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Phu luc |

QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH CUA SO DU LICH TINH NINH BINH

(Ban hanh keém theo Quyét dinh s6

/OP-UBND ngay

THU TUC HANH CHINH CAP TINH
Tong so thoi gian da cit giam trén tit ca cac quy trinh TTHC thudc thim quyén giai quyét ciia S6 Du lich nim 2023 [a: 04gio

A. QUY TRINH TTHC PHAT SINH NHIEU HO SO

I. LINH VUC LU HANH
1. Tén thii tuc hanh chinh: Cap thé hwéng din vién du lich ndi dia.
* Ma TTHC: 1.004623.000.00.00.H42
* Tong thoi gian thuc hién TTHC theo quy dinh: 15 ngay lam viéc x 8 gio = 120 gio lam viéc.

* Tong thoi gian thyc hién sau khi cat giam: 118 gio

Thoi gian cit giam lan 1: 02 gio
Thoi gian cat giam lan 2: Khong
Téng s6 thoi gian cat giam 02 gid dat: 1,6%. Dich vu cdng truc tuyén: Toan trinh

/ 3/2023 cua Chu tich UBND tinh Ninh Binh)

2. Truong hop ho so day du, quét (scan) va cip
nhat, luu trit hd so vao phan mém va chuyén vé

Bué Trach nhig Thoi gi Bitu mi
"¢ | Don vi thuc hién racii mem Néi dung thue hign glan | biet mat
thuc hién thuc hién 118 gio két qua
1. Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tiép nhan
hd so, kiém tra, huéng din (néu hd so khong dat x
Trung tam phuyc vu éu cau thi hudng dan to chic, ca nhan bd sun Mau
Budec 1 S 1AM PAVE V| o vén vien yeu cal 6 Gan 1o e, €4 | 8 .| 01,0203
hanh chinh céng theo dung quy dinh 01 lan duy nhat). 04 gio 04. 05. 06




Phong Bb tro tu phap. In phiéu tiép nhin va hen tra
két qua giao cho to chirc, c4 nhan.

3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim PVHCC vé
S¢ Du Lich (ky s giri Buu dién chuyén vé S&)
Ho so:

(1) Pon dé nghi cap thé hudng dan vién du lich noi
dia (Phu luc II ban hanh kém theo Thong tu $6
13/2019/TT-BVHTTDL ngay 25/11/2019);

(2) So yéu 1y lich ¢6 xac nhan cta Uy ban nhan dan
cap x4 noi cu tru;

(3) Gidy to chimg minh diéu kién vé trinh do
nghiép vu: Ban sao ¢ chimg thyc bang tét nghiép
trung cap tré 1én chuyén nganh huéng dan du lich;
hodc ban sao c6 ching thyuc bang t6t nghiép trung
cap tré 1én chuyén nganh khac va ban sao ¢ chimng
thuc ching chi nghiép vu huéng dan du lich ndi
dia;

4) Giéy chiimg nhan strc khoe do co s& kham bénh,
chita bénh c6 thAm quyén cap trong thoi han khong
qua 06 thang tinh dén thdi diém nop hd so;

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

S6 lwong ho so : 01 (bo).




Phong Quan 1y du

- Xir 1y, thAm dinh hd so.
- X&c minh (néu cé).

Mau 02,

Buge2 | . Chuyén vién - Niém yét, cong khai (néu c6). 52 gioy 0405
1c , . . , ,
' - Lay y kién cac co quan, don vi (néu co).
- Chuyén bao cdo Trudng phong xem xét.
Phong Quin 1 d - Xem x¢ét hd so.
ong Quan ly du . N
Budce 3 lich 8 Y Trudéng phong - Ky nhéy van ban trinh Lanh dao xem xé&t, quyét 04 gio Mau 04, 05
ic
’ dinh.
-X et nd1 dung, ky duyét Van ban. _ x
Buéc 4 | Ban Lanh dao Lanh dao e 2t 0T QURE, £y GHyet Van ban 06 gid | Miu 04, 05
- Chuyén bd phan Van thu.
B0 phan Van thu vao s6 van ban, luu hd so va xac
Buwoc 5 | Van phong Van thu nhan trén phan mém. Gui ho so, két qua cho 04 gio Mau 04, 05
chuyén vién thu 1y ho so.
, Phong Quén 1y du o C:flp n.liét két c711.1é ‘Erén I?hﬁn méxm quan ly hL.r('mgx ) )
Buoc 6 lich Chuyén vién dan vién va gui két qua cho Tong cuc Du lich dé 44 g0 Mau 04, 05
' in thé, gui két qua cho bd phan Van thu.
Bo phan Vin thu gtri két qua cho Trung tdim Phuc 3
Buée 7 | Vian phong Vin thu ? pian vatl thir gul ket qi 8 Ul o4giy | Mau04,05
vu hanh chinh cong.
’ ) o T‘ru13g ‘iém lfhuc Vlj. hé‘l{lh cl,linhAcéngAthér,lg bello Khéng tinh Mau 04,
Buoc 8 | Trung tdm PVHCC | Chuyén vién va tra két qua cho t6 churc, ca nhan. Két thuc trén ...
thoi gian 05, 06.

phan mém.




2. Tén thii tuc hanh chinh: Cap thé huéng din vién du lich quéc té
*Ma TTHC: 1.004628.000.00.00.H42
* Tong thoi gian thyc hién TTHC theo quy dinh: 15 ngay lam viéc x 8 gid = 120 gid lam viéc.
* Tong thoi gian thyc hién sau khi cit giam: 118 gio
Thoi gian cat giam lan 1: 02 gio
Thoi gian cét giam lan 2: Khong
Téng sé thoi gian cat giam 02 gid dat: 1,6%. Dich vu cdng truc tuyén: Toan trinh

nhan.

3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tim
PVHCC vé So Du Lich (ky s gti Buu dién
chuyén vé S&)

Ho so gﬁm:

(1) Pon dé nghi cap thé huéng dan vién du lich
qudc té (Phu luc II ban hanh kém theo Thong

B IC | pon vi e hign | 1Ak ahidm Ngi dung thye hign Thit g Bidy mi
1. Trung tim Phuc vu hanh chinh cong tiép
nhén ho so, kiém tra, hudng dan (néu ho so
khong dat yéu cau thi huéng dan to chirc, ca
nhan bd sung theo ding quy dinh 01 1an duy
nhat).
2. Truong hop ho so day du, quét (scan) va
cap n}lét, ‘1u'u trir ho so vao phan mémrvél ’ Miu
Bugcl | THUng@mphucvy | s ey | Chuyen ve Phong chuyén mon. In phicu tep 04 gid | 01,0203,
hanh chinh cong nhan va hen tra két qua giao cho t6 chuc, ca 04. 05 06

4




tu s6 13/2019/TT-BVHTTDL ngay 25 thang

11 nam 2019);

2) So yéu Iy lich ¢6 x4c nhan cua Uy ban nhan
dan cip x3 noi cu tru;

(3) Gidy chtng nhan strc khoe do co s& kham
bénh, chita bénh c6 thaim quyén cép trong thoi
han khéng qua 06 thang tinh dén thoi diém nop
ho SO;

(4) Ban sao c6 chtng thuc bang tot nghiép cao
dang tr 1én chuyén nganh huéng din du lich;
hodc ban sao ¢ chimg thuc bang tot nghiép

cao dang trd 1én chuyén nganh khac va ban sao
c¢6 ching thuc ching chi nghiép vu huéng dan
du lich qudc té;

(5) Gidy to ching minh diéu kién vé trinh do
ngoai ngt: Ban sao c¢6 ching thyc mot trong
cac gidy to sau :

- Bang tot nghiép cao dang tré 1én chuyén
nganh ngoai ngi;

- Bang tot nghiép cao dang tré 1én theo chuong
trinh ddo tao bang tiéng nudc ngoai;

- Bang t6t nghiép cao dang tré 1én ¢ nudc ngoai
theo chuong trinh dao tao bang ngdn ngit chinh
thirc ctia nudc s¢ tai. Truong hop dugce dao tao




bang ngdn ngit khac vdi ngdn ngit chinh thirc cua
nudc sé tai, can bd sung gidy to chimg minh
ngdn ngir dugc sir dung dé dao tao;

- Ching chi ngoai ngtt bac 4 tr¢ 1én theo

Khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét
Nam hodc ¢6 chiig chi ngoai ngit dat mic yéu
cau theo quy dinh tai Phu luc I Thong tu s6
13/2019/TT-BVHTTDL) con thdi han, do to
chtrc, co quan c6 tham quyén cép.

Vin bang, chung chi, gidy chimg nhan do co so
dao tao nudc ngoai cip phai duoc cong nhan
theo quy dinh ctia BO Gido duc va Pao tao va
Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

- 02 4nh chan dung mau ¢6 3 cm x 4 cm.

S6 lrgng ho so: 01(bo)

- Xtr 1y, tham dinh hd so.
- Xac minh (néu co).

Ph¢ an 1y d - g o, N Mau 02,
Buorce 2 ; Eng Quan 1y du Chuyén vién - Niém yét, cong khai (néu co). 52 gio O4u05
1C 4 4 . A , 1
' - Lay y kién cac co quan, don vi (néu co).
- Chuyén bao céo Trudng phong xem xét.
Phong Quin 1y d - Xem xét ho so.
ong Quan 1y du x
Buoc 3 lich 8 Y Trudéng phong - Ky nhay van bén trinh Lanh dao xem xét, 04 gio Mau 04, 05
ic

quyét dinh.




- Xem x¢ét noi dung, ky duyét Van ban.

Buéc 4 | Ban Lanh d Lanh d : 06 gid | Mau 04, 05
woc an Lanfl ¢ao ani ¢ao - Chuyén bd phan Van thu. &l a
B6 phan Vin thu vao sé van ban, luu hd so va
Buoc 5 | Van phong Van thu xé4c nhan trén phan mém. Gui ho so, két qua cho 04 gio Mau 04, 05
chuyén vién thu 1y ho so.
. L Cap nhat két qua trén phan mém quan 1y huéng
, Phong Quan 1y du N T 2 : 2 .y x
Budéc 6 lich Chuyén vién dan vién va gui két qua cho Tong cuc Du lich dé 44 gi0 Mau 04, 05
| in thé, gtri két qua cho bo phan Vin thu.
Bo phan Vin thu gii két qui cho Trung ta A
Buoc 7 | Van phong Van thu © phan . an , 8 3 °h qua €ho TTung tam 04 gio Mau 04, 05
Phuc vu hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thong bao Khéna tinh Mau 04,
Buoc8 | Trung tdm PVHCC | Chuyén vién va tra két qua cho t6 chirc, ca nhan. Két thuc trén thart ggian 05, 06.

phan mém.




3. Tén thi tuc hanh chinh: Cép lai thé hwéng din vién du lich
* Mi s6 TTHC: 1.004614.000.00.00.H42
* Tong thoi gian thuc hién TTHC theo quy dinh: 10 ngay lam viéc x 08 gid = 80 gio lam viéc.
* Tong thoi gian thuc hién sau khi cit giam: 76 gid

Thoi gian cat giam lan 1: 02 gio
Thoi gian cit giam lan 2: 02 gio

Téng s6 thoi gian cat giam 04 gid dat: 5%. Dich vu cdng truc tuyén: Toan trinh

tra két qua giao cho t6 chirc, ca nhan.

3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tAm
PVHCC vé S¢ Du Lich (ky s6 gui Buu dién
chuyén vé S&)

Ho so:

Budc thue Trach nhiém Thoi gian | Biéu miu
o Pon vi thye hién ) Al ) NOi dung thue hién g £ i
hién o ) thuc hién 76 gity ket qua
1. Trung tdim Phuc vu hanh chinh cong tiép
nhan hd so, kiém tra, huéng dan (néu hd so
khong dat yéu cau thi hudng dan to chirc, ca
nhan bd sung theo dang quy dinh 01 1an duy
nhat).
T tAm oh 2. Trudng hop ho so day du, quét (scan) va cip Mau
rung tam phuc vu A ) A Ao 2 A
Buoc 1 . & , P RN Chuyén vién nhat, luu trir hd so vao phan mém va chuyén vé . 01, 02, 03,
hanh chinh cong i o e 04 gio
Phong chuyén moén. In phiéu tiép nhan va hen 04, 05, 06




(1) Pon dé nghi cap lai thé hudng dan vién du
lich (Phu luc III ban hanh kém theo Thong tu $6
13/2019/TT-BVHTTDL ngay 25 thang 11 nam
2019);

2) 02 anh chan dung mau ¢6 3 cm x 4 cm;

(3) Ban sao c6 chung thuc gidy to lién quan
dén noi dung thay doi trong truong hop cép lai
thé do thay d6i thong tin trén thé hudng dan
vién du lich.

S6 lwong ho so: 01 (bo)

- Xtr Iy, tham dinh ho so.
- Xac minh (néu c6).

Ph¢ an 1y d o , ) . , Mau 02,
Buoc 2 i Eng Quan ly du Chuyén vién - Niém yét, cong khai (neu co). 18 gio OZHOS
1C . . , ,
| - Lay y kién cac co quan, don vi (néu co).
- Chuyén bao céo Trudng phong xem xét.
- Xem xét ho so.
Ph¢ an 1y d .
Buse3 | Eng Quanlydu | 1 ong phong _ Ky nhdy vin ban trinh Lanh dao xem xét, 04 gi | MAu 04, 05
1C I .
' quyét dinh.
- Xem xét noi dung, ky duyét Vin ban. .
Buwéc4 | Ban Lanh dao Lanh dao e xet Ot <Hhs, y duyet Vat ban 06 gid | Miu 04, 05

- Chuyén bo phan Vin thu.




