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Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh
Quy định này hướng dẫn việc tổ chức, thực hiện và trách nhiệm phối hợp của các sở, ban, ngành, đơn vị trong tỉnh trong công tác chuẩn bị cho lãnh đạo tỉnh giao tiếp và làm việc với các Đoàn khách nước ngoài đến thăm và làm việc tại tỉnh Đồng Nai, với các mục đích: Chào xã giao, chào từ biệt; giao lưu hữu nghị, chia sẻ kinh nghiệm; tìm hiểu về tình hình phát triển kinh tế - xã hội, môi trường và chính sách thu hút đầu tư nước ngoài của tỉnh, tìm kiếm cơ hội hợp tác kinh doanh; ký kết các văn kiện hợp tác; giao lưu văn hóa, văn nghệ, thể thao; tham gia các sự kiện, lễ kỷ niệm, lễ hội được tổ chức tại địa phương. 

Điều 2. Đối tượng áp dụng

Các sở, ban, ngành, Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã Long Khánh, thành phố Biên Hòa, các cơ quan, đoàn thể, tổ chức chính trị - xã hội, kinh tế, Công an tỉnh, Bộ Chỉ huy Quân sự tỉnh và một số cơ quan, đơn vị khác tương ứng với Đoàn khách nước ngoài khi đến thăm và làm việc tại tỉnh.

Điều 3. Giải thích từ ngữ.

1. Đơn vị chủ trì: Là cơ quan được Ủy ban nhân dân tỉnh giao nhiệm vụ làm đầu mối tham mưu Ủy ban nhân dân tỉnh xây dựng kế hoạch và triển khai thực hiện công tác đón tiếp Đoàn khách nước ngoài theo nội dung, chương trình đã được Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt.

2. Đơn vị phối hợp: Là các sở, ban, ngành, đơn vị trong tỉnh được Ủy ban nhân dân tỉnh phân công phối hợp với đơn vị chủ trì thực hiện các nhiệm vụ cụ thể để đảm bảo công tác đón tiếp Đoàn khách nước ngoài chu đáo, trọng thị, theo đúng nghi thức ngoại giao, thông lệ Quốc tế và đạt kết quả.

Chương II

CÔNG TÁC CHUẨN BỊ VÀ PHỐI HỢP 

Điều 4. Đón tiếp Đoàn khách nước ngoài đến chào xã giao, chào từ biệt lãnh đạo tỉnh
1. Đơn vị chủ trì tham mưu: Sở Ngoại vụ có trách nhiệm: 

a) Liên hệ nắm thông tin về Đoàn (thông tin về Trưởng đoàn, mục đích chuyến công tác, thời gian đến và đi của Đoàn...)

b) Dự thảo văn bản gửi Ủy ban nhân dân tỉnh xin chủ trương tiếp Đoàn, văn bản phúc đáp cho phía bạn về việc tiếp Đoàn.

c) Trao đổi thông tin về nội dung, mục đích, thành phần hoạt động của Đoàn với Công an tỉnh trước khi đề xuất UBND tỉnh phê duyệt tiếp và làm việc với đoàn.

d) Xây dựng kế hoạch chi tiết tiếp Đoàn.

đ) Dự thảo bài phát biểu, cung cấp thông tin về lý lịch trích ngang của Trưởng đoàn khách và thông tin tổng quan về mối quan hệ giữa Việt Nam nói chung và tỉnh Đồng Nai nói riêng với phía đối tác cho lãnh đạo tỉnh thông qua Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh. 

e) Chuẩn bị phiên dịch phục vụ lãnh đạo tỉnh tiếp Đoàn. 

g) Phối hợp Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh tham mưu lãnh đạo tỉnh về chủng loại và số lượng quà tặng cho Đoàn. 

h) Cử lãnh đạo Sở tham dự tiếp Đoàn.

i) Dẫn chương trình tại buổi tiếp.

k) Bố trí chuyên viên lễ tân tác nghiệp tại sự kiện.

l) Ghi nhận nội dung buổi làm việc để có tham mưu, đề xuất phù hợp. 

m) Chụp hình làm tư liệu, đưa thông tin về buổi tiếp Đoàn lên Bản tin Đối ngoại Đồng Nai và trên Trang thông tin điện tử của Sở Ngoại vụ.

n) Lưu giữ, bảo quản và trưng bày các hiện vật, quà tặng phía đối tác tặng cho tỉnh. Ghi nhận thông tin về loại quà tặng và đối tượng nhận quà tặng để tránh trường hợp tặng trùng lặp về sau.

