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QUYẾT ĐỊNH
PHÊ DUYỆT QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC CỦA SỞ DU LỊCH TỈNH NINH BÌNH
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH NINH BÌNH
Căn cứ Luật Tổ chức Chính quyền địa phương ngày 19/6/2015;

Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08/6/2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07/8/2017 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính;

Căn cứ Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;

Căn cứ Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn về nghiệp vụ kiểm soát thủ tục hành chính;

Căn cứ Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Du lịch.

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này 26 Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Du lịch tỉnh Ninh Bình (phụ lục ban hành kèm theo Quyết định này).

Điều 2. Giao Sở Thông tin và Truyền thông chủ trì, phối hợp với Sở Du lịch và các cơ quan, đơn vị có liên quan thiết lập cấu hình điện tử; đồng thời tổ chức thực hiện việc cập nhật thông tin, dữ liệu và hướng dẫn về tình hình tiếp nhận, giải quyết hồ sơ, trả kết quả thủ tục hành chính lên Cổng dịch vụ công - Hệ thống thông tin một cửa điện tử của tỉnh theo quy định.

Điều 3. Chánh Văn phòng UBND tỉnh; Giám đốc Sở Du lịch; Giám đốc Sở Thông tin và Truyền thông; Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công; Thủ trưởng các cơ quan và tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	Nơi nhận: 
- Như Điều 3;
- Cục Kiểm soát TTHC, VPCP;
- Chủ tịch, các PCT UBND tỉnh;
- Chánh VP, các Phó CVP;
- Trung tâm Tin học - Công báo;
- VNPT Ninh Bình;
- Lưu: VT, VP5, VP11.
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A. QUY TRINH TTHC PHAT SINH NHIEU HO SO

34/QD-UBND 145 gian ky: 14/01/2021 14:52:22

QUAN LY NHA NUOC CUA SO DU LICH TiNH NINH BINH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6

I. LINH VU'C LU HANH
1. Tén thi tuc hanh chinh: Cép thé hwéng din vién du lich ndi dia
Ma TTHC: 1.004623.000.00.00.H42

Thoi gian giai quyét: 15 ngay lam viéc x 8 gid = 120 gio lam viéc.

QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THUQC PHAM VI CHUC NANG

/OP-UBND ngay / /2021 cua Chu tich UBND tinh Ninh Binh)

Phu luc

Phong chuyén mon. In phiéu tiép nhan va hen tra
két qua giao cho to6 chure, ca nhan.

3.In phiéu ban giao,hé) so tur Trung tam PVHCC
vé S¢ Du Lich (ky s6 gui Buu dién chuyén vé S&)

Buéc : " . A £ " e Bi¢u miu
thwe hi¢n Don vi thwe hién Nguoi thuc hién Két qua thuc hi¢n Thoi gian Két qui
1‘. Trung}ém Phuc vu h2‘1~nh chjnh géng tiép nhan
ho so, kiém tra, huong dan (néu ho so khong dat
yéu céu thi huéng dan t6 chire, ca nhan bo sung
theo dung quy dinh 01 l1an duy nhat). M
A \ 5 au
. Trung tdm phuc vu | Chuyén vién 2. Truong hop ho so day da, quét (scan) va cap
Buoc 1 5 (A A ~ A ; A A A A .\ 01, 02, 03,
hanh chinh cong nhat, Iuu trir ho so vao phan mém va chuyén vé 04 gid 04. 05 08








Budc
thuc hién

Pon vi thue hién

Nguwoi thuce hién

Két qua thue hién

Thaoi gian

Biéu mau
ket qua

Ho so:

(1) Bon dé nghi cip thé huong dan vién du lich
noi dia (Phu luc II ban hanh kém theo Thong tu s6
13/2019/TT-BVHTTDL ngay 25/11/2019);

(2) So yéu ly lich c¢6 xac nhan caa Uy ban nhan
dan cap xa noi cu tra;

(3) Gidy to chung minh diéu kién vé trinh do
nghiép vu:

Ban sao c6 ching thuc bang tét nghiép trung
cap trd 1én chuyén nganh huéng dan du lich; hoic
ban sao c6 chitng thuc bang tét nghiép trung cap
tro 1én chuyén nganh khac va ban sao c¢6 chang
thuc chang chi nghiép vu huéng dan du lich noi
dia’;

(4) Giy chiing nhan sic khoe do co s¢ kham bénh,
chira bénh c6 tham quyen cap trong thoi han khong
qua 06 thang tinh dén thoi diém nop ho so;

(5) 02 anh chan dung mau ¢& 3 cm x 4 cm.








Buéc . A . A PO . . Biéu miu
thuc hién Don vi thuc hi¢n Ngwoi thue hién Két qua thwe hi¢n Thoi gian Két qui
- Xir 1y, thAm dinh hd so.
- Xac minh (néu cé). i
Bude 2 ﬁlc“ﬁng Quanlydu 1 o van vien - Niém yét, cong khai (néu c6). 56 gid hgj“gé’
' - L4y y kién cac co quan, don vi (néu co). |
- Chuyén bao céo Truong phong xem xét.
Phong Quan 1§ d - Xem xét ho so.
. ong Quan 1y du \ \ . .\ x
Buoc3 .. o © g Truong phong | - Ky nhdy vén ban trinh Lanh dao xem xét, quyét | 04 g0 | Mau 04, 05
' dinh.
) - Xem x¢ét n01 dung, ky duyét Van ban. _ X
Buwoc 4 | Ban Lanh dao Lanh dao , 08 gio Mau 04, 05
- Chuyén bd phan Van thu.
B6 phan Van thu vao ) van ban, luu hé so va xac N
Buoc5 | Van phong Van thu nhan trén phan mém. Gui ho so, két qua cho chuyén 04 gio Mau 04, 05
vién thy Iy ho so.
\ .1y Cap nhat két qua trén phan mém quan 1y hudng
Budc6 | LhongQuanlydu o ey vian dan vién va giri két qua cho Téng cuc Du lich @& | 40 gid | MAu 04, 05
lich . N A N A xTx
in thé, gui két qua cho bd phan Van thu.
A LA N7 VAL s A Mau 04, 05
Buée7 | Vin phong \Vin thu B phéan Van thu gui két qua cho Trung tdm Phuc 04 gic

vu hanh chinh cong.








Buéc . A . A PO . . Biéu miu
thuc hién Don vi thuc hi¢n Ngwoi thue hién Két qua thwe hi¢n Thoi gian Két qui
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng théng bao va A x
Buéc8 | Trung Tam PVHCC | Chuyen vien rd k&t qua cho t6 chitc, ca nhan. Két thac trén *igg’l‘gglta'lzh 1\(/){;“0064’

phan mém.








2. Tén thii tuc hanh chinh: Cip thé huéng din vién du lich quéc té

Ma TTHC: 1.004628.000.00.00.H42

Thoi gian giai quyét: 15 ngay lam viéc x 8 gio = 120 gio lam viéc.

Budc thue
hién

Don vi thuc hi¢n

Nguwoi thwe hién

Két qua thuc hién

Thoi gian

Biéu mau
két qua

Buwoc 1

Trung tam phuc vu
hanh chinh cong

Chuyén vién

1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tiép
nhéan ho so, kiém tra, huéng dan (néu hd so
khong dat yéu cau thi huéng dan to chuc, ca
nhan bd sung theo dang quy dinh 01 lan duy
nhat).

2. Truong hop hod so day du, quét (scan) va
cap nhat, luu trir hd so vao phan mém va
chuyén vé Phong chuyén mon. In phleu tiép
nhan va hen tra két qua giao cho t6 chuec, ca
nhan.

3. In phié}l ban giao hd so tr Trung tam
PVHCC vé S¢ Du Lich (ky s6 guri Buu dién
chuyén vé So)

Ho so:

(1) Pon dé nghi cap thé huéng dan vién du lich
quéc té (Phu luc 11 ban hanh kém theo Théng
tu s6 13/2019/TT-BVHTTDL ngay 25 thang
11 nam 2019);

04 gio

Mau
01, 02, 03,
04, 05, 06








Budc thue
hién

Pon vi thue hién

Nguwoi thuce hién

Két qua thuc hién

Thoi gian

Biéu mau
ket qua

(2) So yéu ly lich c6 xac nhan ciia Uy ban nhan
dan cap xa noi cu tra;
(3) Gidy chung nhan suc khoe do co s¢ kham
bénh, chira bénh c6 tham quyén cap trong thoi
han khong qua 06 thang tinh dén thoi diém nop
ho so;
(4) Ban sao c6 ching thyc bang tot nghiép cao
dang tr¢ 1én chuyén nganh huéng dan du lich;
hodc ban sao c6 chiing thuc bang tot nghi¢p
cao dang trg [én chuyén nganh khac va ban sao
co chung thyc chung chi nghiép vu husng dan
du lich quoc t¢;
(5) Giy to ching minh diéu kién vé trinh do
ngoai ngir:

Ban sao ¢ ching thuc mot trong cac gidy
to sau
- Bang tét nghiép cao dang trg 1én chuyén
nganh ngoai ngtr;
- Bang tot nghiép cao dang tro 1én theo chuong
trinh dao tao bang tiéng nudc ngoai;
- Bang tot nghiép cao dang trg 1én ¢ nuoc
ngoai theo chuong trinh dao tao bang ngon ngir
chinh thuc cua nudc so tai. Truong hop dugc
dao tao bang ngbn ngir khac vai ngbn ngir

6








Budc thue
hién

Pon vi thue hién

Nguwoi thuce hién

Két qua thuc hién

Thoi gian

Biéu mau
ket qua

chinh thuc cuia nude s6 tai, can bo sung giay to
chtng minh ngdn ngit duoc str dung dé dao
tao;

- Chtng chi ngoai ngir bac 4 tré Ién theo
Khung nang Iuc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét
Nam hoac c6 ching chi ngoai ngir dat mac yéu
cau theo quy dinh tai Phu luc I Thong tu s6
13/2019/TT-BVHTTDL) con thoi han, do t6
chtic, co quan c6 tham quyén cap.

Vin bang, chiing chi, giay chiing nhan do
co s dao tao nudc ngoai cap phai dugc cong
nhan theo quy dinh cua Bo Giao duc va Pao
tao va B9 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

- 02 anh ch&n dung mau c& 3 cm x 4 cm.

Bwoc 2

Phong Quan 1y du lich

Chuyén vién

- Xtr Iy, tham dinh ho so.

- Xac minh (néu cé).

- Niém yét, cong khai (néu co).

- Lay y kién céc co quan, don vi (néu cd).

- Chuyén bao cdo Trudng phong xem xét.

56 gio

Mau 02,
04, 05








Budc thue

Biéu mau

hi¢n Don vi thuc hién Ngwoi thue hién Két qua thuc hi¢n Thoi gian Két qui
- Xem xét ho so.
Buoc 3 Phong Quan 1y du lich | Truong phong - Ky nhay van ban trinh Lanh dao xem xét, 04 gio Mau 04, 05
quyét dinh.
- Xem x¢ét n01 dung, ky duyét Van ban. , ~
Buoc 4 Ban Lanh dao Lanh dao , 08 gio Mau 04, 05
- Chuyén bd phan Van thu.
Bo phan Van thy: Vég sO vin b:ém, luq hd so va N
Buoc 5 Van phong Van thu xac nhén trén phan mém. Gui ho so, ket qua cho 04 gio Mau 04, 05
chuyén vién thu 1y ho so.
Cap nhat két qua trén phan mém quan ly
. ‘ s A huéng dan vién va giri két qua cho Tong cuc .\ x
Buoc6 | Phong Quan 1y du lich | Chuyén vién Du lich dé in the, giri két qua cho bd phan Vin 40 gio Mau 04, 05
thur.
§ B6 phan Vian thu giri két qua cho Trung tam . Mau 04, 05
Buoc 7 Van phong Van thu Phuc vu hanh chinh cong. 04 gio
Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong thong A x
Bu6c8 | Trung TAam PVHCC | Chuyén vién béio va tra két qua cho té chirc, c4 nhan, Két | Fnong tinh | Mau 04,
thoi gian 05, 06.

thic trén phan mém.








3. Tén thii tuc hanh chinh: Cép lai thé huwéng din vién du lich
M3 s6 TTHC: 1.004614.000.00.00.H42

Té6ng thoi gian thuc hién TTHC:

10 (ngay lam viéc) x 08 gio = 80 gio.

Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Nguoi thwe hién

Két qua thue hién

Thoi gian

Biéu mau
két qua

Buwoc 1

Trung tam phyc vu
hanh chinh cong

Chuyén vién

1. Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tiép
nhan hd so, k1em tra, hudéng dan (neu hod so
khong dat yéu cau thi hudng dan to chirc, ca
nhan bo sung theo ding quy dinh 01 lan duy
nhat).

2. Truong hqp‘hc‘f) so day du, quet (scan) va cap
nhat, luu trir ho so vao phan mém va chuyén vé

Phong chuyén mén. In phicu tiép nhan va hen
tra két qua giao cho t6 chirc, ca nhan.

