UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH HA TINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
So: 1808 /QD-UBND Ha Tinh, ngay 10thang7  nam 2025
QUYET PINH

Céng b6 Danh muc va Quy trinh ndi bd thi tuc hanh chinh
stra d6i, b6 sung linh viee Du lich; Xuét ban, In va Phat hanh thudc
pham vi, chitc ning quan ly ciia nganh Vin héa, Thé thao va Du lich
ap dung trén dia ban tinh Ha Tinh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Can cir Ludt Té chirc Chinh quyén dia phwong ngay 16/6/2025;

Cdn cit Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ciia Chinh phii vé kiém
sodt thii tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07/8/2017 ciia Chinh
phii vé sira doi, b6 sung mét sé diéu ciia cac Nghi dinh lién quan dén kiém sodt thi
tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh s6 118/2025/ND-CP ngay 09/6/2025 ciia Chinh phii vé
thuc hién thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mét cira lién thong tai Bo
phdn Mot cika va Cong Dich vu cong quéc gia;

Can cir Thong tie s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 ciia B trudng, Chii
nhiém Van phong Chinh phit heéng dan vé nghiép vu kiém sodt thii tuc hanh
chinh;

Theo d@é nghi ciia Gidm doc S¢ Van héa, Thé thao va Du lich tai Vin ban
s6 1665/SVHTTDL-VP ngay 08/7/2025.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bb kém theo Quyét dinh ndy Danh muc va Quy trinh noi bo
10 (muoi) thi tuc hanh chinh (TTHC) linh vuc Du lich; Xuét ban, In va Phat
hanh duoc stra doi, bo sung thudc pham vi chitc nang quan ly cua nganh Vin hoa,
Thé thao va Du lich &p dung trén dia ban tinh Ha Tinh.

Piéu 2. Giao S¢ Vin hoa, Thé thao va Du lich chu tri, phéi hop véi Vin
phong UBND tinh va céc co quan, don vi lién quan can clr Quyét dinh nay, trong
thoi han 03 ngay lam viéc, xay dung quy trinh dién tur giai quyét TTHC trén Heé
thdng thdng tin giai quyét TTHC cua tinh (https://motcua.hatinh.gov.vn) dé &p
dung thuc hién theo quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay cd hiéu luc ké tir ngay ban hanh; thay thé Danh
muc va Quy trinh ndi bo TTHC linh vuc Du lich ¢6 s6 thi ty 01, 02, 03, 04, 05,
06, 07, 08 tai Quyét dinh s 172/QD-UBND ngay 22/01/2025; linh vuc Xuat
ban, In va Phat hanh ¢6 s6 thi tu 01, muc I11, nhdm A, phan I1 tai Quyét dinh sb


https://motcua.hatinh.gov.vn/
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1618/QD-UBND ngay 27/6/2025 va sé 10, muc 111, phan A tai Quyét dinh s6
1171/QB-UBND ngay 27/5/2025 cia Chu tich UBND tinh.

Piéu 4. Chanh Vin phong UBND tinh; Giam dbc cac so; Tha truong cac
ban, nganh cip tinh; Giam déc: Trung tdm: Cong béo - Tin hoc tinh; Trung tam
Phuc vu hanh chinh c6ng tinh, Cha tich UBND cip x& va cac to chic, ca nhan
c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: KT. CHU TICH
- Nhu Piéu 4; PHO CHU TICH
- Cuc Kiém soat TTHC, VPCP; =

- Cha tich, cac PCT UBND tinh;

- Cac So: VH, TT&DL, KH va CN;
- C4c Ph6 CVP UBND tinh;

- Trung tdm Phuc vu HCC tinh;

- Trung tdm CB-TH tinh;

- Luu: VT, NCa.

_

T —— Duong Tat Thing



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH HA TINH Poc lap - Tw do - Hanh phuc

DANH MUC VA QUY TRINH NOI BO THU TUC HANH CHINH SUA POI, BO SUNG LINH VUC DU LICH;
XUAT BAN, IN VA PHAT HANH THUQC PHAM VI, CHUC NANG QUAN LY CUA NGANH VAN HOA, THE THAO
VA DU LICH AP DUNG TREN DPIA BAN TiNH TINH HA TINH
(Kém theo Quyét dinh sé: /OD-UBND ngdy  /7/2025 ciia Chii tich UBND tinh)

PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHIiNH

Tén thiitue | Kyhiéu | Thoihan | Dia diém o o
T hanh chinh quy trinh | giai quyét thwe hién Phi, 1¢ phi Can cirphap ly
| |LINH VUC DU LICH
- Trung tam - Luat Du ljgh némA2017. \
Phuc vu hanh - Nghi quh SO, 168/%017/ND-CP 'ng.a}/
chinh cong tinh 311 IZﬁZC(T)'lj cPaLC}Ann[})l Iihlil quy dinh chi tiét
Hia Tinh (sb A % | mOt s0 dieu cua Luét Du lich.
by 59| 1.500.000 dong/gidy | Trys 6 062017/ TT-BVHTTDL ngly
L : Ly CUephep (Thong tws0 | 100017 cia Bo truong Bo Van héa, The
Cép gidy phép 10 ngay ké | Nguyén  Chi | 64/2025/TT-BTC ‘ oY PR
. . Lo Thanh. phudn \ ., | thao va Du lich quy dinh chi tiét mét so di€u
kinh doanh dich tor ngay » P € | ngay 30/6/2025 cua | . :
1 o s .. | 2.001628 s 3214 | Thanh S A . ~ —.. | cua Luat Du lich.
vu It hanh noi nhan du ho an €N, | B6 truong Bo Tai A Z .
; s | tinh Ha Tinh); . L LA .| - Thong tu s6 13/2019/TT-BVHTTDL ngay
dia so hop 1€ > | chinh, c6 hiéu luc tur \ n \ A e . 2
. < %, | 25/11/2019 cua B0 truéng BO Van hoa, Thé
- Dich vu buu | 01/7/2025 dén hét h A lich st ddi ba N
chinh cong ich: | ngay 31/12/2026) thao va Du lic 1 sira doi bo sung mdt so dl?u
. ) ’ ' cua Thong tu s6 06/2017/TT-BVHTTDL ngay
- Cong Dich vu 15/12/2017 cta Bo truong Bo Van héa, Thé
cong quoc gia: thao va Du lich quy dinh chi tiét mot s6 diéu
http://dichvuco cta Ludt Du lich.
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ng.gov.vn.

- Théng tu sb 64/2025/TT-BTC ngay
30/6/2025 cua Bo truong BO Tai chinh quy
dinh mérc thu, mién mot sé khoan phi, 1¢ phi
nham hd tro cho doanh nghiép, nguoi dan.

- Théng tu sd 04/2024/TT-BVHTTDL ngay
26/6/2024 cua B9 truong BO Van hoa, Thé thao
va Du lich stra ddi, bd sung mot s6 diéu cua
Thong tu sd 06/2017/TT-BVHTTDL ngay
15/12/2017 cua Bo truong BO Van hoa, Thé
thao va Du lich quy dinh chi tiét mot s6 diéu
ciia Luat Du lich va Thong tu s6 13/2019/TT-
BVHTTDL ngay 25/11/2019 ctua B truéng Bo
Vin héa, Thé thao va Du lich sira d6i, b6 sung
mot sd diéu cua Thong tu sé 06/2017/TT-
BVHTTDL ngay 15/12/2017 cta B truéng Bo
Vin hoa, Thé thao va Du lich quy dinh chi tiét
mét sd diéu cua Luat Du lich.

- Quyét dinh sd 2302/QP-BVHTTDL ngay
02/7/2025 ctia Bo truong B Vian hoa, Thé thao
va Du lich vé viéc cong bd TTHC duoc sira
ddi, bd sung trong linh vyc Du lich, linh vyuc
Xuét ban, In va Phat hanh thudc pham vi chuc
ning quan 1y cia B4 Van hoa, Thé thao va Du
lich

Cip lai gidy
phép kinh doanh
dich vu 1t hanh
noi dia

2.001616

05 ngay
lam viéc ké
tor ngay
nhan dt hd
so hop 1¢

Nhu trén

750.000

64/2025/TT-BTC

ngay 30/6/2025 cua
Bo truong BO Tai

dﬁng/giﬁy
phép (Thong tu so

Nhu trén




Tén thi tuc | Ky hiéu | Théihan | Dia diém Coa o
Il hanh chinh quy trinh | giai quyét thue hién Phi, I¢ phi Can cir phap Iy
chinh. Co hiéq luc t}‘r
01/7/2025 dén heét
ngay 31/12/2026).
1.000.000 dong/gidy
N phép (Thong tu so
Cip dbi gidy 05ngay 64/2025/TT-BTC
phép kinh doanh lam viee ke ngdy 30/6/2025 clia
3 . o1 2.001622 tr ngay Nhu trén A \ N s
dich vu 1t hanh A ar A A Bo truong BoO Tai
e e nhan du ho , N .
noi dia <o hop 18 chinh. Co hlcl} luc tur
op 01/7/2025 dén hét
ngay 31/12/2026).
- Luat Du lich nam 2017.
- Luat Cu tra ng“tm 2020.
- Thong tu so 06/2017/TT-BVHTTDL ngéy
15/12/2017 cua Bo truong B Vian hoa, The
100.000 dﬁng Jthé thqao Vzi Du llfih quy dinh chi tiét mot s6 diéu
(Thén o <6 | cua Luat Du 11qh.
sLA & - Thong tu s6 13/2019/TT-BVHTTDL ngay
X , . 10 ngay ké 64/2025/TT-BTC , . \ N o 1os 2
Cap thé huong (0 DAY c6 nedv 30/6/2025 cia 25/11/2019 cua B truong B Van hoa, Thé
4 | din viéen du lich | 1.001440 | EW ¢ Nhutren | g =0 2“0 Tt | thao va Du lich sta d6i, bo sung mot s6 diéu
tai diém o ", ns Be . | cia Théng tu s6 06/2017/TT-BVHTTDL ngay
kiém tra. chinh, c6 hiéu luc tur

01/7/2025 dén hét
ngay 31/12/2026).

15/12/2017 cta Bo truong BO Vin hoa, Thé
thao va Du lich quy dinh chi tiét mot s6 diéu
cua Luat Du lich.

- Théng tu sb 64/2025/TT-BTC ngay
30/6/2025 ctia Bo truong Bo Tai chinh quy
dinh mtrc thu, mién mot sd khoan phi, 1& phi
nham hd tro cho doanh nghiép, nguoi dan.
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- Théng tu sd 04/2024/TT-BVHTTDL ngay
26/6/2024 cua B9 truong BO Van hoa, Thé thao
va Du lich stra ddi, bo sung mot sb6 diéu cua
Thong tu sb 06/2017/TT-BVHTTDL ngay
15/12/2017 cia Bo truong BO Vin hoa, Thé
thao va Du lich quy dinh chi tiét mot s6 diéu
ctia Luat Du lich va Thong tu s6 13/2019/TT-
BVHTTDL ngay 25/11/2019 ctua B truéng Bo
Vin héa, Thé thao va Du lich sira d6i, b6 sung
mot s6 didu cua Thong tu sé 06/2017/TT-
BVHTTDL ngay 15/12 /2017 cua B§ truong
Bo6 Vin héa, Thé thao va Du lich quy dinh chi
tiét mot s6 didu cua Luét Du lich.

- Quyét dinh sd 2302/QD-BVHTTDL ngay
02/7/2025 ctia Bo truong B Vian hoa, Thé thao
va Du lich vé viéc cong bd thu tuc hanh chinh
duoc stra doi, bd sung trong linh vuc Du lich,
linh vuc Xuét ban, In va Phat hanh thudc pham
vi chirc ning quan 1y ctia Bo Vin héa, Thé thao
va Du lich

Cép thé hudng
dan vién du lich
quoc té

1.004628

15 ngay ké
tor ngay
nhan duoc
hd so hop
1€.

Nhu trén

325.000  dong/thé
(Thong tu 50
64/2025/TT-BTC

ngay 30/6/2025 cua
Bo truong B Tai
chinh. C6 hiéu luc tur
01/7/2025 dén hét
ngay 31/12/2026).

Nhu trén




Tén thi tuc | Ky hiéu | Théihan | Dia diém Coa o
Il hanh chinh quy trinh | giai quyét thue hién Phi, I¢ phi Can cir phap Iy
325.000  dong/thé
7 (Thong tu SO
6 |dan vién du lich | 1.004623 | '~ "% | Nhytrén sy > > o Nhu trén
06i dia nhan da ho Bo truong Bo Tai
T so hop I¢. chinh, c6 hiéq luc t}‘r
01/7/2025 dén hét
ngay 31/12/2026).
, 7 325.000  dong/thé
Cap doi the 7 (Thong tu sO
huéng dan vién 10 ngay ké 64/2025/TT-BTC
du lich quoc te, tor ngay A ngay 30/6/2025 cua R
" |the huong din| 0932 | nandans | NN s iueng Bo Tai Nhu trén
vién du lich ndi so hop 1¢ chinh, c6 hiéq luc t}‘r
dia 01/7/2025 dén hét
ngay 31/12/2026).
325.000  dong/thé
N (Thong tu sO
f 10 ngay ke 64/2025/TT-BTC
Cap lai ~ the fu ngay ngdy 30/6/2025 cia
8 |hudng din vién | 1.004614 | nhanduoc |  Nhu trén gay > > e Nhu trén
. A By truong BO Tai
du lich ho so hop . A .
e chinh, co hleq luc tir
” 01/7/2025 dén hét
ngay 31/12/2026).
Il | LINH VUC XUAT BAN, IN VA PHAT HANH
1 CéP g?iéy‘.phcfp 1.003868 IO‘ngé}‘l ké Nhu trén +.;Tﬁi liéu in trén | - Luat X.uét l?én néf}l 2012; \
xuat ban tai liéu tr ngay giay: 7.500 | - Nghi dinh s6 195/2013/ND-CP ngay




Tén thi tuc | Ky hiéu | Théihan | Dia diém Coa o
Il hanh chinh quy trinh | giai quyét thue hién Phi, I¢ phi Can cir phap ly
khong kinh nhan du ho dong/trang quy | 21/11/2013 cua Chinh phu quy dinh chi tié:t
doanh so theo chuan; mot so diéu va bién phap thi hanh Luat Xuat
quy dinh + Tai liu dién tir | ban; ’
dwéi  dang doc: |- Thong tu so 214/2016/TT-BTC ngay
3.000 dong/ phit; 10/11/2016 cua B truong BO Tai chinh quy

+ Tai liéu dién tir
duwéi dang nghe,
nhin: 13.500
df)ng/phﬁt

(Thong tu sO
64/2025/TT-BTC
ngay 30/6/2025 cua
B6 truéng BoO Tai
chinh. C6 hiéu luc tur
01/7/2025 dén hét
ngay 31/12/2026).

dinh muc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va s
dung 1€ phi tham dinh noi dung tai liéu khong
kinh doanh dé cap gidy phép xuit ban, 18 phi
cap gidy phép nhap khau xuat ban pham khong
kinh doanh va 18 phi dang ky nhap khau xuét
ban pham dé kinh doanh;

- Thong tu s6 64/2025/TT-BTC ngay
30/6/2025 cua BO truéng BO Tai chinh quy
dinh mutc thu, mién mot sé khoan phi, 1¢ phi
nham hd tro cho doanh nghiép, nguoi dan;

- Théong tu sd 01/2020/TT-BTTTT ngay
07/02/2020 cua B¢ truong BO Thong tin va
Truyén thong quy dinh chi tiét va hudng dan
thi hanh mot sd diéu cua Luat Xuit ban va
Nghi dinh s& 195/2013/ND-CP  ngay
21/11/2013 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét
mot sd didu va bién phap thi hanh Luat Xuét
ban;

- Thong tu sd 23/2023/TT-BTTTT ngay
31/12/2023 cua Bo truéng B Thong tin va
Truyén thong sira doi, bo sung mot sé diéu cta
Thong tu sé 01/2020/TT-BTTTT ngay
07/02/2020 cua B truéng BO Thong tin va
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Truyén thong quy dinh chi tiét va huong dan
thi hanh mot so dleu ciia Luat Xuat ban va
Nghi dinh s 195/2013/NDP-CP  ngay
21/11/2013 cta Chinh phu quy dinh chi tiét
mot sd diéu va bién phap thi hanh Luat Xuét
ban;

- Quyét dinh sd 682/QP-BVHTTDL ngay
14/3/2025 cua B0 truong BO Van hoa, Thé thao
va Du lich vé viéc cong b6 TTHC céc linh vuc
ma&i thuoc pham vi chitc nang quan 1y cta Bo
Vin héa, Thé thao va Du lich;

- Quyét dinh sd 2302/QP-BVHTTDL ngay
02/7/2025 cua BO Vian hoéa, Thé thao va Du
lich vé viée cong bd TTHC duge stra d6i, bd
sung trong linh vuc Du lich, linh vuc Xuét ban,
In va Phat hanh thugc pham vi chirc nang quan
Iy ctia Bo Vian hoa, Thé thao va Du lich

Cép gidy phép
nhap khau xuat
ban pham khong
kinh doanh

1.003725

15 ngay ké
tr ngay
nhan du hd
so theo
quy dinh

Nhu trén

25.000 dong/hd Y
(Thong tu sO
64/2025/TT-BTC

ngay 30/6/2025 cua
Bo truong BO Tai
chinh. C6 hiéu luc tur
01/7/2025 dén hét
ngay 31/12/2026).