2. Đơn vị phối hợp có trách nhiệm thực hiện các công việc sau:

a) Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh:

- Chuẩn bị địa điểm tiếp Đoàn (hoa tươi để bàn, trà, nước suối, hệ thống âm thanh, micro...).

- Dự thảo văn bản mời các đơn vị có liên quan trong tỉnh tham gia tiếp Đoàn cùng lãnh đạo tỉnh.

- Chuẩn bị quà tặng cho Trưởng đoàn.

- Cử lãnh đạo Văn phòng tham dự tiếp Đoàn.

- Bố trí nhân viên phục vụ buổi tiếp.

b) Sở Kế hoạch và Đầu tư:

- Chuẩn bị báo cáo về tình hình phát triển kinh tế - xã hội của tỉnh, tình hình đầu tư nước ngoài ngoài các khu công nghiệp, thông tin về các dự án đang thu hút đầu tư nước ngoài của tỉnh và một số thông tin có liên quan để phục vụ tiếp đoàn.

- Chuẩn bị brochure giới thiệu về tỉnh Đồng Nai để gửi cho Đoàn khách. 

c) Ban Quản lý các Khu công nghiệp chuẩn bị báo cáo về tình hình đầu tư nước ngoài trong các khu công nghiệp và một số thông tin có liên quan để phục vụ tiếp Đoàn.

d) Sở Tài chính tham mưu Ủy ban nhân dân tỉnh cấp kinh phí cho Sở Ngoại vụ để thực hiện kế hoạch đón tiếp Đoàn khách. 

đ) Công an tỉnh lập kế hoạch bảo vệ an toàn cho Đoàn trong thời gian Đoàn làm việc tại tỉnh.

e) Báo Đồng Nai, Báo Lao động Đồng Nai, Đài Phát thanh và Truyền hình Đồng Nai:

- Cử phóng viên dự và đưa tin. 

- Lưu giữ thông tin để làm tư liệu về các hoạt động đối ngoại của tỉnh hàng năm. 

3. Các sở, ban, ngành có trách nhiệm cung cấp thông tin phục vụ tiếp Đoàn cho đơn vị chủ trì (khi có yêu cầu) để đơn vị chủ trì chuẩn bị nội dung phát biểu cho lãnh đạo tỉnh.

4. Thành phần tiếp Đoàn:

a) Lãnh đạo Ủy ban nhân dân tỉnh.

b) Lãnh đạo Sở Ngoại vụ.

c) Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh.

d) Lãnh đạo các đơn vị có liên quan (nếu cần).

5. Hình thức tiếp: Trang trọng.

6. Trang phục: 

a) Tại buổi làm việc chính thức: Nam: Bộ đồ vest; nữ: Bộ áo dài. 

b) Trong một số trường hợp đặc biệt Sở Ngoại vụ sẽ tham mưu trang phục tiếp đoàn cụ thể.

7. Thời gian tiếp: Khoảng 30 - 60 phút.

8. Trong trường hợp Đoàn đến chào lãnh đạo Tỉnh ủy, lãnh đạo Tỉnh ủy sẽ chủ trì buổi tiếp và Văn phòng Tỉnh ủy phối hợp Sở Ngoại vụ để tham mưu Tỉnh ủy việc tiếp Đoàn.

Điều 5. Đón tiếp Đoàn khách nước ngoài đến giao lưu hữu nghị, chia sẻ kinh nghiệm
1. Đơn vị chủ trì tham mưu: Tùy tính chất của Đoàn đến giao lưu trên lĩnh vực nào, đơn vị phụ trách lĩnh vực chuyên môn tương ứng chịu trách nhiệm phối hợp với Sở Ngoại vụ thực hiện các công việc được nêu tại Điểm a, b, c, d, đ, e, g, i, k, l, m, n, Khoản 1, Điều 4 của Quy định này và các nhiệm vụ sau:

a) Dự trù và thanh quyết toán kinh phí tiếp Đoàn.

b) Bố trí nơi ăn, nghỉ cho Đoàn. 

c) Bố trí xe đưa, đón Đoàn.

d) Phối hợp các đơn vị liên quan đưa Đoàn đi tham quan các cơ sở sản xuất, kinh doanh tiêu biểu; các danh lam, thắng cảnh của địa phương. 

đ) Cung cấp cho các sở, ban, ngành liên quan nội dung băng-rôn, khẩu hiệu chào mừng Đoàn.

e) Tổ chức và mời các đơn vị có liên quan họp để triển khai và thống nhất kế hoạch đón tiếp Đoàn. 

g) Báo cáo kết quả tiếp Đoàn. 