3. In phiéu ban giao hd so tr Trung tam
PVHCC vé S¢ Du Lich (ky s6 gui Buu dién
chuyén vé So)

HO so"

(1) Pon dé nghi cap lai thé huéng dan vién du
lich (Phu luc III ban hanh kém theo Thong tu s6
13/2019/TT-BVHTTDL ngay 25 thang 11 nam
2019);

(2) 02 anh chan dung mau cd 3 cm x 4 cm;

04 gid

Mau
01, 02, 03,
04, 05, 06








Budc thue
hién

Pon vi thue hién

Nguwoi thuce hién

Két qua thue hién

Thaoi gian

Biéu mau
ket qua

(3) Ban sao co ching thyc gidy to lién quan dén
ndi dung thay ddi trong truong hop Cap lai the
do thay ddi théng tin trén thé hudng dan vién du
lich.

Bwoc 2

Phong Quan 1y du
lich

Chuyén vién

- X1r 1y, tham dinh hd so.

- X&c minh (néu cé).

- Niém yét, cong khai (néu c6).

- L4y y kién céc co quan, don vi (néu co).

- Chuyén bao céo Truong phong xem xét.

20 gio

Mau 02,
04, 05

Buwoce 3

Phong Quan 1y du
lich

Trudng phong

- Xem xét ho so.

- Ky nhdy véan ban trinh Lanh dao xem xét,
quyét dinh.

04 gid

Mau 04, 05

Buoc 4

Ban Lanh dao

Lanh dao

- Xem x¢ét nd1 dung, ky duy¢t Van ban.
- Chuyén bo phan Vin thu.

08 gid

Mau 04, 05

Buwoc 5

Van phong

Van thu

B6 phan Van thu vao s6 van ban, luu ho so va
xac nhan trén phan mém. Gt ho so, két qua cho
chuyén vién thu 1y ho so.

02 gid

Mau 04, 05

10








Budc thue

Biéu mau

hign Don vi thue hién Nguwoi thuc hién Két qua thuc hi¢én Thoi gian két qua
. s Cap nhat két qua trén phdn mém quan 1y huéng
Buoc 6 Egﬁng Quan 1y du Chuyén vién defm vién va guri ket qua cho Tong cyc Du lich 40 gio Mau 04, 05
: de in thé, gui két qua cho b phan Van thu.
. . y B0 phan Vin thu giri két qua cho Trung tam -\ Mau 04, 05
Buoc 7 Vian phong Van thu Phuc vy hanh chinh cong. 02 gio
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thong bao N x
Buwéc8 | Trung Tam PVHCC | Chuyén vién va tra két qua cho 1o chirc, ca nhan. Két thuc | hong tinh |- Mau 04,
thoi gian 05, 06.

trén phan mém.

11








4. Tén thii tuc hanh chinh: Cip d6i thé hwéng din vién du lich quéc té, thé hwéng din vién du lich ndi dia.
M3 s6 TTHC: 1.001432.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 10 (ngay lam viéc) x 08 gid = 80 gio.

5 . £ . o Bi¢u mi
Bu’(r.cﬂthl.rc Don vi thue hién Nguwoi thue hién Keét qua thuce hién Thoi gian 1o mat
hién o ; : ; két qua

1. Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tiép
nhéan ho so, kiém tra, hudng dan (néu ho so
khong dat yéu cau thi huéng dan to chirc, ca
nhéan bd sung theo dung quy dinh 01 lan duy
nhat).

2. Truong hop hd so day du, quét (scan) va
cap nhat, luu trit hd so vao phin mém va
chuyén vé Phong chuyén mon. In phleu tiép N
nhan va hen tra két qua giao cho to chirc, ca Mau

Chuyén vién nhan. 01, 02, 03,

04210 | 04 05 06

Trung tam phuc vu

Buge I | hanh chinh cong

3. In phié}l ban giao hd so tu Trung tam
PVHCC vé S¢ Du Lich (ky s6 gui Buu dién
chuyén vé So)

Ho so:

(1) Pon dé nghi cap doi thé huéng dan vién du
lich (Phu luc III ban hanh kém theo Thong tu
s6 13/2019/TT-BVHTTDL ngay 25 thang 11
nam 2019);

12







Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Nguwoi thwe hién

Két qua thuc hién

Thoi gian

Bi€éu mau
két qua

(2) So yéu ly lich c6 xac nhan ciia Uy ban nhéan
dan cap xa noi cu tru;

(3) Giay chiing nhan strc khoe do co s¢ kham
bénh, chita bénh cé tham quyen cap trong thoi
han khong quéa 06 thang tinh dén thoi diém nop
hd so;

(4) 02 anh chan dung mau ¢& 3 cm x 4 cm.

(5) Ban sao co ching thyuc gidy chung nhan da
qua khéa cép nhat kién thic cho huéng dan
vién du lich do S¢ Du lich tinh Ninh Binh cap;

(6) Thé huéng dan vién du lich da duoc cap.

Buwoce 2

Phong Quan 1y du
lich

Chuyén vién

- X1r 1y, tham dinh h so.

- Xac minh (néu cé).

- Niém yét, cong khai (néu c6).

- LAy y kién cac co quan, don vi (néu cd).

- Chuyén bao céo Trudng phong xem xét.

20 gio

Mau 02,
04, 05

Buwoce 3

Phong Quan 1y du
lich

Trudng phong

- Xem xét ho so.

- Ky nhdy van ban trinh Lanh dao xem xét,
quyéet dinh.

04 gid

Mau 04, 05

13








Budc thue

Bi€éu mau

hién Don vi thuc hién Nguoi thuc hién Keét qua thuc hi¢n Thoi gian Két qui
- Xem x¢ét ndi dung, ky duy¢t Van ban. - 5
Budc 4 | Ban Lanh dao Lanh dao I 08 gio Mau 04, 05
- Chuyén by phan Van thu.
B6 phan Van thu vao s6 van ban, lu’q hd so va N
Buoc 5 Van phong Van thu xac nhan trén phan mém. Gui ho so, ket qua cho 02 gio Mau 04, 05
chuyén vién thu 1y ho so.
Cap nhat két qua trén phan mém quan ly
, Phong Quan 1y du A in huéng dan vién va giri két qua cho Tong cuc .\ x
Budc b\ jip Chuyen vien Du lich dé in the, giri két qua cho bo phan Van | 10810 | Mau 04,05
thur.
. < \ < Bo phan Vian thu giri két qua cho Trung tdm .y Mau 04, 05
Buoc 7 Vian phong Van thu Phuc vy hanh chinh cong. 02 gio
Trung tdam Phuc vu hanh chinh cong thong N x
Buéc8 | Trung TAm PVHCC | Chuyén vién béio va tra két qua cho td chirc, c4 nhan, Két | Fnong tinh - Mau 04,
thoi gian 05, 06.

thic trén phan mém.

14








5. Tén thi tuc hanh chinh: Cép gidy phép kinh doanh dich vu lir hanh néi dia
Mai s6 TTHC: 2.001628.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 10 (ngay lam viéc) x 08 gid = 80 gio.

Budc thue
hién

Pon vi thue hién

Nguwoi thuce hién

Két qua thue hién

Thoi gian

Biéu mau
ket qua

Buwoc 1

Trung tam phuc vu
hanh chinh cong

Chuyén vién

1. Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tiép
nhéan ho so, kiém tra, hudng dan (néu ho so
khong dat yéu cau thi huéng dan to chirc, ca
nhéan bd sung theo dung quy dinh 01 1an duy
nhat).

2. Truong hop hd so day du, quét (scan) va
cap nhat, luu trit hd so vao phan mém va
chuyén vé Phong chuyén mon. In phleu tiép
nhan va hen tra két qua giao cho to chirc, ca
nhan.

3. In phié}l ban giao hd so tu Trung tam
PVHCC vé S¢ Du Lich (ky s6 gui Buu dién
chuyén vé So)

Ho so:

(1) Bon dé nghi cap Gidy phép kinh doanh
dich vu lir hanh néi dia (Mau s0 04 Phu luc 1l
ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2017/TT-
BVHTTDL ngay 15 thang 12 nam 2017);

04 gio

Mau
01, 02, 03,
04, 05, 06
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Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Nguwoi thwe hién

Két qua thue hién

Thoi gian

Bi€éu mau
két qua

(2) Ban sao c6 chung thuc Giay chiing nhan
dang ky doanh nghiép;

(3) Gidy ching nhan ky quy kinh doanh dich
vu I hanh;

(4) Ban sao c6 chieng thuc quyét dinh bo nhiem
hoac hop dong lao dong giita doanh nghiép
kinh doanh dich vu I& hanh vé&i nguoi phu
trach kinh doanh dich vu It hanh;

(5)Ban sao c6 chung thuc bang tét nghiép
trung cap tré 18n chuyén nganh vé Iir hanh caa
ngudi phu trach kinh doanh dich vu Ir hanh;
hoac ban sao c6 chang thuc bang tét nghiép
trung cap tré 1én chuy@n nganh khac phai va
ban sao c6 chung thuc chuang chi nghiép vu
diéu hanh du lich noi dia. Van bang do co sd
dao tao nudc ngoai cap phai dugc cong nhan
theo quy dinh cua B Gido duc va Pao tao, B
Lao dong - Thuong binh va Xa hdi.
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Budc thue

Bi€éu mau

hién Don vi thuc hién Nguwoi thue hién Keét qua thuc hién Thoi gian két qui
- Xir 1y, thAm dinh hd so.
- X4c minh (néu cé).
- Niém yét, cong khai (néu c6). y
Budrc 2 E};ﬁng Quanlydu | o van vien - Ly ¥ kién cac co quan, don vi (néu cd). 60 gioy hgj“ gé’
' - T6 chirc tham dinh thuc té tai co so.
- Hoan thién ho so, du thao Quyét dinh.
- Chuyén bao céo Trudng phong xem xét.
Phong Quén 9 d - Xem xét ho so.
. ong Quan 1y du \ . .y x
Buoc 3 lich 8 Y Truéng phong - Ky nhdy van ban trinh Lanh dao xem xet, 04 gio Mau 04, 05
' quyét dinh.
- Xem xét ndi dung, ky duyét ban hanh Quyét
Buéc4 | Ban Lanh dao Lanh dao dinh. 08 gid | Mau 04, 05
- Chuyén bo phan Van thu.
B6 phan Van thy: Vélg s6 van b:éll’l, lu’q hd so va N
Budc 5 Van phong Van thu xac nhan trén phan mém. Gui ho so, két qua cho 04 gio Mau 04, 05

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong.
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Budc thue

Bi€éu mau

hién Don vi thuc hién Nguoi thuc hién Keét qua thuc hién Thoi gian Két qui
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng thong A x

Bu6c6 | Trung Tam PVHCC | Chuyén vién bo va tra két qua cho t chirc, cé nhan. Két | hong tinh - Mau 04,

tho1 gian 05, 06.

thic trén phan mém.
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6. Tén thi tuc hanh chinh: Céip d6i gidy phép kinh doanh dich vu it hanh nédi dia.
Mai s6 TTHC: 2.001616.000.00.00.H42

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 5 (ngdy lam viéc) x 08 gio = 40 gid.

Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Nguoi thwe hién

Két qua thue hién

Thoi gian

Biéu mau
két qua

Buwoc 1

Trung tam phuc vu
hanh chinh cong

Chuyén vién

1. Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tiép
nhan hd so, k1em tra, hudéng dan (neu hd so
khong dat yéu cau thi hudng dan to chirc, ca
nhéan bo sung theo dung quy dinh 01 lan duy
nhat).

2. Trudng hop ho so day du, quét (scan) va cap
nhat, luu trir ho so vao phén mém va chuyén vé
Phong chuyén mén. In phiéu tiép nhan va hen
tra két qua giao cho t6 chtc, c4 nhan.

3. In phlqu ban giao hd so tr Trung tam
PVHCC vé S¢ Du Lich (ky s6 gui Buu dién
chuyén vé So)

HO so:

Pon dé nghi cap doi Gidy phép kinh doanh dich
vu I&r hanh noi dia (Mau so6 05 ,Phu luc 11 ban
hanh kém theo Thong tu so 06/2017/TT-
BVHTTDL ngay 15 thang 12 nam 2017);

04 gid

Mau
01, 02, 03,
04, 05, 06
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Budc thue
hién

Pon vi thue hién

Nguwoi thuce hién

Két qua thue hién

Thaoi gian

Biéu mau
ket qua

Giay phép kinh doanh dich vu I hanh néi dia
cua doanh nghiép;

Ban sao c6 chiing thuc Gidy chung nhan diang
ky doanh nghiép.

Buwoce 2

Phong Quan 1y du
lich

Chuyén vién

- X1r 1y, tham dinh hd so.

- Xac minh (néu cé).

- Niém yét, cong khai (néu c6).

- LAy y kién cac co quan, don vi (néu cd).
- T6 chirc tham dinh thuc té tai co so.

- Hoan thién ho so, du thao Quyét dinh.

- Chuyén bao céo Trudng phong xem xét.

20 gio

Mau 02,
04, 05

Buwoce 3

Phong Quan 1y du
lich

Trudéng phong

- Xem xét ho so.

- Ky nhdy véan ban trinh Lanh dao xem xét,
quyét dinh.

04 gid

Mau 04, 05

Buoc 4

Ban Lanh dao

Lanh dao

- Xem xét ndi dung, ky duyét ban hanh Quyét
dinh.

- Chuyén bo phan Vin thu.