- Luat Xuat ban nam 2012;

- Nghi dinh s& 195/2013/ND-CP ngay
21/11/2013 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét
mot sd didu va bién phap thi hanh Luat Xuét
ban;

- Thong tu sb 214/2016/TT-BTC ngay
10/11/2016 cua B truéng B Tai chinh quy
dinh muc thu, ché do thu, ndp, quan 1y va su
dung 1€ phi tham dinh noi dung tai li¢u khong
kinh doanh dé cdp gidy phép xuit ban, 1& phi
cap gidy phép nhap khau xuét ban pham khong
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kinh doanh va 1& phi ding ky nhap khau xuat
ban pham dé kinh doanh;

- Théng tu sb 64/2025/TT-BTC ngay
30/6/2025 cua BO truéng BO Tai chinh quy
dinh mtc thu, mién mot sé khoan phi, 1¢ phi
nham hd trg cho doanh nghiép, nguoi dan.

- Théng tu sd 01/2020/TT-BTTTT ngay
07/02/2020 cua B truong Bo Thong tin va
Truyén thong quy dinh chi tiét va hudng dan
thi hanh mot s diéu cta Luat Xuét ban va
Nghi dinh s6 195/2013/ND-CP  ngay
21/11/2013 cia Chinh phu quy dinh chi tiét
mot sd didu va bién phap thi hanh Luat Xuét
ban;

- Thong tu s& 23/2023/TT-BTTTT ngay
31/12/2023 cia BO truéng BO Thong tin va
Truyén thong sira doi, b6 sung mot sé diéu cia
Thong tu sé 01/2020/TT-BTTTT ngay
07/02/2020 cua BO truong BO Thong tin va
Truyén thong quy dinh chi tiét va hudng dan
thi hanh mot s6 dleu ciia Luat Xuat ban va
Nghi dinh sé 195/2013/ND-CP  ngay
21/11/2013 cua Chinh phii quy dinh chi tiét
mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Xuat
ban;

- Quyét dinh sd 682/QDP-BVHTTDL ngay
14/3/2025 ctia Bo trudong Bo Vin hoa, Thé thao
va Du lich veé viéc cong bd TTHC céc linh vuc
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maoi thude pham vi chic nang quan 1y cua Bo
Vin héa, Thé thao va Du lich;

- Quyét dinh sb 2302/QD-BVHTTDL ngay
02/7/2025 cua B0 truong Bo Van hoa, Thé thao
va Du lich vé viéc cong bd TTHC duoc sira
ddi, bd sung trong linh vyc Du lich, linh vuc
Xuét ban, In va Phat hanh thudc pham vi chirc
nang quan 1y ciia Bo Van héa, Thé thao va Du
lich
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PHAN I1. NOI DUNG QUY TRINH NOI BO THU TUC HANH CHINH

I. LINH VUC DU LICH
1. CAp Giéy phép kinh doanh dich vu lit hanh néi dia

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.QLDL.02
2 | NQI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:
(1) La doanh nghiép dugc thanh 1ap theo quy dinh ctia phap luat vé doanh nghiép;
(2) Ky quy kinh doanh dich vu I hanh ndi dia tai ngadn hang thuwong mai, ngan
hang hop tac xa hodc chi nhanh ngan hang nudc ngoai thanh 1ap va hoat dong tai
Viét Nam: 100.000.000d (Mot tram triéu dong);
(3) Nguoi phu trach kinh doanh dich vu it hanh phai tot nghiép trung cap tré 1én
chuyén nganh vé 1ir hanh; truong hop t6t nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh
khac phai c6 chung chi nghiép vu diéu hanh du lich noi dia.
- Nguoi phu trach kinh doanh dich vu I hanh 1a nguodi gitt mot trong cac chic
danh sau: chu tich hoi déng quan tri; chu tich hoi déng thanh vién; chu tich cong
ty; chit doanh nghiép tu nhan; tong giam dbc; giam ddc hodc phd giam déc;
truong bo phan kinh doanh dich vu It hanh.
- Chuyén nganh vé 1t hanh duoc thé hién trén bang tot nghiép ctia mét trong cac
nganh, nghé, chuyén nganh sau dy:
(3.1) Quan tri dich vu du lich va lir hanh,;
(3.2) Quan tri Iir hanh;
(3.3) biéu hanh tour du lich;
(3.4) Marketing du lich;
(3.5) Du lich;
(3.6) Du lich It hanh;
(3.7) Quan ly va kinh doanh du lich;
(3.8) Quan tri du lich MICE;
(3.9) bai ly 1ir hanh;
(3.10) Huéng dan du lich;
(3.11) Nganh, nghé, chuyén nganh c6 thé hién mot trong cac cum tir “du lich”, “li
hanh”, “huéng dan du lich” do co s& gido duc & Viét Nam dao tao va cép béng tbt
nghiép trudc thoi diém Thong tu s6 06/2017/TT-BVHTTDL c¢6 hiéu luc tir ngay
01 thang 02 nam 2018;
(3.12) Nganh, nghé, chuyén nganh co thé hién mot trong cac cum tu “du lich”, “l&
hanh”, “huéng dan du lich” do co s& dao tao nudc ngoai dao tao va cip bang tot
nghiép.
Truong hop bang tot nghiép khong, thé hién cac nganh, nghé, chuyén nganh quy
dinh tai diém (3.11) va (3.12) thi bd sung bang diém t6t nghiép hoic phu luc vin
bang thé hién nganh, nghe chuyén nganh, trong d6 c6 mdt trong cac cum tur “du
lich”, “Iir hanh”, “huéng dan du lich”.

2.2 | Céach thirc thwc hién TTHC:
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- Nop hd so truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cdng tinh, sé 02A duong
Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;

- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Qua Cdng dich vu cbng qudc gia, dia chi: https://dichvucong.gov.vn

2.3

Ban Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Pon dé nghi cap gidy phép kinh doanh dich vu it hanh noi dia
theo miu s6 01 Phy luc II ban hanh theo Théong tu sb
04/2024/TT-BVHTTDL  ngay  26/6/2024  (theo  madu
BM.QLDL.02.01);

Ban sao ¢6 ching thyc Gidy ching nhan ding ky doanh nghiép; X

Gidy chung nhan ky qui kinh doanh dich vu lit hanh; X

Ban sao c6 chang thuc quyét dinh bé nhiém hoic hop dong lao
dong gitra doanh nghiép kinh doanh dich vu I hanh véi nguoi X
phu trach kinh doanh dich vu lir hanh;

Ban sao ¢d chang thuc bang tét nghiép trung cap tra 1én chuyén
nganh vé li¥ hanh cia nguoi phy trach kinh doanh dich vu i
hanh; hoac ban sao c6 chuang thuc bang tot nghiép trung cap tro
I&n chuyén nganh khac phai va ban sao c6 chang thuc ching chi X
nghiép vu diéu hanh du lich ndi dia. Vin bang do co sd dao tao
nudc ngoai cap phai dugc céng nhan theo quy dinh cua Bo Giao
duc va Pao tao, Bo Noi vu.

* Luwu y khi ngp ho so:

- Néu ndp hé so trye tiép tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng tinh, truong hop
yéu cdu ban sao thi kém theo bdan géc dé doi chiéu;

- Néu nép hé so qua Dich vy buu chinh cong ich thi nop ban sao c6 chimg thirc
cua co quan co tham quyen

- Néu ndp ho so qua Cong dich vu cong quoc gia thi quét (Scan) tir ban chinh.

2.4

S6 lwgng ho so: 01 bo.

2.5

Thai han giai quyét: 10 ngay ké tir ngay nhan di ho so hop 1¢.

2.6

Pia diém tiép nhin ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Trung tam Phuyc vu hanh chinh c6ng tinh Ha Tinh (s6 02A, dudng Nguyén Chi
Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh);

- Hé thdng théng tin giai quyét TTHC cua tinh: https://motcua.hatinh.gov.vn.

2.7

Co quan thuc hién: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich.

Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich.
Co quan dwoc iy quyén: Khong.

Co quan phdi hep: Khong.
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2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: T6 chrc.
Két qua gidi quyét TTHC: Gidy phép kinh doanh dich vu lit hanh noi dia hoic
2.9 | Van ban thong bao khong du dieu kién cap giay phép kinh doanh dich vu Iir hanh
noi dia.
2.10 | Quy trinh xir ly c6ng viéc
TT Trinh tw :;ﬁj:‘] ;g‘;' Bidu miu/Két qua
1. Tiép nhan ho so , 7
- Tiep nhan ho so truc tiep tur to
chuc hoac qua dich vu buu chinh
cong ich hoac qua Hé thong
théng tin giai quyét TTHC tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn;
2. Can bo TN&TKQ kiém tra ho ’
sor ‘ can s | Gio Ma?lu s6 01; 02: 03
- Néu ho so chua day du hoac ¥ N (néu co), 06 va 01
Bl R A s . x .z | TN&TKQ hanh N
khong hop 1€ thi huéng dan bo | .z ., ) bo ho so theo muc
: A va to chuc chinh
sung, hoan thi¢n ho6 so theo quy 2.3
dinh. Néu khong b6 sung hoan
thién dugc thi tir choi tiep nhan
ho 0. ‘
- Néu ho so day du, hop 1¢ thi
lam thu tuc tiep nhan ho so, hen
tra ket qua cho ngudi nop ho so
va yéu cau nop phi, 1€ phi.
Chuyén ho so vé Phong Quan Iy
(I?il;hlé%héoso VH,TT&DL tham Mau 0L, 05 va hd so
- Néu hd so du diéu kien du thao geuméttg?r?h D o
Quyét dinh cip Gidy phép kinh héy ik apdoa;‘?]’
doanh dich vu I& hanh noi dia | Can bo Sichpv it hanh noi
kém theo Giay phép kinh doanh | TN&TKQ; v 2
) - s Ar e e s A , .. | dia kém theo Giay
B2 | dich vu It hanh néi dia trinh l&nh | Cong chuac | 7,5 ngay héo  kinh  doanh
dao phong xem xét ky nhay. dugc  giao Phep < s n
LA A S G Y1 A dich vu I hanh noi
- Néu ho so khong da dieu kién | xir ly ho so . 9 \
R , .2, R ; dia hoac Du thao
thi dy thao Van ban thong béo < 1 . .
o 2 o X - Vian ban thong bao
khong du dieu kién cap giay . s A A Lea
Lo ) U khong du diéu kién
phep kinh doanh dich vu l&r hanh cAp oidy phé
noi dia chuyén lanh dao phong P glay phep.
xem xet, Ky nhay
B3 Kiém tra hd so va ky nhay vao | Lanh  dao 01 ngay Mau 05 va Quyét

van ban da du thao.

phong Quan

dinh cip Gidy phép
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1y du lich

kinh doanh dich vu
I hanh noi dia kém
theo Gidy phép kinh
doanh dich wvu I
hanh néi dia hoac du
thdo Van ban thong
bao khong du diéu
kién cip gidy phép
da ky nhay.

B4

Ky duyét két qua tham dinh ho
so cua phong Quan ly du lich

Lanh dao So

01 ngay

Miu 05 va Quyét
dinh cip Gidy phép
kinh doanh dich vu
It hanh n6i dia va
Gidy phép kinh
doanh dich wvu I
hanh ndi dia hoac
Vian ban thong bao
khong du diéu kién
cip gidy phép da ky
duyét.

BS

Pong dau, phat hanh vin ban va
chuyén két qua sang Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong tinh dé
tra cho t6 chuc, ca nhan

Van thu

0,5 ngay

Mau 05 06 va
Quyét dinh cap Gidy
phép kinh doanh
dich vu I& hanh noi
dia, Gidy phép kinh
doanh 1t hanh ndi
dia hodc Van ban
thong bao khong du
diéu kién cip gidy

phép

B6

Tra két qua cho té chirc, c& nhan

Can bo
TN&TKQ;
t6 chtc, ca
nhan

Gio
hanh
chinh

Mau 01, 06 va
Quyét dinh cap Gidy
phép kinh doanh
dich vu I& hanh ndi
dia, Gidy phép kinh
doanh dich vu Il
hanh ndi dia hoac
Van ban thong bao
khong du diéu kién

cap gidy phép.

* Trwong hop ho so qud han xi 1Y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay nruée ngay
hét han xir Iy, co y quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lgi ngay tra
két qua theo mdu 04 chuyen sang Bo phan TN&TKQ Trung tdm Phuc vu hanh
chinh ¢éng tink dé giti cho té chic, c& nhan.
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* Trong qué trinh gidi quyét ho so ngueoi c6 trach nhiém thyc hién can thyc hién
dong thoi cac thao tac tiep nhdn/chuyénitra ho so, két qua gidi quyét trén Heé
thong théng tin gidi quyét TTHC tinh Ha Tinh https://motcua.hatinh.gov.vn véi
cac buoc trong quy trinh.

BIEU MAU

Mau 01

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua

@D

Mau 01.docx

Mau 02

Phiéu hudng dan bo sung hoan thién ho so

@ﬂ

Mau 02.docx

Mau 03

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

@j

Mau 03.docx

Mau 04

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

@ﬂ

Mau 04.docx

Mau 05

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

@j

Mau 05.docx

Mau 06

S theo doi ho so

@ﬂ

Mau 06.docx

BM.QLDL.02.01

DPon dé nghi cap gidy phép kinh doanh dich vu it hanh noi
dia

i

BM.QLDL.02.01.docx

BM.QLDL.02.02

Quyét dinh cip gidy phép kinh doanh lit hanh n6i dia

BM.QLDL.02.02.docx
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Giéy phép kinh doanh dich vu Iit hanh ndi dia
BM.QLDL.02.03 @

BM.QLDL.02.03.docx

HO SO LUU

Céac mau phiéu 01; 02, 03, 04 (néu c6) va 06 luu tai BO phan TN&TKQ S¢ Vin
hoa Thé th‘ao va Du lich tai Trung tdim Phuc vy hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05
lIuu theo ho so.

Ho so theo muc 2.3

Quyét dinh cap giay phép kinh doanh dich vu I hanh noi dia hoac Vin ban thng
bao khong du dieu kién cap giay phep.

Gidy phép kinh doanh dich vu Iit hanh néi dia.

Ho so dugc luu tai phong Quan Iy Du lich, thoi gian luu 03 nam. Sau khi hét han, chuyén
ho so xuong don vi luu trit cia S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich va luu trit theo quy dinh.

2. C4p lai Giay phép kinh doanh dich vu lir hanh nai dia.

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.QLDL.03
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC

(1) La doanh nghiép duogc thanh lap theo quy dinh caa phap luat vé doanh nghiép;
(2) Ky quy kinh doanh dich vu lir hanh néi dia tai ngan hang thuong mai, ngan
hang hop tac x&@ hodc chi nhanh ngan hang nudc ngoai thanh lap va hoat dong tai
Viét Nam: 100.000.000d (M6t trdm triéu dong);

(3) Nguoi phu trach kinh doanh dich vu lir hanh phai tét nghiép trung cap tré 1én
chuyén nganh vé Iir hanh; trudng hop tét nghiép trung cap tro 1én chuyén nganh
khac phai ¢ chiing chi nghiép vu diéu hanh du lich noi dia.

- Nguoi phu trach kinh doanh dich vu It hanh 1a nguoi gitt mét trong cac chuc danh
sau: chu tich hoi déng quan tri; chu tich hoi dong thanh vién; chu tich cong ty; chu
doanh nghiép tu nhan; tong giam ddc; giam doc hodc phé giam ddc; truong bo phan
kinh doanh dich vu lix hanh.