2. Đơn vị phối hợp có trách nhiệm thực hiện các công việc sau:

a) Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh:

- Chuẩn bị địa điểm tiếp Đoàn (hoa để bàn, trà, nước suối, hệ thống âm thanh, micro, màn chiếu, máy chiếu, băng rôn và khẩu hiệu chào mừng Đoàn...).

- Chuẩn bị quà tặng cho Đoàn, 01 bó hoa để tặng cho Trưởng đoàn hoặc phu nhân của Trưởng đoàn.

- Cử lãnh đạo Văn phòng tham dự tiếp Đoàn.

- Bố trí nhân viên phục vụ buổi tiếp.

b) Sở Kế hoạch và Đầu tư: 

- Chuẩn bị báo cáo về tình hình phát triển kinh tế - xã hội của tỉnh, tình hình đầu tư nước ngoài ngoài các khu công nghiệp, thông tin về các dự án đang thu hút đầu tư nước ngoài của tỉnh và một số thông tin có liên quan để phục vụ tiếp Đoàn.

- Chuẩn bị brochure giới thiệu về tỉnh Đồng Nai để gửi cho Đoàn khách. 

- Chọn, liên hệ doanh nghiệp tiêu biểu và cử cán bộ đưa Đoàn đến tham quan khi cần thiết.  

c) Ban Quản lý các Khu công nghiệp:

- Ban Quản lý các Khu công nghiệp chuẩn bị báo cáo về tình hình đầu tư nước ngoài trong các khu công nghiệp và một số thông tin có liên quan để phục vụ tiếp Đoàn.

- Chọn, liên hệ doanh nghiệp tiêu biểu và cử cán bộ đưa Đoàn đến tham quan khi cần thiết. 

d) Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch, Ủy ban nhân dân thành phố Biên Hòa và các đơn vị có liên quan phối hợp Sở Ngoại vụ để bố trí và đưa Đoàn đến tham quan các khu di tích và danh thắng trên địa bàn tỉnh.    
đ) Sở Tài chính tham mưu Ủy ban nhân dân tỉnh cấp kinh phí cho đơn vị chủ trì để thực hiện kế hoạch đón tiếp Đoàn khách. 

e) Công an tỉnh: 

- Có kế hoạch bảo vệ an toàn cho Đoàn trong thời gian Đoàn làm việc tại tỉnh.

- Bố trí xe cảnh sát giao thông đón, tiễn và đưa Đoàn đi tham quan trong trường hợp cần thiết khi có yêu cầu. 

g) Báo Đồng Nai, Báo Lao động Đồng Nai, Đài Phát thanh và Truyền hình Đồng Nai:

- Cử phóng viên dự và đưa tin. 

- Lưu giữ thông tin để làm tư liệu về các hoạt động đối ngoại của tỉnh hàng năm. 

3. Các sở, ban, ngành có trách nhiệm cung cấp thông tin phục vụ tiếp Đoàn cho đơn vị chủ trì (khi có yêu cầu) để đơn vị chủ trì chuẩn bị nội dung phát biểu cho lãnh đạo tỉnh.

4. Thành phần tiếp Đoàn:

a) Lãnh đạo tỉnh.

b) Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh. 

c) Lãnh đạo đơn vị chủ trì tiếp đoàn.

d) Lãnh đạo Sở Ngoại vụ.

đ) Lãnh đạo Sở Kế hoạch và Đầu tư.

e) Lãnh đạo một số sở, ban, ngành, đơn vị có liên quan tương ứng với thành phần và yêu cầu làm việc của Đoàn khách.

5. Hình thức tiếp: Trang trọng.

6. Trang phục: 

a) Tại buổi làm việc chính thức: Nam: Bộ đồ vest; nữ: Bộ áo dài.

b) Tại các buổi tiệc chiêu đãi và đưa Đoàn đi tham quan: Nam: Bộ đồ tây, thắt cà vạt; nữ: Bộ đồ vest.

c) Trong một số trường hợp đặc biệt Sở Ngoại vụ sẽ tham mưu trang phục tiếp đoàn cụ thể.