08 gid

Mau 04, 05
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Budc thue

Biéu mau

hign Don vi thue hién Nguwoi thuc hién Két qua thuc hi¢én Thoi gian két qua
B0 phén Van thu vao s6 van ban, luu hd so va N
Buoc 5 Van phong Van thu xac nhan trén phan mém. Gui ho so, két qua cho 04 gio Mau 04, 05
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong.
Trung tam Phuc vu hanh chinh cdng thong bao N x
Buwéc6 | Trung Tam PVHCC | Chuyén vién va tra két qua cho 1o chirc, ca nhan. Két thuc | hong tinh |- Mau 04,
thoi gian 05, 06.

trén phan mém.
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7. Tén thii tuc hanh chinh: Cép lai gidy phép kinh doanh dich vu lir hanh néi dia.
Mai s6 TTHC: 2.001622.000.00.00.H42

Tong thoi gian thue hién TTHC: 5 (ngdy lam viéc) x 08 gio = 40 gid.

Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Nguoi thwe hién

Két qua thuc hién

Thoi gian

Bi€éu mau
két qua

Buwoc 1

Trung tam phuc vu
hanh chinh cong

Chuyén vién

1. Trung tam Phyc vy hanh chinh cong tiép
nhan hd so, k1em tra, huéng dan (neu hd so
khong dat yéu cau thi huéng dan to chuc, ca
nhéan bd sung theo dung quy dinh 01 1an duy
nhat).

2. Truong hop hé so day du, quét (scan) va
cap nhat, luu trit hd so vao phan mém va
chuyén vé Phong chuyén mon. In phleu tiép
nhan va hen trd két qua giao cho t6 chuc, ca
nhan.

3. In phié}l ban giao hd so tu Trung tam
PVHCC v€ S¢ Du Lich (ky s6 gti Buu dién
chuyén vé So)

Ho so:

Pon dé nghi cap lai Giay phép kinh doanh
dich vu It hanh noi dia (Mau s0 05 Phu luc Il
ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2017/TT-
BVHTTDL ngay 15 thang 12 nam 2017).

04 gioy

Mau
01, 02, 03,
04, 05, 06
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Budc thue

Bi¢éu mau

hi¢n Don vi thuc hién Nguwoi thuce hién Két qua thwe hi¢n Thoi gian Két qué
- Xir 1y, thAm dinh hd so.
- X4c minh (néu cé).
- Niém yét, cong khai (néu c6). 3
Buoc 2 Egﬁng Quan Iy du Chuyén vién - LAy y kién cac co quan, don vi (néu co). 20 gio l\gzu C())s ’
' - T6 chtre tham dinh thyc t€ tai co s6.
- Hoan thién ho so, du thao Quyét dinh.
- Chuyén bao céo Trudong phong xem xét.
Phong Quén 9 d - Xem xét ho so.
. ong Quan ly du \ . .y x
Buoc 3 lich 8 Y Truéng phong - Ky nhéy vén ban trinh Lanh dao xem xét, 04 gio Mau 04, 05
' quyet dinh.
- Xem xet ni dung, ky duyét ban hanh
Buéc 4 | Ban Lanh dao Lanh dao Quy¢t dinh. 08 gid | Mau 04, 05
- Chuyén bo phan Vin thu.
B6 phan Van thg: V{;lO‘ s6 van bép, luu 1}6 SO va N
Budc 5 Van phong Van thu xac nhan trén phan mém. Guri ho so, két qua 04 gio Mau 04, 05

cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.
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Budc thue

Bi¢éu mau

hign Don vi thuc hién Nguwoi thuce hién Két qua thwe hi¢n Thoi gian Két qué
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thong N x

Buéc6 | Trung Tam PVHCC | Chuyén vién bo v tra két qua cho t chirc, ca nhan, Kot | fnong tinh - Mau 04,

thoi gian 05, 06.

thic trén phan mém.
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8. Tén thii tuc hanh chinh: Cp Gidy chirng nhan khoéa cip nhit kién thirc cho hwéng din vién du lich ndi dia va hwéng din vién
du lich quéc té.

Ma s6 TTHC: 1.004605.000.00.00.H42
Téng thoi gian thuc hién TTHC: 10 (ngay lam viéc) x 08 gid = 80 gio.

Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Nguwoi thuce hién

Két qua thue hién

Thoi gian

Biéu mau
ket qua

Buwoc 1

Phong Quan 1y du
lich

Chuyén vién

Cong bd Ké hoach t6 chirc khoa cap nhat kién
thte HDV du lich néi dia va HDV du lich
quoc té.

Theo Ké
hoach ting
nam

Buwroce 2

Trung tam phuc vu
hanh chinh cong

Chuyén vién

1. Trung tdim Phuc vu hanh chinh céng tiép
nhéan ho so, kiém tra, hudng dan (néu ho so
khong dat yéu cau thi huéng dan to chirc, ca
nhén bd sung theo dung quy dinh 01 1an duy
nhat).

2. Truong hop héd so day du, quét (scan) va
cap nhat, luu trir hd so vao phan mém va
chuyén vé Phong chuyén mon. In phleu tiép
nhan va hen tra két qua giao cho t6 chirc, ca
nhan.

3. In phiéu ban giao hd so tu Trung tam
PVHCC vé S¢ Du Lich (ky so0 gri Buu dién
chuyén vé So)

Ho so:

24 giy

Mau
01, 02, 03,
04, 05, 06
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Budc thue
hién

Pon vi thue hién

Nguwoi thuce hién

Két qua thue hién

Thoi gian

Biéu mau
ket qua

Ding ky tham du khda cap nhat kién thac cho

huéng dan vién du lich (Mau sé 13 Phuy luc I
ban hanh kém theo Théong tu sb 06/2017/TT-
BVHTTDL ngay 15 thang 12 nam 2017).

Bwoc 3

Phong Quan 1y du
lich

Chuyén vién

- X1r 1y, tham dinh hd so.

- Xac minh (néu cé).

- Niém yét, cong khai (néu c6).

- LAy y kién cac co quan, don vi (néu cd).

- Tong hop danh sach hoc vién, tham muu to
chtrc 16p hoc, 1€n danh sach cac hoc vién du
diéu kién cip Gidy ching nhén, du thao Quyét
dinh, GCN trinh Truéng phong xem xét.

40 gio

Mau 02,
04, 05

Buwoc 4

Phong Quan 1y du
lich

Trudéng phong

- Xem xét ho so.

- Ky nhdy van ban trinh Lanh dao xem xét,
quyét dinh.

04 gid

Mau 04, 05

Buwoc 5

Ban Lanh dao

Lanh dao

- Xem xét ndi dung, ky duyét ban hanh Quyét
dinh, GCN.

- Chuyén bo phan Vin thu.

08 gid

Mau 04, 05
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Budc thue

Két qua thue hién

Bi¢éu mau

hign Don vi thuc hién Nguwoi thuce hién Thoi gian Két qué
B6 phan Van th}I Vélg s6 van b:ém, luq hd so va
Buoc 6 Van phong Van thu xac nhan trén phan mém. G ho so, két qua cho 04 gio Mau 04, 05
Trung tam Phuc vy hanh chinh cong.
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thong N x
Buwée7 | Trung Tam PVHCC | Chuyén vién béio va tra két qua cho to chirc, c4 nhan, Két | hong tinh | Mau 04,
thoi gian 05, 06.

thic trén phan mém.
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II. LINH VU'C LUU TRU DU LICH

1. Tén thi tuc hanh chinh: Thi tuc céng nhin hang co sé luu tri du lich: hang 1 sao, 2 sao, 3 sao d6i véi khach san, biét thy
du lich, cin ho du lich, tau thiy luwu tra du lich).

Mai s6 TTHC: 1.004594.000.00.00.H42

Tong thoi gian thue hién TTHC: 30 (ngay lam viéc) x 08 gid = 240 gio.

Buéc thue
hién

Pon vi thuc hién

Nguoi thwe hién

Két qua thyce hién

Thoi gian

Biéu mau
két qua

Buwoc 1

Trung tam phuc vu
hanh chinh cong

Chuyén vién

1. Trung tdim Phuc vu hanh chinh céng tiép
nhéan ho so, kiém tra, hudng dan (néu ho so
khong dat yéu cau thi huéng dan to chirc, ca
nhén bd sung theo dung quy dinh 01 lan duy
nhat).

2. Truong hop héd so day du, quét (scan) va
cap nhat, luu trir hd so vao phan mém va
chuyén vé Phong chuyén mon. In phiéu tiép
nhan va hen tra két qua giao cho to chirc, ca
nhan.

3. In phié}l ban giao hd so tu Trung tam
PVHCC vé S6 Du Lich (ky s6 gui Buu dién
chuyén vé So)

Ho so:

Don déﬁgh} cdng nhan hang co s¢ luu tra du
lich (Mau s6 07 Phu luc 11 ban hanh kém theo

04 gid

Mau
01, 02, 03,
04, 05, 06
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Budc thue

Bi¢éu mau

hi¢n Don vi thuc hién Nguwoi thuce hién Két qua thwe hi¢n Thoi gian Két qué
Thong tu s6 06/2017/TT-BVHTTDL ngay 15
thang 12 nam 2017);
Ban ty danh gia chat luong cua co s¢ luu tri
du lich theo quy dinh trong tiéu chuan quoc gia
vE Xep hang co s& Iuu tru du lich;
Danh sach ngudi quan ly va nhan vién trong
co s¢ luu tra du lich;
Ban sao c6 chung thyc van bang, ching chi,
gidy chitng nhan boi dudng nghiép vu va gidy
chung nhan thoi gian lam viéc trong linh vuc
du lich cta nguoi quan ly, truéng bo phan
trong co so luu tru du lich.
- X1r 1y, tham dinh h so.
- Xac minh (néu cé).
- Niém yét, cong khai (néu cd).
. o - Lay ¥ kién céac co quan, don vi (néu cé). 5
. Phong Quén 1y du A i N T T ‘s Mau 02,
Buroc 2 lich Chuyén vién - Tham muu lanh dao S& thanh 1ap T6 tham | 220 gio 04. 05

dinh.
- T6 chirc tham dinh thyc té tai co so.
- Hoan thién ho so, du thao Quyét dinh.

- Chuyén bao céo Trudéng phong xem xét.
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Budc thue

Bi¢éu mau

hign Don vi thue hién Nguwoi thuc hién Két qua thuc hién Thoi gian két qua
Phong Quén Iy d - Xem xét ho so.
. ong Quan ly du \ \ .y x
Buoc 3 lich S Y Truong phong - K)'( nhay van ban trinh Lanh dao xem xét, 04 gio Mau 04, 05
' quyét dinh.
- Xem x¢ét n01 dung, ky duyét Van ban. , N
Buoc 4 Ban Lanh dao Lanh dao , 08 gio Mau 04, 05
- Chuyén bo phan Van thu.
B6 phan Van th‘u’ Vélg s6 van b:éln, luq hd so va N
Buoc 5 Van phong Van thu xac nhan trén phan mém. Gui ho so, két qua cho 04 gio Mau 04, 05
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong.
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thong N x
Buéc6 | Trung Tam PVHCC | Chuyén vién béio va tra két qua cho té chirc, c4 nhan, Két | fnong tinh - Mau 04,
thoi gian 05, 06.

thic trén phan mém.
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B. QUY TRINH TTHC IiT PHAT SINH HO SO
I. LINH VUC LU HANH
1. Tén tha tuc hanh chinh: Céng nhén diém du lich.
M3 s6 TTHC: 1.004528.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 30 ngay 1am viée x 8 gid = 240 gid.

3. In phié}l ban giao hd so tr Trung tam
PVHCC v€ S¢ Du Lich (ky s6 gtri Buu dién
chuyén vé So)

Ho so:

Pon dé nghi cong nhan diém du lich (Mau so
01 Phu lyc II ban hanh kém theo Thong tu so

Bll’O’.CAthl.l’C Pon vi thue hién Ngwoi thue hién Két qua thue hién Thoi gian Bliu ma
hi¢n T : : ; két qua
1. Trung tam Phyc vy hanh chinh cong tiép
nhan hd so, k1em tra, huéng dan (neu hd so
khong dat yéu cau thi huéng dan to chuc, ca
nhan bo sung theo dang quy dinh 01 1an duy
nhat).
2. Truong hop hd so diy du, quét (scan) va
cap nhat, luu trir hd so vao phan mém va Miu
. Trung tim phuc vu o chuyén vé Phong chuyén mon. In phleu tiép
Buoe I | s oh ehinh cong Chuyén vien nhan va hen tra két qua giao cho t0 chire, ¢d | (14 41y 01, 02, 03,
nhan. 8 04, 05, 06
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Budc thue

Bi€éu mau

hién Don vi thuc hién Nguoi thuc hién Keét qua thuc hi¢n Thoi gian Két qui
06/2017/TT-BVHTTDL ngay 15 thang 12
nam 2017);
Ban thuyét minh vé diéu kién céng nhan diém
du lich.
- X1r 1y, tham dinh hd so.
Ph(:)ng Quy hoaCh, - Xé.C mlr?h (l’léu Cé) ’ Mau 0
Buoc 2 | phat trién tai nguyén | Chuyén vién - Niém yét, cong khai (néu co). 44 gio 04. 05 ’
du lich - L4y y kién cac co quan, don vi (néu co).
- Chuyén bao céo Truong phong xem Xeét.
- Xem xét ho so.
- Tham muu dé xuét Giam déc S¢ Du lich phé
Phong Quy hoach, duyét thanh phan doan tham dinh va lich tham x
, T n , \ . .2 . . Mau 02,
Budc 3 | phat trién tai nguyén | Truong phong dinh diém du lich. 80 gio 04. 05
du fich - Tién hanh thim dinh va béo c4o két qua thim |
dinh trinh Lanh dao xem xét quyét dinh trinh
UBND tinh.
- Xem x¢€t ndi dung, ky To trinh UBND tinh x
. ~ ~ 5t dinh .\ Mau 02,
Buoc 4 Ban Lanh dao Lanh dao ra Quyét dinh. 16 gio 04. 05

- Chuyén bo phan Van thu.
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Budc thue

Bi€éu mau

hién Don vi thuc hi¢én Nguwoi thue hién Keét qua thuc hién Thoi gian két qui
- B6 phan Van thu Vélp s6 van ban, luu ho so va
) xac nhan trén phan mém. . N
Budc 5 | Van phong Van thu s o 08 gio Mau 04, 05
- G ho so, to trinh lién thong to1 VP UBND
tinh.
- Tiép nhan hd SO, phﬁn loai, trinh 1anh dao va
Vin ohong UBND cac cap co tham quyeén phé duyét.
, . an pnon 5 \ .\ X
Budc 6 UBND tinh tinh phong - Chuyén ho so cho by phan Van thu VP 80 gio Mau 04, 05
UBND tinh vao s6 van ban, Iuu ho so. Gui két
qua té1 Van thu S Du lich.
- Bao cao Lanh dao Sé. ) -
Buwoc 7 | Van phong Van thu o , 08 gio Mau 04, 05
- Gui két qua to1 Trung tam Phuc vu HCC.
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thong A x
Buéc 8 | Trung TAm PVHCC | Chuyén vién béio va tra két qua cho té chirc, c& nhan, Két | fnong tinh - Mau 04,
thoi gian 05, 06.

thic trén phan mém.