B6 phan Van thu vao so6 van ban, luu ho so va

Buoc 5 Vian phong Van thu xé4c nhan trén phan mém. Guri hd so, két qua cho 02 gio Mau 04, 05
chuyén vién thu 1y ho so.
. . Cap nhat két qua trén phan mém quan 1y hudéng
, Phong Quan 1y du N X e ez , 2 : .y x
Buoc 6 lich Chuyén vién dan vién va gui két qua cho Tong cuc Du lich 40 gio Mau 04, 05
ic ) .
' dé in thé, gui két qua cho bd phan Van thu.
Bo phan Vin thu gii két qua cho Trung ta A
Buoc 7 | Van phong Van thu © phan . an , 8 3 e B gio Mau 04, 05
Phuc vu hanh chinh cong.
, ) o "1jru191g ‘Eém l?huc Vlzl hé‘lflh cI}inhAcéngAthér’lg be}o Khong tinh | Méu 04,
Buoc 8 | Trung tam PVHCC Chuyén vién va trd két qua cho t6 chirc, cd nhan. Két thuc trén ..
thoi gian 05, 06.

phan mém.

10




4. Tén thii tuc hanh chinh: Cap do6i thé huwéng din vién du lich quéc té, thé hwéng din vién du lich ndi dia.
* M4 s6 TTHC: 1.001432.000.00.00.H42
* Tong thoi gian thuc hién TTHC theo quy dinh: 10 ngay lam viéc x 08 gio = 80 gid lam viéc.
* Tong thoi gian thuc hién sau khi cit giam: 76 gid
Thoi gian cat giam lan 1: 02 gio
Thoi gian cit giam lan 2: 02 giod
Téng sé thoi gian cat giam 04 gid dat: 5%. Dich vu cdng truc tuyén: Toan trinh

3. In phiéu ban giao h6 so tir Trung tim
PVHCC vé S& Du Lich (ky sé guri Buu dién
chuyén vé S&)

Hb so:

Budc thue Trach nhiém Thoi gian | Biéu miu
n Pon vi thue hién ) : ) Noi dung thuc hién g £ )
hién ol ) thue hién 76 gio két qua
1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tiép
nhan ho so, kiém tra, huéng dan (néu ho so
khong dat yéu cau thi huéng dan to chirc, ca
nhan bd sung theo dang quy dinh 01 lan duy
nhat).
2. Truong hop hd so ddy du, quét (scan) va Miu
T tA h » A A ~ A \ A A \
Buge 1 | “1EEMPIMCYE oy van vien cap nhat, luu ik ho 5o vao phan mém va .| 01,0203,
hanh chinh cong chuyén vé Phong chuyén mon. In phiéu tiép 04 gio
A s A 2o 04, 05, 06
nhan va hen trd két qua giao cho t6 chuc, ca
nhan.

11




(1) Pon dé nghi cap do6i thé hudng dan vién du
lich (Phu luc III ban hanh kém theo Thong tu
s 13/2019/TT-BVHTTDL ngay 25 thang 11
nam 2019);

(2) So yéu Iy lich ¢6 x4c nhan caa Uy ban nhan
dan cip x3 noi cu tru;

(3) Gidy chimg nhén stc khoe do co sé kham
bénh, chita bénh c6 tham quyén cap trong thoi
han khong qua 06 thang tinh dén thoi diém nop
ho so;

(4)02 anh chan dung mau ¢6 3 cm x 4 cm.

(5) Ban sao c6 chimg thyuc gidy chting nhan da
qua khoa cdp nhat kién thic cho huéng dan
vién du lich do S& Du lich tinh Ninh Binh cép;
(5) Thé hudng din vién du lich 4 duoc cap.
S6 lrgng ho so: 01 (bo)

Buwoce 2

Phong Quan 1y du
lich

Chuyén vién

- Xtr 1y, tham dinh ho 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.

18 gio

Mau 02,
04, 05

12




Phong Quan 1y du

- Xem xét ho so.

Buoc 3 lich Truong phong - Ky nhay van ban trinh Lanh dao xem xét, 04 gi10 Mau 04, 05
ic .
' quyét dinh.
-X 2t ndi dung, ky duyét Van ban. , x
Buéc 4 | Ban Lanh dao Lanh dao e 2t HOT QURE, £y GHyet Van ban 06 gid | MAu 04, 05
- Chuyén b phan Van thu.
B6 phan Van thu vao s6 van ban, luu ho so va
Budc 5 | Van phong Vin thu x4c nhan trén phan mém. Guri ho so, két qua 02 gio Mau 04, 05
cho chuyén vién thu Iy ho so.
. . Cap nhat két qua trén phan mém quan 1y hudng
, Phong Quan 1y du N X em e f 2 . . x
Budéc 6 lich Chuyén vién dan vién va gui két qua cho Tong cuc Du lich 40 gio Mau 04, 05
ic . .
' dé in thé, gui két qua cho b phan Van thu.
Bo6 phan Vin thu gii két qua cho Trung tm A
Buoc 7 | Van phong Van thu ? Phe . , 8 ; au 8 02 gio Mau 04, 05
Phuc vu hanh chinh cong.
’ ) o "ljrung tﬁ?m I:hl.lchl.l hér;h cl}inh ,céngA thénﬂg Khéng tinh Mau 04,
Buoc 8 | Trung Tam PVHCC | Chuyén vién bao va tra két qua cho t6 churc, cd nhan. Két e
thoi gian 05, 06.

thic trén phan mém.

13




5. Tén thii tuc hanh chinh: Cip gidy phép kinh doanh dich vu lit hanh ni dia
* Mi s6 TTHC: 2.001628.000.00.00.H42
* Tong thoi gian thuc hién TTHC theo quy dinh: 10 ngay lam viéc x 08 gio = 80 gid lam viéc.
* Tong thoi gian thuc hién sau khi cit giam: 76 gid

Thoi gian cat giam lan 1: 04 gio
Thoi gian cét giam lan 2: Khong

Téng sé thoi gian cat giam 04 gid dat: 5%. Dich vu cdng truc tuyén: Toan trinh

nhén va hen tra két qua giao cho to chirc, ca
nhan.

3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim
PVHCC vé So Du Lich (ky sb giri Buu dién
chuyén vé So)

Ho so:

Buéc thue ) . Trach nhiém N . Thoi gian | Biéu miu
n Don vi thuc hién o NoOi dung thuc hi¢n . X .
hién o ) thuc hién 76 giv két qua
1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tiép
nhéan hé so, kiém tra, huéng dan (néu hd so
khong dat yéu cau thi huéng dan to chuc, ca
nhan bo sung theo ding quy dinh 01 1an duy
nhat).
2. Truong hop hd so day du, quét (scan) va M
. N N u
Bude I Tf'ung té}m pIiuc vu Chuyén vién cap lehat’; luu‘trﬁ’ ho Sf)' Vélf) phan nfm .Yé . 01 02, 03,
hanh chinh cong chuyén vé Phong chuyén mon. In phicu ti€p 04 gio 04 05 06
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(1) Pon dé nghi cap Gidy phép kinh doanh
dich vu it hanh noi dia (Mau s6 04 Phy luc II
ban hanh kém theo Thong tu sb
06/2017/TTBVHTTDL ngay 15 thang 12 ndm
2017);

(2) Ban sao c6 chung thyc Gidy chimg nhan
dang ky doanh nghiép;

(3) Gidy chtng nhan ky quy kinh doanh dich
vu Iir hanh;

(4) Ban sao c6 chimg thuc quyét dinh bo nhiém
hodc hop dong lao dong giita doanh nghiép
kinh doanh dich vu Iir hanh v61 nguo1 phu trach
kinh doanh dich vu It hanh;

(5) Ban sao c6 chung thuc bang tot nghiép
trung cap trd 1én chuyén nganh vé 1 hanh cia
nguoi phu trach kinh doanh dich vu 1it hanh;
hodc ban sao c6 ching thuc bang tot nghiép
trung cap tré 1én chuyén nganh khac phai va
ban sao c6 chung thyc ching chi nghiép vu
diéu hanh du lich ndi dia. Van bang do co so
dao tao nudc ngoai cap phai duge cong nhan
theo quy dinh cua B¢ Giao duc va Pao tao, B§
Lao dong - Thuong binh va X4 hoi. S6 lweng
ho so: 01 (bd)

15




Phong Quan 1y du

- X1r 1y, tham dinh hd so.
- X&c minh (néu cé).
- Niém yét, cong khai (néu c6).

Mau 02,

Buoc 2 , Chuyén vién - LAy y kién cac co quan, don vi (néu cd). 58 gio
hCh 2 , 2 . L, . Y 04; 05
- To chirc tham dinh thuc t€ tai co so.
- Hoan thién ho so, dy thao Quyét dinh.
- Chuyén bao céo Trudong phong xem xét.
- Xem xét ho so. x
Ph¢ an 1y d Mau 04
Budorce 3 i Eng Quan ly du Truong phong - Ky nhay van ban trinh Lanh dao xem xét, 04 gio Osau ’
ic -
| quyét dinh.
- Xem xét ndi dung, ky duyét ban hanh Quyét Miu 04
a
Buéc 4 | Ban Lanh dao Lanh dao dinh. 06 gio 05 o
- Chuyén bo phan Van thu.
B06 phan Van thu vao sb van ban, luu hod so va Miu 04
\ \ \ ’ u
Budc 5 Van phong Van thu xac nhan trén phan mém. Gui ho so, két qua 04 gio 05 ’
cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.
’ A o "ljrung?l té7m E’hucvvu ha‘uzh cl}inh f:én% thén:g Khéng tinh Mau 04,
Buoc 6 Trung tam PVHCC Chuyén vién bado va tra két qua cho t6 chirc, cd nhan. K&t ..
thot gian 05, 06.

thic trén phan mém.
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6. Tén thii tuc hanh chinh: Cip doi gidy phép kinh doanh dich vu lir hanh ndi dia.
* Mi s6 TTHC: 2.001616.000.00.00.H42
* Tong thoi gian thuc hién TTHC theo quy dinh: 5 ngay 1am viéc x 08 gio = 40 gid 1am viéc.

* Tong thoi gian thuc hién sau khi cit giam: 36 gid 1lam viéc
Thoi gian cat giam lan 1: 04 gio
Thoi gian cét giam lan 2: Khong

Téng s6 thoi gian cat giam 04 gid dat: 10 %. Dich vu cdng truc tuyén: Toan trinh

tra két qua giao cho t6 chtrc, ca nhan.

3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tam
PVHCC vé S¢ Du Lich (ky sé giri Buu dién
chuyén vé S&)

Hb so:

Budc thue Trach nhiém Thoi gian | Biéu miu
. Pon vi thuc hién i Noi dung thue hién g ; }
hi¢n vl ) thuc hién 36 gio két qua
1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tiép
nhan hé so, kiém tra, huéng dan (néu ho so
khong dat yéu cau thi hudng din to chirc, ca
nhan bo sung theo dung quy dinh 01 lan duy
nhat).
T Am oh 2. Truong hop ho so day du, quét (scan) va cip Mau
rung tam phuc vu N ) < s .y
Buoc 1 . 8 , P " | Chuyén vién nhat, luu trit ho so vao phan mém va chuyén vé . 01, 02, 03,
hanh chinh cong i o P 04 gio
Phong chuyén mon. In phiéu ti€ép nhan va hen 04, 05, 06
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Pon dé nghi cap d6i Gidy phép kinh doanh dich
vu lit hanh ndi dia (Mau s6 05 Phu luc II ban
hanh  kém  theo  Théng tu  sd
06/2017/TTBVHTTDL ngay 15 thang 12 nam
2017);

Giéy phép kinh doanh dich vu It hanh noi dia
cua doanh nghiép;

Ban sao c6 chung thuc Gidy chimg nhan dang
ky doanh nghiép.

S6 lwong ho so: 01 (bd)

- Xtr 1y, tham dinh hd so.
- Xac minh (néu cé).
- Niém yét, cong khai (néu c6).

Ph¢ an Iy d - T g N Mau 02,
Buorc 2 , ong Quan 1y du Chuyén vién - Lay y kién cac co quan, don vi (néu co). 18 gio .
hCh 2 , 2 . L, . , 041 05
- T6 chtrc tham dinh thuc té tai co so.
- Hoan thién ho so, du thao Quyét dinh.
- Chuyén bao céo Trudng phong xem xét.
Phong Quén 1§ d - Xem xét hd so.
ong Quan 1y du 5
Buoc 3 lich 8 Y Trudng phong - Ky nhay van bén trinh Lanh dao xem xét, 04 gio Mau 04, 05
ic

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

Buéc 4 | Ban Lanh dao Lanh dao dinh. 06 gid> | Mau 04, 05
- Chuyén bo phan Van thu.
B6 phan Van thu vao s6 van ban, luu hd so va
Buoc 5 | Van phong Van thu xéac nhén trén phan mém. Gui ho so, két qua cho 04 gio Mau 04, 05
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.
, ) o 'ljrurqlg ‘Eﬁm l?huc VIAJ. hé‘lflh clrlinhAcéngAthér,lg be}o Khong tinh Miu 04,
Buoc 6 | Trung tam PVHCC Chuyén vién va trd két qua cho t6 chirc, cd nhan. Két thac trén ..
thoi gian 05, 06.

phan mém.
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7. Tén thii tuc hanh chinh: Cip lai gidy phép kinh doanh dich vu lir hanh ndi dia.
* Mi s6 TTHC: 2.001622.000.00.00.H42
* Tong thoi gian thuc hién TTHC theo quy dinh: 5 ngay 1am viéc x 08 gio = 40 gid 1am viéc.
* Tong thoi gian thuc hién sau khi cit giam: 36 gid 1lam viéc

Thoi gian cat giam lan 1: 04 gio
Thoi gian cét giam lan 2: Khong

Téng s6 thoi gian cat giam 04 gid dat: 10 %. Dich vu cdng truc tuyén: Toan trinh

nhan va hen tra két qua giao cho t6 chirc, ca
nhan.