7. Thời gian tiếp: Từ 01 ngày đến 03 ngày. 

Điều 6. Đón tiếp Đoàn khách nước ngoài đến tìm hiểu về tình hình phát triển kinh tế - xã hội của địa phương, môi trường và chính sách thu hút đầu tư nước ngoài của tỉnh; tìm kiếm cơ hội hợp tác kinh doanh (áp dụng đối với những đoàn nhà đầu tư có số lượng lớn đi cùng lãnh đạo cấp tỉnh hoặc cấp Trung ương của nước đó; việc tiếp đoàn vừa mang tính chất ngoại giao vừa thông tin về môi trường đầu tư tại Đồng Nai)
1. Đơn vị chủ trì tham mưu: Sở Kế hoạch và Đầu tư có trách nhiệm thực hiện các công việc được nêu tại Điểm a, b, c, d, đ, i, l, Khoản 1, Điều 4 của Quy định này và các công việc sau:

a) Dự trù và thanh quyết toán kinh phí tiếp Đoàn.

b) Bố trí nơi ăn, nghỉ cho Đoàn. 

c)  Bố trí xe đưa, đón Đoàn.

d) Phối hợp các đơn vị liên quan đưa Đoàn đi tham quan các cơ sở sản xuất, kinh doanh tiêu biểu; các danh lam, thắng cảnh của địa phương. 

đ) Phối hợp Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh tham mưu lãnh đạo tỉnh thực đơn tiệc chiêu đãi Đoàn, số lượng và loại quà tặng cho Đoàn. 

e) Dự thảo và trình bày báo cáo về tình hình phát triển kinh tế - xã hội của tỉnh, tình hình đầu tư nước ngoài ngoài khu công nghiệp và thông tin về các dự án đang thu hút đầu tư nước ngoài của tỉnh.

g) Chuẩn bị brochure giới thiệu về tỉnh Đồng Nai để gửi cho Đoàn khách.

h) Chọn, liên hệ doanh nghiệp tiêu biểu và cử cán bộ đưa Đoàn đến tham quan khi cần thiết.  

i) Báo cáo kết quả tiếp Đoàn. 

2. Đơn vị phối hợp có trách nhiệm thực hiện các công việc sau:

a) Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh: 

- Chuẩn bị địa điểm tiếp Đoàn (hoa để bàn, trà, nước suối, hệ thống âm thanh, micro, màn chiếu, máy chiếu...).

- Chuẩn bị quà tặng; 01 bó hoa để tặng cho Trưởng đoàn hoặc phu nhân của Trưởng đoàn.

- Cử lãnh đạo Văn phòng tham dự tiếp Đoàn.

- Bố trí nhân viên phục vụ buổi tiếp.

b) Sở Ngoại vụ: 

- Chuẩn bị phiên dịch phục vụ lãnh đạo tỉnh tiếp Đoàn. 

- Bố trí chuyên viên lễ tân tác nghiệp tại sự kiện.

- Chụp hình làm tư liệu, đưa thông tin về buổi tiếp Đoàn lên Bản tin Đối ngoại Đồng Nai và trên Trang thông tin điện tử của Sở Ngoại vụ.

- Lưu giữ, bảo quản và trưng bày các hiện vật, quà tặng phía đối tác tặng cho tỉnh. Ghi nhận thông tin về loại quà tặng và đối tượng nhận quà tặng để tránh trường hợp tặng trùng lặp về sau.

c) Ban Quản lý các Khu công nghiệp: 
- Chuẩn bị báo cáo về tình hình đầu tư nước ngoài trong các khu công nghiệp và một số thông tin có liên quan để phục vụ tiếp Đoàn.

- Chọn, liên hệ doanh nghiệp tiêu biểu và cử cán bộ đưa Đoàn đến tham quan khi cần thiết. 

d) Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch, Ủy ban nhân dân thành phố Biên Hòa và các đơn vị có liên quan phối hợp Sở Kế hoạch và Đầu tư để bố trí và đưa Đoàn đến tham quan các khu di tích và danh thắng trên địa bàn tỉnh.    
đ) Sở Tài chính tham mưu Ủy ban nhân dân tỉnh cấp kinh phí cho Sở Kế hoạch và Đầu tư để thực hiện kế hoạch đón tiếp Đoàn khách. 

 e) Công an tỉnh: 

- Có kế hoạch bảo vệ an toàn cho Đoàn trong thời gian Đoàn làm việc tại tỉnh.

- Bố trí xe cảnh sát giao thông đón, tiễn và đưa Đoàn đi tham quan trong trường hợp cần thiết khi có yêu cầu. 

g) Báo Đồng Nai, Báo Lao động Đồng Nai, Đài Phát thanh và Truyền hình Đồng Nai: 

- Cử phóng viên dự và đưa tin.

- Lưu giữ thông tin để làm tư liệu về các hoạt động đối ngoại của tỉnh hàng năm. 

3. Các sở, ban, ngành có trách nhiệm cung cấp thông tin phục vụ tiếp Đoàn cho đơn vị chủ trì (khi có yêu cầu) để đơn vị chủ trì chuẩn bị nội dung phát biểu cho lãnh đạo tỉnh.