33








2. Tén thi tuc hanh chinh: Céng nhan khu du lich cép tinh
Ma s6 TTHC: 1.003490.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 60 ngay 1am viée x 8 gid = 480 gid.

Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Nguwoi thwe hién

Két qua thuc hién

Thoi gian

Biéu mau
két qua

Buwoc 1

Trung tam phuc vu
hanh chinh cong

Chuyén vién

1. Trung tam Phuc vy hanh chinh cng tiép nhan
hd 50, kiém tra, hudng dan (néu hd so khong dat
yéu cau thi hudng dan t6 chirc, ca nhan bd sung
theo ding quy dinh 01 1an duy nhat).

2. Truong hop hd so day du, quét (scan) va cip
nhat, luu trir hd so vao phin mém va chuyén vé
Phong chuy&n mon. In phiéu tiép nhan va hen tra
két qua giao cho to churc, c4 nhan.

3.In phiéu ban giao hff) so tu Trung tam PVHCC
v€ S& Du Lich (ky s6 gui Buu dién chuyén vé
S&)

Ho so:

Pon dé nghi céng nhan khu du lich cép tinh
(Mau s6 02 Phu luc 11 ban hanh kém theo Thang
tu s6 06/2017/TT-BVHTTDL ngay 15 thang 12
nam 2017);

Ban thuyét minh vé diéu kién cong nhan khu du
lich cap tinh.

04 gio

Mau
01, 02, 03,
04, 05, 06
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Budc thue

Bi¢éu mau

hi¢n Don vi thuc hién Nguwoi thuce hién Két qua thuc hi¢n Thoi gian Két qué
- Xir 1y, thAm dinh hd so.
Phong Quy hoach, - X4c minh (néu cé). I
Buwéc2 | phét trién tai nguyén | Chuyén vién - Niém yét, cong khai (néu c6). 80 gio Oiu 05’
du lich - LAy y kién cac co quan, don vi (néu co). |
- Chuyén bao céo Truong phong xem xét.
- Xem xét ho so.
- Tham muu dé xuat Giam déc S¢ Du lich phé
Phong Quy hoach, duyét tbénh phan doan tham dinh va lich tham Mau 02
Buoc 3 | phat trién tai nguyén | Truong phong dinh diém du lich. 244 gio 04 05’
du lich - Tién hanh tham dinh va béo cdo két qua thim
dinh trinh Lanh dao xem xét quyét dinh trinh
UBND tinh.
- Xem xét nd1 dung, ky To trinh UBND tinh ra <
, ~ ~ Q 5t dinh .\ Mau 02,
Buoc 4 Ban Lanh dao Lanh dao uyct dmh. 16 gio 04. 05
- Chuyén bo phan Vin thu. ’
- B6 phan Van (hu: V:ElO s6 van ban, luu hd so va
Buéc 5 | Van phong Vin thu xac nhan trén phan mém. 08 gid | Mau 04, 05

- Giri h6 so, to trinh lién thong téi VP UBND tinh.
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Budc thue

Bi¢éu mau

hign Don vi thue hién Nguwoi thuc hién Keét qua thuce hién Thoi gian két qua
- Tiép nhan }}6 SO, phén loai, trinh 1anh dao va
Vin vhone UBND cac cap co tham quyén phé duy¢t.
. , an phon .y .\ x
Buéc6 | UBND tinh o PRone - Chuyén hd s cho b phan Van thy VP UBND | 120 gio | Miu 04, 05
tinh vao s6 van ban, luu ho so. Gui két qua tdi
Van thu S Du lich.
) 5 . 5 - Bao cdo Lanh dao So. . <
Budc 7 | Van phong Van thu o . 08 gio Mau 04, 05
- Gui két qua to1 Trung tam Phuc vu HCC.
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thong béo Ao x
Buéc8 | Trung Tam PVHCC | Chuyén vién v tré két qua cho t6 chirc, ca nhan. K&t thiic trén fﬂg‘;‘ggf;gh 1\3;‘“0%4’

phan mém.
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3. Tén thi tuc hanh chinh: Thu héi gidy phép kinh doanh dich vu lir hanh ndi dia trong truwong hep doanh nghiép chim dirt
hoat dong kinh doanh dich vu Iir hanh.

Mai s6 TTHC: 2.001611.000.00.00.H42

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 5 (ngay lam viéc) x 08 gid = 40 gio.

Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Nguwoi thwe hién

Két qua thuc hién

Thoi gian

Biéu mau
két qua

Buwoc 1

Trung tam phuc vu
hanh chinh cong

Chuyén vién

1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tiép
nhan hd so, kiém tra, huéng dan (néu hd so
khong dat yéu cau thi huéng dan t6 chirc, ca
nhéan bo sung theo dung quy dinh 01 lan duy
nhat).

2. Truong hop. ho so day du, quét (scan) va cap
nhat, luu trir ho so vao phan meém va chuyén vé
Phong chuyén mén. In phiéu tiép nhan va hen
tra két qua giao cho t6 chirc, ca nhan.

3. In phiéu ban giao hd so tr Trung tam
PVHCC vé S¢ Du Lich (ky s6 gui Buu dién
chuyén vé So)

Ho so:

Théng béo cham dut hoat dong kinh doanh dich
vu I&r hanh noi dia (Mau so 06’Phu luc 11 ban
hanh kém theo Thong tu so 06/2017/TT-
BVHTTDL ngay 15 thang 12 nam 2017);

04 gid

Mau
01, 02, 03,
04, 05, 06
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Budc thue
hién

Pon vi thue hién

Nguwoi thuce hién

Két qua thue hién

Thaoi gian

Biéu mau
ket qua

Gidy phép kinh doanh dich vy I hanh noi dia
da duoc cap.

Buwoc 2

Phong Quan 1y du
lich

Chuyén vién

- X1r 1y, tham dinh hd so.

- Xac minh (néu cé).

- Niém yét, cong khai (néu c6).

- LAy y kién cac co quan, don vi (néu co).
- To chirc tham dinh thuc té tai co so.

- Hoan thién hé so, du thao Quyét dinh.

- Chuyén bao céo Truong phong xem xét.

20 gio

Mau 02,
04, 05

Buwoce 3

Phong Quan 1y du
lich

Trudéng phong

- Xem xét ho so.

- Ky nhdy véan béan trinh Lanh dao xem xét,
quyét dinh.

04 gid

Mau 04, 05

Buoc 4

Ban Lanh dao

Lanh dao

- Xem xét ndi dung, ky duyét ban hanh Quyét
dinh.

- Chuyén bo phan Vin thu.

08 gid

Mau 04, 05
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Budc thue

Biéu mau

hi¢n Don vi thuc hién Nguwoi thuce hién Két qua thwe hién Thoi gian Két qui

B6 phan Van thp: vao s6 van b§1n, lu'u, hd so va
xac nhan trén phan mém. G ho so, két qua cho N

Buoc 5 Vén phong Van thu Trung tam Phyc vu hanh chinh cong va Ngan 04 gio Mau 04, 05
hang noi Doanh nghiép ky quy dé thuc hién tra
tién ky quy cho doanh nghiép theo quy dinh.
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng théng bao A x

Bu6e6 | Trung Tam PVHCC | Chuyén vién va tra két qua cho 6 chirc, c4 nhan. K&t thic Ii?l?)?ggltall?lh %2“0%4’

trén phan mém.
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4. Tén thi tuc hanh chinh: Thu hdi gidy phép kinh doanh dich vu lir hanh ndi dia trong truwong hep doanh nghiép giai thé.
Ma s6 TTHC: 2.001589.000.00.00.H42

Tong thoi gian thue hién TTHC: 5 (ngdy lam viéc) x 08 gio = 40 gid.

Budc thue
hién

Pon vi thue hién

Nguwoi thuce hién

Két qua thue hién

Thoi gian

Biéu mau
ket qua

Buwoc 1

Trung tam phuc vu
hanh chinh cong

Chuyén vién

1. Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tiép
nhéan ho so, kiém tra, hudng dan (néu ho so
khong dat yéu cau thi huéng dan to chirc, ca
nhén bd sung theo dung quy dinh 01 1an duy
nhat).

2. Truong hop hd so day du, quét (scan) va
cap nhat, luu trit hd so vao phan mém va
chuyén vé Phong chuyén mon. In phleu tiép
nhan va hen tra két qua giao cho to chirc, ca
nhan.

3. In phié}l ban giao hd so tu Trung tam
PVHCC v€ S¢ Du Lich (ky s6 gti Buu dién
chuyén vé So)

Ho so:

Théng béo cham dut hoat dong kinh doanh
dich vu l&r hanh néi dia (Mau s0 06 Phu luc 1l
ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2017/TT-
BVHTTDL ngay 15 thang 12 nam 2017);

04 gio

Mau
01, 02, 03,
04, 05, 06
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Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Nguwoi thwe hién

Két qua thuc hién

Thoi gian

Bi€éu mau
két qua

Gidy phép kinh doanh dich vy Iir hanh néi dia
da duoc cap;

Quyét dinh giai thé, bién ban hop cua doanh
nghiép trong trudng hop doanh nghiép giai thé
theo quy dinh tai cac diém a, b va ¢ khoan 1
Diéu 201 Luat Doanh nghiép; Quyét dinh thu
hdi gidy chung nhan ding ky doanh nghiép
hoic Quyét dinh giai thé cua Toa an trong
truong hop doanh nghiép giai thé theo quy
dinh tai diém d khoan 1 Biéu 201 Luat Doanh
nghiép.

Buwoce 2

Phong Quan 1y du
lich

Chuyén vién

- X1r 1y, tham dinh h so.

- Xac minh (néu cé).

- Niém yét, cong khai (néu cd).

- LAy y kién cac co quan, don vi (néu cd).
- T6 chirc tham dinh thuc té tai co so.

- Hoan thién ho so, du thao Quyét dinh.

- Chuyén bao céo Trudng phong xem xét.

20 gio

Mau 02,
04, 05
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Bll’O’.CAthl.l’C Pon vi thuc hién Nguwoi thwe hién Két qua thuc hién Thoi gian Ble;u ma
hi¢n o : : ; : ; két qua
Phong Quan 1y d - Xem xét hd so.
. on uan u \ \ .y x
Buoc 3 lich 8 y Trudng phong - Ky nhay van ban trinh Lanh dao xem xét, 04 gio Mau 04, 05
’ quyét dinh.
- Xem xét ndi dung, ky duyét ban hanh Quyét
Buoc 4 Ban Lanh dao Lanh dao dinh. 08 gio Mau 04, 05
- Chuyén bo phan Van thu.
B6 phan Van th‘u’ Vélg s6 van b:éln, luq hd so va
xac nhan trén phan mém. Gui ho so, két qua cho
. < \ < Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va Ngan N x
Buoc 5 Vian phong Van thu hang noi Doanh nghiép ky quy d 4 thue hién 04 gio Mau 04, 05
tra tién ky quy cho doanh nghi¢p theo quy
dinh..
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thong A x
Buéc6 | Trung Tam PVHCC | Chuyén vién bo va tra két qua cho td chirc, c4 nhan, Két | fnong tinh - Mau 04,
tho1 gian 05, 06.

thiic trén phan mém.
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5. Tén thii tuc hanh chinh: Thu hdi gidy phép kinh doanh dich vu lit hanh ngi dia trong trudong hop doanh nghiép pha san.
Ma s6 TTHC: 1.003742.000.00.00.H42

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 5 (ngdy lam viéc) x 08 gio = 40 gid.

Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Nguwoi thwe hién

Két qua thuc hién

Thoi gian

Bi€éu mau
két qua

Buwoc 1

Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong

Chuyén vién

1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tiép
nhén ho so, kiém tra, huéng dan (néu ho so
khong dat yéu cau thi hudng dan t6 chuc, ca
nhan bd sung theo diing quy dinh 01 1an duy
nhat).