3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim
PVHCC vé S Du Lich (ky s6 gii Buu dién
chuyén vé S&)

Ho so:

Bll’O’.CAthl.l’C Pon vi thue hién Trach nl,lfgm Noi dung thuc hién Thoi g.l‘an Ble;“ matu
hién o ) thuc hién 36 giv két qua
1. Trung tdim Phuc vu hanh chinh cong tiép
nhéan ho so, kiém tra, hudng dan (néu ho so
khong dat yéu cau thi hudéng dan to chuc, ca
nhéan bd sung theo dang quy dinh 01 lan duy
nhat).
2. Truong hop hd S0 day du, qu?'t (sc?n) va Miu
Buse 1 T}'ung te}m pliuc vu Chuyen vién cap rxlhe_l‘[,A lu’u‘tru: ho SfY Vai) phan n.qkem.\:a . 01 02, 03,
hanh chinh cong chuyén vé Phong chuyén mon. In phicu tiép 04 gio 04, 05, 06
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Pon d& nghi cip lai Gidy phép kinh doanh
dich vu i hanh noi dia (Mau s6 05 Phy lyc II
ban hanh kém theo Thong tu sb
06/2017/TTBVHTTDL ngay 15 thang 12 nam
2017).

S6 lwong ho so: 01 (bd)

- X1r 1y, tham dinh h so.
- Xac minh (néu cé).
- Niém yét, cong khai (néu c6).

Phong Quan Iy d - AP Cx N Mau 02,
Buorc 2 . g Quanly du Chuyén vién - Lay y kién cac co quan, don vi (réu co). 18 gio .
hCh 2 , 2 . L, . ) 045 05
- To chirc tham dinh thuc t€ tai co so.
- Hoan thién ho so, du thao Quyét dinh.
- Chuyén bao céo Truong phong xem xét.
- Xem xét ho so.
Phc¢ an 1y d , x
Budce 3 y l(:ng Quan ly du Trudéng phong - Ky nhéy vén ban trinh Lanh dao xem xé&t, 04 gio Mau 04, 05
IC 14
| quyét dinh.
- Xem xét ndi dung, ky duyét ban hanh Quyét
Buoc 4 Ban Lanh dao Lanh dao dinh. 06 gio Mau 04, 05

- Chuyén bo phan Van thu.
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B phan Van thu vao s6 van ban, luu ho so va

Buoc 5 Van phong Van thu xac nhan trén phan mém. Guri hd so, két qua 04 gio Mau 04, 05
cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.
T tam Ph hanh chinh cong tho i x
, . N mng a{n P He Yl.l an; ¢ l,n C?ng . On% Khéng tinh Mau 04,
Buoc 6 Trung tam PVHCC Chuyén vién bao va tra két qua cho t6 chirc, ca nhan. Két e
thoi gian 05, 06.

thic trén phan mém.
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8. Tén thii tuc hanh chinh: Cip Gidy chirng nhan khéa cip nhat kién thirc cho hwéng din vién du lich ndi dia va hwéng din
vién du lich quéc té.
* M4 s6 TTHC: 1.004605.000.00.00.H42
* Tong thoi gian thuc hién TTHC theo quy dinh: 10 ngay lam viéc x 08 gid = 80 gid lam viéc.
* Tong thoi gian thuc hién sau khi cat giam: 78 gio lam viéc
Thoi gian cit giam lan 1: 02 gio
Thoi gian cat giam lan 2: Khdng
Tong so thoi gian cat giam 02 gio dat: 2,5 %. Dich vu cong truc tuyén: Toan trinh

Buéc thuc Trach nhiém Thoi gian | Biéu miu
o Pon vi thye hién n Noi dung thue hién g £ s
hién thuc hién 78 gio két qua

1. Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tiép
nhan ho so, kiém tra, hudng din ho so (sau khi
S¢ Du lich da cong bd Ké hoach t6 chic khoa
cap nhat kién thirc). Néu hd so khong dat yéu

Trung tdm phuc vu cau thi huéng dan t6 chtic, ca nhan bd sung Mau
Budc 1 | hanh chinh cong Chuyén vién theo dung quy dinh 01 1an duy nhét. 24 gioy 01, 02, 03,
2. Truong hop hd so day du, quét (scan) va 04, 05, 06

cap nhat, luu trir hd so vao phén mém va
chuyén vé Phong chuyén mén. In phiéu tiép
nhan va hen tra két qua giao cho to chirc, ca
nhan.
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3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tim
PVHCC vé S Du Lich (ky sé gui Buu dién
chuyén vé So)

HOb so:

Ping ky tham dy khoa cap nhat kién thic cho
hudng dan vién du lich (Mau s6 13 Phu luc II
ban hanh kém theo Théng tu s6
06/2017/TTBVHTTDL ngay 15 thang 12 nam
2017).

S6 lwong ho so: 01 (bd)

- X1r 1y, tham dinh h so.
- Xac minh (néu cé).
- Niém yét, cong khai (néu c6).

) Phong Quan 1y du o - Lay y kién cac co quan, don vi (néu co). . Mau 02,
Bucez 1y - ’ Chuyen vien i Téig hop danh sajh hoc vién, t(ham mrutd | 089 04, 05
chtrc 16p hoc, 1€n danh sach cac hoc vién du
diéu kién cap Gidy chung nhén, du thao Quyét
dinh, GCN trinh Trudng phong xem xét.
Phong Quan 1y du - Xem x€t ho so. _ <
Buoc 3 lich Trudéng phong - Ky nhdy van ban trinh Lanh dao xem xét, 04 gio Mau 04, 05

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

Buéc4 | Ban Lanh dao Lanh dao dinh, GCN. 06 gio> | Mau 04, 05
- Chuyén bd phan Van thu.
Bo phan Vin thu vao s vin ban, luu hd so va
Buwoc 5 | Van phong Van thu xac nhan trén phan mém. Guri ho so, két qua 04 gio Mau 04, 05
cho Trung tam Phuc vu hanh chinh cong.
T tam Ph hanh chinh céng thd x
, ) o Tung tam ue Vit hatih el €ong tONe 1y pang tinh | Méu 04,
Buoc 6 | Trung tam PVHCC Chuyén vién bao va tra két qua cho t6 chuc, cad nhan. Két .
thot gian 05, 06.

thic trén phan mém.
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II. LINH VUC LUU TRU DU LICH
1. Tén thi tuc hanh chinh: Thi tuc cong nhan hang co sé luu tri du lich: hang 1 sao, 2 sao, 3 sao ddi v6i khach san, biét thu
du lich, can h¢ du lich, tau thiay luu tra du lich).
* M4 s6 TTHC: 1.004594.000.00.00.H42
* Tong thoi gian thuc hién TTHC theo quy dinh: 30 ngay lam viéc x 08 gid = 240 gior lam viéc.
* Tong thoi gian thuc hién sau khi cat giam: 192 gid 1am viéc
Thoi gian cat giam lan 1: 08 gio
Thoi gian cit giam 1an 2: 40 gio
Tong so thoi gian cat giam 48 gio dat: 20 %. Dich vy cong truc tuyén: Toan trinh

Buéc thue ) . Trach nhiém N . Thoi gian| Biéu miu
n Pon vi thuc hién i NoOi dung thuc hi¢n - z .
hién T ) thuc hién 192 giv két qua

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

, Mau
T ta h n hat).
Bude 1 | 8 AMPIICVE 1 opven vien nhat). L ‘ | 01,0203,
hanh chinh cong 2. Truong hop ho so day du, quét (scan) va 04 gio 04 05. 06

cap nhat, luu trir hd so vao phén mém va
chuyén vé Phong chuyén mén. In phiéu tiép
nhan va hen tra két qua giao cho to chirc, ca
nhan.
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3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tim
PVHCC vé S Du Lich (ky sé gui Buu dién
chuyén vé So)

Ho so:

- Pon dé nghi cong nhan hang co s& luu tra du
lich (Mau $6 07 Phu luc II ban hanh kém theo
Thong tu s6 06/2017/TT-BVHTTDL ngay 15
thang 12 nam 2017);

- Ban tir ¢anh gia chat lugng cta co so luu tra
du lich theo quy dinh trong tiéu chuan quéc gia
vé xép hang co so luu tra du lich;

- Danh s4ach ngudi quan 1y va nhén vién trong
co sO luu tra du lich;

- Ban sao ¢ chung thyc vin bang, ching chi,
gidy chimg nhan bdi dudng nghiép vu va gidy
ching nhan thoi gian lam viéc trong linh vuc
du lich cua nguoi quan ly, truéng bd phéan
trong co s& luu tra du lich.

S6 lwong ho so: 01 (bo)
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- Xir 1y, thAm dinh hd so.

- X&c minh (néu cé).

- Niém yét, cong khai (néu c6).

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

Ph¢ an 1y d o . . Mau 02,
Buoc 2 , ong Quan ly du Chuyén vién - Tham muu lanh dao S¢ thanh 1ap T6 tham 174 gio .
lich . 04, 05
dinh.
- T6 chirc tham dinh thuc té tai co so.
- Hoan thién hé so, du thao Quyét dinh.
- Chuyén bao céo Trudong phong xem xét.
Phong Quin 1y d - Xem xét ho so.
ong Quan 1y du , x
Buoc 3 lich 8 Y Trudng phong - Ky nhay van ban trinh Lanh dao xem xét, 04 gio Mau 04, 05
ic L.
' quyét dinh.
-X 5t ndi d ky duyét Van ban. - N
Buéc4 | Ban Lanh dao Lanh dao eI XCL not Cung, &y Guyet van bt 06 gio | MAu 04, 05
Chuyén bd phan Van thu.
B6 phan Van thu vao s6 van ban, lvu ho so va
Buoc 5 | Van phong Vin thu x4c nhan trén phan mém. Guri ho so, két qua 04 gio Mau 04, 05
cho Trung tdam Phuc vu hanh chinh cong.
T tam Ph hanh chinh cong tho o
, : N NS T e YU AR R 0N TOPS | Khongtinh | MAu 04,
Buoc 6 | Trung tam PVHCC Chuyén vién bdo va tra két qua cho to6 chuc, ca nhan. Két ...
thoi gian 05, 06.

thic trén phan mém.
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B. QUY TRINH TTHC iT PHAT SINH HO SO
I. LINH VUC LU HANH

1. Tén thii tuc hanh chinh: Céng nhén diém du lich.

* Mi s6 TTHC: 1.004528.000.00.00.H42

* Tong thoi gian thuc hién TTHC theo quy dinh: 30 ngay lam viéc x 08 gid = 240 gio lam viéc.

* Tong thoi gian thyc hién sau khi cit giam: 240 gior lam viée

Thoi gian cat giam lan 1: khdng
Thoi gian cat giam lan 2: khdng

Téng sé thoi gian cat giam 0 gio dat: 0 %. Dich vu cong truc tuyén: Toan trinh

cap nhat, luu trir hd so vao ph?m mém va
chuyén vé Phong chuyén mén. In phiéu tiép
nhan va hen tra két qua giao cho t6 chtr, ca
nhan.

Buéc th Trach nhiém Thoi gian | Biéu miu
" i He Pon vi thue hién ) Al ) Noi dung thue hién g,‘ £ X
hi¢n vl ) thuc hién ) 240 gio két qua
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 chuc, ca
nhén bd sung theo dang quy dinh 01 lan duy M
. u
T tam ph . hat).
Buoc 1 Tung efm P Auc Ve Chuyén vién nhat) . N N , . . 01, 02, 03,
hanh chinh cong 2. Truong hop ho so day du, quét (scan) va 04 gio 04. 05. 06

29



https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=110829&qdcbid=7649&r_url=danh_sach_tthc
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3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tim
PVHCC vé S Du Lich (ky s6 gui Buu dién
chuyén vé So)

Ho so:

Pon dé nghi cong nhan diém du lich (Mu sb
01 Phu luc II ban hanh kém theo Thong tu $6
06/2017/TT-BVHTTDL ngay 15 thang 12 nam
2017);

Ban thuyét minh vé diéu kién cong nhan diém
du lich.

S6 lwong ho so: 01 (bo)

- X1r 1y, tham dinh hd so.
- X&c minh (néu cé).

Phong Ké hoach v3 , . o , Mau 02,
Bude 2 Ong Be 0 V&) ohuyen vien - Niém yét, cong khai (néu c6). 44 gioy au
phat trién du lich 2 .z, R 04, 05
- Lay y kién cac co quan, don vi (réu co).
- Chuyén bao céo Trudng phong xem xét.
- Xem xét ho so.
- Tham muu dé xuat Giam déc S¢ Du lich phé
Bugc3 |Thong K& hoach val. oo en gﬁiyhe titigillﬂcliplllirllqdom fim dinh & eh hm 80 gior Mau 02,
uoc . u lich.
phat trién du lich & prons ' ' 8 04, 05

- Tién hanh tham dinh va bao céo két qua tham
dinh trinh Lanh dao xem xét quyét dinh trinh
UBND tinh.
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- Xem xét ndi dung, ky To trinh UBND tinh ra

Mau 02,

Buoc 4 Ban Lanh dao Lanh dao Quyét dinh. 16 gio 04. 05

- Chuyén bo phan Van thu. ’

- B6 phan Vin thu vao sd van ban, luu ho so
Bude S | Vin ohe Vin thu va x4c nhan trén phan mém. 08 oid My 04. 05

0 an phon an s , , i au 04,
woe prons - GUi ho so, to trinh lién thong t61 VP UBND 8
tinh.
- Tiép nhén hd so, phan loai, trinh 1anh dao va
. . cac cap co thim quyén phé duyét.
Vian phong UBND L , x
Buéc 6 | UBND tinh . alr; PHONE _ Chuyén hd so cho bo phan Van the VP| 80gis | Miu 04, 05
in . N .