4. Thành phần tiếp Đoàn:

a) Lãnh đạo tỉnh.

b) Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh. 

c) Lãnh đạo Sở Ngoại vụ.

d) Lãnh đạo Sở Kế hoạch và Đầu tư.

đ) Lãnh đạo Ban Quản lý các Khu Công nghiệp.

e) Lãnh đạo một số sở, ban, ngành, đơn vị có liên quan tương xứng với thành phần và yêu cầu làm việc của Đoàn khách.

5. Hình thức tiếp: Trang trọng.

6. Trang phục: 

a) Tại buổi làm việc chính thức: Nam: Bộ đồ vest; nữ: Bộ áo dài.

b) Tại các buổi tiệc chiêu đãi và đưa Đoàn đi tham quan: Nam: Bộ đồ tây, thắt cà vạt; nữ: Bộ đồ vest.

c) Trong một số trường hợp đặc biệt Sở Ngoại vụ sẽ tham mưu trang phục tiếp đoàn cụ thể.

7. Thời gian tiếp: Từ 01 ngày đến 03 ngày. 

Điều 7. Đón tiếp Đoàn khách nước ngoài đến ký kết các văn kiện hợp tác hữu nghị

1. Đơn vị chủ trì tham mưu: Sở Ngoại vụ có trách nhiệm thực hiện các công việc nêu tại Điểm a, b, c, d, đ, i, k, l, m, n, Khoản 1, Điều 4 của Quy định này và các công việc sau:
a) Chủ trì, phối hợp các cơ quan liên quan tham mưu Ủy ban nhân dân tỉnh nội dung văn kiện hợp tác giữa tỉnh Đồng Nai với phía đối tác nước ngoài. 

b) Tham mưu Ủy ban nhân dân tỉnh xin ý kiến các cơ quan Trung ương về nội dung văn kiện hợp tác. 

c) Hoàn chỉnh và in ấn các văn kiện ký kết (gồm 02 bộ với 03 ngôn ngữ: Tiếng Việt, tiếng Anh và tiếng phía nước đối tác).
d) Dự trù và thanh quyết toán kinh phí tiếp Đoàn.

đ) Bố trí nơi ăn, nghỉ cho Đoàn. 

e) Bố trí xe đưa, đón Đoàn.

g) Phối hợp các đơn vị liên quan đưa Đoàn đi tham quan các cơ sở sản xuất, kinh doanh tiêu biểu; các danh lam, thắng cảnh của địa phương. 

h) Phối hợp Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh tham mưu lãnh đạo tỉnh thực đơn tiệc chiêu đãi Đoàn, số lượng và loại quà tặng cho Đoàn.  

i) Cung cấp cho các sở, ban, ngành nội dung các câu băng-rôn, khẩu hiệu chào mừng Đoàn.

k) Tổ chức và mời các đơn vị có liên quan họp để triển khai và thống nhất kế hoạch đón tiếp Đoàn. 

l) Báo cáo kết quả tiếp Đoàn. 

2. Đơn vị phối hợp có trách nhiệm thực hiện các công việc sau: 

a) Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh: 

- Chuẩn bị địa điểm tiến hành Lễ ký kết và tiếp Đoàn (hoa để bàn, trà, nước suối, hệ thống âm thanh, micro, màn chiếu, máy chiếu...).

- Chuẩn bị quà tặng; 01 bó hoa để tặng cho Trưởng đoàn hoặc phu nhân Trưởng đoàn.

- Cử lãnh đạo Văn phòng tham dự tiếp Đoàn.

- Bố trí nhân viên phục vụ buổi tiếp.

b) Sở Kế hoạch và Đầu tư: 

- Chuẩn bị báo cáo về tình hình phát triển kinh tế - xã hội của tỉnh, tình hình đầu tư nước ngoài ngoài các khu công nghiệp, thông tin về các dự án đang thu hút đầu tư nước ngoài của tỉnh và một số thông tin có liên quan để phục vụ tiếp Đoàn. 
- Chuẩn bị brochure giới thiệu về tỉnh Đồng Nai để gửi cho Đoàn khách. 

- Chọn, liên hệ doanh nghiệp tiêu biểu và cử cán bộ đưa Đoàn đến tham quan khi cần thiết.  

c) Ban Quản lý các Khu công nghiệp: 

- Chuẩn bị báo cáo về tình hình đầu tư nước ngoài trong các khu công nghiệp và một số thông tin có liên quan để phục vụ tiếp Đoàn.