- Chuyén nganh vé lir hanh duoc thé hién trén bang tot nghiép cia mot trong cac
nganh, nghé, chuyén nganh sau day:

(3.1) Quan tri dich vu du lich va lix hanh;

(3.2) Quan tri I hanh;

(3.3) Biéu hanh tour du lich;

(3.4) Marketing du lich;

(3.5) Du lich;
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(3.6) Du lich lir hanh;

(3.7) Quan ly va kinh doanh du lich;

(3.8) Quan tri du lich MICE;

(3.9) bai ly It hanh;

(3.10) Huéng dan du lich;

(3.11) Nganh, nghé, chuyén nganh cé thé hién mot trong cac cum tir “du lich”, “lir
hanh”, “hudng dan du lich” do co sé gido duc ¢ Viét Nam dao tao va cip bing tot
nghiép trudc thoi diém Thong tu sé 06/2017/TT-BVHTTDL ¢6 hiéu lyc tir ngay
01/02/2018;

(3.12) Nganh, nghé, chuyén nganh cé thé hién mot trong cac cum tir “du lich”, “lir
hanh”, “huéng dan du lich” do co s& dao tao nudc ngoai dao tao va cap bing tét
nghiép.

Truong hop bang tot nghiép khong thé hién cac nganh, nghé, chuyén nganh quy
dinh tai diém (3.11) va (3.12) thi bd sung bang diém tot nghiép hodc phu luc vin
bang thé hién nganh, nghé, chuyén nganh, trong d6 c6 mét trong cic cum tir “du
lich”, “lit hanh”, “huéng dan du lich”.

2.2

Céch thac thuc hiégn TTHC

- Nop hd so truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh c¢ong tinh, s 02A duong
Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;

- Qua dich vu Buu chinh cong ich;

- Qua Cdng dich vu cbng qudc gia, dia chi: https://dichvucong.gov.vn

2.3

Ban Ban

Thanh phan ho seo, bao gom: chinh sao

DPon dé nghi cdp lai gidy phép kinh doanh dich vu lir hanh noi X
dia, theo mau BM.QLDL.03.01

2.4

S6 lwong ho so: 01 b

2.5

Thai han giai quyét: 05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 18

2.6

Dia diém tiép nhin ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Trung tdm Phuyc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh (s6 02A, duong Nguyén Chi
Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh);

- Hé thong thdng tin giai quyét TTHC cua tinh: https://motcua.hatinh.gov.vn.

2.7

Co quan thuc hién: S& Vin héa, Thé thao va Du lich.

Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: S¢ Vin héa, Thé thao va Du lich.
Co quan dwoc ity quyén: Khong.

Co quan phdi hep: Khong.

2.8

Péi twong thuc hién TTHC: T4 chie.

2.9

Két qué giai quyét TTHC: Gidy phép kinh doanh dich vu Iir hanh ndi dia hoic
Van ban thong bao khong du dicu kién cap lai giay phép kinh doanh dich vu li
hanh noi dia.
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2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc:
TT Trinh tw Trach Thot 1 izl mau/két qua
: nhiém gian
1. Tiép nhan hd so.
- Tiép nhan hd so truc tiép tir t6
chuc hoac qua dich vu buu chinh
cong ich hodc qua Hé théng thong
tin giai quyét tha tuc hanh chinh
tinh: https://motcua.hatinh.gov.vn;
2.Canbo TN&TKQKiemtrahosot | oo s Mau s6 01; 02; 03
Bl |- Néu ho so chua day du hoac khéng TN&TKQ. Gio hanh | (néu cd), 06 va 01
hop 1é thi hudng dan bo sung, hoan | ..« ., chinh | bd hd so theo muc
A A . x| va to chuc,
thién ho so theo quy dinh. Neéu CA nhan 2.3
khéng bd sung hoan thién duoc thi
tir chéi tiép nhan hd so.
- Néu hé so day du, hop I¢ thi lam
tha tuc tiép nhan ho so, hen tra két
qua cho ngudi NOP hd so va yéu cau
nop phi, ¢ phi.
Chuyén hé so vé Phong Quan Iy Du
lich, S6 VH,TT&DL tham dinh ho Mau 01, 05 va hd
S0 so kém theo Du
- Néu ho so du diéu kién du thao thao Quyét dinh
Quyét dinh cap lai Gidy phép kinh cap lai gidy phép
doanh dich vu Iir hanh néi dia kém | Can bo kinh doanh dich vu
du thao Gidy phép kinh doanh dich | TN&TKQ; lir hanh noéi dia, du
B2 |wvu lit hanh néi dia chuyén lanh dao | Cong chic | 5ngdy |thiao Gidy phép
phong xem xét, ky nhay. dugc giao kinh doanh dich vu
- Néu hé so khong du diéu kién thi | xtr Iy ho so lir hanh noi dia
du thao Van ban thdong bao khong hoac du thao Van
da diéu kién cap lai Gidy phép kinh ban théng bao
doanh dich vy lir hanh noi dia khong du diéu kién
chuyén linh dao phong xem xét, ky cap lai gidy phép.
nhay.
Mau 05; du thao
Quyét dinh cép lai
gidy phép kinh
Lanh dao doanh dich vu Il
B3 Kiém tra hd so va ky nhdy vao van | phong 0,5 ngay hanh ndi dia kém
ban da du thao. Quan ly du | ™ du thao Giay phép
lich kinh doanh dich vu
It hanh ndi1 dia da
Ky nhay
hoac du thao Van
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ban thong bdao
khong du diéu kién
cip lai gidy phép
da ky nhay.

B4

Ky duyét két qua tham dinh ho so
cua phong

Lanh dao

0,5 ngay

Mau 05; Quyét
dinh cip lai gidy
phép kinh doanh
dich vu Iir hanh no1
dia, Gidy phép
kinh doanh dich vu
It hanh no1 dia
hoac du thao Van
ban théng bao
khong du diéu kién
cap lai gidy phép
da ky duyét

BS

Pong dau, phat hanh vin ban va
chuyén két qua sang Trung tam
Phuc vu hanh chinh ¢6ng tinh dé tra
cho t6 chtrc, ca nhan

Van thu

0,5 ngay

Mau 05, 06 va
Quyét dinh cép lai
gidy phép kinh
doanh dich wvu lir
hanh noi dia, Gidy
phép kinh doanh
dich vu Itr hanh noi1
dia hodac Van ban
théng bédo khong
du diéu kién cap
lai gidy phép.

B6

Tra két qua cho t6 chuc, ca nhan

Can bo
TN&TKQ:
td chuc, ca
nhan

Gio hanh
chinh

Mau 01, 06 va
Gidy phép kinh
doanh dich wvu lir
hanh nd1 dia hoac
Vian ban thong bao
khong du diéu kién
cap lai gidy phép.

* Trieong hop hé so qud han xit 1y, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay trwéc ngay
hét han xit 1y, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay trd
két qua theo mdu 04 chuyén sang Bg phdn TN&TKQ, Trung tdm Phuc vu hanh
chinh ¢ong tink dé giti cho té chic, ca nhan.
* Trong qué trinh gidi quyét ho so nguwoi c6 trach nhiém thuc hién can thyc hién
dong thoi céc thao tac tiép nhdn/chuyén/tra hé so, két qua gidi quyét trén Hé thong
thong tin gidgi quyét TTHC tink Ha Tinh https://motcua.hatinh.gov.vn véi cdc budc

trong quy trinh.

BIEU MAU




19

Mau 01

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua

Iiﬁl

Mau 01.docx

Mau 02

Phiéu huéng dan b sung hoan thién ho so

@D

Méau 02.docx

Mau 03

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Iiﬁl

Mau 03.docx

Mau 04

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

@D

Méau 04.docx

Mau 05

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so

Iiﬁl

Méau 05.docx

Mau 06

S theo doi ho so

@D

Méau 06.docx

BM.QLDL.03.01

Pon dé nghi cap lai gidy phép kinh doanh dich vy lir hanh noi
dia

i

BM.QLDL.03.01.docx

BM.QLDL.03.02

Quyét dinh cép lai Giay phép kinh doanh Iir hanh noi dia

BM.QLDL.03.02.docx

BM.QLDL.03.03

Giéy phép kinh doanh dich vu lir hanh néi dia

i

BM.QLDL.03.03.docx
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HO SO LUU:

Céac mau phiéu 01; 02, 03, 04 (néu ¢6) va 06 luu tai B phan TN&TKQ S¢ Vin hoa
Thé thgo va Du lich tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu
theo ho so.

Ho so theo muc 2.3

Quyét dinh cap lai glay phép kinh doanh dich vu I hanh noi dia hoiac Van ban
thong bao khong du diéu kién cap lai Gidy phép KD lir hanh noi dia

Gidy phép kinh doanh dich vu lit hanh néi dia .

H‘(‘S so dugc luu tai phong Quan ly Du lich, thoi gian luu 03 nam. Sau khi hét han, chuyén
ho so xuong don vi luu trit cua S6 VH, TT&DL va luu trir theo quy dinh.

3. Cap doi Giay phép kinh doanh dich vu lir hanh ngi dia

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.QLDL.04
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:

(1) La doanh nghiép dugc thanh lap theo quy dinh ciia phap luat vé doanh nghiép;
(2) Ky quy kinh doanh dich vu I hanh noi dia tai ngan hang thuong mai, ngan
hang hop tac xa hodc chi nhanh ngan hang nudc ngoai thanh lap va hoat dong tai
Viét Nam: 100.000.000d (Mot tram triéu dong);

(3) Nguoi phu trach kinh doanh dich vy It hanh phai tot nghiép trung cap tro Ién
chuyén nganh vé lit hanh; truong hop t6t nghiép trung cap tro 1én chuyén nganh
khac phai c6 chting chi nghiép vu diéu hanh du lich néi dia.

- Nguoi phu trdch kinh doanh dich vu It hanh 1a nguoi gitt mot trong cac chuc
danh sau: chu tich hoi déng quan tri; chu tich hai dong thanh vién; cha tich céng
ty; chu doanh nghiép tu nhan; tong giam ddc; giam dc hodc pho giam ddc; truang
bo phan kinh doanh dich vu Iir hanh.

- Chuyén nganh vé It hanh duoc thé hién trén bing tot nghiép cua mot trong cac
nganh, nghé, chuyén nganh sau day:

(3.1) Quan tri dich vu du lich va lix hanh;

(3.2) Quan tri It hanh;

(3.3) biéu hanh tour du lich;

(3.4) Marketing du lich;

(3.5) Du lich;

(3.6) Du lich I hanh;

(3.7) Quan ly va kinh doanh du lich;

(3.8) Quan tri du lich MICE;

(3.9) bai ly It hanh;

(3.10) Huéng dan du lich;
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(3.11) Nganh, nghé, chuyén nganh c6 thé hién mét trong cac cum tir “du lich”, “lir
hanh”, “huéng dan du lich” do co s& gido duc ¢ Viét Nam dao tao va cap bang tét
nghiép truéc thoi diém Thong tu sé 06/2017/TT-BVHTTDL ¢6 hiéu luc tir ngay
01/02/2018;

(3.12) Nganh, nghé, chuyén nganh c6 thé hién mot trong cac cum tir “du lich”, “lir
hanh”, “huéng dan du lich” do co s& dao tao nudc ngoai dao tao va cip bang tot
nghiép.

Truong hop bang tot nghiép khong thé hién cac nganh, nghé, chuyén nganh quy
dinh tai diém (3.11) va (3.12) thi bd sung bang diém tét nghiép hodc phu luc vin
bang thé hién nganh, nghe chuyén nganh, trong d6 c6 mdt trong cac cum tur “du
lich”, “Iir hanh”, “huéng dan du lich”.

2.2

Céch thirc thuc hién TTHC:

- Nop hd so truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A duong
Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;

- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Qua Cdng dich vu cbng qudc gia, dia chi: https://dichvucong.gov.vn

2.3

Ban Ban

Thanh phan ho so, bao gom: chinh sao

Pon dé nghi cip doi gidy phép kinh doanh dich vy 1 hanh néi
dia, theo BM.QLDL.04.01;

Gidy phép kinh doanh dich vu lit hanh ctia doanh nghiép; X

Ban sao c¢6 chimg thuc Gidy ching nhan ding ky doanh nghiép X

* Luwu y khi ngp ho so:

- Néu nép ho so truec tiép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh, triuong hop
yéu cau ban sao thi kém theo ban goc dé doi chiéu;

- Néu nép ho so qua Dich vu buu chinh c¢éng ich thi nép ban sao c6 chitng thyc
clia co quan c6 tham quyén;

- Néu ndp ho so qua Cong dich vu cong quoc gia thi quét (Scan) tir ban chinh.

2.4

S6 lwgng ho so: 01 bo.

2.5

Thoi han giai quyét: 05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan di ho so hop Ié.

2.6

Pia diém tiép nhin ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh (s6 02A, duong Nguyén Chi
Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh);

- Hé thdng thong tin giai quyét TTHC cua tinh: https://motcua.hatinh.gov.vn.

2.7

Co quan thuc hién: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich.

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S& Vin hoa, Thé thao va Du lich.
Co quan dwoc iy quyén: Khong.

Co quan phdi hep: Khong.
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2.8 | Péi twong thuc hién TTHC: T6 chrc.
Két qué giai quyét TTHC: Gidy phép kinh doanh dich vu lix hanh néi dia hogc
2.9 | Van ban thong bao khong du dieu kién cap doi giay phép kinh doanh dich vu i
hanh noi dia.
2.10 | Quy trinh xir ly c6ng viéc
TT Trinh ty Trach | Thol | gix | mEuKkét qua
nhiém gian
1. Tiép nhan ho so. ’ 7
- Tieép nhan ho so truc tiep tur to
chac hoac qua dich vu buu chinh
cong ich hodc qua Hé thong thong
tin giai quyet tha tuc hanh chinh
tinh: https://motcua.hatinh.gov.vn;
2. Can bd TN&TKQ kiém tra ho
SO. , . ~ ,
£ A A \ .| Can bo Gio Mau so 01; 02; 03
BL | U 10 so chua ddy b NO3C | rngTKQ | hanh | (néu cd), 06 va O1 bo
sunggho(grﬁ) tﬁiénlhéugogthe?) qug vato chicc, | chinh | hd so theo muc 2.3
dinh. Néu khong bo sung hoan ca nhan
thién dugc thi tir choi tiép nhan ho
S0.
- Néu ho so day du, hop I¢ thi lam
tha tuc tiep nhan ho s0, hen tra ket
qua cho ngudi nop ho so va yéu
cau nop phi, 1€ phi.
Chuyén ho so vé Phong Quan ly
Egjslé(-:h’ S6 VH, TT&DL tham dinh Mau 01, 05 va hd so
- Néu hb so du diéu kién dy thao gemétthdei?lhm’ﬁ e
Quyét dinh cép ddi Gidy phép kinh | .~ | ¢ igy her kin;agoarf’h
doanh dich vu Ir hanh noi dia kem o slay phep i n
A o . TN&TK; dich vu Iir hanh noi
du thao Giay pheép kinh doanh dich Cona chic dia. du thio Gid
B2 |vu I&r hanh ngi dia chuyén Lénh g chuc g3 ngay | .. .. 1y
dao phong xem xét, ky nhay duoc ~giao phép kinh doanh dich
NA A o e 2o X ly ho vu I hanh ndi dia
- Néu ho so khong du dieu kién thi <o hoic du thio du thio
du thao Van ban thong bég khong Vin ban théne b
du didu kién cép déi Gidy phép oo di b e
kinh doanh dich vu Iir hanh ngi dia g Meriion
chuyén Lanh dao phong xem xet, p €ot glay phep.
Ky nhay.
Kiém tra ho so va ky nhay vao van Lanh ~dao Mﬁu’ 05; Du:’ théwo
B3 y nhay phong 01 ngdy | Quyét dinh cdp dbi

ban da du thao

Quan ly

gidy phép kinh doanh
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du lich

dich vu 1t hanh ndi1
dia kém du thao
Gidy phép kinh
doanh dich vu I
hanh ndi dia hoac du
thao du thao Vian ban
thong bao khong du
diéu kién cap doi
gidy phép di ky
nhay.

B4

Ky duyét két qua tham dinh ho so
cuaa phong Quan ly du lich.

Lanh dao
So

0,5 ngay

Mau 05; Quyet dinh
cap d6i gidy phép
kinh doanh dich vu
lir hanh ndi dia, Gidy
phép kinh doanh dich
vu It hanh no0i dia
hogc Van ban thong
bao khong du dleu
kién cip d6i gidy
phép da ky duyét.