UBND tinh vao s6 van ban, luu ho so. Gui két

qua té1 Van thu S¢ Du lich.

- Bdo c4o Lanh dao So. x
Buoc 7 | Van phc Vin th . ' 08 gi¢ Mau 04, 05

Hoe an prong antit _ Guri két qua t6i Trung tim Phuc vu HCC. glo au
, ) o "ljrung tﬁ?m I:hl.lchl.l hér;h cl,linh ,céngA thénﬂg Khéng tinh Miu 04
Buoc 8 | Trung tam PVHCC Chuyén vién bao va tra két qua cho t6 churc, cd nhan. K&t .
thoi gian 05, 06.

thic trén phan mém.
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2. Tén thii tuc hanh chinh: Cong nhan khu du lich cap tinh
* Mi s6 TTHC: 1.003490.000.00.00.H42
* Tong thoi gian thuc hién TTHC theo quy dinh: 60 ngay lam viéc x 08 gid = 480 gio lam viéc.
* Tong thoi gian thyc hién sau khi cit giam: 480 gior lam viéce

Thoi gian cat giam lan 1: khdng
Thoi gian cit giam lan 2: khdng

Téng sé thoi gian cat giam 0 gio dat: 0 %. Dich vu cong truc tuyén: Toan trinh

két qua giao cho to chirc, c4 nhan.

3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tam PVHCC
vé S& Du Lich (ky s6 guri Buu dién chuyén vé
S&)

Ho so:

Budc thuc Trach nhiém Thoi gian | Bi¢u ma
o Pon vi thue hién ) Al ) Noi dung thue hién g,l‘ ! ‘u ,,u
hi¢n thuc hién 480 gio két qua
1. Trung tim Phuc vu hanh chinh cong tiép nhan
ho so, kiém tra, hudng dan (néu ho so khong dat
yéu cau thi huéng din t6 chic, ca nhan b sung
theo dung quy dinh 01 1an duy nhat).
2. Truong hop hd so day du, quét (scan) va cip M
N . . .y au
T ta h N hat, luu trt hd so vao phan mém va chuyén vé
Buoc 1 Tung ,am Ap ue vl Chuyén vién N 2‘} ) © SA vaop ,im I_Iiem Vfl © }1yen V? . 01, 02, 03,
hanh chinh céng Phong chuyén mon. In phiéu tiép nhan va hen tra 04 gio 04 05. 06
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Pon dé nghi cong nhan khu du lich cap tinh
(MAu s6 02 Phuy lyc II ban hanh kém theo Thong
tu s6 06/2017/TT-BVHTTDL ngay 15 thang 12
nam 2017);

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

S6 lwong hd so: 01 (bod)

Buwoce 2

Phong Ké hoach va
phat trién du lich

Chuyén vién

- Xtr 1y, tham dinh hd so.

- Xac minh (néu cé).

- Niém yét, cong khai (néu c6).

- Lay y kién céc co quan, don vi (néu cd).
- Chuyén bao céo Trudng phong xem xét.

80 gio

Mau 02,
04, 05

Buwoce 3

Phong Ké hoach va
phat trién du lich

Trudng phong

- Xem xét ho so.

- Tham muu dé xuat Giam déc S& Du lich phé
duyét thanh phan doan tham dinh va lich tham
dinh diém du lich.

- Tién hanh tham dinh va bao cdo két qua tham
dinh trinh Lanh dao xem xét quyét dinh trinh
UBND tinh.

244 giy

Mau 02,
04, 05

Buoc 4

Ban Lanh dao

Lanh dao

- Xem x¢t n01 dung, ky T¢ trinh UBND tinh ra
Quyét dinh.
- Chuyén bo phan Van thu.

16 gio

Mau 02,
04, 05
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Buéc th Trach nhi¢ Thoi gi Bi¢u mi
" ?,\ e Pon vi thye hién rae n. :gm Noi dung thue hién g,lfm liu matu
hién v ) thuc hién ) ) ) 480 gio két qua

- B6 phan Van thu vao s6 van ban, lwu ho so va
4c nhan trén phan mém. x
Buwée S | Vin phong Vin thu racpugi e planmem. - 08 gi | MAu 04, 05
- Gui ho so, to trinh lién thong té1 VP UBND
tinh.
- Tiép nhan ho so, phan loai, trinh Ianh dao va
, q Vin phong UBND cac cép;c() t}lém quyéIAl phé du}iét. ) i
Buoc 6 | UBND tinh tinh - Chuyén ho so cho b phan Van thw VP UBND | 120 gio Mau 04, 05
in . . .
tinh vao so van ban, luu ho so. Gui két qua to1
Van thu So Du lich.
- Bao cdo Lanh dao So¢. x
Buwoc 7 Vian phong Van thu o ) 08 gio Mau 04, 05
- Gui két qua téi Trung tam Phyc vu HCC.
T tam Ph hanh chinh céng thong b , x
, A o ‘rurqlg ;am ? uc le_l afl C ,m AcongA’ orrlg E}O Khéng tinh | Mau 04,
Budc 8 Trung tam PVHCC Chuyén vién va tra két qua cho t6 churc, cd nhan. K&t thuc trén ..
thot gian 05, 06.

phan mém.
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3. Tén thii tuc hanh chinh: Thu hdi gidy phép kinh doanh dich vu lir hanh ndi dia trong truwong hop doanh nghiép cham dirt hoat
dong kinh doanh dich vu lir hanh.
* M3 s6 TTHC: 2.001611.000.00.00.H42
* Tong thoi gian thuc hién TTHC theo quy dinh: 5 ngay 1am viéc x 08 gior = 40 gid 1am viéc.
* Tong thoi gian thyc hién sau khi cit giam: 36 gio 1am viéc
Thoi gian cit giam lan 1: 04 gio
Thoi gian cat giam lan 2: khdng
Tong so thoi gian cat giam 04 gio dat: 10 %. Dich vy cong truc tuyén: Toan trinh

Budc thue Trach nhiém Thoi gian | Biéu miu
o Pon vi thye hién n Noi dung thue hién g £ 9
hi¢n thuc hién 36 gio két qua

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

1 \ M”‘(
hanh chinh cong nhat, luu trit ho so vao phan mém va chuyén vé 04 gio 04. 05. 06

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

3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tam
PVHCC vé S¢ Du Lich (ky sé giri Buu dién
chuyén vé S&)
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Ho so:

Thong bao chidm dut hoat dong kinh doanh dich
vu 1ir hanh noi dia (MAu sé 06 Phu luc II ban
hanh kém theo Thong tu sO
06/2017/TTBVHTTDL ngay 15 thang 12 ndm
2017);

Gidy phép kinh doanh dich vu lit hanh noi dia da
duoc cap.
S6 lwong hd so: 01 (bod)

- Xtr Iy, tham dinh ho so.
- Xac minh (néu c6).
- Niém yét, cong khai (néu c6).

Buge2 | TnongQuanlydu o e vien _ LAy ¥ kién céc co quan, don vi (néu c6). 18 gi | Mau02,
lich ) L P ) 04, 05
’ - T6 chirc tham dinh thuc t€ tai co so.
- Hoan thién hd so, du thao Quyét dinh.
- Chuyén bao céo Trudng phong xem xét.
Phong Quan 1y du - Xem xet ho so. : x
Buoc 3 lich Trudéng phong - Ky nhdy van ban trinh Lanh dao xem xét, 04 gio Mau 04, 05
’ quyéet dinh.
- Xem xét ndi dung, ky duyét ban hanh Quyét
Buoc 4 Ban Lanh dao Lanh dao dinh. 06 gio Mau 04, 05

- Chuyén bo phan Van thu.
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B6 phan Van thu vao s6 van ban, luu ho so va
xac nhan trén phan mém. Guri ho so, két qua cho

Buoc 5 | Van phong Van thu Trung tam Phuc vu hanh chinh cong va Ngan 04 gio Mau 04, 05
hang noi Doanh nghiép ky quy dé thuc hién tra
tién ky qui cho doanh nghiép theo quy dinh.
T tam Ph hanh chinh cong thong ba , x
, A Ao ‘rur}g A’am \ He Vl;'l afl © ,1n AcongA Or,lg ?O Khong tinh | Mau 04,
Buoc 6 | Trung tam PVHCC Chuyén vién va tra két qua cho to chirc, ca nhan. Két thuc trén .
thoi gian 05, 06.

phan mém.
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4. Tén thii tuc hanh chinh: Thu héi gidy phép kinh doanh dich vu lir hanh ngi dia trong trwomg hop doanh nghiép giai thé.

* Mi s6 TTHC: 2.001589.000.00.00.H42
* Tong thoi gian thuc hién TTHC theo quy dinh: 05 ngay lam viéc x 08 gio = 40 gid lam viéc.
* Tong thoi gian thuc hién sau khi cit giam: 36 gid 1lam viéc

Thoi gian cat giam lan 1: 04 gio

Thoi gian cit giam lan 2: khdng

Téng s6 thoi gian cat giam 04 gid dat: 10 %. Dich vu cdng truc tuyén: Toan trinh

nhén va hen tra két qua giao cho to chirc, ca
nhan.

3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tim
PVHCC vé So Du Lich (ky s6 gai Buu dién
chuyén vé So)

Ho so:

Buéc thue ) . Trach nhiém N . Thoi gian | Biéu miu
n Don vi thuc hién o NoOi dung thuc hi¢n . X .
hién o ) thuc hién 36 giv két qua
1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tiép
nhéan hé so, kiém tra, huéng dan (néu hd so
khong dat yéu cau thi huéng dan to chuc, ca
nhan bo sung theo ding quy dinh 01 1an duy
nhat).
2. Truong hop hd so day du, quét (scan) va M
. N N u
Bude I Tf'ung ‘,[ﬁm Aphuc vu Chuyén vién cap lehat’; luu‘trﬁ’ ho Sf)' Vélf) phan nfm .Yé . 01 02, 03,
hanh chinh cong chuyén vé Phong chuyén mon. In phicu ti€p 04 gio 04 05 06
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Thong bao cham dut hoat dong kinh doanh
dich vu lit hanh noi dia (Miu s6 06 Phy lyc II
ban hanh kém theo Théng tu sb
06/2017/TTBVHTTDL ngay 15 thang 12 nam
2017);

Giéy phép kinh doanh dich vu It hanh ndi1 dia
da duoc cép;

Quyét dinh giai thé, bién ban hop cta doanh
nghiép trong truong hop doanh nghiép giai thé

theo quy dinh tai cac diém a, b va ¢ khoan 1

Piéu 201 Luat Doanh nghiép; Quyét dinh thu
hoi gidy chimg nhan ding ky doanh nghiép

hodc Quyét dinh giai thé ctia Toa an trong

truong hop doanh nghiép giai thé theo quy
dinh tai diém d khoan 1 Piéu 201 Luat Doanh

nghiép.

S6 lwong ho so: 01 (bo)

Buwoce 2

Phong Quan 1y du
lich

Chuyén vién

- Xtr Iy, thdm dinh hd so.

- Xac minh (néu co).

- Niém yét, cong khai (néu cd).

- LAy y kién cac co quan, don vi (néu cd).
- T6 chirc tham dinh thyc t€ tai co s6.

- Hoan thién ho so, du thao Quyét dinh.

- Chuyén bao cdo Truong phong xem xét.

18 gio

Mau
04, 05

02,
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Buwoce 3

Phong Quan 1y du
lich

Truong phong

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

04 gioy

Mau 04, 05

Buoc 4

Ban Lanh dao

Lanh dao

- Xem xét ndi dung, ky duyét ban hanh Quyét
dinh.
- Chuyén bo phan Van thu.

06 gio

Mau 04, 05

Buwoc 5

Van phong

Van thu

B6 phan Van thu vao s6 van ban, luu hd so va
x4c nhan trén phan mém. Gui ho so, két qua
cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong va
Ngén hang noi Doanh nghiép ky quy dé thuc
hién tra tién ky qui cho doanh nghiép theo quy
dinh..

04 gio

Mau 04, 05

Buwoc 6

Trung tam PVHCC

Chuyén vién

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thong
béo va tra két qua cho to chtrc, ca nhan. Két
thuc trén phan mém.

Khéng tinh
thot gian

Mau 04,
05, 06.
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5. Tén thii tuc hanh chinh: Thu hdi giay phép kinh doanh dich vu lir hanh ndi dia trong trudng hop doanh nghiép pha san.

* Mi s6 TTHC: 1.003742.000.00.00.H42
* Tong thoi gian thuc hién TTHC theo quy dinh: 05 ngay lam viéc x 08 gio = 40 gid lam viéc.
* Tong thoi gian thuc hién sau khi cit giam: 36 gid 1lam viée

Thoi gian cit giam lan 1: 04 gio

Thoi gian cit giam lan 2: khdng

Téng s thoi gian cat giam 04 gio dat: 10 %. Dich vy cong truc tuyén: Toan trinh

nhan va hen tra két qua giao cho to chirc, ca
nhan.