- Chọn, liên hệ doanh nghiệp tiêu biểu và cử cán bộ đưa Đoàn đến tham quan khi cần thiết. 

d) Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch, Ủy ban nhân dân thành phố Biên Hòa và các đơn vị có liên quan phối hợp Sở Ngoại vụ để bố trí và đưa Đoàn đến tham quan các khu di tích và danh thắng trên địa bàn tỉnh.    
đ) Sở Tài chính tham mưu Ủy ban nhân dân tỉnh cấp kinh phí cho Sở Ngoại vụ để thực hiện kế hoạch đón tiếp Đoàn khách. 
 e) Công an tỉnh:

- Có kế hoạch bảo vệ an toàn cho Đoàn trong thời gian Đoàn làm việc tại tỉnh.

- Bố trí xe cảnh sát giao thông đón, tiễn và đưa Đoàn đi tham quan trong trường hợp cần thiết khi có yêu cầu. 

g) Báo Đồng Nai, Báo Lao động Đồng Nai, Đài Phát thanh và Truyền hình Đồng Nai: 

- Cử phóng viên dự và đưa tin.

- Lưu giữ thông tin để làm tư liệu về các hoạt động đối ngoại của tỉnh hàng năm. 

3. Các sở, ban, ngành có trách nhiệm cung cấp thông tin phục vụ tiếp Đoàn cho đơn vị chủ trì (khi có yêu cầu) để đơn vị chủ trì chuẩn bị nội dung phát biểu cho lãnh đạo tỉnh.

4. Thành phần tiếp Đoàn:

a) Lãnh đạo tỉnh.

b) Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh. 

c) Lãnh đạo Sở Ngoại vụ.

d) Lãnh đạo Sở Kế hoạch và Đầu tư.

đ) Lãnh đạo một số sở, ban, ngành, đơn vị có liên quan tương xứng với thành phần và yêu cầu làm việc của Đoàn khách.
5. Hình thức tiếp: Trang trọng.

6. Trang phục: 

a) Tại buổi Lễ ký kết và làm việc chính thức: Nam: Bộ đồ vest; nữ: Bộ áo dài.

b) Tại các buổi tiệc chiêu đãi và đưa Đoàn đi tham quan: Nam: Bộ đồ tây, thắt cà vạt; nữ: Bộ đồ vest.

c) Trong một số trường hợp đặc biệt Sở Ngoại vụ sẽ tham mưu trang phục tiếp đoàn cụ thể.

7. Thời gian tiếp: Từ 01 ngày đến 03 ngày. 

Điều 8. Đón tiếp Đoàn khách nước ngoài đến giao lưu văn hóa, văn nghệ, thể thao; hoặc tham dự các sự kiện văn hóa, lễ hội được tổ chức tại địa phương

1. Đơn vị chủ trì tham mưu: Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch có trách nhiệm thực hiện những công việc sau:

a) Phối hợp Sở Ngoại vụ nắm thông tin về Đoàn.

b) Dự thảo văn bản gửi Ủy ban nhân dân tỉnh xin chủ trương tiếp Đoàn.

c) Chủ trì, phối hợp Sở Ngoại vụ xây dựng kế hoạch chi tiết tiếp Đoàn.

d) Chuẩn bị nội dung giới thiệu cho Đoàn trên các lĩnh vực: Văn hóa, thể thao và du lịch trên địa bàn tỉnh.  

đ) Dự trù và thanh quyết toán kinh phí tiếp Đoàn.

e) Bố trí nơi ăn, nghỉ cho Đoàn. 

g) Bố trí xe đưa, đón Đoàn.

h) Xây dựng chương trình và tổ chức biểu diễn các tiết mục văn nghệ, thể thao giao lưu.  

i) Phối hợp các cơ quan, đơn vị liên quan bố trí và đưa Đoàn đi tham quan các danh lam, thắng cảnh của địa phương. 

k) Phối hợp Sở Ngoại vụ, Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh tham mưu lãnh đạo tỉnh thực đơn tiệc chiêu đãi Đoàn, số lượng và loại quà tặng cho Đoàn. 

l) Dự thảo bài phát biểu cho lãnh đạo tỉnh. 

m) Tổ chức và mời các đơn vị có liên quan họp để triển khai và thống nhất kế hoạch đón tiếp Đoàn. 

n) Dẫn chương trình tại buổi tiếp.

o) Báo cáo kết quả tiếp Đoàn. 

2. Đơn vị phối hợp có trách nhiệm thực hiện các công việc sau: 

a) Sở Ngoại vụ: 

- Liên hệ nắm thông tin về Đoàn (thông tin về Trưởng đoàn, mục đích chuyến công tác, thời gian đến và đi của Đoàn...) để cung cấp cho Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch. 