BS

Pong dau, phat hanh vin ban va
chuyén két qua sang Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong tinh dé
tra cho t6 chuc, ca nhan

Van thu

0,5 ngay

Mau 05, 06 va Quyet
dinh cip doi gidy
phép kinh doanh dich
vu 1&r hanh ndi dia,
Gidy phép  kinh
doanh dich wvu I
hanh noi dia hoac
Van ban thong bao
khong du diéu kién
cap doi gidy phép.

B7

Tra két qua cho t6 chuc, ca nhan

Can bo
TN&TK;
td chuc, ca
nhan

Gio
hanh
chinh

Mau 01, 06 va Giay
phép kinh doanh dich
vu It hanh noi dia
hodc Van ban thong
bao khong du dleu
kién cap doi gidy

phép.

* Trieong hop ho so qud han i 1y, trong thoi gian ch@m nhaz 01 ngay truéc ngay
hét han xa Iy, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 15i va hen lai ngay tra
két qua theo mdu 04 chuyen sang Bo phan TN&TKQ, Trung tdm Phuc vu hanh
chinh ¢ong tink dé giti cho té chic, c& nhan.
* Trong qua trinh gidi quyét ho so nguoi c6 trach nhiém thuc hién can thuc hién
dong thoi céc thao tac tiép nhan/chuyén/tra hé so, két qua gidai quyét trén Hé thang
thong tin gidi quyét TTHC tinh Ha Tinh https://motcua.hatinh.gov.vn véi cdc budc
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trong quy trinh.

BIEU MAU

Mau 01

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

@j

Méau 01.docx

Mau 02

Phiéu huéng dan bd sung hoan thién hé so

@H

Mau 02.docx

Mau 03

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so

@H

Mau 03.docx

Mau 04

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

@j

Mau 04.docx

Mau 05

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

@H

Mau 05.docx

Mau 06

S6 theo ddi ho so

@H

Mau 06.docx

BM.QLDL.04.01

Pon dé nghi cip d6i gidy phép kinh doanh dich vu lit hanh
noi dia

]

BM.QLDL.04.01.docx

BM.QLDL.04.02

Quyét dinh cap doi gidy phép kinh doanh Iit hanh noi dia

BM.QLDL.04.02.docx

BM.QLDL.04.03

Giéy phép kinh doanh dich vu Iitr hanh néi dia
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]

BM.QLDL.04.03.docx

HO SO LUU:

Céac méau phiéu 01; 02, 03, 04 (néu ¢6) va 06 luu tai BO phan TN&TKQ S¢ Vin
hoa Thé thao va Du lich tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05
Iuu theo ho so.

Ho so theo muc 2.3;

Quyét dinh cip doi gidy phép kinh doanh dich vu I hanh noi dia hoac van ban
thong bao khong du dieu kién cap doi Giay phép kinh doanh It hanh ndi dia;

Gidy phép kinh doanh dich vu it hanh néi dia .

H‘(‘S so duoc luu tai phong Quan ly Du lich, thoi gian luu 03 ndm. Sau khi hét han, chuyén
ho so xuong don vi luu trit cia S6 Van hoa, Thé thao va Du lich va luu trit theo quy dinh.

4. Cap thé hwéng dan vién du lich tai diém.

KY HIEU QUY TRINH QT.QLDL.09

NQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC:

(1) C6 quéc tich Viét Nam, thuong trd tai Viét Nam;

(2) C6 nang luc hanh vi dan sy day du;

(3) Khdng mac bénh truyén nhidm, khong st dung chat ma tdy;

(4) Pat yéu cau kiém tra nghiép vu huéng dan du lich tai diém do So Vin hoa, Thé
thao va Du lich.

2.2

Cach thwc thuc hign TTHC:

- Nop hd so truc tiép tai Trung tm Phuc vu hanh chinh céng tinh, s6 02A duong
Nguyén Chi Thanh, phudng Thanh Sen, tinh Ha Tinh;

- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Qua Cbng dich vu cbng qudc gia, dia chi: https://dichvucong.gov.vn

2.3

Ban Ban

Thanh phan ho seo, bao gom: chinh | sao

Pon dé nghi cép thé huéng dan vién du lich tai diém (theo mau s6
04 tai phu luc Il ban hanh kem theo Thong tuw so 04/2024/TT- X
BVHTTDL ngay 26/6/2024 - BM.QLDL.09.01);

So yéu 1y lich c6 xac nhan ctia Uy ban nhan dan cp x3 noi cu tru; X
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Givéy chimg nhan stc khoe do co s kham bénh, chira bénh cO
thé}m quyén cap trong thoi han khong qua 06 thang tinh dén thoi X
di€ém ndp ho so;

- | 02 anh ch&n dung mau c& 3cm x 4cm. X
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bo.
2.5 | Thoi han giai quyét: 10 ngay ké tir ngay ké tir ngay c6 két qua kiém tra.
Pia diém tiép nhin hd so va tra két qua giai quyét TTHC: N
26 |- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh Ha Tinh (s6 02A, duong Nguyén Chi
' Thanh, phu’c‘mg Thanh Sen, tiph Ha Tinh);
- H¢ thong thong tin giai quyeét TTHC cua tinh: https://motcua.hatinh.gov.vn.
Co quan thyc hién: S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich. 7
Co quan c6 tham quyén quyet dinh: S¢ Vin hoa, The thao va Du lich.
2.7 | Co quan dwgc iy quyén: Khong. ’
Co quan phoi hop: Trung tdm Cong nghé thong tin thugc Cuc Du lich quoc gia
Viét Nam
2.8 | Poi twong thuc hign TTHC: Ca nhan.
29 Két qua giai quyét TTHC: Thé huong dan vién du lich tai diém hogc Vin ban
| thong bao khong du diéu kien cap thé hudng dan vién tai diém
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tu Trach Tho Biéu mau/Két qua
: nhi¢m gian
1. Tiép nhan ho so. ’
- Tiép nhan ho so truc tiep tir ca
nhan hoac qua dich vu buu chinh
cong ich hoac qua H¢ thong thong
tin giai quyeét tha tuc hanh chinh
tinh: https://motcua.hatinh.gov.vn;
2. Can bd TN&TKQ kiém tra ho
SO . . ~ 1 p
0 RA Ao o< | Can bo | Gio Mau so 01; 02; 03 (néu
gy | Neu ho so chua day du hoac | pnerio” [hanh | c6), 06 va 01 bo ho so

khong hop 1é thi huéng dan bod
sung, hoan thién hd so theo quy
dinh. Néu khéng bd sung hoan
thién duoc thi tir chéi tiép nhan hod
50.

- Néu hé so day du, hop 1& thi lam
tha tuc tiép nhan ho so, hen tra két
qua cho ngudi nop hd so va yéu
cau nop phi, 18 phi.

va td chuc, | chinh | theo muc 2.3
ca nhan



https://motcua.hatinh.gov.vn/
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Chuyén hd so vé Phong Quan ly
Du lich, S& VH,TT&DL tham dinh
hd so:

- Néu hd so du diéu kién cap thé

Mau 01, 05 va hd so
kém theo Du thao

thi nhap théng tin 1én mang quan | Céan bo L s Z .
Iy huéng dan vién toan quéc, hoan | TN&TKQ; I?&Jgﬁt dcllgrr: (\:/?gn Tth ei
thien hd so, du thao Quyét dinh | Van  thu| 2,5 | —ond dan vien fa
B2 X 1 X T A , N diém hoac du thao Van
cap Thé hudng dan vién tai diém | Cong chac | ngay ban thong béo khong
trinh Lanh dao phong ky nhay. dugc giao di didu Kien cip The
- Néu hd so khong du didu kién thi | xa Iy hd so ST Vié'?] iy
du thao Van ban théng bao khong pr e ;
dt didu kien cap Thé huéng dan tem da Ky nhay
vién tai diém va chuyén Lanh dao
phong Ky nhay.
Mau 05 va du thao
Quyét dinh cap The
B ‘ Linh  dao huong dan vién ftai
B3 Kiém tra ho so va ky nhay vao van phong Tl ngdy diém hoac du thao Van
ban da du thao. QLDL ban thong bao khong
da dieu kién cap Thé
huéng dan vién tai
diém da ky nhay.
Mau 05 va Quyét dinh
cip Thé huong dan
Xem xét, Ky duyét van ban trinh | Lanh deo| 05 | V1en ti diém hogc Van
B4 S \ A . . X ban théng bao khong
ky cua phong Quan ly du lich. So gAY | 40 didu Kien cdp The
huoéng dan vién tai
diém da ky duyét.
Phat hanh van ban va:
+ Truong hop du diéu kién:
Chuyén Quyét dinh cap lai The + Miu 05 va Ouydt
huéng dan vién tai diém ra Trung dinh cip Thé huéng
tam Cong nghé thong tin, Tong dan vien tai didm:
cuc Du lich d¢ in thé. Chuyén sang . x ’ .
- - 0,5 + Hoac mau 05, 06 va
B5 | thuc hién B7 Van thu . b , R )
\ n g A LA ngay |Van ban thong béo
+ Truong hop khong du dicu kién: khong dii didu Kién cp
Chuyén van ban thong béo khong The fu@ng AN Vien toi
du dieu kién cap thé hudéng dan didm :
vién tai diém sang Trung tdm Phuc
vu hanh chinh céng dé tra cho ca
nhan. Chuyén sang thyec hién B9
B6 Trung tam Cong ngh¢ thong tin in | Trung tam | 5ngay | Theé Hudng dan vién tai
th¢ wva chuyén thé veé So|CNTT (tinh | diem.
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VH,TT&DL. ca thoi
gian
gui
buu
dién)
Nhan thé tir Trung tam Cong nghé | . Mau 05 va Quyét dinh
Van thu, J , . %
thdng tin va chuyén két qua giai cona chae | 05 | P The huong dan
B7 | quyét cho Trung tgm Phuc vu hanh dw% i20 | ’é vién tai _diém; Thé
chinh cbng tinh d¢ tra cho to chac, | . " g gay huéng dan vién tai
A xt ly ho so %
ca nhan. diem.
Mau 01, 06 va Quyét
dinh cap Thé hudng
can b6 dan vién t~ai diém; Thé
, q TN&TKQ. Gio | huéng dan vién ftai
B9 | Tra két qua cho t6 churc, ca nhan 2., .| hanh | diém hoac Vian ban
to chuc, ca . . , A !
nhan chinh | thong b_ao khong du
dieu klég cap Thé
huong dan vién tai
diém.
* Truong hop ho so qua han xai 1Y, trong thoi gian cham nhdr 01 ngay nruéc ngay
hét han xir 1y, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 13i va hen lgi ngay tra
két qua theo mdau 04 chuyen sang Bo phdn TN&TKQ, Trung tdm Phuc vu hanh
chinh cong tink dé gui cho tq chic, ca nhan. ‘
* Trong qua trinh gidi quyet ho so- nguoi co trach nhiém thuc hi¢n can thuc hi¢n
dong thoi cac thao tac tiep nhan/chuyén/trd ho so, ket qua giai quyet trén He thong
théng tin giai quyet TTHC tinh Ha Tinh https://motcua.hatinh.gov.vn voi cdc buoc
trong quy trinh.
3 | BIEU MAU
Giy tiép nhan hd so va hen tra két qua
~ W
Mau 01 I:j
M3u 01.docx
Phiéu hudng dan bo sung hoan thién ho so
Mau 02 IEH
MAau 02.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
« W
Mau 03 I:j
Mau 03.docx
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Mau 04

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

@ﬂ

Mau 04.docx

Mau 05

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so

@D

Mau 05.docx

Mau 06

S6 theo ddi ho so

@ﬂ

Mau 06.docx

BM.QLDL.09.01

Pon dé nghi cap thé hudng dan vién du lich tai diém

BM.QLDL.09.01.docx

BM.QLDL.09.02

Quyét dinh Cép thé hudéng dan vién du lich tai diém

[

BM.QLDL.09.02.doc

HO SO LUU

Cég mau phiéu 01; 02, 03, 04 (néu co) va 06 luu tai B phan TN&TKQ S& Van hoa
Thé thao va Du lich tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng tinh. Mau 01, 05 luu

theo ho so.

Ho so theo muc 2.3

Quyét dinh Cap thé hudng dan vién du lich tai diém hoac Vin ban thong bao khdng

du diéu kién cap thé huong dan vién du lich tai diém

Ho so dugce luu tai phong Quan Iy du lich, thoi gian luu 05 nam. Sau khi hét han, chuyén
ho so xuong don vi luu trit cia S6 Van hoa, Thé thao va Du lich va luu trit theo quy dinh.

5. Cap Thé hwéng din vién du lich quac té

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.QLDL.16
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
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(1) C6 quéc tich Viét Nam, thuong trd tai Viét Nam;

(2) C6 nang luc hanh vi dan sy day du;

(3) Khéng méc bénh truyén nhiém, khéng sir dung chat ma tly;

(4) Tét nghiép cao dang tré 1én chuyén nganh huéng dan du lich; truong hop tot
nghiép cao dang tro 1én chuyén nganh khac phai cé chang chi nghiép vu huéng
dan du lich quéc té;

(5) Sr dung thanh thao ngoai ngit ding ky hanh nghé: dap tng mot trong cac
tiéu chuan sau:

- C6 bang tot nghiép tir cao dang tré 1én nganh ngén ngz hogc tiéng nuoc
ngoai, nganh phién dich tiéng nuede ngodi, nganh sw pham tiéng nuedc ngoai;

- C6 bang tét nghiép tir cao dang tré lén theo chuong trinh dao tqo bang ngoén
ngir hoac tiéng nirde ngodi. Truong hop van bang hodc phu luc vin bang khdng
thé hién ngdn nga ddo tao, can bé sung gidy to chieng minh ngdn ngi# duwroc sir
dung dé dao tao;

- C6 bang tot nghiép tir cao dang tré 18n ¢ nudc ngodi theo chwong trinh ddo
tao bang ngén ngi# chinh thirc ciia nwéc sé tai. Trueong hop duwoc dao tao bang
ngdn ngit khac véi ngdn ngir chinh thirc cia nudc so tai, van bang hodac phy luc
van bang khéng thé hién ngbn ngi# dao tao, can bé sung gidy to chizng minh
ngon ngir dwoc sk dung dé dao tao;

- C6 mét trong cac ching chi ngogi ngiz con thoi han do té chize, co quan ¢é
tham quyén cap gom: Ching chi ngogi ngé tir bdc 4 tré lén theo Khung ndng
luc ngogi ngir 6 bdc dung cho Viét Nam; ching chi nang luc ngogi ngir cua
nuoc ngodi tuwong dwong tir bac 4 tro lén theo Khu nang lyC ngoai ngir 6 bdc
dung cho Viét Nam hodc tirong dwong tir bac B2 tré 1én theo Khung tham chiéu
chung chau Au hodc dat mitc Yeu cdu theo quy dinh tai Phy luc I Théng tw s6
04/2024/TT-BVHTTDL ngay 26/6/2024 cuia Bé trueng Bé Vén héa, Thé thao va
Du lich.

Van bang do co s¢ ddo tao nwée ngodi cap phdi dwoc cong nhdn theo quy dinh
ciia phdp ludt vé gido duc, gido duc dai hoc va gido duc nghé nghiép.

