Pitu 3. Phéin cong nhiém vu cdng tdc 1€ tin.

Cong tic L& tAn do Phong Hanh chinh tong hgp thong nhat quan Iy va
thure hién.

1. Cong tac L2 tan dbi noi:

1.1 Bé tri dia diém va phuc vu cac budi lam viéc, tiép xa giao, hdi nghi, hoi
thao to chire tai tru so Cong ty dong tau Ha Long;

1.2 T6 chite cac budi 1€ ky két, ky niém, tige chiéu dai véi sy tham gia cua
céc to chire, ca nhén trong nudc;

1.3 Ping ky, dat va mua vé may bay, lam ho chiéu, visa phuc vu céng tic
ciia can by Cong ty déng tau Ha Long.

2. Cong téc L& tan dbi ngoai:

2.1 T4 chire 18 ky két, 1€ ky niém, tiéc chiéu dai cua Lanh dao Cong ty voi
su tham gia cta cac t6 chire, ca nhén nude ngoai;

2.2 T6 chitc dén, dua céc doan khéch cao cép nuée ngodi dén tham va lam
viéc voi Lanh dao Cong ty, b tri dia diém va phyc vu cic budi lam viéc;



Piéu 4. Thii tuc ding ky bo tri phong tiép khach, phong hop hoiic hji
thao

I. Céc phong ban, phan xudng, don vj trong Céng ty déng ky phong tiep
khach, phong hop, hoéc héi thao véi Phong Hanh chinh tong hop theo mau quy
dinh trude it nhat 01 ngay. Trong Gidy ding ky phong hup ghi 15 s6 lugng ngudi
tham dyr, nguoi chu tri tiép khach, thoi gian va céc yéu cau khéc. Trong trudng
hop dét xudt, cac don vi co nhu cau phong tiép khach lién hé truc tiép voi bd

phan L& tin phong dé giai quyét.

2. Bo phén 1& tan Phong Hanh chinh tong hop bd tri phong tiép khach,
phong hop dam bao trang trong, lich sy va phli hop véi quy mé cudc hop/tiép
khach theo lich céng tac cia Lanh dao Céng ty va yéu cau cia cac don vi giri
den.

Piéu 5. Phoi hgp td chirc sir kién

Pbi véi cac su ki¢n lon nhu: 1€ ky niém, 1& ky két hop dong, ky thoa thudn
hop téc, hoi thao, tiep cac doan lanh dao cao cép cla cac cng ty, Cong ty cén c6
st phdi hop ciia nhidu bd phén thi don vi chu tri phai lén ké hoach cu thé, sau d6
lam vigc véi Truomg phong Hanh chinh tung hop, Phnng Kinh doanh Déi ngoai
dé t6 chirc thue hién. Trinh tyr thye hién theo Quy trinh t6 chirc sy kién.

Piéu 6. Yéu ciu dbi véi viée tiép khach

I. Phong chu tri chuén bj k¥ néi dung, tai liéu lam viéc, thanh phan tham
du theo chmmg trinh duge Lanh dao Céng ty phé duyét (néu cin). Déi vai céc
tai liu can duoc nghién ciru trude dé thao luéin trong cudc hop, Lhi phong chu tri
chuyen tGi cac thanh vién dy hop trude it nhit 1/2 ngay. Sau moi budi lam vige
phai ¢6 béo cdo néi dung bing van ban cho Lanh dao Céng ty (néu Lanh dao
phong chu tri).

2. Khi Chu tich Cong ty, Tnng Giam dbéc Cong ty tiép khach ma cé thanh
phén cdc phong thi ngudi dy tiép phai 1a Trudng/Phé truéng phong phu trach
hodc ngudi duge Trudng phong iy quyen.

3. Trong céc budi lam viéc mang ndi dung dam phén, trao d6i véi khach do
céc phong chu tri thi ngudi phat ngén chinh thic 1a Lanh dao hodc can bd cua
Phong chu tri. Moi y kién khéc véi ¥ kién ciia Phong chu tri phai duge thao lufin
voi Phong chu tri trudce khi phat ngon.