3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim
PVHCC vé S& Du Lich (ky s6 gui Buu dién
chuyén vé S&)

Ho so:

Buéc thue , . Trach nhiém N . Thoi gian | Biéu miu
n DPon vi thuc hién i NOi dung thuc hi¢n . Z .
hién T ) thuc hién 36 gio két qua
1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tiép
nhan ho so, kiém tra, huéng dan (néu ho so
khong dat yéu cau thi hudng dan to chuc, ca
nhan bo sung theo ding quy dinh 01 1an duy
nhat).
2. Trudng hop hd so day du, quét (scan) va M
. ) \ u
Bude I T}'ung ‘,[ﬁm Aphuc vu Chuyén vién cap rihét,klu'u‘trﬁ: ho s? Vé(j phan n'qﬁém.\:é . 01 02, 03,
hanh chinh céng chuyén vé Phong chuyén mon. In phicu tiép 04 gio 04 05. 06
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Quyét dinh ctia Toa an vé viéc mo thu tuc phé
san;

Giéy phép kinh doanh dich vu I hanh ndi dia
da duoc cap.

S6 lwong hd so: 01(bo)

- Xtr 1y, tham dinh hd so.
- Xac minh (néu cé).
- Niém yét, cong khai (néu cé).

Phc¢ an 1y d N . - L , Mau 02,
Buorc 2 . ong Quan 1y du Chuyén vién - Lay y kién céac co quan, don vi (néu co). 18 g1o .
lich 2 , 2 . L, . , 045 05
' - T6 chtrc tham dinh thuc t€ tai co so.
- Hoan thién h6 so, du thao Quyét dinh.
- Chuyén bao céo Trudong phong xem xét.
Phong Quin 1y d - Xem xét hd so.
on an . x
Budce 3 lich g Al by ¢t Trudéng phong - Ky nhéy van ban trinh Lanh dao xem xét, 04 gio Mau 04, 05
ic i
| quyét dinh.
- Xem x€t n01 dung, ky duyét ban hanh
Buorc 4 Ban Lanh dao Lanh dao Quyét dinh. 06 gio Mau 04, 05
- Chuyén bo phan Vin thu.
B6 phan Vin thu vao sb van ban, luu hd so
a x4c nhan trén phan mém. Gui hd so, két . -
Buwée5 | Vin phong Vin thu va xac i P : 04 gid | MAu 04, 05

qué cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
va Ngan hang noi Doanh nghiép ky quy dé
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thuc hién tra tién ky quy cho doanh nghiép
theo quy dinh.

Buwoc 6

Trung tam PVHCC

Chuyén vién

Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong thong
béo va tra két qua cho to chtrc, ca nhan. Két
thac trén phan mém.

Khéng tinh
tho1 gian

Mau
05, 06.

04,
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6. Tén thii tuc hanh chinh: Cap Gidy phép thanh lip Vin phong dai dién tai Viét Nam ciia doanh nghiép kinh doanh dich vu lir
hanh nwéc ngoai.
* Mi s6 TTHC: 1.003717.000.00.00.H42

Truong hop 1: Cép Gidy phép thanh 1ap Vin phong dai dién tai Viét Nam cua doanh nghiép kinh doanh dich vy lit hanh nudc
ngoai trong trudng hop nodi dung hoat dong ctia Vin phong dai dién phu hop véi cam két ciia Viét Nam trong cac diéu udc qudc té ma
Viét Nam la thanh vién
* Tong thoi gian thuc hién TTHC theo quy dinh: 07 ngay lam viéc x 08 gid = 56 gid lam viéc.
* Tong thoi gian thuc hién sau khi cat giam: 56 gid lam viéc

Thoi gian cat giam lan 1: khdng

Thoi gian cat giam lan 2: khdng

Téng sé thoi gian cat giam 0 gio dat: 0 %. Dich vu cong truc tuyén: Toan trinh

Budc thuc Trach nhiém Thoi gian | Biéu miu
n Pon vi thuc hién . : : Noi dung thuc hién g e i
hi¢n T ) thuc hién 56 gio két qua

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

. Mau
T ta h " hat).
Bude 1 | .08 A PUUE VRI o ven vien nhat). o ‘ | 01,0203,
hanh chinh cong 2. Truong hop ho so day du, quét (scan) va 04 gio 04 05. 06

cap nhat, luu trir hd so vao phén mém va
chuyén vé Phong chuyén mén. In phiéu tiép
nhan va hen tra két qua giao cho to chirc, ca
nhan.
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3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tim
PVHCC vé S Du Lich (ky sé gui Buu dién
chuyén vé So)

Ho so:

Pon dé nghi cip Gidy phép thanh lap Vin
phong dai dién (Mau MP-1 Phu luc ban hanh
kém theo Thong tu s6 11/2016/TT-BCT ngay
05 thang 7 nam 2016) do dai dién co tham
quyén cta doanh nghiép kinh doanh dich vu
I&r hanh nuéc ngoai ky;

Ban sao Gidy dang ky kinh doanh hodc gidy
to ¢ gid tri twong duong cua doanh nghiép
kinh doanh dich vy It hanh nudc ngoai; Van
ban cua doanh nghiép kinh doanh dich vu I
hanh nude ngoai ct/bd nhiém nguoi ding dau
Van phong dai di¢n;

Ban sao bao c4o tai chinh ¢6 kiém toan hodc
van ban xac nhan tinh hinh thuc hién nghia vu
thué hodc tai chinh trong nim tai chinh gan
nhat hodc gidy to co gia tri twong duong do co
quan, t6 chirc ¢6 tham quyén noi doanh nghiép
kinh doanh dich vu 1t hanh nuéc ngoai thanh
1ap cép hodc xac nhan, chimg minh sy tdn tai
va hoat dong cua doanh nghiép kinh doanh
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dich vu I hanh nudc ngoai trong nam tai
chinh gan nhit;

Ban sao ho chiéu hoic gidy ching minh nhan
dan hoic thé cin cude cong dan (néu 1a ngudi
Viét Nam) hodac ban sao hd chiéu (néu la
ngudi nudc ngoai) cua ngudi dimg dau Vin
phong

dai dién;

Tai liéu vé dja diém dy kién dat tru s¢ Vin
phong dai dién bao gom:

- Bén sao bién ban ghi nhé hodc thod thuan
thué dia diém hodc ban sao tai liu chung
minh doanh nghi€p kinh doanh dich vu l&
hanh nudc ngoai co quyén khai thac, sir dung
dia diém dé dat try s¢ Vian phong dai dién;

- Bén sao tai liéu vé dia diém dy kién dit try
s& Van phong dai dién theo quy dinh tai Diéu
28 Nghi dinh s6 07/2016/ND-CP ngay 25
thang 01 nam 2016 va quy dinh phap luat co
lién quan.

Thanh phin ho so (d6i v6i trudng hop ban
sao ho chiéu cta nguoi ding dau Vian phong
dai dién la nguoi nudc ngoai) phai dich ra
tiéng Viét va chung thyc theo quy dinh cta
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phap luat Viét Nam. Ban sao Giay ding ky
kinh doanh hodc gidy to ¢6 gi tri tuong duong
cua doanh nghiép kinh doanh dich vu It hanh
nudc ngoai phai dugc co quan dai di¢n ngoai
giao, co quan lanh sy cua Viét Nam & nude
ngoai chirng nhan hodc hop phap hoé lanh su
theo quy dinh cua phap luat Vi¢t Nam.

S6 hrgng ho so: 01 (bo)

- X1r Iy, tham dinh ho so.
- Xac minh (néu cé).
- Niém yét, cong khai (néu c6).

Ph C : 1 ¢ d A - A 14 4 . { . M: 023
Buoc 2 _ ong Quan 1y du Chuyén vién - Lay y kién cac co quan, don vi (néu co). 38 gio au
lich R PR , 04, 05
- T6 chirc tham dinh thuc t€ tai co so.
- Hoan thién ho so, du thao Quyét dinh.
- Chuyén bao céo Truong phong xem xét.
- Xem xét ho so.
Ph¢ an 1y d o
Buoc 3 y Eng Quan ly du Truong phong - Ky nhdy van ban trinh Lanh dao xem xé&t, 04 gio Mau 04, 05
IC 14
' quyét dinh.
- Xem xét ndi dung, ky duyét ban hanh Quyét
Buoc 4 Ban Lanh dao Lanh dao dinh. 06 gio Mau 04, 05

- Chuyén bo phan Vin thu.
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B6 phan Van thu vao s6 van ban, luu ho so va

Buoc 5 | Van phong Van thu x4c nhan trén phan mém. Guri ho so, két qua 04 gio Mau 04, 05
cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.
T tam Ph hanh chinh céng thd N x
, A o n ,mngf a,m B ucvvu ar; ¢ ,m ?OngA On;g Khéng tinh Mau 04,
Buoc 6 | Trung tam PVHCC Chuyén vién bao va tra két qua cho t6 chuc, cad nhan. Két e
thoi gian 05, 06.

thic trén phan mém.
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Trudng hop 2: Cép Gidy phép thanh 1ap Vin phong dai dién tai Viét Nam cua doanh nghiép kinh doanh dich vy lit hanh nudc
ngoai trong trudng hop ndi dung hoat dong cuia Vian phong dai dién khong phu hop voi cam két cuia Viét Nam hodc doanh nghiép kinh
doanh dich vu lit hanh nuéc ngoai khong thudc qubc gia, ving lanh thé tham gia didu udc qubc té ma Viét Nam 1a thanh vién.

* Tong thoi gian thuc hién TTHC theo quy dinh: 13 ngay lam viéc x 08 gid = 104 gio lam viéc.
* Tong thoi gian thyc hién sau khi cit giam: 104 gid lam viéc

Thoi gian cit giam lan 1: khdng

Thoi gian cat giam lan 2: khdng

Tong so thoi gian cat giam 0 gio dat: 0 %. Dich vu cong truc tuyén: Toan trinh

Budrc thue Trach nhié¢m Thoi gian | Biéu miu
’ Pon vi thuc hién ) Noi dung thwe hién 5

hién thuc hién 104 gio két qua

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

nhat).
T " b 2. Truong hop hd so ddy du, quét (scan) va Mau
rung tam phuc vu N X N X
Buoce 1 . & i Ap i "| Chuyén vién cap nhat, luu trir h0 so vao phan mém va . 01, 02, 03,
hanh chinh cong P o P 04 gio
chuyén vé Phong chuyén moén. In phiéu tiép 04, 05, 06

nhan va hen tra két qua giao cho t6 chtrc, ca
nhan.

3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim
PVHCC vé S Du Lich (ky s6 gui Buu dién
chuyén vé So)
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Ho so:

Pon & nghi cip Gidy phép thanh lap Vin
phong dai dién (Mau MD-1 Phu luc ban hanh
kém theo Thong tu s6 11/2016/TT-BCT ngay

Budc thue
hién

Pon vi thue hién

Trach nhiém
thue hién

NoOi dung thue hi€én

Thoi gian
104 gio

Biéu mau
két qua

05 thang 7 ndm 2016) do dai dién c6 tham
quyén cua doanh nghiép kinh doanh dich vu lit
hanh nude ngoai ky;

Ban sao Gidy ding ky kinh doanh hodc gidy
to co gia tr1 tuong duong cua doanh nghiép
kinh doanh dich vy It hanh nudc ngoai; Van
ban cua doanh nghié¢p kinh doanh dich vu lir
hanh nuédc ngoai ct/bd nhiém ngudi ding dau
Vian phong dai di¢n;

Ban sao bao c4o tai chinh c¢6 kiém toan hodc
van ban xac nhan tinh hinh thuc hién nghia vu
thué hodc tai chinh trong ndm tai chinh gan
nhat hodc gidy to co gia tri tuong duong do co
quan, t6 chirc c6 tham quyén noi doanh nghiép
kinh doanh dich vu It hanh nuéc ngoai thanh
1ap cép hodc xac nhan, chiing minh sy tdn tai
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va hoat dong cuia doanh nghi¢p kinh doanh
dich vu I hanh nude ngoai trong ndm tai chinh
gan nhat;

Ban sao ho chiéu hodc gidy ching minh nhan
dan hodc thé can cudc cong dan (néu 1a ngudi
Viét Nam) hodc ban sao ho chiéu (néu la nguoi
nudc ngoai) ciia ngudi ding dau Vin phong
dai dién;

Tai liéu vé dia diém du kién dat tru s& Vin
phong dai dién bao gom:

- Ban sao bién ban ghi nh¢ hodc thoa thuan
thué dia diém hodc ban sao tai liéu chimg minh
doanh nghiép kinh doanh dich vy It hanh nude
ngoai co quyén khai thac, sir dung dia diém dé
dat tru s& Van phong dai dién;

- Ban sao tai li¢u vé dia diém du kién dit try
s Vian phong dai dién theo quy dinh tai Piéu
28 Nghi dinh sé 07/2016/ND-CP ngay 25
thang 01 ndm 2016 va quy dinh phép luét co
lién quan.

Thanh phan hd so (ddi véi truong hop ban
sao ho chiéu cua nguoi dung ddu Vin phong
dai dién 1a ngudi nudc ngoai) phai dich ra tiéng
Viét va chung thuc theo quy dinh cua phap luat
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Viét Nam. Ban sao Gidy ding ky kinh doanh
hodc gidy to c¢6 gia tri twong dwong cua doanh
nghiép kinh doanh dich vu It hanh nudc ngoai
phai dugc co quan dai di¢n ngoai giao, co quan
lanh sy cua Viét Nam & nudc ngoai chung
nhan hoac hop phap hod lanh sy theo quy dinh
cua phap luat Viét Nam.