2.2 | Céch thikc thyuc hién TTHC:
- Nop hd so truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh, s6 02A duong
Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;
- Qua Cong dich vu cong quoc gia, dia chi: https://dichvucong.gov.vn
2.3 | Thanh phan hd so, bao gom: Ban Ban

chinh sao

bon de nghi cdp thé huéng dan vién du lich qudc té, (theo
mau s6 04 tai phu luc I ban hanh kém theo Théong tw sé X
04/2024/TT-BVHTTDL ngay 26/6/2024 - BM.QLDL.16.01);

So yéu Iy lich ¢ xac nhan caa Uy ban nhan dan cip x4 noi
cu tru;

Gidy ching nhan stc khoe do co s& kham bénh, chira bénh X
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cé tham quyen cap trong thoi han khong quéa 06 thang tinh
den thoi diém nop ho so;

Gidy to chtirng minh diéu kién vé trinh d6 nghiép vu: Ban sao
c6 ching thuc bang tét nghiép cao dang tro 1én chuyén
nganh hudng dan du lich hodc ban sao c6 ching thuc bang X
t6t nghiép cao ding tré 18n chuyén nganh khéc va ban sao co
chang thuc chiing chi nghiép vu huéng dan du lich qudc té;

Gidy to ching minh diéu kién vé trinh d6 ngoai ngit:

Ban sao ¢6 chiing thuc mot trong cac gidy to sau:

- Bang tot nghiép tir cao dang tre 18n nganh ngdn ngé hogc
tiéng nuoc ngoai, nganh phién dich tiéng miréc ngoai, nganh
sw pham tleng nuwdc ngoai;

- Bang tét nghiép tir cao dang tro lén theo chuong trinh dao
tao bang ngdn ngir hodc tleng nudc ngoai. Truong hop van
bang hoac phu luc van bang khong thé hién ngdn ngi# dao
tg0, can bé sung gidy to chizng minh ngén ngir dueoc sir dung
dé dao tqo;

- Bang tot nghiép tir cao dang tré lén & nude ngodi theo
chwong trinh ddo tao bang ngdn ngit chinh thirc ciia nuéc sé
tai. Truong hop dwoc dao tao bang ngon ngit khdc voi ngon
ngit chinh thicc cua nudc so tqi, van bang hoac phu luc van
bang khong thé hién ngén ngix ddo tao, can bé sung gidy to
chitng minh ngén ngit dwoc sir dung dé dao tao;

- Mgt trong cac ching chi ngogi ng# con thoi han do to
chite, co quan ¢é tham quyén cap gom: Chieng chi ngoai ngir
ter bdc 4 tro lén theo Khung nang luc ngogi ngir 6 bac dung
cho Viét Nam; chirng chi nang luc ngoai ngir Cua nwdc ngoai
twong dwong tir bac 4 tro 1én theo Khu nang lyc ngoai ngiz 6
bdc dung cho Viét Nam hodc fiurong dwong tir bac B2 tro 1én
theo Khung tham chiéu chung chau Au hodc dat mizc yéu cau
theo quy dinh tai Phu luc I Théng tr s6 04/2024/TT-
BVHTTDL ngay 26/6/2024 cia B¢ truong Bé Vin héa, Thé
thao va Du lich.

Vin bang do co sé dao tao miede ngodi cap phdi dwoce cong
nhdn theo quy dinh ciia phdp ludt vé gido duc, gido duc dai
hoc va gido duc nghé nghiép.

02 anh chan dung mau c& 3cm x 4cm. X

* Luwu y khi ngp ho so:

- Néu nop. hé so truc tiép tai Trung tam Phyc vu hanh chinh cong tinh, truong
hop yéu cau bdn sao thi kém theo ban goc dé doi chiéu;

- Néu nép ho so qua Dich vu buu chinh cong ich thi nop ban sao co6 chitng thuc
cua co quan co tham quyen

- Néu ndp ho so qua Cong dich vu cong quoc gia thi quét (Scan) tir ban chinh.
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2.4 | S6 lwong hd so: 01 b
2.5 | Thoi han giai quyét: 15 ngay ké tir ngay nhan du ho so hop 1é
Dia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: i
26 |- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh Ha Tinh (s6 02A, duong Nguyen Chi
' Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh);
- Hé thong thong tin giai quyét TTHC cua tinh: https://motcua.hatinh.gov.vn.
Co quan thyc hign: S¢ Van hoa, The thao va Du lich.
Co quan c6 tham quyeén quyét dinh: S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich.
2.7 | Co quan dugc uy quyen: Khong. ’
Co quan phoi hgp: Trung tdm Cong nghé thong tin thuoc Cuc Du lich quoc gia
Viét Nam
2.8 | Pdi twgng thuc hign TTHC: C4 nhéan
Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cap thé hudng dan vién du lich quéc te
29 |va thé huong dan vién du lich quoc té hodc Vian ban thong bao khong du diéu
kién cap thé hudng dan vién du lich quoc te.
2.10 | Quy trinh xir ly cdng viéc
TT Trinh tw Trach Thot | piay mau/két qua
nhiém gian
1. Tiép nhan ho so. ,
- Tiép nhan ho so tryc tiép tur cé
nhan hoac qua dich vu buu chinh
cong ich hodc qua Hé thong thong
tin giai quyét thu tuc hanh chinh
tinh: https://motcua.hatinh.gov.vn;
2. Can by TN&TKQ kiém tra ho ’
o1 ‘ Gid M.’?lu so 01; 02; 03
BL |- Neu ho so chua day du hodc | Can bo hanh (ncu c6), 06 va 01
khong hop 1& thi huéng dan bo | TN&TKQ ; bo hd so theo muc
: A s A chinh
sung, hoan thién ho so theo quy | vacanhan 2.3
dinh. Néu khong b6 sung hoan
thién duoc thi tir choi tiep nhan ho
S0.
- Neu ho so day du, hop 18 thi lam
thua tuc tiep nhan ho S0, hen tra két
qua cho ngudi nop ho so va yéu
cau nop phi, 1€ phi.
Chuyén hd so vé Phong Quan ly can bo Mau 01, 05, ho so
Du lich, S6& VH,TT&DL tham : .. | kem theo va du
B2 . A TN&TKQ; | 5,5ngay | ., X :
dinh ho so: ‘ , Vin thu thao Quyet dinh
- Néu ho so du diéu kién cap thé cap Thé hudng dan




33

thi nhap thdng tin Ién mang quan vién du lich qudc té
Iy hudng dan vién toan quoc, hoan hoac du thao Van
thjén ho so va du Ehéo Quyeét dinh ban thc‘)ng‘ bao
cap The husng dan vien du lich khong du dieu kién
quoc té trinh Lanh dao phong ky cap The huéng dan
nhay. ‘ vién du lich quoc té
- Néu ho so khong du dieu kién thi
dy thdo vén ban thong bao khong
du diéu Kién cap Thé huéng dan
vién du lich quoc té chuyen lanh
dao phong ky nhay
Mau 05 va du thao
Quyet dinh cap
Thé huong dan
. vién du lich quédc té
Kiém tra ho so va ky nhay vao van La1\1h dao X hoac du thao Van
B3 y en X phong 01 ngay |,. R .
ban da du thao QLDL ban  thong  bao
khong du dieu ki¢n
cap The huéng dan
vién du lich quoc té
da ky nhay.
Mau 05 va Quyét
dinh  cap The
husng dan vién du
Xem xeét, ky duyét van ban trinh lich quoc té hoac
B4 | ky cua phong QLDL. Lanh dao | 0,5ngay | van ban thdng bao
So khong du diéu ki¢n
cap the husng dan
vién du lich quoc te
da ky duyét.
Phat hanh van ban va:
+ Truong hop du diéu kién: x . £
Chuyén quyét dinh cap thé huéng + Mau 05 va Quyet
AN . POV dinh  cap Thé
dan vién du lich quoc té ra Trung . X
A - AN . 2 hudng dan vién du
tam Cong nghé théng tin, Tong : P
) 2 z lich quoc te.
cuc Du lich @¢ in thé. Chuyén sang L x
. - .. | + Hoac mau 05, 06
B5 | thuc hién B7 Van thu 05ngay | . \,o. - .
. A i) va Van ban thong
+ Truong hop khong du diéu , A 2 22
cx 2 1, A . bao khong du diéu
ki¢n: Chuyén van ban thong bao g A
. T Y \ kién cap thé hudng
khong du dieu kién cap thé sang x o :
A . . dan vién du lich
Trung tam Phuc vu hanh chinh uée té
cong tinh dé tra cho ca nhan. g '
Chuyén sang thuc hién B9
B6 | Trung tdm Cong nghé thong tin in | Trung tdm | 07 ngay | Thé huéng dan
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the va chuyén thé vé So

VH, TT&DL.

CNTT

(tinh ca
thoi

gian gui
buu
dién)

vién du lich quéc té

B7

Nhan thé tir Trung tam Céng nghé
thong tin va chuyén két qua giai
quyét sang Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong tinh dé tra cho ca
nhan.

Van thu,
cong chuc
duoc giao
xtu ly hd so

0,5 ngay

Mau 05, 06 va
Quyét dinh cap thé
huéng dan vién du
lich quéc té&; the
huéng dan vién du
lich quéc té.

B8

Tra két qua cho t6 chirc, c& nhan

Can bo
TN&TKQ;
T6  chuc,
ca nhan

Gio
hanh
chinh

Mau 01, 06 va
Quyét dinh cap thé
huéng dan vién du
lich qudc té; the
huéng dan vién du
lich qudc té hoac
Van ban théng bao
khong du diéu kién
cap thé huéng dan
vién du lich quéc
té.

* Truong hop ho so qua han xit 1y, trong thoi gian cham

nhdt 01 ngay truéc

ngay hét han xit Iy, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 15i va hen lai
ngay tra két qua theo mdu 04 chuyen sang B¢ phan TN&TKQ, Trung tam Phuc
vu hanh chinh céng tink dé giti cho té chirc, ca nhan.
* Trong qué trinh gidi quyét hé so nguwoi c6 trach nhiém thuc hién can thiec hién
dong thoi cac thao tac tiép nhdn/chuyén/tra hé so, két qua gidi quyét trén Hé
thong thdng tin gidgi quyét TTHC tinh Ha Tinh https://motcua.hatinh.gov.va véi

cac buoc trong quy trinh,

BIEU MAU

@j

Méau 01.docx

Mau 01

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua

@j

Méau 02.docx

Mau 02

Phiéu hudng dan bo sung hoan thién ho so

Mau 03

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
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@H

Mau 03.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mau 04 IEH

Mau 04.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so

Mau 05 IEH

Mau 05.docx

S6 theo ddi ho so

Mau 06 Iij

Méau 06.docx

Pon dé nghi cap thé hudng dan vién du lich qudc té
BM.QLDL.16.01 @

BM.QLDL.16.01.docx

Quyét dinh Cép thé huéng dan vién du lich quéc té
BM.QLDL.16.02 E“E

BM.QLDL.16.02.doc

4 |HOSOLUU:

Céc m§1}1 phiéu 01; 02, 03, 04 (néu c6) va 06 luu tai B6 phan TN&TKQ, SO Vin
- hoa The thao‘vé Du lich tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh. Mau 01,
05 Iuu theo ho so.

- Ho so theo muc 2.3

Quyét dinh cap thé hudng dan vién du lich quéc té hodc Vian ban théng béo
khong du dicu kién cap thé hudng dan vién du lich quoc te.

Ho so dugc luu phong Quan ly Du lich, thoi gian luu 05 ndm. Sau khi hét han, chuyén
hd so xubng don vi luu trit cua S& VH, TT&DL va luu trit theo quy dinh.
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6. CAp thé hwéng din vién du lich néi dia

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.QLDL.17

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
(1) C6 quéc tich Viét Nam, thuong trd tai Viet Nam;
(2) Co nang l};C hanh vi dan sy day du; ,
(3) Khdng mac bénh truyen nhiem, khong sur dung chat ma tay;
(4) T6t nghiép trung cap tré 1én chuyén nganh huéng dan du lich; trudng hop tét
nghiép trung cap tré 1én chuy@n nganh khac phai c6 chiing chi nghiép vu huéng
dan du lich noi dia.

2.2 | Cach thirc thuc hign TTHC:
- Nop ho so truc tiép tai Trung tm Phuc vy hanh chinh cong tinh, s6 02A dudng
Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;
- Qua Cong dich vu cbng quoc gia, dia chi: https://dichvucong.gov.vn

N A A A, Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho seo, bao gom: chinh | sao

bon dé nghi cap thé hudng dan vién du lich noi dia, (theo mau
s6 04 tai phu luc II ban hanh kém theo Théng tw sé X
04/2024/TT-BVHTTDL ngay 26/6/2024 - BM.QLDL.17.01);

So yéu ly lich c¢6 xac nhan cua Uy ban nhan dan cap x3 noi cu
tra;

Gidy chung nhan strc khoe do co sd khdm bénh, chira bénh c6
tham quyen cap trong thoi han khong qua 06 thang tinh dén X
thot diém ndp ho so;

Ban sao c6 chung thuc bang tét nghiép trung cap tro 1én
chuyén nganh huéng dan du lich; hoic ban sao ¢é chung thuc
bang tét nghiép trung cap tré 18n chuyén nganh khac va ban X
sao ¢6 chung thuc chang chi nghiép vu huéng dan du lich noi
dia;

02 anh chan dung mau ¢& 3cm x 4cm. X

* Luu y khi ngp hé so:

- Néu nop. hé so truec tiép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh, truong
hop yéu cdau ban sao thi kém theo ban géc dé doi chiéu;

- Néu nép ho so qua Dich vy buu chinh cong ich thi ngp ban sao c6 chirng thuc
cua co quan co tham quyen

- Néu ndp ho so qua Cong dich vu cong quoc gia thi quét (Scan) tir ban chinh.
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2.4 | S6 lwrgng hd so: 01 bod
2.5 | Thoi han giai quyét: 15 ngay ké tir ngay nhan du hd so hop Ié.
Dia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:
26 | - Trung tam Phyc vy hanh chinh cong tinh Ha Tinh (s6 02A, duong Nguyén Chi
' Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh);
- Hé théng thdng tin giai quyét TTHC cua tinh: https://motcua.hatinh.gov.vn.
Co quan thuc hién: S& Vin héa, Thé thao va Du lich.
Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: S Vin héa, Thé thao va Du lich.
2.7 | Co quan dwoc ty quyén: Khong.
Co quan phoi hep: Trung tam Cong nghé thong tin thudc Cuc du lich quéc gia
Viét Nam
2.8 | P6i twgng thuc hign TTHC: Ca nhén
Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cap thé hudng dan vién du lich noi dia
2.9 | va thé hudng dan vién du lich noi dia hoic Vin ban thong bao khong du diéu
kién cap thé huéng dan vién noi dia
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Trach Thot | iz mau/Két qua
nhiém gian
1. Tiép nhan hd so.
- Tiép nhan hd so truc tiép tir ca
nhan hoac qua dich vu buu chinh
cong ich hoic qua Hé thdng
thong tin giai quyét tha tuc hanh
chinh tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn;
2. Can bo TN&TKQ kiém tra ho
sot ‘ cin  bs| Ci¢ | Mau so 01; 02; 03
B1 |- Néu h6 so chua day du hoac TN&TKQ. hanh | (néu co), 06 va 01 by
khong hop 1€ thi huéng dan bo | . chinh | ho so theo muc 2.3
; A A va ca nhan
sung, hoan thién ho so theo quy
dinh. Néu khéng bd sung hoan
thién dugc thi tir chdi tiép nhan
hd so.
- Néu hd so day du, hop & thi
lam thu tuc tiép nhan hd so, hen
tra két qua cho nguoi nop hd so
va yéu cau nop phi, 1& phi.
Chuyén hd so vé Phong Quan ly | Can b Mau 01, 05, ho so
B2 |Du lich, S& VH,TT&DL tham | TN&TKQ; |5,5ngay | kém theo, du thao

dinh hd so: Vin thu Quyét dinh cip thé
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- Néu hd so da diéu kién cap thé
thi nhap théng tin Ién mang quan
ly huwéng dan vién toan quéc,
hoan thién hd so va du thao
Quyét dinh cip thé huéng dan
vién du lich néi dia chuyén lanh
dao phong ky nhay.

- Néu hé so khong du diéu kién
thi du thao van ban théng béo
khong du diéu kién cap thé
huéng dan vién du lich noi dia
chuyén Ianh dao phong ky nhay.

Cong chuc
duoc giao
Xt Iy hé so

huéng dan vién du
lich n61 dia hoac du
thao Van ban théng
bao khong du diéu
kién cap thé huéng
dan vién du lich néi
dia.

B3

Kiém tra ho so va ky nhay vao
van ban da du thao.

Lanh dao
phong
QLDL

01 ngay

Mau 05 va Quyét
dinh cdp thé hudng
dan vién du lich noi
dia hoac du thao van
ban thong bao khong
du diéu kién cap the
huéng dan vién du
lich néi dia di ky
nhay.

B4

Xem xét, Ky duyét van ban trinh
ky cua phong QLDL.

Lanh dao
So

0,5 ngay

Mau 05 va Quyét
dinh cap Thé huéng
dan vién du lich noi
dia hoac van ban
thong bao khong du
diéu kién cip the
huéng dan vién du
lich néi dia

BS

Phat hanh van ban:

+ Truong hop du diéu kién:
Chuyén Quyét dinh cip Theé
hudng dan vién du lich noi dia ra
Trung tdm Cong ngh¢ thdng tin,
Téng cuc Du lich dé in the.
Chuyén sang thyc hién B7

+ Truong hop khong du diéu
kién: Chuyén vian ban thong bao
khong du diéu kién cap Thé
huéng dan vién du lich noi dia
sang Trung tdm Phuc vu hanh
chinh c¢ong tinh dé tra cho ca
nhan. Chuyén sang thyc hién B9

Van thu

0,5 ngay

+ Mau 05 va Quyét
dinh cip thé huéng
dan vién du lich néi
dia.