- Dự thảo văn bản phúc đáp cho phía bạn về việc tiếp Đoàn.

- Chuẩn bị thông tin về lý lịch trích ngang của Trưởng đoàn khách và thông tin tổng quan về mối quan hệ giữa Việt Nam nói chung và tỉnh Đồng Nai nói riêng với phía đối tác cho lãnh đạo tỉnh thông qua Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh. 

- Phối hợp Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thực hiện việc trang trí phông nền hội trường/sân khấu nơi tổ chức sự kiện; cung cấp cho các sở, ban, ngành nội dung các câu băng-rôn, khẩu hiệu chào mừng Đoàn.

- Chuẩn bị phiên dịch phục vụ lãnh đạo tỉnh tiếp Đoàn. 

- Bố trí chuyên viên lễ tân tác nghiệp tại sự kiện.

- Ghi nhận nội dung buổi làm việc để có tham mưu, đề xuất phù hợp. 

- Chụp hình làm tư liệu.

- Đưa thông tin về buổi tiếp Đoàn lên Bản tin Đối ngoại Đồng Nai và trên Trang thông tin điện tử của Sở Ngoại vụ.

- Lưu giữ, bảo quản và trưng bày các hiện vật, quà tặng phía đối tác tặng cho tỉnh. 

- Ghi nhận thông tin về loại quà tặng và đối tượng nhận quà tặng để tránh trường hợp tặng trùng lặp về sau.

b) Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh: 

- Chuẩn bị địa điểm tiếp Đoàn nếu cần thiết (hoa để bàn, trà, nước suối, hệ thống âm thanh, micro,...).

- Chuẩn bị quà tặng; 01 bó hoa để tặng cho Trưởng đoàn.

- Cử lãnh đạo Văn phòng tham dự tiếp Đoàn.

- Bố trí nhân viên phục vụ buổi tiếp.

c) Sở Tài chính tham mưu Ủy ban nhân dân tỉnh cấp kinh phí cho Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch để thực hiện kế hoạch đón tiếp Đoàn khách. 

 d) Công an tỉnh: 

- Có kế hoạch bảo vệ an toàn cho Đoàn trong thời gian Đoàn làm việc tại tỉnh.

- Bố trí xe cảnh sát giao thông đón, tiễn và đưa Đoàn đi tham quan trong trường hợp cần thiết khi có yêu cầu. 

đ) Báo Đồng Nai, Báo Lao động Đồng Nai, Đài Phát thanh và Truyền hình Đồng Nai: 

- Cử phóng viên dự và đưa tin.

- Lưu giữ thông tin để làm tư liệu về các hoạt động đối ngoại của tỉnh hàng năm. 

3. Thành phần tiếp Đoàn:

a) Lãnh đạo tỉnh.

b) Lãnh đạo Văn phòng UBND tỉnh. 

c) Lãnh đạo Sở Ngoại vụ.

d) Lãnh đạo Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch.

đ) Lãnh đạo một số sở, ban, ngành, đơn vị có liên quan tương ứng với thành phần và yêu cầu làm việc của Đoàn khách.

4. Hình thức tiếp: Thân mật, lịch sự.

5. Trang phục: 

a) Tại buổi làm việc chính thức: Nam: Bộ đồ vest; nữ: Bộ áo dài.

b) Tại các buổi biểu diễn giao lưu, tiệc chiêu đãi và đưa Đoàn đi tham quan: Nam: Bộ đồ tây, thắt cà vạt; nữ: Bộ đồ vest.

c) Trong một số trường hợp đặc biệt Sở Ngoại vụ sẽ tham mưu trang phục tiếp đoàn cụ thể.

6. Thời gian tiếp: Từ 01 ngày đến 04 ngày. 

Điều 9. Đón tiếp các Đoàn khách nước ngoài đến tham dự các hội nghị, hội thảo được tổ chức trên địa bàn tỉnh

Tùy lĩnh vực tổ chức hội nghị, hội thảo; đơn vị phụ trách lĩnh vực ấy chủ trì, phối hợp Sở Ngoại vụ tham mưu Ủy ban nhân dân tỉnh việc tổ chức thực hiện.      

Chương III

MỘT SỐ QUY ĐỊNH KHÁC

Điều 10. Chuẩn bị bài phát biểu cho lãnh đạo tỉnh 

Các sở, ban, ngành có trách nhiệm cung cấp thông tin phục vụ tiếp Đoàn cho đơn vị chủ trì (khi có yêu cầu) để đơn vị chủ trì chuẩn bị nội dung phát biểu cho lãnh đạo tỉnh.