S6 hrgng ho so: 01 (bo)

- Xtr 1y, tham dinh hd so.
- Xac minh (néu c0).
- Niém yét, cong khai (néu c6).

Buoc 2 ?hong Quan ly du Chuyén vién - Lay y kién céc co quan, don vi (néu cd). 86 gio Mau 02,
lich I IO \ 04, 05
' - T6 chtrc tham dinh thuc té tai co so.
- Hoan thién h6 so, du thao Quyét dinh.
- Chuyén bao céo Trudng phong xem xét.
Phong Quan 1y du - Xem x€tho so. : x
Buoc 3 lich Trudng phong - Ky nhdy van ban trinh Lanh dao xem xét, 04 gio Mau 04, 05
| quyét dinh.
- Xem xét noi dung, ky duyét ban hanh Quyét
Buoc 4 Ban Lanh dao Lanh dao dinh. 06 gio Mau 04, 05

- Chuyén bo phan Vin thu.
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B6 phan Van thu vao s van ban, luu ho so va

Buoc 5 Van phong Van thu xac nhan trén phan mém. Guri hd so, két qua 04 gio Mau 04, 05
cho Trung tdam Phuc vu hanh chinh cong.
T tam Ph hanh chinh cong tho x
, A o NS T IS YU AT PO P08 TOPS | Khong tinh | Mau 04,
Buoc 6 | Trung Tam PVHCC | Chuyén vién bao va tra két qua cho t6 churc, c4 nhan. Két o
tho1 gian 05, 06.

thtic trén phan mém.
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7. Tén thii tuc hanh chinh: Cép lai Gidy phép thanh lap Vin phong dai dién tai Viét Nam ciia doanh nghiép kinh doanh dich vu

1it hanh nwéc ngoai trong trudng hop chuyén dia diém dit tru sé cia vin phong dai dién.
* M4 s6 TTHC: 1.003240.000.00.00.H42
* Tong thoi gian thuc hién TTHC theo quy dinh: 05 ngay lam viéc x 08 gid = 40 gid lam viéc.
* Tong thoi gian thyc hién sau khi cit giam: 40 gio 1am viéc

Thoi gian cit giam lan 1: khdng

Thoi gian cat giam lan 2: khdng

Tong so thoi gian cat giam 0 gio dat: 0 %. Dich vu cong truc tuyén: Toan trinh

tra két qua giao cho t6 chtrc, ca nhan.

3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tam
PVHCC vé S¢ Du Lich (ky sé giri Buu dién
chuyén vé S&)

Ho so:

Budc thue Trach nhiém Thoi gian | Biéu miu
n Pon vi thue hién ) : ) Noi dung thuce hién g ; .
hi¢n thuc hién 40 gio két qua
1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tiép
nhan hé so, kiém tra, huéng dan (néu ho so
khong dat yéu cau thi hudng dén to chirc, ca
nhan bo sung theo dung quy dinh 01 lan duy
nhat).
T 4 " 2. Truong hop ho so day du, quét (scan) va cp Mau
rung tam phuc vu A n 3 N A
Buoc 1 . 8 . Ap ' "| Chuyén vién nhat, luu trit ho so vao phan mém va chuyén ve . 01, 02, 03,
hanh chinh cong i L P 04 gio
Phong chuyén mon. In phiéu ti€ép nhan va hen 04, 05, 06
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Pon dé nghi cap lai Gidy phép thanh 1ap Vin
phong dai dién (Mau MDP-1 Phuy lyc ban hanh
kém theo Théng tu sé 11/2016/TT-BCT ngay
05 thang 7 ndm 2016) do dai dién c6 thim quyén

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 hudng dén to chirc, ca
nhan bo sung theo dung quy dinh 01 lan duy
nhat).

2. Trudong hop ho so day di, 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 t6 chtrc, ca nhan.

3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tAm
PVHCC vé S& Du Lich (ky sé giri Buu dién
chuyén vé So)

Hd so:

Pon dé nghi cap lai Gidy phép thanh lap Vin
phong dai dién (Mau MP-1 Phu lyc ban hanh
kém theo Thong tu sé 11/2016/TT-BCT ngay 05
thang 7 nam 2016) do dai dién c6 thim quyén
cua doanh nghiép kinh doanh dich vu It hanh

nudc ngoai ky;

04 gioy

Mau
01, 02, 03,
04, 05, 06
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Thong bao vé viéc cham dat hoat dong Van
phong dai dién giri Co quan cép Gidy phép noi
chuyén di theo quy dinh tai Piém a Khoan 1
Diéu 36 Nghi dinh s6 07/2016/ND-CP ngay 25
thang 1 nam 2016 (Mau TB Phu luc ban hanh
kém theo Thong tu sb 11/2016/TT-BCT ngay
05 thang 7 nam 2016) ;

Ban sao Gidy phép thanh 1ap Vin phong dai
dién da duoc cép;

Tai liéu vé dia diém du kién dit tru so Vin
phong dai dién noi chuyén dén, bao gom: - Ban
sao bién ban ghi nhd hoac thoa thuan thué dia
diém hodc ban sao tai liéu chirng minh doanh
nghi¢p kinh doanh dich vu It hanh nuéc ngoai
co quyén khai thac, st dung dia diém dé dit tru
s& Van phong dai di¢n;

- Ban sao tai li¢u vé dia diém dy kién dit try s¢
Vin phong dai dién theo quy dinh tai Diéu 28
Nghi dinh s6 07/2016/ND-CP ngay 25 thang 01
nam 2016 va quy dinh phép luét c6 lién quan.
S6 lwong hd so: 01 (bod)
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- Xtr 1y, tham dinh hd so.
- Xac minh (néu c6).
- Niém yét, cong khai (néu c6).

Ph¢ an 1y d o . . o . Mau 02,
Buorc 2 : ong Quan 1y du Chuyén vién - Lay y kién cac co quan, don vi (néu co). 22 g10 .
lich ST L. ) 04, 05
- To churc tham dinh thuc té tai co so.
- Hoan thién ho so, du thao Quyét dinh.
- Chuyén bao céo Trudng phong xem xét.
Phong Quin 1y d - Xem xét ho so.
ong Quan 1y du , x
Buoc 3 lich 8 Y Trudng phong - Ky nhay van bén trinh Lanh dao xem xét, 04 gio Mau 04, 05
ic .
’ quyét dinh.
- Xem xét ndi dung, ky duyét ban hanh Quyét
Buoc 4 Ban Lanh dao Lanh dao dinh. 06 gio Mau 04, 05
- Chuyén bo phan Vin thu.
Bo phan Van thu vao s6 van ban, luu ho so va
Budc 5 Van phong Van thu xé4c nhan trén phan mém. Guri ho so, két qua cho 04 gio Mau 04, 05
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.
’ ) o "1?runqg ta:}m PI}uc vu }Xla‘mh’chinlrl c()r}g thﬁflg be:10 Khéng tinh | Mau 04,
Buoc 6 | Trung Tam PVHCC | Chuyén vién va tra két qua cho t6 chirc, ca nhan. Két thic ..
thoi gian 05, 06.

trén phan mém.
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8. Tén thii tuc hanh chinh: Cép lai Gidy phép thanh lap Vin phong dai dién tai Viét Nam ciia doanh nghiép kinh doanh dich vu lir
hanh nwéc ngoai trong truomg hop Gidy phép thanh 1ap Vin phong dai dién bi mat, bi hity hoai, bi hw héng hodc bi tiéu hity.
* Mi s6 TTHC: 1.003275.000.00.00.H42
* Tong thoi gian thuc hién TTHC theo quy dinh: 05 ngay lam viéc x 08 gid = 40 gid lam viéc.
* Tong thoi gian thyc hién sau khi cit giam: 40 gio 1am viéc
Thoi gian cit giam lan 1: khdng
Thoi gian cat giam lan 2: khdng
Tong so thoi gian cat giam 0 gio dat: 0 %. Dich vu cong truc tuyén: Toan trinh

Buéc thue ) . Trach nhiém N . Thoi gian | Biéu miu
n Don vi thuc hién o NOi dung thuc hi¢n - X .
hién o ) thuc hién 40 gio két qua

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

nhat).
T " h 2. Trudng hop ho so day du, quét (scan) va Mau
rung tam C A n ) . .
Bude 1 | e A PHHE VH o ven vien cap nhit, luu trir hd so vao phin mém va .| 01,02 03,
hanh chinh cong 2 x . P 04 gio
chuyén vé Phong chuyén mon. In phiéu tiép 04, 05, 06

nhan va hen tra két qua giao cho to chirc, ca
nhan.

3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tim
PVHCC vé S& Du Lich (ky s6 gui Buu dién
chuyén vé S&)
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Ho6 so:

Pon dé nghi cap lai Gidy phép thanh 1ap Vian
phong dai dién (Mau MP-2 Phy lyc ban hanh
kém theo Théng tu s6 11/2016/TT-BCT ngay
05 thang 7 nam 2016) do dai dién c6 tham
quyén ctia doanh nghiép kinh doanh dich vu

I&r hanh nudc ngoai ky.
S6 lwgng hd so: 01 (bo)

- Xtr 1y, tham dinh hd so.
- Xac minh (néu cé).
- Niém yét, cong khai (néu c6).

Phong Quan Iy d o Y o . Mau 02, 04,
Buorce 2 lich g Quan ly du Chuyén vién - Lay y kién céc co quan, don vi (néu co). 22 gio 05u
ic . . .
' - T6 chtrc tham dinh thuc t€ tai co so.
- Hoan thién ho so, du thao Quyét dinh.
- Chuyén bao céo Trudng phong xem xét.
- Xem xét ho so.
Phc¢ an 1y d . x
Budce 3 y l(:ng Quan ly du Trudéng phong - Ky nhéy van ban trinh Lanh dao xem xé&t, 04 gio Mau 04, 05
ic i
| quyét dinh.
- Xem x¢ét nd1 dung, ky duyét ban hanh
Buorc 4 Ban Lanh dao Lanh dao Quyét dinh. 06 gio Mau 04, 05

- Chuyén bo phan Vin thu.
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B6 phan Van thu vao s6 van ban, luu hé so

Buoc 5 | Van phong Van thu va x4c nhan trén phan mém. Gui ho so, két 04 gio Mau 04, 05
qua cho Trung tdm Phuyc vu hanh chinh céng.
T tam Ph hanh chinh cong tho N x
, . o ,mn‘i” aqm P ucqvu ar; © ,1 ?On‘(’i On? Khong tinh Mau 04, 05,
Buoc 6 | Trung tam PVHCC Chuyén vién bdo va tra két qua cho t6 churc, cd nhan. Két thri o 06
i gian :

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

* Mi s6 TTHC: 1.005161.000.00.00.H42

Trudng hop 1: Piéu chinh Gidy phép thanh 1ap Van phong dai dién tai Viét Nam ctia doanh nghiép kinh doanh dich vu i hanh

nudc ngoai trong trudng hop viée didu chinh ndi dung hoat dong ctia Van phong dai dién khong dan dén Vian phong dai dién c6 noi

dung hoat dong khong pht hop voi cam két ctia Viét Nam hozc doanh nghiép kinh doanh dich vu 1ir hanh nudc ngoai khong thude qubc

gia, ving lanh tho tham gia diéu udc qudc té ma Viét Nam 1a thanh vién.
* Tong thoi gian thuc hién TTHC theo quy dinh: 05 ngay lam viéc x 08 gio = 40 gid lam viéc.

* Tong thoi gian thyc hién sau khi cit giam: 40 gio 1am viéc
Thoi gian cat giam lan 1: khdng
Thoi gian cit giam lan 2: khdng

Tong so thoi gian cat giam 0 gio dat: 0 %. Dich vu cong truc tuyén: Toan trinh

nhat, luu trit ho so vao phan mém va chuyén vé
Phong chuyén mon. In phiéu ti€ép nhan va hen
tra két qua giao cho t6 churce, ca nhan.

Budc thue ) n Trach nhiém N N Thoi gian | Biéu miu
A Don vi thwe hién n Noi dung thuc hi¢n . ; N
hi¢n thuc hién 40 gio két qua
1. Trung tdim 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
T @ b nhan bd sung theo dang quy dinh 01 1an duy Mau
rung tam phuc vu A n ;
Buce 1 |8 M PAHE VI o van vien nhit). .| 01,0203,
hanh chinh cong . N N o 04 gio
2. Truong hop ho so day dua, quét (scan) va cap 04, 05, 06
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3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tAm
PVHCC vé S¢ Du Lich (ky sé guri Buu dién
chuyén vé S&)

Ho so gﬁm:

Pon dé nghi diéu chinh Gidy phép thanh lap
Vin phong dai dién (Mau MD-3 Phu luc ban
hanh kém theo Thong tu s6 11/2016/TT-BCT
ngay 05 thang 7 nam 2016) do dai dién c6 tham
quyén cta doanh nghiép kinh doanh dich vu li
hanh nudc ngoai ky;

Céc tai lidu chung minh vé ndi dung thay doi,
cu thé:

- Truong hop thay ddi tén goi hodc dia chi dat
tru s& cua doanh nghiép kinh doanh dich vu Iir
hanh nudc ngoai: Ban sao tai li¢u phéap 1y do co
quan c¢6 tham quyén cip chting minh sy thay
ddi tén goi hodc dia chi dit tru sé cia doanh
nghiép kinh doanh dich vu It hanh nudc ngoai.
- Trudng hop thay d6i nguoi ding dau cia Vian
phong dai di¢n: Van ban cua doanh nghiép kinh
doanh dich vu lir hanh nu6c ngoai ctr/bd nhiém
nguodi dung dau mai cua Van phong dai dién;
ban sao ho chiéu hodc gidy ching minh nhan
dan hodc thé can cudc cong dan (néu 1a nguoi
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Viét Nam) hodc ban sao ho chiéu (néu la nguoi
nudc ngodi) cua nguodi ding ddu moi cua Vian
phong dai dién; gidy to chimg minh nguoi dung
dau cii caa Vian phong dai di¢n da thuc hi¢n
nghia vu thué thu nhdp ca nhan dén thoi diém
thay doi.