+ Hoac mau 05, 06
va Vian ban théng
bao khong du diéu
kién cip thé hudng
dan vién du lich noi
dia

B6

Trung tdm Cong nghé thong tin

Trung tam

07 ngay

Thé hudng dan vién
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in thé va chuyén thé¢ vé S¢ | CNTT (tinh ca | du lich noi dia
VH, TT&DL. thoi

gian gui

buu

dién)

B7

Nhan thé to Trung tdm cong
nghé thdng tin va chuyén két qua
giai quyét sang Trung tam Phuc
vu hanh chinh céng tinh dé tra

cho ca nhan

Mau 05 va Quyét
dinh cdp thé hudng
0,5 ngay | dan vién du lich noi
dia; thé hudéng dan
vién du lich ndi dia.

Van thu,
cong chac
duoc giao
xt ly hd so

B8

Tra két qua cho t6 chiic, c& nhan

Mau 01, 06 va Quyét
dinh cip thé huéng
dan vién du lich noi
Cén bo Gio dia; thé hudng dan
TN&TKQ; . vién du lich noi dia
I . | hanh e N
to chuc, ca chinh hoiac Van ban thorJg
nhan bao khong du dieu
kién cap thé huédng
dan vién du lich noi
dia.

* Truong hop ho so qud han Xt y, trong thoi gian cham nhdt 01 _ngay trucc
ngay hét han xit Iy, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 15i va hen lgi
ngay trd két qud theo mau 04 chuyen sang B¢ phdn TN&TKQ, Trung tam Phuc
vu hanh chinh cong tink dé giri cho té chitc, ca nhan.

* Trong qud trinh gidi quyét ho so nguwoi ¢ trach nhigm thyc hién can thuc hién
dong thoi céc thao tac tiép nhdn/chuyénitra hé so, két qua giai quyét trén Hé
thong thong tin gidi quyét TTHC tinh Ha Tinh https.//motcua.hatinh.gov.vn véi
cac buoc trong quy trinh.

BIEU MAU

Mau 01

Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

@H

Mau 01.docx

Mau 02

Phiéu huéng dan b sung hoan thién hé so

@j

Méau 02.docx

Mau 03

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so

@j

Méau 03.docx




40

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

Mau 04 IEH

Mau 04.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so

Mau 05 lﬁj

Méau 05.docx

S6 theo doi ho so

Mau 06 Iiﬁl

Mau 06.docx

Pon dé nghi cép thé huéng dan vién du lich noi dia

BM.QLDL.17.01

BM.QLDL.17.01.docx

Quyét dinh cap thé huéng dan vién du lich noi dia

BM.QLDL.17.02 E"}

BM.QLDL.17.02.doc

4 |HOSOLUU

Céc mau phiéu 01; 02, 03, 04 (néu c6) va 06 luu tai B phan TN&TKQ S¢ Vin
- hoa Thé thao va Du lich tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05
Iuru theo ho so.

- Ho so theo muc 2.3

Quyét dinh Cép thé huong dan vién du lich noi dia hodc Van ban thong béao
khong du diéu kién cap thé huong dan vién du lich néi dia

HO so duoc luu tai phong Quan Iy Du lich, thoi gian lwu 05 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so xudng don vi luu trlt cua S VH, TT&DL va luu trit theo quy dinh.

7. Cip d6i Thé hwéng dan vién du lich quéc té, thé hwéng din vién du lich néi dia

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.QLDL.18

2 | NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:
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Bao dam duy tri cac diéu kién cap theé:

(1) C6 quéc tich Viét Nam, thuong trd tai Viét Nam;

(2) C6 ning luc hanh vi dan sy day du;

(3) Khéng méc bénh truyén nhiém, khéng sir dung chit ma tay;

(4) Huéng dan vién du lich noi dia tét nghiép trung cip tré 1én chuyén nganh
huéng dan du lich; trudng hop tét nghiép trung cap tré 18n chuyén nganh khac
phai c6 chang chi nghiép vu huéng dan du lich noi dia. Huéng dan vién du lich
qudc té tét nghiép cao dang tro 1én chuyén nganh huéng dan du lich; truong hop
t6t nghiép cao dang tra 18n chuyén nganh khéc phai ¢ chiing chi nghiép vu huéng
dan du lich quéc té;

(5) Str dung thanh thao ngoai ngir dang ky hanh nghé (d6i véi huéng dan vién du
lich quoc te) dap ttng mot trong cac tiéu chuan sau:

- C6 bang tot nghiép tir cao dang tro 18n nganh ngdn ‘ngir hoac tiéng nwéc ngoai,

nganh phlen dich tiéng niedc ngoati, nganh su pham tiéng niréc NQoai;

- C6 bang tat nghiép tir cao dang tré lén theo Chuong trinh dao ta0 bang ngon
ng hogc tiéng nwée ngodi. Truong hop van bang hodgc phu luc vin bang khong
thé hién ngdn ngit ddo tao, can bé sung gidy to chieng minh ngén ngé dwoc Sir
dung dé dao tqo;

- C6 bang tot nghiép tir cao dang tré 1én ¢ nude ngodi theo chwong trinh dao tao
bang ngén ngé chinh thirc ciia nwéc sé tai. Trieong hop dirge ddo tao bang ngdn
ngit khac véi ngdn ngiz chinh thirc Ciia nuéc sé tai, van bang hodc phu luc van
bang khdng thé hién ngdn ngi dao tao, can bé sung gidy to chitng minh ngdn ngi
dwoc sit dung dé dao tao;

- Cé mét trong cdc chitng chi ngoai ngi con thoi han do té chire, co quan c6 tham
quyén cdp gom: Chirng chi ngoai ngit tir bic 4 tro 1én theo Khung ndng liwc ngogi
ngit 6 bdc dung cho Viét Nam, chung chi nang lyc ngoai ngir cua nudc ngodi
twong duong tir bdc 4 tro lén theo Khu nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét
Nam hodc twong dwong tir bic B2 tré 1én theo Khung tham chiéu chung chdau Au
hoac dat muc yéu cau theo quy dinh tai Phu luc I Thong tu s6 04/2024/TT-
BVHTTDL ngay 26/6/2024 cua B¢ truong Bo Van hoa, T hé thao va Du lich.

Van bang do co sé dao tao nuwée ngodi cdp phdi dwoc céng nhén theo quy dinh
ciia phdp ludt vé gido duc, gido duc dai hoc va gido duc nghé nghiép.

2 2 | Cach thirc thuc hién TTHC:
- Nop hd so truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A dudng
Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;
- Qua Dich vu buu chinh cong ich;
- Qua Cong dich vu cong quoc gia, dia chi: https://dichvucong.gov.vn
N A LA AL Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao

Pon dé nghi cap doi thé hudng dan vién du lich (theo mau s6 04
tai phu luc Il ban hanh kem theo Thong tuw so 04/2024/TT- X
BVHTTDL ngay 26/6/2024 - BM.QLDL.18.01)

So yéu 1y lich c6 xac nhan ciia Uy ban nhan déan cap x3 noi cu tru; X
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Giéy chimg nhan strc khoe do co s¢ kham bénh, chita bénh c6
tham quyén cap trong thoi han khong qua 06 thang tinh dén thoi X
diém nop hd so;

02 anh chan dung mau cé 3cm x 4cm; X

Ban sao c¢6 chung thuc gidy chimg nhan di qua khoa cap nhat
kién thirc cho huéng dan vién du lich do S6 VH, TT&DL cép;

Thé huéng dan vién du lich da duoc cap. X

* Luwu y khi ngp ho so:

- Néu nép hé so truc tiép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh céng tinh, truong hop
yéu cdu ban sao thi kém theo bdan géc dé doi chiéu;

- Néu nép hé so qua Dich vu buu chinh cong ich thi ngp ban sao co chirng thyc
ciia co quan c6 tham quyen

- Néu ndp hé so qua Cong dich vu cong quoc gia thi quét (Scan) tir ban chinh.

2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bo.
2.5 | Thoi han giai quyét: 10 ngay ké tir ngay nhan da ho so hop é.
Pia diém tié€p nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: i
26 |- Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh Ha Tinh (so 02A, duong Nguyen Chi
' Thanh, phuong Thanh Sen, ti[lh Ha Tinh);
- Hé thong thong tin giai quyét TTHC cua tinh: https://motcua.hatinh.gov.vn.
Co quan thyc hign: S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich.
Co quan c6 tham quyen quyet dinh: S¢ Van héa, The thao va Du lich.
2.7 | Co quan dwgc ay quyén: Khong. ’
Co quan phoi hgp: Trung tdm Cong nghé thdng tin thuoc Cuc Du lich quoc gia
Viét Nam
2.8 | Poi twong thuc hign TTHC: Ca nhan
Két qua giai quyét TTHC: Quyét dinh cap thé doi the huong dan vién du lich
2.9 | quoc t€ va The hudng dan vién du lich quoc té hoac Van ban thong bao khong du
diéu kién cap doi thé huéng dan vién quoc té
2.10 | Quy trinh xwr ly cong viéc
TT | Trinhty Trach Thoi Biéu mau/Két qua
nhiém gian
1. Tiép nhan ho so. ’ o
- Tiép nhan ho so truc tiep tu ca Gid Mau so 01; 02; 03
B1 nhan hoac qua dich vu buu chinh Can bo hanh (néu ‘cc’)), 06 va 01
cong ich hoac qua H¢ thong thdng | TN&TKQ chinh bo ho so theo muc
tin giai quyet tha tuc hanh chinh | va cad nhan 2.3
tinh: https://motcua.hatinh.gov.vn;
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2. Can bo
SO«

- Néu hd so chua day du hoic
khong hop 1é thi hudng dan bd
sung, hoan thién hd so theo quy
dinh. Néu khéng bd sung hoan
thién duogc thi tir chéi tiép nhan ho
SO.

- Néu hé so day du, hop 1é thi 1am
tha tuc tiép nhan hé so, hen tra két
qua cho ngudi nop hd so va yéu
cau nop phi, 18 phi.

TN&TKQ kiém tra hd

Chuyén hd so vé Phong Quan ly
Du lich, S& VH, TT&DL tham dinh
hé so:

- Néu hd so du diéu kién cép lai
thé¢ HDV du lich quéc té/thé HDV
du lich ndi dia thi nhap thong tin

Mau 01, 05, hd so
kem ,theo va dy: thép
Quyet dinh cap doi

lén mang quan 1y huéng dan vién | Can bo th¢ HDV du lich
toan quéc, hoan thién ho so, dw | TN&TKQ; quédc té/th¢ HDV du
B2 thio Quyét dinh cip doi thé thé | van  thu 25 noay | ich noi dia hoac dy
HDV du lich quéc té/thé HDV du | Cong chirc | <° "% | thao Van ban thong
lich n¢i dia trinh Lanh dao phong | dugc giao bao khong du diéu
ky nhay. ‘ xtr ly ho so kien cap doi the
- Néu hd so khong du diéu kién thi HDV du lich quéc
du thdo Vin ban théng béo khong té/th¢ HDV du lich
du diéu kién cap doi thé the HDV noi dia.
du lich quéc té/th¢ HDV du lich
noi dia va trinh Lanh dao phong ky
nhay.
Mau 05 va du thao
Quyét dinh cip doi
thé thé HDV du lich
quéc té/the HDV du
Xem x¢ét va ky nhay vao van ban Lﬁ{]h dz0 . lich ndi dia hoéCAdu
B3 43 du thio phong 1ngay |thdao Van ban thong
: ' QLDL bdo khong du dicu
kién cap doi thé thé
HDV du lich quéc
té/thé HDV du lich
noi dia da ky nhay.
Mau 05 va Quyét
g4 | Xem xét, ky duyét van ban trinh | Lanh  dao | . ngay dinh cép doi the
Ky cta phong QLDL So ’ HDV du lich quoc

té/th¢ HDV du lich
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noi dia hoac Van
ban thdong béo
khong du diéu kién
cap d6i the¢ HDV du
lich quéc

té/th¢ HDV du lich
noi dia da ky duyét.

Phat hanh van ban va:

+ Truong hop du diéu kién:
Chuyén Quyét dinh cép doi theé
HDV du lich qud té/thé HDV du
lich néi dia ra Trung tam Codng
nghé théng tin, Téng cuc Du lich
dé in thé. Chuyén sang thuc hién

+ MAu 05 va Quyét
dinh cap doi the
HDV du lich quéc
té/the HDV du lich
noi dia;

+ Hoic mau 05, 06

B6 | B7 ‘ Van thu 0,5 ngay vid van ban than
+ Truong hop khong di didu kien: i van oah  thong
P by . R bao khong du diéu
Chuyén van ban thdng bao khéng . x 2 .
R Y P kign cap doi thé
da dicu kién cap doi th¢ HDV du . £
: X e . - HDV du lich quoc
lich quoc té/thé HDV du lich noi £ febaz .
. N . te/thé¢ HDV du lich
dia sang Trung tdm phuc vu hanh 61 dia
chinh cong d€ tra cho ca nhan. o
Chuyén sang thuc hién B9
05 ngay
Trung tdm Cong ngh¢ thong tin in A (“f‘.h ca Thf HDV du lich
B7 | thé va chuyén the vé So VHTT va | 1Jung tam thoi ) quoc
DL CNTT gian gui | te/th¢ HDV du lich
buu noi dia
di¢n)
Mﬁu’ 05, 06 va
Nhan the tir Trung tam Cong ngh¢ | Van  thu, Quyet dinh cap doi
thdng tin va chuyén két qua giai | cong chuc .. | th¢ HDV du lich
B8 2 A . 0,5 ngay X
quyét sang Trung tam Phuc vu | dugc giao quoc
hanh chinh cong dé tra cho ca nhan | xir ly ho so te/the HDV du lich
noi dia.
Méu’ 01, 06 va
Quyet dinh cap doi
th¢ HDV du lich
Can bo Gid quoc teé/thé HDV du
B9 | Tra két qua cho to chuc, ca nhan T;N&TKQ;, hanh Il?h ol dia hoac
to chuac, cé chinh | Va0 ban thong bao
nhan khong du dicu kién

cap doi the HDV du
lich quoc te/thé
HDV du lich ndi
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dia.

* Truong hop hé so qud han xu ly, trong thoi gian cham nhdt 01 ngay truéc ngay
hét han xi 1y, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 15i va hen lai ngay tra
két qua theo mdu 04 chuyen sang Bo phan TN&TKQ, Trung tdm Phuc vu hanh
chinh ¢éng tink dé giti cho té chitc, ca nhan.

* Trong qua trinh gidi quyét ho so nguoi ¢ trach nhiém thuc hién can thuc hién
dong thoi cac thao tac tiép nhdn/chuyén/tra ho so, két qud gidgi quyét trén Hé
thong thong tin gigi quyét TTHC tink Ha Tinh https://motcua.hatinh.gov.vn véi
cac buoc trong quy trinh.

BIEU MAU

Giay tiép nhan hd so va hen tra két qua

Mau 01 lij

Méau 01.docx

Phiéu huéng dan bd sung hoan thién hd so

Mau 02 Iij

Mau 02.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 03 IEH

Mau 03.docx

Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua

Mau 04 IEH

Mau 04.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 05 lﬁj

Mau 05.docx

S6 theo ddi ho so

Mau 06 Iij

Mau 06.docx

Pon dé nghi cip doi thé huéng dan vién du lich
BM.QLDL.18.01 @

BM.QLDL.18.01.docx




46

Quyét dinh cap doi thé huéng dan vién du lich

BM.QLDL.18.02 E‘EH
BM.QLDL.18.02.doc

HO SO LUU

Céac mau phicu 01; 02, 03, 04 (néu ¢6) va 06 luu tai Bo phan TN&TKQ S¢ Vin
hoa TT va Du lich tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu
theo ho so.

Ho so theo muc 2.3

Quyet dinh Cap d6i thé hudng dan vién du lich hodc Vin ban thong bao khong du
diéu kién cap doi thé HDV du lich

H‘(A) so dugc luu tai phong Quan ly Du lich, thoi gian luu 05 ndm. Sau khi hét han, chuyén
ho so xuong don vi luu trir cia S6 VH, TT&DL va luu trit theo quy dinh.

