PAI SU QUAN NUOGC CHXNCN VIET NAM
TAI KAZAKHSTAN

NOI QUY TIEP KHACH LANH SU
Piéu 1: Muc dich

Noi quy nay quy dinh cu thé vé thoi gian, dia diém, trach nhiém viéc tiép khach va
quyén, nghia vu ctia ngudi dén thyc hién céc thi tuc lanh sy nhim bao dam viéc tiép khach
dugc thue hién nghiém tic, ding phap luat, gop phin ning cao hiéu lyuc, hidu qua quan ly nha
nude va giai quyét kip thoi, dang dan.

Pidu 2: Pia diém va thoi gian tiép khach

1. Pia diém: Pai St quan nuéc CHXNCN Viét Nam tai Kazakhstan

Dia chi: $6 19, Zylyoi, thanh phé Astana, Kazakhtsan
Dién thoai hotline bao hd cong dan: +77004024016
Email:dsqvnkazakhstan@gmail.com

2. Thoi gian tiép khach: Tir Thir Hai t6i thir Sdu

- Sang tir 09h00 dén 12h00
- Chiéu tir 14h00 dén 17h00

Khong tiép khach vao cac ngay 1€, Tét, ngay nghi theo quy dinh clia co quan dai dién va
s@ tai (trir truong hop déc biét).

Piéu 3: Trach nhiém ciia cin b tryc tiép khach

1. Huéng dan khach céc vén dé lién quan dén cac cong tac lanh sy.

2. Giai thich, huéng dan khach thuc hién dung quyén va nghia vu theo quy dinh cua luét
phap.

3. Ghi nhén trung thyc, day du cac ndi dung trinh bay cua khach; khong hira hen, cam
két giai quyét thay tham quyén.

4. Bao dam tiép khach dung quy dinh, lich tiép, giir thai do nghiém tic, ton trong, ling
| nghe y kién ctia khéch.

: 5. Khéng géy sach nhiéu, gdy phién ha hodc c6 10i néi, hanh vi thiéu chuén myc trong
f/ﬁ%ﬁ / khi tiép khéch.

b Diéu 4: Quyén va nghia vu ciia khach khi dén noi tiép khich

1. Khéch ¢6 quyen:

- Pugc huéng dén, giai thich vé quyén va nghia vu ciia minh.

- Dugec trinh bay y klen kién nghi, phan anh, khiéu nai (neu co).

- Yéu céu can b tiép nhan van ban, tai liéu lién quan dén ndi dung vu viéc (néu co).

2. Khach c6 nghia vu:

- Xuét trinh cac gidy to tiry than khi dén tiép khach (néu dugc yéu ciu)

- Ghi rd ho tén, dia chi, ndi dung trinh bay.

- Chép hanh huéng dan cua can bd tiép dan.

- Khong kich dong, gy rdi, lang ma, xic pham can bo tiép dan hodc ngudi khac.

- Khéng mang theo vii khi, chat chay nd, chét doc hai, bang ron, biéu ngir trai quy dinh.
- Khong quay phim, chup anh, ghi am trai phép khi chua dugc sy ddng y clia co quan.

Piéu 5: Nhirng hanh vi bi nghiém cim trong hoat dong tiép khach
- Can trd, gy mét an ninh trat ty tai noi tiép khach.
- De doa, xic pham danh dy, nhan pham cua ngudi tlep khéch.

- Loi dung vige tlep dan dé tuyén truyen phat tan tai liéu trai phép.
- Gia mao gidy to, tai liéu, thong tin nhim truc loi.




Piéu 6: Xir Iy vi pham
- Truong hop khéach vi pham ndi quy, tuy tinh chét, mirc d6 s& bi:
+ Nhéc nhd, yéu ciu chidm dat hanh vi vi pham;
+ Mi ra khéi noi tiép khach;
+ Bdo cdo co quan chirc nang xir ly theo phap luat (néu vi pham nghiém trong).
- Can bd vi pham quy dinh trong tiép khéch s& bi xir ly ky ludt theo quy dinh.
Piéu 7: To chirc thye hign
1. NGi quy nay dugc niém yét cong khai tai noi tiép khach dé moi nguoi biét, thyc hién.
2. C4n b 1am cong tac tiép khach c6 trach nhiém phd bién, giai thich rd ndi quy cho
khach khi can thiét.
3. Moi td chirc, ca nhan dén noi tiép khach phai nghiém chinh chp hanh ndi quy nay.

Astana, ngay 01 thdng 06 nam 2026
DAI SU