- Truong hop thay dia chi dat tru sé cia Van
phong dai dién trong mdt tinh, thanh phd truc
thudoc Trung vong: Ban sao bién ban ghi nhd
hodc thoa thuan thué dia diém hoic ban sao tai
liéu ching minh doanh nghiép kinh doanh dich
vu lit hanh nudc ngoai ¢6 quyén khai thac, st
dung dia diém dé dat tru s& Van phong dai dién;
ban sao tai liéu vé dia diém dy kién dit tru sé
Vian phong dai dién.

Ban chinh Gidy phép thanh 1ap Vian phong dai
dién.

S6 lwong ho so: 01 (bd)
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- Xtr 1y, tham dinh hd so.
- Xac minh (néu c6).
- Niém yét, cong khai (néu c6).

Ph¢ an 1y d o . . o N Mau 02, 04,
Buorc 2 : ong Quan 1y du Chuyén vién - Lay y kién cac co quan, don vi (néu co). 22 gio Y
lich X 1. 2 . £, . , 05
- To churc tham dinh thuc té tai co so.
- Hoan thién ho so, du thao Quyét dinh.
- Chuyén bao céo Trudng phong xem xét.
Phong Quan 1§ d - Xem xét ho so.
ong Quan 1y du _ x
Buoce 3 lich 8 Y Trudng phong - Ky nhay van bén trinh Lanh dao xem xét, 04 gio Mau 04, 05
ic ‘L
| quyét dinh.
- Xem xét ndi dung, ky duyét ban hanh Quyét
Buoc 4 Ban Lanh dao Lanh dao dinh. 06 gio Mau 04, 05
- Chuyén bo phan Van thu.
Bo phan Van thu vao s6 van ban, luu hd so va
Buoc 5 | Van phong Van thu xé4c nhan trén phan mém. Guri ho so, két qua cho 04 gio Mau 04, 05
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.
T tam Ph hanh chinh cong thong ba x
, A Ao ‘m{lg A’am \ He Vl;'l afl © ’1n AcongA Or,lg ?O Khéng tinh | Mau 04, 05,
Buoc 6 | Trung tam PVHCC Chuyén vién va trd két qua cho t6 chirc, cd nhan. Két thuc trén thoi gian 06

phan mém.
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Truong hop 2: Piéu chinh Gidy phép thanh 1ap Vian phong dai dién tai Viét Nam ctia doanh nghiép kinh doanh dich vu & hanh

nudc ngoai trong truong hop viée diéu chinh ndi dung hoat déng cua Vin phong dai dién dan dén Vin phong dai dién c6 ndi dung hoat
dong khong phit hop voi cam két ctia Viét Nam hodc doanh nghiép kinh doanh dich vu lit hanh nuéc ngoai khong thude qubc gia, ving
1anh tho tham gia diéu wdc qudc té ma Viét Nam 1a thanh vién.

* Tong thoi gian thuc hién TTHC theo quy dinh: 13 ngay lam viéc x 08 gio = 104 gio lam viéc.
* Tong thoi gian thyc hién sau khi cit giam: 104 gior lam viée

Thoi gian cat giam lan 1: khdng
Thoi gian cat giam lan 2: khdng

Téng sé thoi gian cat giam 0 gio dat: 0 %. Dich vu cong truc tuyén: Toan trinh

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

3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tdm
PVHCC vé S¢ Du Lich (ky sé giri Buu dién
chuyén vé S&)

Budc thue Trach nhiém Thoi gian | Biéu miu
" n Pon vi thue hién ) : ) Noi dung thuce hién g}‘ ! A’u .
hi¢n T thuc hién 104 gio két qua
1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tiép
nhan hod so, kiém tra, huéng din (néu hd so
khong dat yéu cau thi hudng din to chirc, ca
nhan bo sung theo dung quy dinh 01 lan duy
nhat). x
Trung tim phyc vy 2. Truomg hop hé so ddy dii, quét (scan) va ca Mau
Bude 1 | . one ‘M PUUE VI o ven vien - TUONE AOp O SO Cay u, quet (scan) va cap | 01,0203,
hanh chinh coéng nhat, luu trit ho so vao phan mém va chuyén vé 04 gio 04 05. 06
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Ho so gom:

Pon d& nghi diéu chinh Gidy phép thanh lap
Vin phong dai dién (Mau MB-3 Phu luc ban
hanh kém theo Théong tu s 11/2016/TT-BCT
ngay 05 thang 7 nam 2016) do dai dién c6 tham
quyén ctia doanh nghiép kinh doanh dich vu lit
hanh nudc ngoai ky;

Céc tai liéu chimg minh vé ndi dung thay doi,
cu thé:

- Trudng hop thay ddi tén goi hoic dia chi dat
try s& cua doanh nghiép kinh doanh dich vu I
hanh nudc ngoai: Ban sao tai liéu phap 1y do co
quan c6 tham quyén cip chimg minh su thay d6i
tén goi hoac dia chi dat tru s cia doanh nghiép
kinh doanh dich vu It hanh nudc ngoai.

- Truong hop thay d6i ngudi ding dau ctia Vin
phong dai dién: Van ban cua doanh nghi€p kinh
doanh dich vu It hanh nudc ngoai ctr/bo nhiém
nguoil dung dau moi cia Van phong dai dién;
ban sao ho chiéu hoidc gidy ching minh nhan
dan hodc thé cin cudc cong dan (néu 1a nguoi
Viét Nam) hodc ban sao ho chiéu (néu 1a nguoi
nudc ngoai) ctia ngudi dimg dau méi ctia Van
phong dai dién; gidy to chimg minh nguoi dimg
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dau cii cua Van phong dai dién da thuc hién
nghia vu thué thu nhdp c4 nhan dén thoi diém
thay doi.

- Truong hop thay dia chi dat tru s& ctia Van
phong dai dién trong mot tinh, thanh phé truc
thudc Trung wong: Ban sao bién ban ghi nhé
hodc thoa thun thué dia diém hodc ban sao tai
li¢u chimg minh doanh nghiép kinh doanh dich
vu 1ir hanh nudc ngoai co quyén khai thac, sir
dung dia diém dé dat tru s& Van phong dai dién;
ban sao tai liéu vé dja diém dy kién dat tru so
Vian phong dai dién.

Ban chinh Gidy phép thanh 1ap Vin phong dai
dién.

S6 lwong hd so: 01 (bod)

Bwoc 2

Phong Quan 1y du
lich

Chuyén vién

- Xtr 1y, tham dinh hd so.

- Xac minh (néu co).

- Niém yét, cong khai (néu c6).

- Lay ¥ kién céc co quan, don vi (néu cd).
- T6 chirc tham dinh thuc té tai co so.

- Hoan thién hd so, du thao Quyét dinh.

- Chuyén bao céo Trudéng phong xem xét.

86 gid

Mau 02, 04,
05
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- Xem xét ho so.

Phc¢ an 1y d . X
Buorce 3 ’ Eng Quan ly du Truong phong | - Ky nhay van ban trinh Lanh dao xem xé&t, quyét 04 gio Mau 04, 05
ic
' dinh.
- Xem xét noi dung, ky duyét ban hanh Quyét dinh. . .
Buoc 4 Ban Lanh dao Lanh dao e )fe nA(.n an . y duyét ban hanh Quy¢t din 06 gio Mau 04, 05
- Chuyén bd phan Van thu.
Bo phan Vin thu vao sd vin ban, luu ho so va xac
Budc 5 | Van phong Vin thu nhan trén phan mém. Giri ho so, két qua cho Trung | 04 gio Mau 04, 05
tam Phuc vu hanh chinh cong.
, A o Tqrur:g térqn Phuc; vu ,hémh’ Chiflh cé?g tfrléngAbéo \:2‘1 Khéng tinh | Mau 04, 05,
Buoc 6 | Trung tam PVHCC Chuyén vién tra két qua cho t6 chirc, ca nhan. Két thac trén phan thvi o 06
\ i gian :

mém.
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10. Tén thi tuc hanh chinh: Gia han Gidy phép thanh lap Vin phong dai dién tai Viét Nam ciia doanh nghiép kinh doanh dich
vu lir hanh nwdéc ngoai.
* M4 s6 TTHC: 1.003002.000.00.00.H42
* Tong thoi gian thuc hién TTHC theo quy dinh: 05 ngay lam viéc x 08 gid = 40 gid lam viéc.
* Tong thoi gian thyc hién sau khi cit giam: 40 gio 1am viéc
Thoi gian cit giam lan 1: khdng
Thoi gian cat giam lan 2: khdng
Tong so thoi gian cat giam 0 gio dat: 0 %. Dich vu cong truc tuyén: Toan trinh

Budc thue ) n Trach nhiém Thoi gian | Biéu miu
Don vi thue hién

Noi dung thue hié
hién thuc hién o1 GRS Thire fuen

40 gio két qua

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

2. Truong hop hd so day du, quét (scan) va Mau
Ly C 04 gio 01,02, 03,
chuyén vé Phong chuyén mén. In phi€u tiép 04, 05, 06

Trung tdm phuc vu

. A Chuyén vién cap nhat, luu trit hd so vao phian mém va
hanh chinh cong y D T P

Budoc 1
nhan va hen tra két qua giao cho to chtrc, ca
nhan.

3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim
PVHCC vé S& Du Lich (ky sb gri Buu dién
chuyén vé So)
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Ho so g(‘”)m:

Pon dé nghi gia han Gidy phép thanh lap Vin

phong dai dién (Mau MD-4 Phu luc ban hanh
kém theo Thong tu sé 11/2016/TT-BCT ngay
05 thang 7 ndm 2016) do dai dién c6 thim
quyén cua doanh nghiép kinh doanh dich vu lit
hanh nudc ngoai ky;
Ban sao Gidy dang ky kinh doanh hoic gidy to
co gia tri tuong duong cia doanh nghi€p kinh
doanh dich vu 1t hanh nuéc ngoai; Ban sao
bao céo tai chinh c6 kiém toan hodc vin ban
x4c nhan tinh hinh thyc hién nghia vy thué
hodc tai chinh trong niam tai chinh gan nhat
hodc gidy to co gid tri twong duong do co
quan, t6 chirc c6 tham quyén noi doanh nghiép
kinh doanh dich vu 1it hanh nudc ngoai thanh
lap cép hodc xac nhan, chirng minh su ton tai
va hoat dong cua doanh nghiép kinh doanh
dich vy Iir hanh nudc ngoai trong nam tai
chinh gan nhat;

Ban sao Gidy phép thanh 1ap Vin phong dai
dién da duoc cép.

Thanh phan ho so s6 (2) phai dich ra tiéng Viét
va dugc co quan dai dién ngoai giao, co quan
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lanh sy cua Viét Nam & nudc ngoai chung
nhan hoac hop phéap hoa lanh sy theo quy dinh
ctia phéap luat Viét Nam. Thanh phan h so sb
phai dich ra tiéng Viét va chimg thuc theo quy
dinh phap luat Viét Nam.

S6 lwong ho so: 01 (bo)

- X1r 1y, tham dinh hd so.
- X&c minh (néu cé).
- Niém yét, cong khai (néu c6).

Ph¢ in 1y d i Y .y . Mau 02, 04,
Buoc 2 . ong Quan 1y du Chuyén vién - Lay y kién cac co quan, don vi (néu co). 22 gio au
lich X 1. 2 . T , 05
- T6 chirc tham dinh thuc té tai co so.
- Hoan thién ho so, du thao Quyét dinh.
- Chuyén bao céo Trudng phong xem xét.
- Xem xét ho so.
Phc¢ an 1y d x
Buoe3 | Eng Quanlydu | 1 ong phong - K nhéy van ban trinh Lanh dao xem xét, 04 gid | MAu 04, 05
IC 14
| quyét dinh.
- Xem xét noi dung, ky duyét ban hanh Quyét
Buoc 4 Ban Lanh dao Lanh dao dinh. 06 gio Mau 04, 05

- Chuyén bo phan Van thu.
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B phéan Van thu vao s6 van ban, luu ho so va

Buoc 5 Van phong Van thu xac nhan trén phan mém. Guri hd so, két qua 04 gio Mau 04, 05
cho Trung tam Phuc vu hanh chinh cong.
T tam Ph hanh chinh cong thd i x
, A A n ,run%r aqm £ ucvvu ar; © ’m ?OngA onA,g Khéng tinh | Mau 04, 05,
Buoc 6 Trung tam PVHCC Chuyén vién bdo va tra két qua cho t6 chirc, cd nhan. Két thori o 06
1 gian :

thic trén phan mém.
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11. Tén thii tuc hanh chinh: Cham dirt hoat dong ciia Vin phong dai dién tai Viét Nam ciia doanh nghiép kinh doanh dich vu lir
hanh nwéc ngoai.
* Mi s6 TTHC: 1.001837.000.00.00.H42
* Tong thoi gian thuc hién TTHC theo quy dinh: 05 ngay lam viéc x 08 gid = 40 gid lam viéc.
* Tong thoi gian thyc hién sau khi cat giam: 40 gio 1am viéc
Thoi gian cit giam lan 1: khdng
Thoi gian cat giam lan 2: khdng
Tong so thoi gian cat giam 0 gio dat: 0 %. Dich vu cong truc tuyén: Toan trinh

Budc thue ) n Trach nhiém .. n Thoi gian Biéu miu
Don vi thwe hién NOi dung thuwe hién

hién thuc hién 40 giv két qua

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

nhat).
T @ b 2. Trudng hop hd so day du, quét (scan) va Mau
rung tdm phuc vu . ; N .
Bue 1 | o0& A PUHE VR o ven vien cap nhit, luu tri¥ hd so vio phin mém va .| 01,0203,
hanh chinh céng i . P 04 gio
chuyén vé Phong chuyén moén. In phi€u tiép 04, 05, 06

nhan va hen tra két qua giao cho to chirc, ca
nhan.