2. Trudng hop ho so day du, quét (scan) va
cap nhat, luu trit hd so vao phan mém va
chuyén vé Phong chuy&n mén. In phiéu tiép
nhan va hen tra két qua giao cho to chirc, ca
nhan.

3. In phié}l ban giao hd so tr Trung tam
PVHCC vé S¢ Du Lich (ky s6 gui Buu dién
chuyén vé So)

Ho so:

Quyét dinh cta Toa an vé viéc mé thu tuc
pha san;

Gidy phép kinh doanh dich vu I hanh noi
dia da duoc cap.

04 gid

Mau
01, 02, 03,
04, 05, 06
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Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Nguwoi thwe hién

Két qua thuc hién

Thoi gian

Bi€éu mau
két qua

Buwoce 2

Phong Quan 1y du
lich

Chuyén vién

- X1r 1y, tham dinh hd so.

- X&c minh (néu cé).

- Niém yét, cong khai (néu c0).

- LAy y kién cac co quan, don vi (néu cd).
- T6 chirc tham dinh thuc té tai co so.

- Hoan thién ho so, du thao Quyét dinh.

- Chuyén bao céo Truong phong xem xét.

20 gio

Mau 02,
04, 05

Buwoce 3

Phong Quan 1y du
lich

Trudng phong

- Xem xét ho so.

- Ky nhay van ban trinh Lanh dao xem xét,
quyét dinh.

04 gioy

Mau 04, 05

Buwoc 4

Ban Lanh dao

Lanh dao

- Xem xét noi dung, ky duyét ban hanh Quyét
dinh.

- Chuyén bo phan Vin thu.

08 gio

Mau 04, 05

Buwoce 5

Van phong

Van thu

B6 phan Van thu vao s6 van ban, luu hd so va
xac nhan trén phan mém. Gui ho so, két qua
cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va
Ngan hang noi Doanh nghiép ky quy dé thyuc
hién tra tién ky quy cho doanh nghiép theo
quy dinh.

04 gio

Mau 04, 05
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Budc thue

Bi€éu mau

hién Don vi thuc hién Nguoi thuc hién Keét qua thuc hi¢n Thoi gian Két qui
Trung tam Phyc vu hanh chinh cong thong A x

Bugc6 | Trung Tam PVHCC | Chuyén vién bao va tra két qua cho t6 chirc, ca nhan. Két Kh‘?'f‘g ! inh | Mau 04,

thot gian 05, 06.

thic trén phan mém.
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6. Tén thii tuc hanh chinh: Cip Gidy phép thanh 1p Vin phong dai dién tai Viét Nam ciia doanh nghiép kinh doanh dich vu lir
hanh nwéc ngoai.

Mai s6 TTHC: 1.003717.000.00.00.H42

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 7 - 13 (ngay lam viéc tiy ting truong hop) x 08 gio = 56 - 104 gio.

Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Nguwoi thwe hién

Két qua thuc hién

Thoi gian

Bi€éu mau
két qua

Buwoc 1

Trung tam phuc vu
hanh chinh cong

Chuyén vién

1. Trung tdm Phuyc vy hanh chinh céng tiép
nhéan hé so, kiém tra, huéng dan (néu hd so
khong dat yéu cau thi huéng dan to chuc, ca
nhén bd sung theo dung quy dinh 01 1an duy
nhat).

2. Truong hop héd so day du, quét (scan) va
cap nhat, luu trit hd so vao phan mém va
chuyén vé Phong chuyén mon. In phleu tiép
nhan va hen trd két qua giao cho t6 chuc, ca
nhan.

3. In phié}l ban giao hd so tu Trung tam
PVHCC v€ S¢ Du Lich (ky s6 giri Buu dién
chuyén vé So)

Ho so:

Pon dé nghi cap Giy phép thanh lap Vin
phong dai di¢n (Mau MD-1 Phu lyc ban hanh
keém theo Thong tw s6 11/2016/TT-BCT ngay
05 thang 7 nam 2016) do dai dién cO tham

04 gid

Mau
01, 02, 03,
04, 05, 06
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Budc thue
hién

Pon vi thue hién

Nguwoi thuce hién

Két qua thue hién

Thoi gian

Biéu mau
ket qua

quyén cua doanh nghiép kinh doanh dich vu
hanh nudc ngoai ky;

Ban sao Gidy dang ky kinh doanh hoic gidy
to cO gia tri twong duong cua doanh nghiép
kinh doanh dich vu I&r hanh nuéc ngoai;

Van ban cua doanh nghiép kinh doanh dich vu
It hanh nudc ngodi cu/bd nhiém nguoi dung
dau Vin phong dai dién;

Ban sao bao céo tai chinh cé kiém toan hoic
van ban xac nhan tinh hinh thyuc hién nghia vu
thué hodc tai chinh trong nim tai chinh gan
nhat hoac giay to c6 gia tri twong duong do co
quan, t6 chirc c6 tham quyén noi doanh nghiép
kinh doanh dich vu It hanh nuéc ngoai thanh
lap cap hoac xac nhan, ching minh sy ton tai
va hoat dong cua doanh nghiép kinh doanh
dich vu lir hanh nuéc ngoai trong nam tai chinh
gan nhat;

Ban sao ho chiéu hoac gidy ching minh nhan
dan hoic thé can cudc cong dan (néu 1a nguoi
Viét Nam) hoic ban sao ho chiéu (néu 1a ngudi
nudc NGoai) cua ngudi dung dau Vin phong
dai dién;
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Budc thue
hién

Pon vi thue hién

Nguwoi thuce hién

Két qua thue hién

Thoi gian

Biéu mau
ket qua

Tai liéu vé dia diém duy Kién dat try so Van
phong dai dién bao gom:

- Ban sao bién ban ghi nhé hoac thoa thuan
thué dia diém hozc ban sao tai liéu chirng minh
doanh nghiép kinh doanh dich vu Iir hanh nuéc
ngoai c6 quyén khai thac, sir dung dia diém dé
dat tru s6 Van phong dai dién;

- Ban sao tai liéu vé dia diém du kién dat tru
s& Vin phong dai dién theo quy dinh tai Diéu
28 Nghi dinh s 07/2016/NB-CP ngay 25
thang 01 nam 2016 va quy dinh phap luat co
lién quan.

Thanh phan hé so (d6i vai trudng hop ban
sao ho chiéu cua nguoi dung dau Vin phong
dai dién 12 ngudi nuéc ngoai) phai dich ra tiéng
Viét va chirng thuc theo quy dinh cua phép luat
Viét Nam. Ban sao Gidy dang ky kinh doanh
hodc gidy to o gia tri trong duong ctia doanh
nghiép kinh doanh dich vu It hanh nudc ngoai
phai dugc co quan dai dién ngoai giao, co quan
l&nh sy cua Viét Nam & nude ngoai chirng nhan
hoac hop phéap hoa l&nh su theo quy dinh caa
phap luat Viét Nam.
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Budc thue

Bi¢éu mau

hi¢n Don vi thuc hién Nguwoi thuce hién Két qua thwe hi¢n Thoi gian Két qué
- Xir 1y, thAm dinh hd so.
- X4c minh (néu cé).
- Niém yét, cong khai (néu c6). 3
Buoc 2 Egﬁng Quan 1y du Chuyén vién - LAy y kién cac co quan, don vi (néu co). 36-84 gio l\gzu C())s ’
' - T6 chtre tham dinh thyc t€ tai co s6.
- Hoan thién ho so, du thao Quyét dinh.
- Chuyén bao céo Trudong phong xem xét.
Phe Quin 1§ d - Xem xét ho so.
. on uan u \ . .y x
Buoe3 | . o ¢ g Truong phong - Ky nhdy van ban trinh Lanh dao xem xét, | 04gio | Mau 04,05
' quyét dinh.
- Xem xét ndi dung, ky duyét ban hanh Quyét
Buoc 4 Ban Lanh dao Lanh dao dinh. 08 gio Mau 04, 05
- Chuyén bo phan Van thu.
B6 phan Van thy: Vélg s6 van b:éll’l, lu’q hd so va N
Budc 5 Van phong Van thu xac nhan trén phan mém. Gui ho so, két qua cho 04 gio Mau 04, 05

Trung tam Phuc vy hanh chinh cong.
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Budc thue

Bi¢éu mau

hign Don vi thue hién Nguwoi thuc hién Két qua thuc hién Thoi gian két qua
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng thong A x

Buéc6 | Trung TAm PVHCC | Chuyén vién bo va tra két qua cho td chirc, c4 nhan, Két | Fnong tinh - Mau 04,

tho1 gian 05, 06.

thic trén phan mém.
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7. Tén thi tuc hanh chinh: Cép lai Gidy phép thanh lap Van phong dai dién tai Viét Nam caa doanh nghiép kinh doanh dich vu lir
hanh nwéc ngoai trong truomg hgp chuyén dia diem dat tru sé ciia van phong dai dién.

Ma s6 TTHC: 1.003240.000.00.00.H42
Téng thoi gian thuc hién TTHC: 5 (ngay lam viéc) x 08 gid = 40 gio.

Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Nguwoi thuce hién

Két qua thue hién

Thaoi gian

Biéu mau
ket qua

Buwoc 1

Trung tam phuc vu
hanh chinh cong

Chuyén vién

1. Trung tim Phuc vu hanh chinh cong tiép
nhan hé so, kiém tra, huéng dan (néu hd so
khong dat yéu cau thi huéng dan to chic, ca
nhéan bo sung theo dung quy dinh 01 lan duy
nhat).

2. Truong hqp‘h(k) so day du, quet (scan) va cap
nhat, Iuu trir ho so vao phﬁq mérp va chuyén veé
Phong chuyén mdn. In phi€u tiep nhan va hen
tra két qua giao cho t6 chirc, ca nhan.

3. In phiéu ban giao hd so tr Trung tam
PVHCC vé S¢ Du Lich (ky s6 gui Buu dién
chuyén vé So)

Ho so:

Pon dé nghi cp lai Gidy phép thanh 13p Vin
phong dai di¢n (Mau MD-1 Phu luc ban hanh
kém theo Thong tu so 11/2016/TT-BCT ngay
05 thang 7 nam 2016) do dai dién co6 tham quyeén

04 gid

Mau
01, 02, 03,
04, 05, 06

o1








Budc thue
hién

Pon vi thue hién

Nguwoi thuce hién

Két qua thue hién

Thaoi gian

Biéu mau
ket qua

cua doanh nghiép kinh doanh dich vu Ir hanh
nudc ngoai ky;

Théng b&o vé viéc chim dut hoat dong Vin
phong dai dién giri Co quan cip Gidy phép noi
chuyén di theo quy dinh tai Piém a Khoan 1
Piéu 36 Nghi dinh s6 07/2016/ND-CP ngay 25
thang 1 nim 2016 (Mau TB Phu luc ban hanh
kém theo Thong tu sd 11/2016/TT-BCT ngay
05 thang 7 nam 2016) ;

Ban sao Giay phép thanh Iap Vin phong dai
dién da duoc cap;

Tai ligu vé dia diém dy kién dat try s6 Vin
phong dai dién noi chuyén den, bao gom:

- Ban sao bién ban ghi nhé hoac thoa thuan thué
dia diém hoac ban sao tai liéu chang minh
doanh nghiép‘ kinh doanh dich vu lir hanh nu6c
ngoai co quyén khai thac, st dung dia diém dé
dat tru s6 Van phong dai dién;

- Ban sao tai ligu vé dia diem dy kién dit try so
Vién phong dai dién theo quy dinh tai Dieu 28
Nghi dinh s6 07/2016/NB-CP ngay 25 thang 01
nam 2016 va quy dinh phap luat cé lién quan.
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Budc thue

Biéu mau

hi¢n Don vi thuc hién Nguwoi thuce hién Két qua thwe hién Thoi gian Két qui
- Xir 1y, thAm dinh hd so.
- X4c minh (néu cé).
- Niém yét, cong khai (néu c6). 5
Buoc 2 Egﬁng Quan 1y du Chuyén vién - LAy y kién cac co quan, don vi (néu co). 20 gid hgiué)é ’
' - T6 chtre tham dinh thyc t€ tai co s6.
- Hoan thién ho so, du thao Quyét dinh.
- Chuyén bao céo Trudong phong xem xét.
Phe Quin 1§ d - Xem xét ho so.
. on uan u ) \ . x
Buoc 3 lich 8 Y Trudng phong - Ky nhdy van ban trinh Lanh dao xem xét, 04 gio Mau 04, 05
’ quyét dinh.
- Xem xét ndi dung, ky duyét ban hanh Quyét
Buoc 4 Ban Lanh dao Lanh dao dinh. 08 gio Mau 04, 05
- Chuyén bo phan Van thu.
B0 phén Van thu vao s6 van ban, luu hd so va N
Budc 5 Van phong Van thu xac nhan trén phan mém. Gt ho so, két qua cho 04 gio Mau 04, 05

Trung tam Phuc vy hanh chinh cong.
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Budc thue

Biéu mau

hign Don vi thue hién Nguwoi thuc hién Két qua thuc hi¢én Thoi gian két qua
Trung tam Phuc vu hanh chinh céng thong bao A x
Buéc 6 | Trung Tam PVHCC | Chuyén vién va tra két qua cho to chirc, ca nhan. Két thac Iigg?ggit;?lh 1\6[;1110%4,

trén phan mém.
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8. Tén thii tuc hanh chinh: Cép lai Giﬁry phép thanh 1ap Van phong dai dién tai Viét Nam cua doanh nghiép kinh doanh dich vy lir
hanh nuéc ngoai trong truomg hop Giay phép thanh 13p Vian phong dai dién bi mat, bi hiy hoai, bi hw hong hoac bi tiéu hiy.