4. Dbi vaéi cac bubi lam viéc va tiép khach qubc té cua Lanh dan cﬂng ty,
Phong chu tri phm hop véi Phong kinh doanh ddi ngoai d& xudt cy thé voi Lanh
dao Céng ty vé ndi dung, chuong trinh dyu kién lam viéc. Thanh phan dyr tlep
phai ¢6 Lanh dao Phong chu tri, 1.Anh dao cédc Phong tham duy theo danh sach da
thong bao.

5. Déi véi cac doan khach quan trong can phai treo c&, bing ron, hoa, bang
dién tir chdo mimg khach tai sanh try so, trong phong hop thé hi¢n sy trong thi
dé6i voi khach, Phong Hanh chinh tong hop thue hién khi ¢6 di thong tin va yéu



céu clia Phong chu tri.

Pitu 7. Yéu cAu dbi véi can bd tiép khich

1. Céc can bd tiép khach mic trang phuc lich sy va cé mit truée gid tiép
khéch it nhat 05 phat. Bm v6i khach la Lanh dao cac co quan, BS, Ban nganh,
doanh nghiép, ngum tiép khéch s& ciing véi 1& tin don khach ¢ cong va dua

khach vao phong; néu la khich nudc ngodi, s& c6 sy tham gia cia can bd Phong
Kinh doanh dbi ngoai.

2. Poi voi céc cuge hop cén sir dung thiét bj 4m thanh, nghe nhin..., can bd
tiép khach can ¢é mit sém dé chudn bi, kiém tra dam bao sén sang phuc v cude
hop.

3. Khéng tly ti¢n dua khéch véo cac phong lam vige. Néu cé yéu cau thay

tIm ph{)ng tu:p khach phai bdo lai véi B phén 1é tin Phong hanh chinh téng hop
dé giai quyét.

Diéu 8. Yéu cau ddi véi Bo phin LE tin Vin phong
1. Bt;r phén 1& tan Phong ITanh chinh tong hop cing véi cdn bd b phéan
ding ky tlep khéch dé don va dwa khich vao phong khach.

2. B6 tri phong tiép theo diing yéu cau ndi dung ghi trong gidy di ding ky
Khi cé su thay doi phai bao ngay cho don vi dang ky dé thong nhat céch giai
quyét.

3. Lé tan Phong Hanh chinh tong hgp nam méc trang phuc gon gang, nit
mic do dai, ¢o tac phong lich sy, phuc vu tén tinh.

Piéu 9. Yéu ciiu phuc vy

1. D6i véi cac budi hop, tiép khach thong thuong: B phén 12 tin Phong
hanh chinh tong hgp phuc vu ca phé, nudc ché, nude khﬂé.ng

2. Déi v&i mét sb budi hop, 1am viéc hodc tiép khich theo yéu ciu ghi
trong “Gmy dﬁng ky phong hop” cua Linh dao Cong ty, Truéng phong Hanh
chinh téng hop va cic Truéng Phong, thi B§ phén 12 tan Phong Hanh chinh tong
hgp phuc vu thém hoa qua, banh keo véi mire chi theo quy dinh chung ciia cong
ty.

Diéu 10. T chirc doan di cong tic nuéc ngodi

Ddi véi cac doan di cdng tic mréc ngoai do Lanh dao Céng ty din dau,
Phong Kinh doanh déi ngoai 1 ddu méi ldp chuong trinh, thanh phén tham gla
doan cong tac, 1gp du todn, lam thu tyc tam Ung cho ca doan, phobi hgp voi
Phong Hanh chinh tong hop chuén bi qua ting, mua vé may bay, lam visa nhép
canh, qua canh, an, &, di lai tai nudc ngoai. N§i dung lam viéc cua Lanh dao
Cong ty s& do Phong chuyén mén chudn bj theo phin céng ctia Lanh dao Cong
ty

Diéu 11. T6 chirc doan di cong tac trong nuée

Pbi véi duan cong tac lmng nuoc do Lanh dao Cong ty dan diu, Phong
Hanh chinh téng hop 1a ddu mdi l4p chuong trinh, thanh phan tham gia doan



cong tac, 14p dy toan va lam thi tyc tam tmng cho ca doan (néu cén), mua vé may
bay, chuan bi qua ting (khi cn), thu xép an o, di lai cho ca doan. N§i dung lam
viéc cua Linh dao Cong ty s& do Phong chuyén mon chudn bj theo phén cong
cua Lanh dao Cong ty.