8. CAp lai Thé hwéng din vién du lich

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.QLDL.19
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:

Bao dam duy tri cac diéu kién cap theé:

(1) C6 qudc tich Viét Nam, thuong trd tai Viét Nam;

(2) C6 nang luc hanh vi dan sy day du;

(3) Khdng méc bénh truyen nhiém, khang sir dung chat ma tay;

(4) Huong dan vién du lich noi dia tot nghiép trung cap tro 1én chuyén nganh
huéng dan du lich; truong hop tét nghiép trung cap tra 1én chuyén nganh khac phai
co chung chi nghiép vu hudéng dan du lich noi dia. Huéng dan vién du lich quéc té
t6t nghiép cao dang tré 1én chuyén nganh huéng dan du lich; trudng hop tét nghiép
cao dang tro 1én chuyén nganh khac phai ¢6 chiing chi nghiép vy huéng dan du
lich quéc té. Hudng dan vién du lich tai diém dat yéu cau kiém tra nghiép vu
huéng dan du lich tai diém do S¢ Du lich/S¢ Vin héa, Thé thao va Du lich t6 chuec.
(5) Str dung thanh thao ngoai ngir ding ky hanh nghé (ddi véi huéng dan vién du
lich quéc té): dap tng mot trong céc tiéu chuan sau:

- C6 bang tét nghiép tir cao dcfng tré 18n nganh ngén ngi# hodc tiéng niréc ngoai,
nganh phién dich tieng miede ngodi, nganh su pham tiéng nuwrdc ngoai;

-Co bang tot nghiép tir cao dang tré Ién theo chwong trinh ddo tao bang ngon ngiz
hodc tiéng nuée ngodi. Truong hop van bang hodc phu luc van bang khong thé
hién ngdn ngir ddo tao, can bé sung gidy to chizng minh ngén ngi duwoc sir dung dé
dao tao;

- C6 bang tot nghiép tir cao dang tré 18n ¢ nude ngodi theo chwong trinh ddo tao
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bang ngdn ngir chinh thitc ciia nwéc sé tai. Treong hop duwoc dao tao bang ngdn
ngé khac véi ngdn ngir chinh thirc ciia niedc so tai, van bang hodc phu luc vin
bang khdng thé hién ngbn ngir dao tao, can bé sung gidy to chitng minh ngén ngir
dwoc sir dung dé dao tao;

- C6 mét trong cac ching chi ngogi ngiz con thoi han do té chire, co quan ¢6 tham
quyén cdp gom: Ching chi ngoai ngir tir bdc 4 tré én theo Khung ndng luc ngogi
ngi 6 bdac dung cho Viét Nam; ching chi nang luc ngogi ngit Ciia nwdc ngoai
twong dwong tir bdac 4 tro lén theo Khu nang luc ngogi ngir 6 bac dung cho Viét
Nam hodc twong dwong tir bac B2 tré 1én theo Khung tham chiéu chung chau Au
hodc dat mirc yéu cdu theo quy dinh tai Phyu luc I Thong tw s6 04/2024/TT-
BVHTTDL ngay 26/6/2024 ciia Bé trueeng Bé Vin héa, Thé thao va Du lich.

Vin bang do co sé ddo tao nwede ngodi cdp phdi dwoc cong nhdn theo quy dinh ciia
phdp ludt vé gido duc, gido duc dai hoc va gido duc nghé nghiép.

2 2 | Céch thirc thuc hign TTHC:
- Nop ho so truc tiép tai Trung tm Phuc vy hanh chinh cong tinh, s6 02A dudng
Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;
- Qua djgh vu Buu chinh cong ich;
- Qua Cong dich vu cbng quoc gia, dia chi: https://dichvucong.gov.vn
. A A AL Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
Don dé nghi cip lai thé huéng dan vién du lich (theo mau s6 05 tai
- | phu luc Il ban hanh kem theo Thong tu so 04/2024/TT-BVHTTDL X
ngay 26/6/2024 - BM.QLDL.19.01;
Ban sao c6 ching thuc gidy to lién quan dén noi dung thay doi
- | trong truong hop cap lai thé do thay doi thong tin trén thé hudng X
dan vién du lich;
- | 02 anh ch&n dung mau c& 3cm x 4cm. X
* Luu y khi ndp ho so:
- Néu nop ho so tryc tiép tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh, truong hop
yeéu cau ban sao thi kém theo ban goc dé doi chiéu,
- Néu ngp hé so qua Buu chinh cong ich thi ngp ban sao c6 chirng thuc cua co
quan co tham quyén; ,
- Néu nop ho so qua Cong dich vu cong quoc gia thi quét (Scan) tu ban chinh.
2.4 | Sblwgng hd so: 01 b
2.5 | Thai han giai quyét: 10 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 8.
Dia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: i
26 |” Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng tinh Ha Tinh (s0 02A, duong Nguyen Chi

Thanh, phuc‘mg Thanh Sen, tinh Ha Tinh);
- Hé thong thong tin giai quyét TTHC cua tinh: https://motcua.hatinh.gov.vn.
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Co quan thuc bién: S¢ Van héa, Thé thao va Du lich.
Co quan c¢6 tham quyén quyét dinh: S¢ Vén hoa, The thao va Du lich.

2.7 | Co quan dwgc iy quyén: Khang.
Co quan phdi hop: Trung tdm Cong nghé thdng tin thuoc Cuc Du lich quéc gia
Viét Nam
2.8 | Péi twong thuc hién TTHC: Ca nhan.
Két qua glal quyét TTHC: Quyét dinh cap lai thé hudng dan vién du lich noi
2.9 dla/qUOC té; thé huéng dan vién du lich hodc Vin ban thong bao khong du diéu
kién cap lai thé huéng dan vién du lich.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc:
TT Trinh ty TriCh Thoi Biéu mau/Két qua
nhiém gian
1. Tiép nhan ho so. ,
- Tiép nhan ho so truc tiép tir ca
nhan hoac qua dich vu buu chinh
cébng ich hoac qua Hé thong
théng tin giai quyét thu tuc hanh
chinh tinh:
https://motcua.hatinh.gov.vn;
;Can bo TN&TKQ kiém tra ho Meflu s6 01: 02: 03
Bl |- Néu hd so chua diy di hoac | S2" Do Gio hanh | (ncu co), 06 va 01
A R x 2 | TN&TKQ chinh bo ho so theo muc
khéng hop 1€ thi huéng dan bo | . ., | .
: Y va ca nhan 2.3
sung, hoan thién ho so theo quy
dinh. Néu khong bo sung hoan
thién dugc thi tur choi tiép nhan
ho 0. ‘
- Néu ho so day du, hop I¢ thi
lam thﬁ tuc tiep nhan ho so, ‘he;n
tra ket qua cho nguoi nop ho so
va yéu cau nop phi, 1€ phi.
Chuyén ho so vé Phong Quan Iy
Du hfih, S6 VH,TT&DL tham Mau 0L 05, hd so
dinh ho so: \ N .
LA N S A kem theo va du thao
- Néu ho so du diéu kién cap lai | Can bo Quyét dinh cap lai
thé thi nhap thong tin 1én mang | TN&TKQ; qy L P
e . X i \ < thé huong dan vién
quan ly huong dan vién toan | Van thu s 9 . y
B2 x s oA . A .| 2,5ngay |hoac duy thao Van
quoc, hoan thién ho so, du thao | Cong chac X A .
2 4 L x . ban théng béo
Quyet dinh cap lai the huéng dan | dugc giao Khone di didu kien
vién du lich trinh linh dao phong | xa Iy hd so & ;

ky nhay ‘
- Néu ho so khong du diéu kién
thi du thao Van ban théng bao

cap lai thé huéng
dan vién du lich.
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khong du diéu kién cap lai thé
hudng dan vién du lich trinh I3nh
dao phong ky nhay

Mau 05 va dy thao
Quyet dinh cap lai
thé hudng dan vién

Kiém tra hd so va ky nhay vao Linh - da0 X hoac dy thao Vin
B3 vin ban di du thao phong Quan| 1ngay |ban thong bao
' ly du lich khong du dieu kién
cap lai thé huéng
dan vién du lich da
Ky nhay.
Mau 05 va Quyét
dinh clp lai the
Xem xét, ky duyét van ban trinh hu?ng < da? vIen
B4 | ky cta phong Quan ly du lich Lanh dao So | 0,5 ngay hogc Van ban thong
' ' ’ bao khong du dicu
kien cip lai thé
huéng dan vién du
lich da ky duyét.
Phat hanh van ban:
+ Chuyén Quyét dinh cap lai thé Mau 05 va Quyét
huéng dan vién du lich ra Trung dinh cip lai thé
tam Cong nghé thong tin, Tong huéng dan vién du
cuc Du lich dé in thé. Chuyén lich;
sang thuc hién B7. 3 . + Hoac mau 05, 06
BS 14 Chuyén Vin ban théng béo Vanthe | 0,5 ngay va Van ban théng
khong du diéu kién cap lai the bao khong du diéu
huéng dan vién du lich sang kien cap lai thé
Trung tdm Phuyc vu hanh chinh huéng dan vién du
cdng tinh dé tra cho ca nhan. lich
Chuyén sang thuc hién B9
05 ngay
A R A . lam viéc
_Trungv tam Cong Xnghe :[horlg tin Trung tam | (tinh ca|Thé Hudéng dan
B6 |in thé va chuyen thé ve So CNTT thoi gian | vién du lich
VH, TT&DL. iy :
guai  buu
di¢n)
Nhan thé ta Trung tdm Cong | . Mau 05 va Quyét
N A~ . N 2 x . Van thu’, . I3 . .
nghé thdng tin va chuyén két qua | . he dinh cap lai thé
B7 | giai quyét sang Trung tdm Phuc cong - chuc 0,5ngay |hudng dan vién du
X . R , z . . | dugC giao N . x
vu hanh chinh cong tinh dé tra xit 1§ hd so lich; thé hudéng dan

cho ca nhan.

vién du lich.
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Mau 01, 06 va
Quyet dinh cap lai

Céan bo thé hudng dan vién
B8 | Tra két qua cho to chuc, c& nhan TN&TKQ; Gid hanh dlﬂ lich hodc vén
to chac, cad| chinh ban  thdng  bao
nhan khong du dieu kién
cap lai thé hudng
dan vién du lich.
* Truong hop hé so qud han X ly, trong thoi gian chdm nhdt 01 ngay truéc ngay
hét han xa 1y, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay tra
két qua theo mdu 04 chuyen sang Bo phdn TN&TKQ, Trung tdm Phuc vy hanh
chinh ¢éng tinh dé giti cho tq chirc, ca nhan. ‘
* Trong qua trinh giai quyet ho so nguoi ¢6 trach nhi¢m thuc hién can thyc hien
dong thoi cac thao tac tiep nhan/chuyénitra ho so, ket qua giai quyet trén H¢ thong
thong tin giai quyet TTHC tinh Ha Tinh https://motcua.hatinh.gov.vn vdi cdc budoc
trong quy trinh.
3 | BIEU MAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 01 IEH
MAau 01.docx
Phiéu huéng dan b sung hoan thién ho so
< W
Mau 02 I:j
MAu 02.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
Mau 03 IEH
Mau 03.docx
Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
< W
Mau 04 I:j
MAau 04.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
Mau 05 lﬁj
MAu 05.docx
Mau 06 S6 theo ddi ho so
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@H

Mau 06.docx

BM.QLDL.19.01

Pon dé nghj cap lai thé hudng dan vién du lich

]

BM.QLDL.19.01.docx

BM.QLDL.19.02

Quyét dinh Cap lai thé huéng dan vién du lich

[

BM.QLDL.19.02.doc

4 |HOSOLUU

lrru theo ho so.

Cac mau phiéu 01; 02, 03, 04 (néu ¢6) va 06 luu tai B phan TN&TKQ S& Vin
- hoa Thé thao va Du lich tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05

- Ho so theo muc 2.3

Quyét dinh Cép thé huéng dan vién du lich hodc Van ban thong bao khong du dicu
kién cap thé huéng dan vién du lich

Ho so duoc luu tai phong Quan ly Du lich, thoi gian luu 05 nam. Sau khi hét han, chuyén

ho so xudng don vi luu trir cia Sé VH, TT&DL va luu trit theo quy dinh.
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B. LINH VUC XUAT BAN, IN, PHAT HANH
1. Cip Giéy phép xuit ban tai liéu khong kinh doanh

KY HIEU QUY TRINH QT.XBIPH.01

NOI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thwe hién TTHC:

Khéng co.

2.2

Cach thire thuc hién TTHC:

- N©p~h6 SO truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A duong
Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;

- Qua Dich vu buu chinh cong ich;

- Qua Cong dich vu cong qudc gia, dia chi: https://dichvucong.gov.vn

2.3

Ban Ban

Thanh phan ho se, bao gom: chinh sao

Pon d& nghi cip gidy phép xuét ban tai liéu khong kinh doanh

theo miu BM.XBIPH.01.01 X

Hai (02) ban thao tai liéu c6 dong dau treo ctia co quan, to chirc
dé nghi cp gidy phép xuat ban tai trang dau va giap lai gitta cac
trang ban thao hodc mot (01) ban thao lwu trong thiét bi luu trix
dién tu voi dinh dang khong cho phep can thiép, sura dbi. Truong X
hop tai lidu khong kinh doanh xuat ban dang dién tir thi ndp mot
(01) ban thao dién tir co chir ky sO ciia thu trudng co quan, t6
chirc dé nghi cip phép xuit ban;

Pbi voi tai liu bang tiéng nudc ngoai, tiéng dan toc thiéu sb
Vi¢t Nam phai kém theo ban dich tiéng Viét co6 dong dau cua X
co quan, to chirc dé nghi cap giay phép xuat ban;

Y kién x4c nhan bang vin ban:

+ Dbi véi tai lidu cta cac don vi quan doi nhan dan, cong an
nhan dan phai c6 ¥ kién ciia B Qudc phong, Bo Cong an hodc
co quan duge Bo Qubc phong, B Cong an iy quyén. X
+ D6i véi tai liéu lich st Pang, chinh quyén dia phuong; tai liéu
phuc vu nhiém vu chinh tri cia dia phuong phai c6 ¥ kién ctia t6
chirc déng, co quan cip trén.

2.4

S6 lwgng ho so: 01 bd.

2.5

Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan da ho so hop 18.

2.6

Pia diém tiép nhéin ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

- Trung tim Phuc vy hanh chinh céng tinh Ha Tinh (s6 02A, duong Nguyén Chi
Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh);

- Hé thdng thong tin giai quyét TTHC cua tinh: https://motcua.hatinh.gov.vn.

2.7

Co quan thue hién: S¢ Vin hoa, Thé thao va Du lich.
Co quan cé thim quyén Quyét dinh:
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- Uy ban nhén dén tinh cap Giay phép cho:

+ Co quan, t6 chtc & Trung wong va to chirc nudc ngoai;

+ Co quan, t6 chirc khac c6 tu cach phap nhan, chi nhanh, van phong dai dién tai
dia phuong cua co quan, t6 chirc & Trung vong.

- S& Vin héa, Thé thao va Du lich cap gidy phép cho:

+ T6 chirc, doanh nghiép tai dia phuong.

Co quan dwoc iy quyén: Khong.

Co quan phdi hep: Khong.

Péi twong thue hién TTHC:
+ Co quan, t6 chtc & Trung wong va to chirc nudc ngoai;

2.8 |+ Co quan, t6 chitc khic co tu cach phap nhan, chi nhanh, vin phong dai dién tai
dia phuong cua co quan, to chirc & Trung wong.
+ T6 chuc, doanh nghiép tai dia phuong.

Két qua giai quyét TTHC:

29 | T Ho so du diéu kién: giéy phép xuat ban tai liéu khong kinh doanh. -
+ HO so khong du di€u kién: Van ban thong bao khong du diéu kién cap giay
phép cé néu rd ly do.

2.10 | Quy trinh xi ly cong viéc:

TT Trinh ty TriCh T.h o1 Biéu mau/Két qua

: nhi¢ém glan

1. Tiép nhan ho so.

- Tiép nhan ho so tryc tiép tir

t6 chirc, ca nhan hodc qua

dich vu buu chinh cong ich

hoidc qua Hé thong thong tin

giai quyét tha tuc hanh chinh

tinh:

Bl https://motcua.hatinh.gov.vn;

2. Cén by TN&TKQ kiém tra | g ool _ )
ho S0t ‘ nhan, Gid hanh Mau 01;‘02303 (ncu
- Néu ho so chua day dihoge | . s chinh | €©) 06 va Ho so theo
khong hop ¢ thi huéng dan | &TKQ muyc 2.3

bo sung, hoan thién ho so

theo quy dinh. Néu khdng bd

sung hoan thién duoc thi tur

chéi tiép nhan ho so.