Ma s6 TTHC: 1.003275.000.00.00.H42
Téng thoi gian thuc hién TTHC: 5 (ngay lam viéc) x 08 gid = 40 gio.

Bu’(r.cﬂthl.rc Don vi thue hién Nguwoi thue hién Két qua thue hién Thoi gian Buzu mad
hién o ; : ; : ; két qua

1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tiép
nhén ho so, kiém tra, huéng dan (néu ho so
khong dat yéu cau thi hudng dan t6 chuc, ca
nhan bo sung theo ding quy dinh 01 1an duy
nhat).

2. Trudng hop ho so day du, quét (scan) va
cap nhat, luu trit hd so vao phin mém va
chuyén vé Phong chuy&n mén. In phiéu tiép

AT . 1A . . X 4 , Mau
, Trung tdm phuc vu o nhan va hen tra két qua giao cho t6 chtrc, ca
Buoc 1 s A * | Chuyén vién h3 _ 01. 02. 03
hanh chinh cong nnan. 04 oi¢ , U2, Us,
8191 04,05,06

3. In phié}l ban giao hd so tr Trung tam
PVHCC vé S¢ Du Lich (ky s6 gui Buu dién
chuyén vé So)

Ho so:

Pon dé nghi cap lai Giay phép thanh lap Vin
phong dai dién (Mau MD-2 Phy luc ban hanh
keém theo Thong tu s6 11/2016/TT-BCT ngay
05 thang 7 nam 2016) do dai dién cO tham
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Budc thue
hién

Pon vi thue hién

Nguwoi thuce hién

Két qua thue hién

Thaoi gian

Biéu mau
ket qua

quyén cua doanh nghiép kinh doanh dich vu
[t hanh nuéc ngoai ky.

Buwoce 2

Phong Quan 1y du
lich

Chuyén vién

- Xir 1y, thAm dinh hd so.

- X4c minh (néu cé).

- Niém yét, cong khai (néu c6).

- LAy y kién cac co quan, don vi (néu cd).
- T6 chirc tham dinh thuc té tai co so.

- Hoan thién ho so, du thao Quyét dinh.

- Chuyén bao céo Trudong phong xem xét.

20 gio

Mau 02,
04, 05

Buwoce 3

Phong Quan 1y du
lich

Trudéng phong

- Xem xét ho so.

- Ky nhay van ban trinh Lanh dao xem xét,
quyét dinh.

04 gidy

Mau 04, 05

Buoc 4

Ban Lanh dao

Lanh dao

- Xem xét ndi dung, ky duyét ban hanh Quyét
dinh.

- Chuyén bo phan Vin thu.

08 gid

Mau 04, 05
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Budc thue

Bi¢u mau

hign Don vi thuc hién Nguwoi thuce hién Két qua thwe hi¢n Thoi gian Két qué
B6 phan Van thu‘vélo §6 van bén,‘ luu hé,SO va N
Buoc 5 Vian phong Van thu xac nhan trén phan mém. Gui ho so, két qua 04 gio Mau 04, 05
cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thong A e x
Buéc6 | Trung Tam PVHCC | Chuyén vién béio va tré két qua cho t chitc, c4 nhan, Két | hong tinh |- Mau 04,
thoi gian 05, 06.

thic trén phan mém.
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9. Tén thii tuc hanh chinh: Piéu chinh Gidy phép thanh 1ap Vin phong dai dién tai Viét Nam ciia doanh nghiép kinh doanh dich
vu lir hanh nwéc ngoai.

Mai s6 TTHC: 1.005161.000.00.00.H42

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 5 - 13 (ngay lam viéc tiy ting truong hop) x 08 gio = 40 - 104 gio.

Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Nguwoi thwe hién

Két qua thuc hién

Thoi gian

Biéu mau
két qua

Buwoc 1

Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong

Chuyén vién

1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tiép
nhan hd so, kiém tra, huéng dan (néu hd so
khong dat yéu cau thi huéng dan to chirc, ca
nhéan bo sung theo dung quy dinh 01 lan duy
nhat).

2. Truong hQ’p‘h(‘A) so day du, quet (scan) va cap
nhat, luu trir ho so vao phan mém va chuyén veé
Phong chuyén mon. In phicu tiép nhan va hen
tra ket qua giao cho t6 chirc, ca nhan.

3. In phiéu ban giao hd so tr Trung tam
PVHCC vé S¢ Du Lich (ky s6 gui Buu dién
chuyén vé So)

Ho so:

Pon dé nghi diéu chinh Gidy phép thanh 1ap
Vén phong dai dién (Mau MD-3 Phuy luc ban
hanh kém theo Thong tw s6 11/2016/TT-BCT
ngay 05 thang 7 ndm 2016) do dai di¢n cd tham

04 gid

Mau
01, 02, 03,
04, 05, 06
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Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Nguwoi thuce hién

Két qua thue hién

Thaoi gian

Biéu mau
ket qua

quyén cua doanh nghiép kinh doanh dich vu li
hanh nuéc ngoai ky;

Céc tai lieu chiang minh vé noi dung thay doi,
cu thé:

- Truong hop thay d6i tén goi hoic dja chi dat
tru s& caa doanh nghiép kinh doanh dich vu I
hanh nudc ngoai: Ban sao tai liéu phap 1y do co
quan c6 tham quyén cap chiing minh sy thay doi
tén goi hoac dia chi dat tru s¢ cua doanh nghiép
kinh doanh dich vu I&r hanh nuéc ngoai.

- Truong hop thay d6i nguoi dimg dau caa Vin
phong dai dién: Van ban cua doanh nghiép kinh
doanh dich vu lit hanh nudc ngoai cir/bd nhiém
nguoi ding dau mai cua Van phong dai dién;
ban sao ho chiéu hoic gidy chung minh nhan
dan hoac thé can cudc cong dan (néu 1a nguoi
Viét Nam) hoic ban sao ho chiéu (néu 1a nguoi
nudc ngoai) cia ngudi dimg dau moi cia Vin
phong dai dién; gidy to chimg minh nguoi ding
dau cii ctia Vian phong dai dién da thuc hién
nghia vu thué thu nhap ca nhan dén thoi diém
thay doi.

- Truong hop thay dia chi dat tru so cia Van
phong dai dién trong mét tinh, thanh phé truc
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Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Nguwoi thuce hién

Két qua thue hién

Thaoi gian

Biéu mau
ket qua

thuoc Trung wong: Ban sao bién ban ghi nhé
hozc thoa thuan thué dia diém hoic ban sao tai
liéu chirng minh doanh nghiép kinh doanh dich
vu lir hanh nuéc ngoai c6 quyén khai thac, sir
dung dia diém dé dat tru sé Van phong dai dién;
ban sao tai liéu vé dia diém du kién dat tru so
Van phong dai dién.

Ban chinh Giay phép thanh lap Van phong dai
dién.

Buwoce 2

Phong Quan 1y du
lich

Chuyén vién

- X1r 1y, tham dinh h so.

- Xac minh (néu cé).

- Niém yét, cong khai (néu cd).

- LAy y kién cac co quan, don vi (néu cd).
- T6 chirc tham dinh thuc té tai co so.

- Hoan thién ho so, du thao Quyét dinh.

- Chuyén bao céo Trudng phong xem xét.

20-84 gid

Mau 02, 04,
05

Buwoce 3

Phong Quan 1y du
lich

Trudng phong

- Xem xét ho so.

- Ky nhay van ban trinh Lanh dao xem xét,
quyét dinh.

04 gid

Mau 04, 05
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Budc thue

Biéu mau

hi¢n Don vi thuc hién Ngwoi thuce hién Két qua thwe hién Thoi gian Két qui

- Xem xét ndi dung, ky duyét ban hanh Quyét

Buoc 4 Ban Lanh dao Lanh dao dinh. 08 gio Mau 04, 05
- Chuyén bd phan Van thu.
B6 phan Van th}r Vég s6 van b‘ém, hrq hd so va N

Buoc 5 Van phong Van thu xac nhan trén phan mém. G ho so, két qua cho 04 gio Mau 04, 05
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thong bao N x

Buge6 | Trung Tam PVHCC | Chuyen vien va tra két qua cho 6 chirc, ca nhan. Két thic Iigg?gglt;?lh Ma“0064’ 05,

trén phan mém.
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10. Tén thii tuc hanh chinh: Gia han Gidy phép thanh 14p Vin phong dai dién tai Viét Nam ciia doanh nghiép kinh doanh dich vu
lir hanh nuwéc ngoai.

M3i s6 TTHC: 1.003002.000.00.00.H42

Tong thoi gian thue hién TTHC: 5 (ngdy lam viéc) x 08 gid = 40 gid.

Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Nguwoi thwe hién

Két qua thuc hién

Thoi gian

Bi€éu mau
két qua

Buwoc 1

Trung tam phuc vu
hanh chinh cong

Chuyén vién

1. Trung tdim Phuc vu hanh chinh céng tiép
nhan hd so, kiém tra, huéng dan (néu hd so
khong dat yéu cau thi huéng dan to chuc, ca
nhén bd sung theo dung quy dinh 01 1an duy
nhat).

2. Truong hop héd so day du, quét (scan) va
cap nhat, luu trit hd so vao phan mém va
chuyén vé Phong chuyén mon. In phleu tiép
nhan va hen tra két qua giao cho t6 chuec, ca
nhan.

3. In phié}l ban giao hd so tu Trung tam
PVHCC v€ S¢ Du Lich (ky s6 gti Buu dién
chuyén vé So)

Ho so:

Pon dé nghi gia han Giay phép thanh I3p Vin
phong dai di¢n (Mau Mb-4 Phu lyc ban hanh
keém theo Thong tw s6 11/2016/TT-BCT ngay
05 thang 7 nam 2016) do dai dién cO tham

04 gio

Mau
01, 02, 03,
04, 05, 06
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Budc thue
hién

Pon vi thue hién

Nguwoi thuce hién

Két qua thue hién

Thoi gian

Biéu mau
ket qua

quyén cua doanh nghiép kinh doanh dich vu
hanh nuéc ngoai ky;

Ban sao Gidy dang ky kinh doanh hoic gidy
to O gia tri twong duong cua doanh nghiép
kinh doanh dich vu I&r hanh nuéc ngoai;

Ban sao bao céo tai chinh cé kiém toan hoic

van ban xac nhan tinh hinh thuc hién nghia vu
thué hodc tai chinh trong ndm tai chinh gan
nhat hoic gidy to c6 gia tri twong duong do co
quan, t6 chirc c6 tham quyén noi doanh nghiép
kinh doanh dich vu It hanh nuéc ngoai thanh
lap cap hoac xac nhan, ching minh sy ton tai
va hoat dong cua doanh nghiép kinh doanh
dich vu Ir hanh nudc ngoai trong nam tai chinh
gan nhat;

Ban sao Giay phép thanh 1ap Vin phong dai
dién da duoc cap.

Thanh phan h so s (2) phai dich ra tiéng Viét
va dugc co quan dai dién ngoai giao, co quan
l&nh sy cua Viét Nam & nudc ngoai ching
nhan hoac hgp phap hoa lanh sy theo quy dinh
cta phap luat Viét Nam. Thanh phan hd so s6
phai dich ra tiéng Viét va chiang thuc theo quy
dinh phap luat Viét Nam.
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Budc thue

Bi¢éu mau

hi¢n Don vi thuc hién Nguwoi thuce hién Két qua thwe hi¢n Thoi gian Két qui
- Xir 1y, thAm dinh hd so.
- X4c minh (néu cé).
- Niém yét, cong khai (néu c6). 5
Buoc 2 Egﬁng Quan 1y du Chuyén vién - LAy y kién cac co quan, don vi (néu co). 20 gio Mau gg > 04,
' - T6 chtre tham dinh thyc t€ tai co s6.
- Hoan thién hd so, du thao Quyét dinh.
- Chuyén bao céo Trudong phong xem xét.
Phe Quin 1§ d - Xem xét ho so.
. on uan u \ . .y x
Buoe3 | . o © Y Truong phong - Ky nhdy van ban trinh Lanh dao xem xét, | 04gio | Mau 04, 05
’ quyét dinh.
- Xem xét ndi dung, ky duyét ban hanh Quyét
Buoc 4 Ban Lanh dao Lanh dao dinh. 08 gio Mau 04, 05
- Chuyén bo phan Van thu.
B6 phan Van thu vao s6 van ban, luu hd so va N
Budc 5 Van phong Van thu xac nhan trén phan mém. Gui ho so, két qua cho 04 gio Mau 04, 05

Trung tam Phuc vy hanh chinh cong.
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Budc thue

Bi¢éu mau

hign Don vi thue hién Nguwoi thuc hién Két qua thuc hién Thoi gian két qua
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng thong A x
Buoc 6 Trung Tam PVHCC | Chuyén vién bao va tra két qua cho t6 chuc, ca nhan. Két lir}lg’ri]ggit:\?lh Mau0%4, 05,

thic trén phan mém.
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11. Tén thii tuc hanh chinh: Chim ditt hoat dong ciia Viin phong dai dién tai Viét Nam ciia doanh nghiép kinh doanh dich vu lir
hanh nwéc ngoai.