Piéu 12. Qua ting

Qua ting cho khéch phai phit hop véi doi twgng dugc ting va thé hién dugc
long mén khach cua Cong ty.

1. Péi tugng ting qua:

1.1 Céc td chire, ca nhén trong va ngoai nude do Cong ty mai dén thim va
lam viéc, hofic ky két cdc hgp dong, van kién, théa thuin hgp tac;

1.2 Céc t6 chirc, ¢4 nhan trong va ngodi nude noi Lanh dao Céng ty hoic
lanh dao c4c Phong tai tham va lam viéc;

1.3 Céc truong hop dic biét do Lanh dao Céng ty yéu cau hoic phé chuan.

2. Thii tuc chuén bj qua ting;

2.1 Cac Phong c6 nhu cdu ting qua cho khach phai lam “Gidy dé nghj ting
qua” theo mau quy dinh va do lanh dao Phong ky.

2.2 “Gléy dé nghl ting qua” chu}ren cho Iru{mg phong Hanh chinh Téng
hop Céng ty dé giai quyét, chim nhét 12 01 ngay trude khi 1am viée vai khach,
trir nhimg trudmg hop déc biét. Qua tang khi trao cho khach phai dugc goi, boc
lich su.

3. Thim quyén phé duyét qua ting:

3.1 Truéng phong Hanh chinh Téng hop phé duyét:

a. Qua ting gid tri dudi 150.000 ddng/ngudi, qua lru nié¢m dit lam sén cia
Cong ty cho khéch theo yéu céu cia cac Phong.

b. Qua ting gié trj khong qua 500.000 déng/ngudi cho khéch 13 Chu tich,
Pho chu tich, Tong giam doc, Pho téng giam doc cong ty hodc tuong duong.

3.2 Trong trudmg hop yéu cau qua ting c6 hinh thirc va gia tri cao hon
500.000 déng/ngudi, Trudng phong Hanh chinh téng hop trinh Lanh dao Cong
ty phé duyét.

4. Viéc quan 1y qua cuia khéch tang Cong ty :

Phong Hanh chinh téng hop c6 nhiém vy thong ké, 18p so theo ddi, luu gii
va bao quan qua cua céc td chirc, ca nhan & trong va ngoai nudc ting Cong ty,

Piéu 13. Mdi com, dit tiée chiéu dii

1. Dbi tugng moi com, tiéc chidu dai:

1.1 Céc doan khach trong v ngoai nude trong thisi gian dén thim va lam
vige vai Cong ty,

1.2 Céc ca nhan va t6 chic & nude ngodi, noi ma doan cong tac cua Cong
ty t¢i tham va lam viéc,

1.3 Khdch dic biét theo yéu cau cia Lanh dao Céng ty.
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1.4 Moi com, llt;L chiéu dai do Lanh dao Cong ty hodc ngudi duge Lanh
dao Céng ty iy quyen chi tri trong timg trudng hop cu thé,

2. Thi tuc giai quyét:

2.1 Lanh dao Cong ty duge chi dong moi com, chiéu ddi khach trong va
ngoai nudc.

2.2 Céc Phong khi can moi com, chiéu déi khéch trong va ngoai nudc, phai
6 “Gidy dé nghi dit tiéc” theo mau quy dmh duge Lanh dao Cong ty phé duyét
va giri Trudng phong Hanh chinh téng hop t6 chirc thuce hién hodc tir thuc hién
tiy timg truomg hop.