- Néu hé so day du, hop I¢ thi

lam thu tuc tiép nhan hd so,

hen tra két qua cho nguoi nop

hd so va yéu cau nop phi, 1é

phi.

Chuyén ho so truc tiép (néu Céan bo x <A

B2 |co) }\]/a xu ly trén Hepthong TN&TKQ/ | 0,25 ngay Mau 01, 05 va ho so

theo muc 2.3

thong tin giai quyét TTHC vé | dich vu Buu
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Phong Quan 1y bao chi va

chinh cong

xuét ban (QLBCXB), S& Vin ich
héa, Thé thao va Du lich xur
ly.
Truc tiép xir Iy hodc chuyén Lan}\l dao .| Mau 01, 05 va hd so
B3 cho chuyén vién xtr ly. QEE%])%B 0,25 ngay theo muc 2.3
* Truwong hop ho so thudc thim quyén UBND tinh cip Gidy phép
Xem xét thim dinh, xt Iy hd My 05 vi du thio
SO. -
i b 1 s kg N
diéu kién: Dy thao van ban dé Ao il phén va du
nghi UBND tinh xem x¢ét, be}n thgo gGi}ait p lfé “u a{t
hanh Van ban khong du diéu AN e
kién cap giay phép c6 néu rd | Chuyén vién kinh doanh hodc dﬁ
B4 |ly do, trinh lanh dao phong | duoc giao 03 ngay thio Van ban dé nehi
xem xét ky nhéy.‘ ‘ Xt 1y ho so UBND tinh xem ié{
- Truong hop ho so du di€u khong chp gidy phép
kién thi du thao Van ban (Eié va du thiao Van ban
nghi UBND tinh xem xét cap théng bao khong du
Giay phép xuat ban tai liéu A ‘A 4 4
khong kinh doanh, trinh Ianh g;fg; en 51 do.
dao phong xem xét ky nhay.
Méu 05 va dy thao
Vin ban d& nghi
UBND tinh xem xé&t
cdp gidy phép va du
thao Gidy phép xuit
Xem xét, trinh lanh dao €O | | snh dao ban tai liéu khong
g5 | quan phé duyét Van ban dé Phbng 01 ngay kinh doanh hodc du
nghi UBND tinh xem xét két QLBCXB thdo Van ban dé nghi
qua giai quyet TTHC. UBND tinh xem xét
khong cap gidy phép
va du thao Van ban
thong bdo khong du
diéu kién cap gidy
phép cé néu rd ly do.
Mau 05 va Vin ban dé
nghi UBND tinh xem
xét cap gidy phép va
Trinh UBND tinh xem xet Lanh dao co du thao Gidy phép
B6 | phé duyét két qua giai quyét qua‘n 15ngay |xuat ban tai liéu
TTHC. khong  kinh doanh

hodc Vin ban dé nghi
UBND tinh xem xét
khong cap gidy phép
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va du thao Van ban
thong bao khong du
diéu kién cip gidy
phép cé néu rd ly do.

Mau 05 va Gidy phép

xuat ban tai liéu
UBND tinh xem xét phé Lanh dao khong  kinh doanh
B7 | duyét két qua giai quyét thu UBND tinh 3,5ngay |hodc Van ban thong
tuc hanh chinh bdao khong du diéu
kién cép gidy phép co
néu rd ly do.
Miu 01, 06; Giay
Nhan két qua tir UBND tinh phép xuat ban tai lidu
va thu phi tham dinh ni dung Céng chite Gio hanh | khong ~ kinh doanh
B8 |theo quy dinh, tra cho to ™ 8%TKQ chinh | hodc Vian bén thong
chtre, ca nhan. 0,5ngay |bdao khong du dicu
kién cép gidy phép c6
néu rd ly do.
* Truong hop ho so thudce thim quyén Sé Vin héa, Thé thao va Du lich cap
Giay phép
Xem xét thim dinh, xt Iy hd
SO.
- Truong hop hd so khong du 3
diéu kién: Du thao vin ban Mau 05 va ’dL_l’ thao
thong bao khong du diéu kién Giay phép xuat ban tai
cap Gidy phép c6 néu rd ly do | Chuyén vién liéu khéng kinh doanh
B4 | trinh 1anh dao phong xem xét | duoc giao | 03 ngay | hodc dy thao Van ban
ky nhay. xt 1y hd so thong béo khong du
- Trudng hop hod so du diéu diu kién cap Gidy
kién thi dy thao Gidy phép phép c6 néu rd ly do.
xuat ban tai liéu khéng kinh
doanh trinh l1anh dao phong
xem xét Ky nhay.
Mau 05 va du thao
Gidy phép xuit ban tai
Xem xét, trinh 1anh dao co | Lanh dao “69 khong qkmhvdoarJh
. a1 A . . . hoac du thao Van ban
B5 | quan phé duyét két qua giai Phong 01 ngay théng bo khong di
phép cé néu r6 ly do
(da ky nhay)
M?l,u 05 va Giay phép
A Ap LAe n i % ~ xuat ban tai liéu
B6 El_:_e;_l(élllyet ket qua gidi quyet Languc;a_;]o 015 ngay | khong kinh doanh

hodc Van ban thong
bdao khong du dicu
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kién cap Giay phép cO
néu ro ly do (da ky
duyét)

Méu 05, 06 va Gidy
phép xuat ban tai liéu

(| 2 th khong  kinh  doanh
Phat hanh van ban va tra két | Chuyén vién \ ong X A
B7 . . 3,5ngay |hodc Van ban thong
qua TTHC. duoc giao . A L, A
xur 1y ho so b?O k,hong, du dlel,l
kién cap Giay phép co
néu rd ly do.
Méau 01, 06; Gidy
phép xuat ban tai liéu
. . , Gio hanh 0 i
Tra két qua cho to chuc, ca| Cong chuc 1o aan kh?ng vkmhq dofmh
B8 nhan TN&TKQ chinh | hodc Vin ban thong
' 0,5ngay |bao khong du di€u
kién cap Giay phép co
néu rd ly do.
* Triong hop hé so qud han xir Iy, trong thoi gian chgm nhat 01 ngay truée ngdy
hét han xit 1y, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay tra
két qua theo mau 04 chuyen sang Bo phan TN&TKQ, Trung tdm Phuc vu hanh
chinh céng tinh dé giti cho t6 chire, cd nhan.
* Trong quda trinh gidi quyét hé so nguoi co trach nhi¢m thirc hién can ‘thuec hién
dong thoi cac thao tac tiep nhan/chuyén/tra ho so, ket qua giai quyét trén He
thong thong tin giai quyét TTHC tinh Ha Tinh https://motcua.hatinh.gov.vn voi
cdc buoc trong quy trinh.
3 | BIEUMAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 01 Eﬂ
Mau 01.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Mau 02 Eﬂ
MAu 02.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
Mau 03 'Eﬂ
M&u 03.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
Mau 04 Eﬂ
MAu 04.docx
Mau 05 Phiéu kiém soét qu4 trinh giai quyét ho so
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@

MAu 05.docx

S6 theo ddi hd so

Mau 06 IEH

MAu 06.docx

Pon dé nghi cip gidy phép xuit ban tai liéu khong kinh
doanh
Mau BM.XBIPH.01.01 @ﬂ

BM.XBIPH.01.01.doc
X

Gidy phép xuat ban tai liéu khong kinh doanh

Mau BM.XBIPH.01.02 Eﬂ

BM.XBIPH.01.02.doc
X

4 |HOSOLUU

Céc mau phiéu 01, 02, 03, 04 (néu cd) va 06 luu tai B phan TN&TKQ cua S¢
- Van hoa, Thé thqo va Du lich tai Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong tinh; mau
01, 05 lvu theo ho so.

- Ho so theo muc 2.3.

Gidy phép xuat ban tai li¢u khong kinh doanh hodic Van ban thong béo khong du
diéu kién cap giay phép c6 néu ro ly do.

- Céc hd so khac phat sinh trong qua trinh xr 1y cong viéc (néu c6).

H0 so duoc luu tai don vi xit 1y chinh, tryc tiép, thoi gian lwu 02 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so xudng don vi luu trit cua S& Van hoa, Thé thao va Du lich d€ luu trit theo
quy dinh hién hanh.

2. Cap giay phép nhap khau xuit ban pham khong kinh doanh

1 |KYHIEU QUY TRINH QT.XBIPH.10

NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thue hién TTHC:

Khéng co.

2.2 | Cach thirc thyc hién TTHC:

- N©p~h6 SO truc tiép tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong tinh, s6 02A duong
Nguyén Chi Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh;

- Qua dich vu Buu chinh céng ich;

- Qua Cdng dich vu cong qudc gia, dia chi: https://dichvucong.gov.vn

2.3 | Thanh phan hd so, bao gom: Ban Béan
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chinh sao
231 | Pon dé nghi cap giéy phép nhap khau xuat ban pham khong X
"7 | kinh doanh theo biéu mau BM.XBIPH.10.01.
239 Danh muyc xudt ban phdm nhap khau khéng kinh doanh theo «
" | biéu miu BM.XBIPH.10.02.
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bo.
2.5 | Thoi han giai quyét: 15 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan da ho so hop 18.
Pia diém tiép nhin hd so va tra két qua giai quyét TTHC:
26 |- Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng tinh Ha Tinh (s6 02A, dudng Nguyén Chi
' Thanh, phuong Thanh Sen, tinh Ha Tinh);
- Hé thong thong tin giai quyét TTHC cua tinh: https://motcua.hatinh.gov.vn.
Co quan thue hién: S¢ Vin hoa, Thé thao va Du lich.
57 Co quan c6 thim quyén Quyét dinh: S¢ Vin hoa, Thé thao va Du lich.
' Co quan dwoc iy quyén: Khong.
Co quan phdi hop: Khong.
2.8 | Pdi twong thue hién TTHC: Co quan, to chirc, ca nhan.
Két qua giai quyét TTHC:
29 | T Hb so du diéu kién: Gidy phép nhap khau xuat ban pham khong kinh doanh
" | + Ho so khong du diéu kién: Vian ban thong bao khong du diéu kién cap Gidy
phép c6 néu rd ly do.
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc:
T Trinh tu Trich T_ho’l Bieu ma»u/Ket
: nhi¢m glan qua
1. Tiép nhan ho so.
- Tiép nhan hé so truc tiép tir co
quan, t6 chuc, cd nhan hoac qua
dich vu buu chinh cdng ich hodc
qua H¢ thong thong tin gidi quyét
tht tuc hanh chinh tinh:
B1 | https://motcua.hatinh.gov.vn;
gc.rCan bd TN&TKQ ki€ém tra ho T& chirc/c4 Miu 01; 02, 03
s N nhan, Gio hanh | (néu c6); 06 va
- I}Ieu ho S0 Ch‘f”a d?y du: hOag Can bd chinh Hb so theo muc
khong hop 1€ thi hudéng dan bo ’
: N TN&TKQ 2.3
sung, hoan thi¢n h6 so theo quy
dinh. Néu khéng bo sung hoan
thién duoc thi tir choi tiép nhan ho
SO.
- Néu ho so day du, hop 16 thi 1am
tha tuc tiep nhan ho so, hen tra két
qua cho nguoi nop ho so va yéu
cau nop phi, 1€ phi.
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Chuyén ho so truc tiép (néu co) va | Can bd
xu ly trén H¢ thong thong tin giai | TN&TKQ/ x L 1A
B2 | quyét TTHC v& Phong Quén 1§ | dich vu Buu | 0,5 ngay Ma‘}llm’ 05 va ho
bao chi va xuit ban (QLBCXB) | chinh cong 50 theo muc 2.3
xu ly. ich
Truc tiép xtr 1y hodc chuyén cho Lan}} dao 5 Mau 01, 05 va hd
B3 chuyén vién xtr 1y. Phong 0,5 ngay so theo myc 2.3
QLBCXB -
Xem xét thim dinh, xt Iy ho so. ~
. ]\ A  4i A Mau 05 va du
- Truong hop ho so khong du dicu thio Gidy phép
kién: Du thzito van bé}n thQng bao nhap  kh AU xuat
khong du diéu kién cap Giay phép ban ohim khong
cd néu ro ly do trinh 1danh dao | Chuyén vién kinh doanh hodc
B4 | phong xem xét ky nhay. dugc giao 08 ngay du thio Van ban
- Trudng hop ho so di diéu kign | xu 1y ho so thong bao khong
thi dy thao Giay phép nhap khau du didu kién cp
xuat ban pham khong kinh doanh d6i Gidy phép b
trinh 1anh dao phong xem Xxét ky néu 16 1Y/ do.
nhay.
Mau 05 va du
thao Gidy phép
nhap khau xuat
ban pham khong
Xem x¢ét, trinh lanh dao co quan | Lanh dao kinh doanh hoac
B5 |phé duyét két qua giai quyét| Phong 03 ngay |du thao Vin ban
TTHC. QLBCXB théng bao khong
du diéu kién cép
Gidy phép c6 néu
0 1y do (da ky
nhay)
Mau 05 va Giiy
phép nhap khau
Xuit ban pham
’ ’ khong kinh doanh
Phé duyét két qua giai quyét | Lanh dao co ... [hodc Van ban
B6 TTHC. quan 2,5 ngay théng bao khoéng
du diéu kién cip
Gidy phép ¢ néu
5 1y do (d3 ky
duyét)
Mau 05, 06 va
Van thu; Gidy phép nhap
g7 | Phat hanh van ban va tra két qua | Chuyén vién 0.5 ngdy khiu xuat ban
TTHC. dugc giao ' pham khong kinh
xtr 1y ho so doanh hodc Van

ban thong bao
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khong  du diéu
kién cdp Gidy
phép cé néu rd ly
do.

Méu 01, 06; Gidy
phép nhap khau
xuat ban pham
khong kinh doanh

B8 T}ra kAet qua cho co quan, t6 chirc, | Cong chic | Gid }1anh hoic Van ban
ca nhan TN&TKQ chinh R . N
thong bao khdng
du di€u kién cap
Giay phép cbé néu
rd ly do.
* Triomg hop hé so qud han xir Iy, trong thoti gian chgm nhat 01 ngay truée ngdy
hét han xir 1), co quan gidi quyet TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay tra
két qua theo mau 04 chuyen sang Bo phan TN&TKQ, Trung tdm Phuc vu hanh
chinh céng tinh dé giti cho t6 chire, cd nhan.
* Trong quad trinh gidi quyet hé so nguoi co trach nhi¢m thirc hién can thiee hién
dong thoi cdc thao tac tlep nhdn/chuyén/tra ho so, két qua giai quyét trén Hé
thong théng tin gidi quyét TTHC tinh Ha Tinh hittps://motcua.hatinh.gov.vn véi
cdc buoc trong quy trinh.
3 | BIEUMAU
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 01 Eﬂ
MAu 01.docx
Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Mau 02 Eﬂ
Mau 02.docx
Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so
Mau 03 Iij
MAu 03.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
Mau 04 liﬁl
Mau 04.docx
Phiéu kiém soét qu4 trinh giai quyét ho so
Mau 05 liﬁl
Mau 05.docx
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Mau 06

S6 theo ddi ho so

|E£|

Mau 06.docx

Mau BM.XBIPH.10.01

Pon dé nghi cip gidy phép nhap khau xuat ban phim
khong kinh doanh
]

BM.XBIPH. 10.01.doc
X

Mau BM.XBIPH.10.02

Danh muc xuit ban phim nhap khau khong kinh doanh

@j

BM.XBIPH. 10.02.doc
X

Mau BM.XBIPH.10.03

Gidy phép nhap khiu xuit ban pham khéng kinh doanh

|ﬁ£|

BM.XBIPH. 10.03.doc
X

HO SO LUU

Céac mau phiéu 01, 02, 03, 04 (néu co) va 06 luu tai Bo phan TN&TKQ cua §é
Vian hoa, Thé thao va Du lich tai Trung tdim Phuc vu hanh chinh cong tinh; mau

01, 05 luu theo hd so.

HO so theo muc 2.3.

Giay phép nhap khau xuét ban pham khdng kinh doanh hoic Van bén thong bao
khong du dicu kién cap Giay phép co néu ro ly do.

Céc ho so khac phat sinh trong qua trinh xtr 1y cong viéc (néu co).

HO S0 du:gc luu t’ai don vi xtr ly chinh, truc tiép, thot gign Iuu 02 nam. Sag khi hét han,
chuyén ho so xudng don vi luu trit cua S& Van hoa, Thé thao va Du lich dé luu trit theo
quy dinh hién hanh./.
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