Đơn vị chủ trì có trách nhiệm tổng hợp thông tin để dự thảo bài phát biểu cho lãnh đạo tỉnh và gửi Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh trước 02 ngày sự kiện diễn ra để xin ý kiến lãnh đạo tỉnh trước khi tiếp Đoàn. Nội dung bài phát biểu phải giới thiệu và đánh giá chung về tình hình phát triển kinh tế - xã hội của địa phương trong năm và 05 năm; tình hình đầu tư nước ngoài trên địa bàn tỉnh, các dự án đang kêu gọi và thu hút đầu tư nước ngoài; mối quan hệ giữa địa phương với đối tác và mong muốn tiếp tục hợp tác với nhau trong thời gian tới. Các thông tin trong bài phát biểu và các báo cáo (nếu có) phải được cập nhật cho đến thời điểm tiếp Đoàn.  
Khi chuẩn bị nội dung phát biểu cho lãnh đạo tỉnh có nội dung liên quan đến vấn đề dân tộc, tôn giáo, dân chủ, nhân quyền, các vụ, việc phức tạp, nhạy cảm về an ninh trật tự hoặc thông tin thuộc bí mật Nhà nước; đơn vị chủ trì cần trao đổi thống nhất với Công an tỉnh trước khi trình UBND tỉnh duyệt.    

Điều 11. Lựa chọn và mua sắm quà tặng

Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh chủ trì, phối hợp Sở Ngoại vụ và các đơn vị liên quan tham mưu lãnh đạo tỉnh về chủng loại và số lượng quà tặng cho Đoàn. Việc lựa chọn và mua sắm quà tặng phải đảm bảo các yếu tố về mỹ thuật, thể hiện được nét văn hóa truyền thống của người Việt Nam; nhỏ, gọn và không bị vỡ khi vận chuyển. Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh có trách nhiệm thông tin cho lãnh đạo tỉnh về nội dung, ý nghĩa và cách thức tạo ra sản phẩm để lãnh đạo tỉnh có thể giới thiệu đôi nét khi tặng Đoàn.     

Điều 12. Chuẩn bị tiệc chiêu đãi

Cơ quan chủ trì chịu trách nhiệm bố trí việc ăn uống cho Đoàn và chuẩn bị tiệc để lãnh đạo tỉnh chiêu đãi Đoàn (nếu có). Thực đơn mang hương vị và truyền thống quê hương nhằm kết hợp với việc quảng bá ẩm thực Việt Nam. Tuy nhiên, phải phù hợp với phong tục tập quán ẩm thực của khách, đồng thời phải đảm bảo yếu tố vệ sinh an toàn thực phẩm. 

Điều 13. Chuẩn bị và biểu diễn các tiết mục văn nghệ giao lưu

Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch chịu trách nhiệm chính về việc chuẩn bị các tiết mục biểu diễn văn nghệ giao lưu và phục vụ lãnh đạo tỉnh tiếp Đoàn. Nội dung các tiết mục, thành phần và trang phục biểu diễn, Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch phải báo cáo và trình xin ý kiến Ủy ban nhân dân tỉnh trước 07 ngày sự kiện diễn ra. Các tiết mục biểu diễn phải thể hiện nét đặc trưng của văn hóa Việt Nam và mang âm hưởng dân gian.   

  Điều 14. Báo cáo tổng kết, rút kinh nghiệm

Sau khi kết thúc tiếp Đoàn 10 ngày, cơ quan chủ trì có trách nhiệm báo cáo Ủy ban nhân dân tỉnh, Sở Ngoại vụ kết quả tiếp Đoàn. Báo cáo cần nêu rõ kết quả của quá trình tiếp đón; các vấn đề phát sinh và việc giải quyết các vấn đề phát sinh nếu có; sự phối hợp giữa các cơ quan liên quan trong quá trình tiếp Đoàn; tham mưu, đề xuất, kiến nghị về các nội dung có liên quan trong quá trình trao đổi với các đối tác. 
Chương IV

TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 15. Trách nhiệm thực hiện

1. Sở Ngoại vụ phối hợp với Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh triển khai thực hiện Quy định này đến các sở, ban, ngành, cơ quan, đơn vị liên quan.

2. Trong quá trình triển khai thực hiện nếu có khó khăn, vướng mắc phát sinh, trên cơ sở đề xuất của các sở, ban, ngành, UBND cấp huyện, Sở Ngoại vụ sẽ tổng hợp, kiến nghị UBND tỉnh xem xét điều chỉnh, bổ sung cho phù hợp./.
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