2.3 Céc trudng hop chiéu dai & nuée ngoai duge bao gom trong diyr todn
cho doan di cong tac nude ngom Truong hop dol xuét chira c6 trong dy toan
dugc duyét thi khi thanh quyét toan phai c6 béo céo cy thé va dugc Tong gidgm
d6c phé duyét.

3. Dinh mirc chi moi com, tiée chiéu dai:

3.1 Dbi véi céc bira com than mét: Khéng qué 200.000 déng/ngudi.

3.2 Déi véi céc bira tiéc chiéu dai: Khéng quéa 350.000 ddng/ngudi.

3.3 Déi véi cac truong hop vuot dinh mirc trén duge thanh toan khi coy
kién chap thuin ciia Lanh dao Céng ty.

Piéu 14. Mua vé may bay
1. Cén b di cong tac phai c6 quyét dinh cta Lanh dao Céng ty, trong do
ghi 16 muc dich, hanh trinh va thoi gian cong tac.

2. Quyét dinh di cong tic bing phuong tién méy bay phai 6 chir ky tit cua
lanh dao Phong chirc ning trude khi trinh Lanh dao Céng ty.

3. Cac Phéng chirc ning chuyén quyet dinh di cong tac cho Phong Hanh
chinh téng hop ngay sau khi nhén duoc quyét dinh cir di céng téc bing phirong
tién may bay dé kip déing ky, dit chd va mua vé mdy bay theo dung lich trinh
cong tac trong quyét dinh. Néu can bo da c6 vé nhung hodn chuyén céng téc,
phéi béo ngay cho Pht’mg Hanh chinh téng hep va hoan tra vé kip thai,

4. Cén b céc cép thude Cong ty dugc cir di cong téc trong nude bing may
bay chi sir dung vé méy bay hang pho thong. Truong hop khcmg con vé may bay
hang phé théng, ncu do tinh cap thiét cua chuyén cong tac, can bd dugce cir di
cong tac co thé duge mua vé hang cao hon nhung phai dugc Lanh dao Cong ty
phé duyét.

5. Can bo dugc cir di cong tac nudc ngoai sir dung vé may bay theo tiéu
chuin sau:

5.1 Vé hang thuong gia cho:
a. Chu tich Cong ty;
b. Téng giam doc Cong ty;

L



5.2 Vé hang phé théng cho cac truong hop con lai.

6. Khi mua vé di cong tac nude ngodi, cde Phong, ¢o nguoi di cﬁng tac can
lién hé véi Phung Hanh chinh tng hop dé chon tuyen bay hop ly nhét vé thi tuc
qué canh, vé thoi gian, ddm béo chuyén cong tac dat hidu qua t6t nhat,

7. Phong Hanh chinh mng hgp ¢6 trich nhiém 1dp va guri danh sich mua vé
may bay cung quyét dinh cr di cong tac cho Phong Tai chinh ké todn 15 ngay/I
1an dé 1am céin cir thu hdi cudng vé may bay.

8. Cén bd dugc cir di cong tac, trong pham vi 15 ngay ké tir ngay két thic
chuyen cong téc, co trach nhi¢m hoan tra lai cubng vé cho Phong Hanh chinh
tong hgp dé lam thii tuc thanh todn v&i Phong Tai chinh Ké toan. Déi véi khach
moi ngoai Cong ty, Phong chire nang dé xuat pha: chiu trach nhiém chuyen vé
va thu hdi cudng vé tra lai cho Phong Hanh chinh tong hop sau khi két thic dot
cong tac.

Diéu 15. Don, tién khich tai sin bay

1. Viée td chirc dén va tién khach & sn bay phuc vu cung tac doi ngoai cua
Cong ty duge thuc hién ddi véi céc doan khach do Cha tich, Tong gidm déc cac
Coéng ty dan dau dén tham va lam viéc chinh thic véi Cong ty, ddi voi cac
truomg hop khéc s& thyuc hién khi ¢6 yéu cau cua Lanh dao Cong ty.