Ma s6 TTHC: 1.001837.000.00.00.H42
Téng thoi gian thue hién TTHC: 5 (ngay lam viéc) x 08 gid = 40 gid.

Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Nguwoi thuce hién

Két qua thue hién

Thoi gian

Biéu mau
ket qua

Buwoc 1

Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong

Chuyén vién

1. Trung tam Phyc vy hanh chinh cong tiép
nhén ho so, klem tra, huéng dan (neu ho so
khong dat yéu cau thi huéng dan to chirc, ca
nhén bd sung theo dung quy dinh 01 1an duy
nhat).

2. Truong hop ho so ddy du, quét (scan) va
cap Iqlhélt,‘ luu trit hd so vao phan m{:m Yé
chuyén ve Phong chuyén mdn. In phiu tiep
nhan va hen trd két qua giao cho t6 chire, ca
nhan.

3. In phié}l ban giao hd so tu Trung tam
PVHCC vé S¢ Du Lich (ky s6 gui Buu dién
chuyén vé So)

HO so:

Théng béo vé viéc cham dat hoat dong Vin
phong dai dién (Mau TB Phuy lyc ban hanh
keém theo Thong tw s6 11/2016/TT-BCT ngay
05 thang 7 nam 2016) do dai dién cO tham

04 gid

Mau
01, 02, 03,
04, 05, 06

66





https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=111289&qdcbid=7649&r_url=danh_sach_tthc





Budc thue
hién

Pon vi thue hién

Nguwoi thuce hién

Két qua thue hién

Thoi gian

Biéu mau
ket qua

quyén caa doanh nghiép kinh doanh dich vu
It hanh nudc ngoai Ky, tru truong hop quy
dinh tai Khoan 5 Diéu 35 Nghi dinh
07/2016/NDb- CP;

Ban sao vin ban ctua Co quan cap Gidy phép
khong gia han Giy phép thanh lap Vin phong
dai dién (d6i voi truong hop hét thoi gian hoat
dong theo Gidy phép thanh lap Van phong dai
dién ma khong duoc Co quan cap Glay phép
dong ¥ gia han) hodc ban sao Quyét dinh thu
hoi Gidy phép thanh Iap Van phong dai dién
ctia S¢ Du lich tinh Ninh Binh (di véi truong
hop bi thu hoi Gidy phép);

Danh sé&ch chu no va sé ng chua thanh toan,
gom ca ng thu¢ va ng tién dong bao hiém xa
hoi;

Danh sach nguoi lao dong va quyén loi tuong
ung hién hanh cua nguoi lao dong;

Ban chinh Gidy phép thanh lap Vin phong dai
dién.

Péi voi truong hop Vian phong dai dién cham
dut hoat dong tai mot tinh, thanh phé truc
thugc Trung wong dé chuyén dia diém dit
tru S& ctia Van phong dai dién dén mot tinh,
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Budc thue
hién

Pon vi thue hién

Nguwoi thuce hién

Két qua thue hién

Thoi gian

Biéu mau
ket qua

thanh phd truc thudc Trung uong khéc, hod so
cham ‘dI’It hoat dong Vién phong dai dién chi
bao gom céc thanh phan ho so so6 (1) va (5).

Buwoce 2

Phong Quan 1y du
lich

Chuyén vién

- Xir 1y, thAm dinh hd so.

- Xac minh (néu cé).

- Niém yét, cong khai (néu c6).

- LAy y kién cac co quan, don vi (néu cd).
- T6 chirc tham dinh thuc té tai co so.

- Hoan thién ho so, du thao Quyét dinh.

- Chuyén bao céo Trudng phong xem xét.

20 gio

Mau 02, 04,
05

Buwoce 3

Phong Quan 1y du
lich

Trudéng phong

- Xem xét ho so.

- Ky nhdy van ban trinh Lanh dao xem xét,
quyét dinh.

04 gioy

Mau 04, 05

Buwoc 4

Ban Lanh dao

Lanh dao

- Xem xét ndi dung, ky duyét ban hanh Quyét
dinh.

- Chuyén bo phan Van thu.

08 giov

Mau 04, 05
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Budc thue

Bi¢éu mau

hi¢n Don vi thuc hién Nguwoi thuce hién Két qua thwe hi¢n Thoi gian Két qué
B6 phan Van th}x Vélq s6 van b:éln, luq hd so va N
Buoc 5 Vian phong Van thu xac nhan trén phan mém. Gui ho so, két qua cho 04 gio Mau 04, 05
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong.
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thong A x
Bu6e6 | Trung Tam PVHCC | Chuyén vién bdo va tra két qua cho té chirc, c4 nhan. Két ﬁgg‘;‘gglt;gh Ma“0%4’ 05,

thic trén phan mém.
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12. Tén thii tuc hanh chinh: Cip thé huéng din vién du lich tai diém
Ma s6 TTHC: 1.001440.000.00.00.H42
Téng thoi gian thuc hién TTHC: 10 (ngay 1am viéc) x 08 gid = 80 gid.

Budc thue
hién

Pon vi thue hién

Nguwoi thuce hién

Két qua thue hién

Thoi gian

Biéu mau
ket qua

Buwoc 1

Trung tam phuc vu
hanh chinh cong

Chuyén vién

1. Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tiép
nhéan ho so, kiém tra, hudéng dan (néu ho so
khong dat yéu cau thi huéng dan to chirc, ca
nhéan bd sung theo dung quy dinh 01 lan duy
nhat).

2. Truong hop hd so day du, quét (scan) va
cap nhat, luu trir hd so vao phin mém va
chuyén vé Phong chuyén mon. In phleu tiép
nhan va hen tra két qua giao cho to chirc, ca
nhan.

3. In phié}l ban giao hd so tur Trung tam
PVHCC ve S¢ Du Lich (ky s6 giri Buu di¢n
chuyén vé So)

Ho so:

Bon dé nghi cap thé huéng dan vién du lich
tai diém (Phu luc Il ban hanh kem theo Théng

tu s6 13/2019/TT-BVHTTDL ngay 25 thang
11 nam 2019);

04 gi10

Mau
01, 02, 03,
04, 05, 06
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Biéu mau
ket qua

Budc thue

hién Pon vi thue hién Nguwoi thuce hién Két qua thue hién Thoi gian

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

Gidy chung nhan suc khoe do co s kham
bénh, chira bénh c6 tham quyen cap trong thoi
han khong qua 06 thang tinh dén thoi diém nop
hé so;

02 anh chan dung mau ¢ 3 cm X 4 cm.

- X1r 1y, tham dinh hd so.

- Xac minh (néu cé).

‘ o - Niém yét, cong khai (néu c6). ]

Bude 2 Phong Quan 1y du Chuvén vién A o 16 oid Miu 02,
lich Yy - Lay y kién cac co quan, don vi (réu co). g 04, 05

- Tham muu ,té) chure thi, tong hop két qua thi,
du thao Quyét dinh cap thé¢ HDV DL tai diém.

- Chuyén bao céo Truong phong xem xét.

Phe Quin 1y d - Xem xét ho so.
on uan u \ \ .y x
lich 8 Y Truong phong - Ky nhay van ban trinh Lanh dao xem xét, 04 gio Mau 04, 05

quyét dinh.

Buwoce 3
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Budc thue

Bi¢éu mau

hi¢n Don vi thue hién Nguwoi thuc hién Két qua thuc hién Thoi gian két qua
- Xem x¢ét ndi dung, ky duy¢t Van ban. - 5
Budc 4 | Ban Lanh dao Lanh dao I 08 gio Mau 04, 05
- Chuyén by phan Van thu.
B6 phan Van thu vao s6 van ban, lu’q hd so va N
Budoc 5 Vian phong Van thu xac nhén trén phan mém. Gii ho so, két qua cho 04 gio Mau 04, 05
chuyén vién thu 1y ho so.
Cap nhit két qua trén phan mém quan ly
, Phong Quan 1y du A in huéng dan vién va gui két qua cho Tong cuc Ly x
Buoc® |y Chuyen vien Du lich dé in thé; giri két qua cho bo phan Van | 108190 | Mau 04,05
thu.
, - 3 Bo phan Vian thu giri két qua cho Trung tdm - Mau 04, 05
Buoc 7 Vian phong Van thu Phuc vy hanh chinh cong. 04 gio
Trung tdam Phuc vu hanh chinh cong thong N x
Buéc8 | Trung TAm PVHCC | Chuyén vién béio va tra két qua cho té chirc, c4 nhan, Két | fnong tinh - Mau 04,
thoi gian 05, 06.

thiic trén phan mém.

72








I1. LINH VU'C DICH VU DU LICH KHAC

1. Tén thi tuc hanh chinh: Thi tuc céng nhin co sé kinh doanh dich vu mua sim dat tiéu chuin phuc vu khach du lich.
M3 s6 TTHC: 1.004580.000.00.00.H42

Tong thoi gian thue hién TTHC: 20 (ngay lam viéc) ngay x 08 gid = 160 gio.

Budce thue
hién

Pon vi thuc hién

Nguoi thwe hién

Két qua thwe hién

Thoi gian

Bi€éu mau
két qua

Buwoc 1

Trung tam phuc vu
hanh chinh cong

Chuyén vién

1. Trung tam Phyc vy hanh chinh cong tiép
nhan ho so, klem tra, huéng dan (neu hé so
khong dat yéu cau thi huéng dan t6 chuc, ca
nhan bd sung theo diing quy dinh 01 lan duy
nhat).

2. Trudng hop ho so day du, quét (scan) va
cap nhat, luu trit hd so vao phan mém va
chuyén vé Phong chuyén mén. In phiéu tiép
nhan va hen tra két qua giao cho to chirc, ca
nhan.

3. In phié}l ban giao hd so tr Trung tam
PVHCC vé€ S¢ Du Lich (ky s6 gui Buu dién
chuyén vé So)

Ho so:

Pon dé nghi cap bien hiéu dat tiéu chuéan
phuc vu khach du lich (Mau s6 10 Phu luc Il

04 gid

Mau
01, 02, 03,
04, 05, 06
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Budc thue
hién

Pon vi thue hién

Nguwoi thuce hién

Két qua thue hién

Thaoi gian

Biéu mau
ket qua

ban hanh kém theo Théng tu s6 06/2017/TT-
BVHTTDL ngay 15 thang 12 nam 2017);
Ban thuyét minh dap tng céc tiéu chuan
phuc vu khéch du lich.

Bwoc 2

Phong Quan 1y du
lich

Chuyén vién

- X1r 1y, tham dinh hd so.

- Xac minh (néu cé).

- Niém yét, cong khai (néu c6).

- LAy y kién cac co quan, don vi (néu cd).

- Tham muu lanh dao S& thanh lap T6 thAm
dinh.

- T6 chirc tham dinh thuc té tai co so.
- Hoan thién hé so, du thao Quyét dinh.

- Chuyén bao céo Truong phong xem xét.

140 gid

Mau 02, 04,
05

Buwoce 3

Phong Quan 1y du
lich

Trudng phong

- Xem xét ho so.

- Ky nhdy van ban trinh Lanh dao xem xet,
quyéet dinh.

04 gio

Mau 04, 05

Buwoc 4

Ban Lanh dao

Lanh dao

- Xem xét ndi dung, ky duyét ban hanh Quyét
dinh.

- Chuyén bo phan Van thu.

08 gio

Mau 04, 05
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Budc thue

Bi¢éu mau

hi¢n Don vi thuc hién Nguwoi thuce hién Két qua thwe hién Thoi gian Két qué
B6 phan Van thu‘vélo §6 van bén,‘ luu hé,SO va N
Buoc 5 Vian phong Van thu xac nhan trén phan mém. Gui ho so, két qua 04 gio Mau 04, 05
cho Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong.
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thong N x
Buée 6 | Trung TAm PVHCC | Chuyén vién bdo va tra két qua cho t6 chirc, ca nhan. Két ﬂz:‘ggggh Mauo%“’ 05,

thic trén phan mém.
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2. Tén thi tuc hanh chinh: Thii tuc cong nhin co sé kinh doanh dich vu dn udng dat tiéu chuin phuc vu khach du lich.
Mi s6 TTHC: 1.004572.000.00.00.H42

Tong thoi gian thue hién TTHC: 20 (ngay lam viéc) ngay x 08 gid = 160 gio.

Bll’O’.CAthl.l’C Pon vi thuc hién Nguoi thwe hién Két qua thuc hién Thoi gian Ble;u ma
hi¢n o ; : ; : ; két qua

1. Trung tam Phyc vy hanh chinh cong tiép
nhan hd so, k1em tra, huéng dan (neu hd so
khong dat yéu cau thi huéng dan to chuc, ca
nhéan bd sung theo dung quy dinh 01 1an duy
nhat).

2. Truong hop hé so day du, quét (scan) va
cap nhat, luu trit hd so vao phan mém va
chuyén vé Phong chuyén mon. In phiéu tiép

Trung tdm phuc vu L nhan va hen tra két qua giao cho td chuec, ca Mau
Bude I | hanh chinh cong Chuy#n vién nhan. 04w | 01,0203
& 04, 05, 06

3. In phié}l ban giao hd so tu Trung tam
PVHQC yé S& Du Lich (ky s6 gtri Buu dién
chuyén vé So)

Hb so:

Pon dé nghi cap bien higu dat tiéu chuan phuc
vu khéch du lich (Mau s6 10 Phu luc Il ban

hanh kém theo Théng tu sé 06/2017/TT-
BVHTTDL ngay 15 thang 12 nam 2017) ;
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Budc thue
hién

Pon vi thue hién

Nguwoi thuce hién

Két qua thue hién

Thoi gian

Biéu mau
ket qua

Ban thuyét minh dap wng cac tiéu chuan phuc
vu khach du lich.