2. L& tan Phong Hanh chinh tdng hop la bd phan chu tri td chirc dén/tién
khéch. Truong hop déc biét, Linh dao Phong Kinh doanh dbi ngoai hodc Phong
Hanh chinh tong h{;rp va Phong lién quan, Linh dgo Céng ty truc tiép tham gia.

3. Viéc don, tlep khéach & sén bay bao gém thua phong khach, ting hoa,
phuc vu gidi khat, bo tri xe dua, don khach tai chin cau thang may ba},r va giup
d& 1am c4c thi e xuat nhdp canh va Hai quan... (tby timg doan c6 yéu céu cu
thé khic nhau).

4. Toan bd cac ching tir lién quan t&i chi phi dén, tién khach phai dwoc lap
day du, theo ding quy dinh ctia Nha nudc va Céng ty.

CHUONG ITI
CONG TAC PHIEN DICH

Piéu 16. B6 tri phién djch

1. B6 phan 1€ tan Phong Hanh chinh téng hgp chiu trach nhiém b6 tri phién
dich cho céc budi tiép khach hodic 1am viée voi ngudi nude ngoai do Lanh dao
Céng ty chu tri.

2. P6i véi céc cude hop, hoi thao, hoi nghi 16n,... Phong Hanh chinh tong
hop phbi hop voi Phong Kinh doanh déi ngoai trudc it nhat 03 ngay (khéng ké
ngay nghi) dé sip xép bb tri can bd phién dich.

3. Phién dich c6 thé dugc thué ngoai sau khi c6 sy phé duyét cua Lanh dao
Cong ty.

:
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CHUONG 1V
LAM HOQ CHIEU VA VISA

Piéu 17. Trach nhiém ciia Phong Hanh chinh tong hgp Cong ty

1. Phong Hanh chinh téng hop phdi hop véi Phong Kinh doanh dbi ngoai
Céng ty chiu trach nhiém 1am h¢ chiéu, visa nhap canh, qua canh cho cén bo
cong nhéan vién Céng ty dong tau Ha Long di cung tac, hoc tap ¢ nuoc ngoai;
can bo dugc cu di cang tac, hoc tip & nude ngodi phai cung cép kip thei, day du
quyét dinh cir di cong tac, hoc tdp & nude ngodi, cdc gidy to lién quan va phdi
hop véi Phong Hanh chinh téng hgp Cong ty dé lam tha tuc xin visa.

2. Phong Hanh chinh tong hgp hop véi Phong Kinh doanh déi ngoai Céng
ty chju trach nhiém lam thu tyc visa cho cdc doan khach nude ngoai sau khi cé y
kién cua Lanh dao Céng ty hodc Lanh dao cdc Phong chirc ning xac nhén vige
khéch vao 1am viéc véi Cong ty va c6 yéu cau lam visa cho khéch.

3. Can bo nhan hé so 1am visa phai huéng dan, kiém tra céc thu tuc, hé so
xin lam visa theo ding quy dinh ctia phap luat.

4. Yéu cdu lam visa cho khach phéi gui téi Phong Hanh chinh téng hop
Cong ty it nhat 10 ngay trude ngay lam viéc vai khach, trir nhimg trudng hop
dic biét.

5. Poi véi khach do Céng ty moi vao lam viée, chi phi lam tha tuc visa sé
dugce thanh toan vao chi phi hoat dong ctua Cong ty.

CHUONG V
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 18. Té chire thyre hién

1. Phong Hanh chinh tong hop, Phong Kinh doanh d6i ngoai va cac Phong
lién quan chju trédch nhiém trién khai thiee hién Quy ché nay trong Céng ty.

2. Moi hoat djng 1€ tan, phién dich, 1am hé chiéu, visa, dén tiép khach va

to chire doan di cong tac trong nudce, nude ngoai cua Cong ty lién quan dén tai
chinh, ké toan phai chap hanh ding cac thu tuc tam {mg, thanh quyét toan hién
hanh cua Nha nudc va Cong ty.

Piéu 19. Sira d6i, bé sung Quy ché

Téng giam ddc quyét dinh viée sira dbi, bd sung Quy ché nay.