Bwoc 2

Phong Quan 1y du
lich

Chuyén vién

- Xir 1y, thAm dinh hd so.

- Xac minh (néu cé).

- Niém yét, cong khai (néu c0).

- LAy y kién cac co quan, don vi (néu cd).

- Tham muu ldnh dao So thanh 1ap T6 thim
dinh.

- T6 chirc tham dinh thuc té tai co so.
- Hoan thién ho so, du thao Quyét dinh.

- Chuyén bao céo Truong phong xem xét.

140 gid

Mau 02, 04,
05

Buwoce 3

Phong Quan ly du
lich

Trudéng phong

- Xem xét ho so.

- Ky nhdy van ban trinh Lanh dao xem xét,
quyéet dinh.

04 gid

Mau 04, 05

Buwoc 4

Ban Lanh dao

Lanh dao

- Xem xét noi dung, ky duyét ban hanh Quyét
dinh.

- Chuyén bo phan Van thu.

08 giov

Mau 04, 05
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Budc thue

Két qua thue hién

Bi¢éu mau

hi¢n Don vi thuc hién Nguwoi thuce hién Thoi gian Két qui
B¢ phan Van thu vao s6 van ban, luu hd so va N
Buoc 5 Van phong Van thu xac nhan trén phan mém. G ho so, két qua cho 04 gio Mau 04, 05
Trung tam Phuc vy hanh chinh cong.
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thong A x
Buée 6 | Trung TAm PVHCC | Chuyén vién bdo va tra két qua cho té chirc, c4 nhan. Két ﬁgg‘;‘gglt;gh Ma“0%4’ 05,

thic trén phan mém.
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3. Tén thii tuc hanh chinh: Thi tuc cong nhin co sé kinh doanh dich vu thé thao dat tiéu chuin phuc vu khach du lich.
Ma s6 TTHC: 1.004551.000.00.00.H42
Téng thoi gian thuc hién TTHC: 20 (ngay lam viéc) ngay x 08 gio = 160 gio.

5 . £, . o Bi¢u mi
Bu’(r.cﬂthl.rc Don vi thue hién Nguwoi thue hién Keét qua thyuce hién Thoi gian 1o mat
hién o ; : ; két qua

1. Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong tiép
nhéan ho so, kiém tra, hudéng dan (néu ho so
khong dat yéu cau thi huéng dan to chirc, ca
nhéan bd sung theo dung quy dinh 01 lan duy
nhat).

2. Truong hop hd so day du, quét (scan) va
cap nhat, luu trir hd so vao phin mém va
chuyén vé Phong chuyén mon. In phleu tiép

Trung tdm phuc vu o nhan va hen tra két qua giao cho t6 chiic, ca Mau
Buoe 1 hanh chinh cong Chuyeén vién nhan. 04 i 01, 02, 03,
g 04, 05, 06

3. In phié}l ban giao hd so tu Trung tam
PVHCC vé S¢ Du Lich (ky s6 gui Buu dién
chuyén vé So)

Ho so:

Pon dé nghi cp bicn higu dat tiéu chuan phyc
vu khach du lich (Mau s6 10 Phu luc Il ban

hanh kém theo Théng tu sé 06/2017/TT-
BVHTTDL ngay 15 thang 12 nam 2017);
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Budc thue
hién

Pon vi thue hién

Nguwoi thuce hién

Két qua thue hién

Thoi gian

Biéu mau
ket qua

Ban thuyét minh dap wng cc tiéu chuan phuc
vu khach du lich.

Bwoc 2

Phong Quan 1y du
lich

Chuyén vién

- Xir 1y, thAm dinh hd so.

- X4c minh (néu cé).

- Niém yét, cong khai (néu c6).

- LAy y kién cac co quan, don vi (néu cd).

- Tham muu ldnh dao So thanh 1ap T6 thim
dinh.

- T6 chirc tham dinh thuc té tai co so.
- Hoan thién ho so, du thao Quyét dinh.
- Chuyén bao céo Trudng phong xem Xét.

140 gid

Mau 02, 04,
05

Buwoce 3

Phong Quan 1y du
lich

Trudéng phong

- Xem xét ho so.

- Ky nhdy van ban trinh Lanh dao xem xét,
quyét dinh.

04 gid

Mau 04, 05

Buoc 4

Ban Lanh dao

Lanh dao

- Xem xét noi dung, ky duyét ban hanh Quyét
dinh.

- Chuyén bo phan Vin thu.

08 gid

Mau 04, 05
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Budc thue

Bi¢éu mau

hign Don vi thuc hién Nguwoi thuce hién Két qua thwe hi¢n Thoi gian Két qué
B6 phan Van th}x Vélq s6 van b:éln, luq hd so va N
Buoc 5 Vian phong Van thu xac nhan trén phan mém. Gui ho so, két qua cho 04 gio Mau 04, 05
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thong A x
Buéc6 | Trung TAm PVHCC | Chuyén vién béo va tra két qua cho to chirc, c4 nhan. Két fﬂg‘;‘gglt&'lgh Mauo%“’ 05,

thic trén phan mém.
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4. Tén thii tuc hanh chinh: Thi tuc cong nhén co sé kinh doanh dich vu vui choi, giai tri dat tiéu chuin phuc vu khach du lich.
Ma s6 TTHC: 1.004503.000.00.00.H42
Téng thoi gian thuc hién TTHC: 20 (ngay lam viéc) ngay x 08 gio = 160 gio.

Budc thue
hién

Pon vi thue hién

Nguwoi thuce hién

Két qua thue hién

Thoi gian

Biéu mau
ket qua

Buwoc 1

Trung tdm phuc vu
hanh chinh cong

Chuyén vién

1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tiép
nhéan ho so, kiém tra, hudéng dan (néu ho so
khong dat yéu cau thi huéng dan to chuc, ca
nhan bo sung theo dang quy dinh 01 1an duy
nhat).

2. Truong hop hd so day du, quét (scan) va
cap nhat, luu trir hd so vao phin mém va
chuyén vé Phong chuyén mon. In phleu tiép
nhan va hen tra két qua giao cho to chirc, ca
nhan.

3. In phié}l ban giao hd so tur Trung tam
PVHCC vé S¢ Du Lich (ky so guri Buu di¢n
chuyén vé So)

Ho so:

Pon de nghi cap bién higu dat tiéu chuan phuc
vu khéch du lich (Mau s6 10 Phu luc Il ban

hanh kém theo Théng tu sb 06/2017/TT-
BVHTTDL ngay 15 thang 12 nam 2017);

04 gioy

Mau
01, 02, 03,
04, 05, 06
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Budc thue
hién

Pon vi thue hién

Nguwoi thuce hién

Két qua thue hién

Thoi gian

Biéu mau
ket qua

Ban thuyét minh dap Gng céc tiéu chuan phuc
vu khach du lich.

Bwoc 2

Phong Quan 1y du
lich

Chuyén vién

- Xir 1y, thAm dinh hd so.

- X4c minh (néu cé).

- Niém yét, cong khai (néu c6).

- LAy y kién cac co quan, don vi (néu cd).

- Tham muu ldnh dao So thanh 1ap T6 thim
dinh.

- T6 chirc tham dinh thuc té tai co so.
- Hoan thién ho so, du thao Quyét dinh.

- Chuyén bao céo Trudng phong xem xét.

140 gid

Mau 02, 04,
05

Buwoce 3

Phong Quan 1y du
lich

Trudéng phong

- Xem xét ho so.

- Ky nhdy van ban trinh Lanh dao xem xét,
quyét dinh.

04 gid

Mau 04, 05

Buoc 4

Ban Lanh dao

Lanh dao

- Xem xét noi dung, ky duyét ban hanh Quyét
dinh.

- Chuyén bo phan Vin thu.

08 gid

Mau 04, 05
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Budc thue

Két qua thue hién

Bi¢éu mau

hi¢n Don vi thuc hién Nguwoi thuce hién Thoi gian Két qué
B6 phan Van th}x Vélq s6 van b:éln, luq hd so va N
Buoc 5 Vian phong Van thu xac nhan trén phan mém. Gui ho so, két qua cho 04 gio Mau 04, 05
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thong A x
Bu6e6 | Trung Tam PVHCC | Chuyén vién bdo va tra két qua cho té chirc, c4 nhan. Két ﬁgg‘;‘gglt;gh Ma“0%4’ 05,

thic trén phan mém.
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5. Tén thi tuc hanh chinh: Thii tuc cdng nhén co sé kinh doanh dich vu chim séc sirc khée dat tiéu chuin phuc vu khach du
lich.

M3 s6 TTHC: 1.001455.000.00.00.H42
Tong thoi gian thue hién TTHC: 20 (ngay lam viéc) ngay x 08 gid = 160 gio.

Bll’O’.CAthl.l’C Pon vi thuc hién Nguwoi thwe hién Két qua thuc hién Thoi gian Ble;u ma
hién T ; : : : : két qua

1. Trung tdim Phuc vu hanh chinh céng tiép
nhéan hé so, kiém tra, huéng dan (néu hd so
khong dat yéu cau thi huéng dan to chirc, ca
nhéan bd sung theo dung quy dinh 01 1an duy
nhat).

2. Truong hop héd so day du, quét (scan) va
cap nhat, luu trit hd so vao phan mém va
chuyén vé Phong chuyén mon. In phleu tiép

Trung tdm phuc vu _ nhan va hen tra két qua giao cho t6 chuc, ca Mau
Buoe 11 hanh chinh cong Chuyén vién nhan. 04 i 01, 02, 03,
& 04, 05, 06

3. In phié}l ban giao hd so tur Trung tam
PVHCC vé S¢ Du Lich (ky so guiri Buu dién
chuyén vé So)

Hb so:

Pon dé nghi cap bién hi¢u dat tiéu chuan phuc
vu khach du lich (Mau s6 10 Phu luc Il ban

hanh kém theo Théng tu sé 06/2017/TT-
BVHTTDL ngay 15 thang 12 nim 2017);
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Budc thue
hién

Pon vi thue hién

Nguwoi thuce hién

Két qua thue hién

Thoi gian

Biéu mau
ket qua

Ban thuyét minh dap wng cc tiéu chuan phuc
vu khach du lich.

Bwoc 2

Phong Quan 1y du
lich

Chuyén vién

- Xir 1y, thAm dinh hd so.

- X4c minh (néu cé).

- Niém yét, cong khai (néu c6).

- LAy y kién cac co quan, don vi (néu cd).

- Tham muu ldnh dao So thanh 1ap T6 thim
dinh.

- T6 chirc tham dinh thuc té tai co so.
- Hoan thién ho so, du thao Quyét dinh.

- Chuyén bao céo Trudng phong xem xét.

140 gid

Mau 02, 04,
05

Buwoce 3

Phong Quan 1y du
lich

Trudéng phong

- Xem xét ho so.

- Ky nhdy van ban trinh Lanh dao xem xét,
quyét dinh.

04 gid

Mau 04, 05

Buoc 4

Ban Lanh dao

Lanh dao

- Xem xét noi dung, ky duyét ban hanh Quyét
dinh.

- Chuyén bo phan Vin thu.

08 gid

Mau 04, 05
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Budc thue

Bi¢éu mau

hi¢n Don vi thue hién Nguwoi thuc hién Két qua thuc hién Thoi gian Két qué
B6 phan Van th}x Vélq s6 van b:éln, luq hd so va N
Buoc 5 Vian phong Van thu xac nhan trén phan mém. Gui ho so, két qua cho 04 gio Mau 04, 05
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thong A x
Bu6e6 | Trung Tam PVHCC | Chuyén vién bdo va tra két qua cho té chirc, c4 nhan. Két ﬁgg‘;‘gglt;gh Ma“0%4’ 05,

thic trén phan mém.
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*Truong hop hé so qua han xur ly, Trong thoi gian chdm nhdt 1 ngay trude ngay hét han xu ly co quan gidi quyét TTHC ban
hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua chuyen sang Bo phan TN&TKQ aé  guri cho t6 chire, cd nhan

- Cac buoc va trinh ty cong viéc co thé dwoc thay doi cho phit hop véi co cdu t6 chire va viéc phdn cong nhiém vu cu thé cia
moi co quan, té chirc thuc hé thong hanh chinh nha miede

- Téng thoi gian phdn bé cho cdc budc cong viéc khéng vieot qud thoi gian quy dinh hién hanh ciia thi tuc nay.

1 | BIEU MAU (Céc biéu mau st dung trong qua trinh thuc hién TTHC)

Ghi chi: Cdc madu 01,02,03,04,05,06 dp dung theo Théng tw 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Vin phong chinh phii

Mau 01 Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 Phiéu yéu cau bd sung hoan thién hd so
Mau 03 Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
Mau 04 Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
Mau 06 S6 theo ddi ho so

5 HO SO LUU

H6 so luu trit gdm thanh phan & Mucl va Két qua thu tuc hanh chinh dugc luu tai Phong chuyén mon xt Iy HO so trong thoi gian 02
nam. Sau do, chuyén ho so vé phong Luu trit ciia co quan dé€ luu trit theo quy dinh hi¢n hanh.
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