3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim
PVHCC vé S& Du Lich (ky sb giri Buu dién
chuyén vé So)
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Ho so gom:

Thong bao vé viéc chdm dut hoat dong Van
phong dai dién (Mau TB Phuy luc ban hanh
kém theo Thong tu s6 11/2016/TT-BCT ngay
05 thang 7 nam 2016) do dai dién c6 tham
quyén ctia doanh nghiép kinh doanh dich vu
I&r hanh nudc ngoai ky, trur truong hop quy
dinh tai Khoan 5 Diéu 35 Nghi dinh
07/2016/Nb- CP;

Ban sao vin ban ctia Co quan cip Gidy phép
khong gia han Gidy phép thanh 1ap Van phong
dai dién (d6i v6i truong hop hét thoi gian hoat
dong theo Giay phép thanh 1ap Van phong dai
dién ma khong duge Co quan cap Gidy phép
ddng ¥ gia han) hodc ban sao Quyét dinh thu
hoéi Gidy phép thanh lap Vin phong dai dién
ctia SO Du lich tinh Ninh Binh (d6i véi truong
hop bi thu hoi Gidy phép);

Danh séch cht no va sd ng chua thanh toan,
gom ca no thué va ng tién dong bao hiém xa
hoi;

Danh sach nguoi lao dong va quyén lgi tuong
ung hién hanh ctia nguoi lao dong;

74




Ban chinh Gidy phép thanh 1ap Van phong
dai dién.

Déi voi truong hop Vin phong dai dién cham
dat hoat dong tai mdt tinh, thanh phé truc
thudc Trung wong dé chuyén dia diém dit tru
sO cua Van phong dai dién dén mot tinh, thanh
phé truc thudc Trung wong khac, hd so cham
dut hoat dong Vian phong dai dién chi bao gom
cac thanh phan ho so s (1) va (5).

S6 hrgng ho so: 01 (bo)

- X1r 1y, tham dinh hd so.
- X&c minh (néu cé).
- Niém yét, cong khai (néu c6).

Phong Quan 1y d o : s o , Mau 02, 04,
Buoc 2 lich g Quan ly du Chuyén vién - Lay y kién céac co quan, don vi (néu co). 22 gid u05
ic . , .
' - T6 chirc tham dinh thuc té tai co so.
- Hoan thién ho so, du thao Quyét dinh.
- Chuyén bao céo Trudng phong xem xét.
- Xem xét ho so.
Ph¢ an 1y d , ~
Buoc 3 y }(:ng Quan 1y du Truong phong - Ky nhdy van ban trinh Lanh dao xem xé&t, 04 gio Mau 04, 05
ic

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

Buoc 4 Ban Lanh dao Lanh dao dinh. 06 gio Mau 04, 05
- Chuyén bo phan Van thu.
B6 phan Van thu vao s6 van ban, luu hd so va

Buoc 5 | Van phong Van thu x4c nhan trén phan mém. Guri ho so, két qua 04 gio Mau 04, 05
cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.
T tam Ph hanh chinh céng tho N N

, X o une I S e YU TR BT SORS TOPS | Khong tinh | Mau 04, 05,
Buoc 6 | Trung tam PVHCC Chuyén vién bao va tra két qua cho t6 chuc, cad nhan. Két thori gian 06

thic trén phan mém.
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12. Tén thii tuc hanh chinh: Cap thé huéng din vién du lich tai diém
* M4 s6 TTHC: 1.001440.000.00.00.H42
* Tong thoi gian thuc hién TTHC theo quy dinh: 10 ngay lam viéc x 08 gio = 80 gid lam viéc.
* Tong thoi gian thuc hién sau khi cit giam: 78 gid 1lam viée
Thoi gian cat giam lan 1: 02 gio
Thoi gian cit giam lan 2: khdng
Téng s6 thoi gian cat giam 02 gio dat: 2.5 %. Dich vu céng truc tuyén: Toan trinh

nhan va hen tra két qua giao cho to chirc, ca
nhan.

3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim
PVHCC vé So Du Lich (ky sb giri Buu dién
chuyén vé So)

Ho so gom:

Blm’,cAthl'rc Pon vi thue hién Trach nlllgm Noi dung thuc hién Thoi g.{an Bliu matu
hi¢n T ) thuc hién 78 gio két qua
1. Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong tiép
nhéan hé so, kiém tra, huéng dan (néu hd so
khong dat yéu cau thi huéng dan to chirc, ca
nhan bo sung theo dang quy dinh 01 1an duy
nhat).
2. Truong hop hd S0 day du, qu?t (sc?n) va Miu
Bude I Tf'ung ‘Eam Phuc vu Chuyén vién cap lehat’; 1u'u‘tru’ ho SAO’ Va? phan n&em '\A’/a . 01 02, 03,
hanh chinh céng chuyén vé Phong chuyén mon. In phiéu tiép 04 gio 04 05, 06

77




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

So yéu 1y lich ¢6 xac nhan cta Uy ban nhan
dan cip x3 noi cu tru;

Gidy chimg nhan stic khoe do co so kham
bénh, chita bénh c6 thAm quyén cép trong thoi
han khong qua 06 thang tinh dén thoi diém
nop hd so;

02 anh chan dung mau cd 3 cm x 4 cm.

S6 hrgng ho so: 01 (bo)

Bwoc 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).

- Tham muu t6 chtre thi, tong hop két qua thi,
du thao Quyét dinh cap thé HDV DL tai
diem.

- Chuyén bao céo Trudng phong xem xét.

16 gid

Mau 02,
04, 05
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- Xem xét ho so.

Phc¢ an 1y d _ x
Buoc 3 y Eng Quan ly du Trudng phong - Ky nhdy van ban trinh Lanh dao xem xé&t, 04 gio Mau 04, 05
lc 14
| quyét dinh.
-X et nd1 dung, ky duyét Van ban. . x
Buoc 4 | Ban Lanh dao Lanh dao e )fe nA(.n an g y GHyet va ban 06 gio Mau 04, 05
- Chuyén bd phan Van thu.
B6 phan Van thu vao s6 van ban, luu hd so va
Buoc 5 | Van phong Van thu xé4c nhan trén phan mém. Gui ho so, két qua 04 gio Mau 04, 05
cho chuyén vién thu 1y hd so.
. . Cap nhat két qua trén phan mém quan 1y hudng
, Phong Quan ly du . XA i 2 : . x
Budoc 6 lich Chuyén vién dan vién va gui két qua cho Tong cuc Du lich 40 gio Mau 04, 05
ic . .
' de in thé; gui két qua cho bd phan Van thu.
Bo6 phan Vin thu gl két qua cho Trung tm A
Buwoc 7 Vian phong Van thu > Pl . ) £ ) - & 04 gio Mau 04, 05
Phuc vu hanh chinh cong.
, ) o "ljrung tﬁ?m I:hl.lchl.l hér;h cl,linh ,céngA thénﬂg Khéng tinh Miu 04,
Buoc 8 | Trung tam PVHCC Chuyén vién bao va tra két qua cho t6 churc, cd nhan. K&t .
thoi gian 05, 06.

thic trén phan mém.
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I1. LINH VU'C DICH VU DU LICH KHAC
1. Tén thi tuc hanh chinh: Thi tuc céng nhén co sé kinh doanh dich vu mua sim dat tiéu chuin phuc vu khach du lich.
* M4 s6 TTHC: 1.004580.000.00.00.H42
* Tong thoi gian thuc hién TTHC theo quy dinh: 20 ngay lam viéc x 08 gid = 160 gio lam viéc.
* Tong thoi gian thyc hién sau khi cit giam: 152 gid lam viéc
Thoi gian cit giam lan 1: 08 gio
Thoi gian cit giam lan 2: khdng
Téng s6 thoi gian cat giam 08 gid dat: 5 %. Dich vu cong truc tuyén: Toan trinh

Budéc th Trach nhi¢m Thoi gian| Biéu miu
" ?,\ e Pon vi thye hién n Noi dung thue hién g £ s
hién thuc hién 152 gio két qua

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

nhat).
T Am oh 2. Trudng hop hd so day du, quét (scan) va Mau
rung tam phuc vu N . N .
Buoce 1 . & , Ap ' "| Chuyén vién cap nhat, luu trit hd so vao phan mém va . 01, 02, 03,
hanh chinh cong P o P 04 gio
chuyén vé Phong chuyén moén. In phiéu tiép 04, 05, 06

nhan va hen tra két qua giao cho t6 chirc, ca
nhan.

3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim
PVHCC vé S& Du Lich (ky s6 gtri Buu dién
chuyén vé S&)
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Ho so:

Pon dé nghi cép bién hiéu dat tiéu chuan
phuc vu khach du lich (Méu s6 10 Phu lyc II
ban hanh kém theo Théng tu sd
06/2017/TTBVHTTDL ngay 15 thang 12
nam 2017);

Ban thuyét minh dap tng cac tiéu chuin
phuc vu khéch du lich.

S6 lwong hd so: 01 (bod)

- Xtr Iy, tham dinh ho so.

- Xac minh (néu c6).

- Niém yét, cong khai (néu c6).

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

Buéc 2 Elclﬁng Quan ly du Chuyén vién - Tham muu lanh dao S¢ thanh lap T tham 134 gio Mau (())52 0%,
| dinh.
- T6 chirc tham dinh thyc t€ tai co s6.
- Hoan thién hd so, du thao Quyét dinh.
- Chuyén bao céo Trudng phong xem xét.
. L - Xem xét ho so.
Buorc 3 E?ﬁng Quan ly du Truong phong - Ky nhay van ban trinh Lanh dao xem x&t, 04 gio Mau 04, 05

quyét dinh.
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- Xem x¢ét n01 dung, ky duyét ban hanh
Buéc 4 | Ban Lanh dao Lanh dao Quyét dinh. 06 gid | Mau 04, 05
- Chuyén bo phan Van thu.

B6 phéan Vin thu vao sé van ban, luu hd so
Buoc 5 | Van phong Van thu va x4c nhan trén phan mém. Gui ho so, két 04 gio Mau 04, 05
qué cho Trung tdm Phyc vy hanh chinh céng.

Trung tam Phuc vy hanh chinh cong thong
Buéc 6 | Trung tam PVHCC | Chuyén vién béo va tra két qua cho to chirc, c nhan. Két
thac trén phan mém.

Khong tinh | Mau 04, 05,
thoi gian 06.
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2. Tén thii tuc hanh chinh: Thi tuc cong nhén co sé kinh doanh dich vu dn udng dat tiéu chuan phuc vu khach du lich.
* Mi s6 TTHC: 1.004572.000.00.00.H42
* Tong thoi gian thuc hién TTHC theo quy dinh: 20 ngay lam viéc x 08 gid = 160 gio lam viéc.
* Tong thoi gian thue hién sau khi cat giam: 152 gid 1am viée
Thoi gian cat giam lan 1: 08 gio
Thoi gian cit giam lan 2: khdng
Téng s6 thoi gian cat giam 08 gid dat: 5 %. Dich vy cong truc tuyén: Toan trinh

Budc thuc Trach nhiém Thoi gian| Biéu miu
. Pon vi thuc hién i Noi dung thue hién g e i
hi¢n vl ) thuc hién ) 152 gio 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 chuc, ca
nhéan bd sung theo dang quy dinh 01 lan duy
nhat).

2. Truong hop hd so ddy du, quét (scan) va

: C s Ma
Buse 1 T}'ung ‘,[ﬁm Aphuc vu Chuyen vién cap rxlhefl‘[,A lu’u‘trﬁ: ho SfY Ve‘li) phan n.l;ém.\:é ) 0L 0 2}10 3
hanh chinh céng chuyén vé Phong chuyén mon. In phiéu tiép 04 gio 04. 05. 06

nhan va hen tra két qua giao cho to chirc, ca
nhan.

3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim
PVHCC vé S& Du Lich (ky s6 gui Buu dién
chuyén vé So)

Ho so:
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Pon dé nghi cap bién hiéu dat tiéu chuan phuc
vu khéach du lich (Mau s6 10 Phu luc II ban
hanh kém  theo Théng tu  sb
06/2017/TTBVHTTDL ngay 15 thang 12 nam
2017);

Ban thuyét minh dép tng céc tiéu chuan phuc
vu khach du lich.

S6 hrgng ho so: 01 (bo)

- 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).

Ph¢ an 1y d . e , Mau 02, 04,
Buoc 2 , ong Quan 1y du Chuyén vién - Tham muu lanh dao S¢ thanh 1ap T6 tham 134 gio au
lich . 05
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.
- Xem xét ho so.
Ph¢ an 1y d x
Buorc 3 1'c§ng Quan ly du Truong phong - Ky nhay van ban trinh Lanh dao xem xét, 04 gio Mau 04, 05
1

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

Buoc 4 Ban Lanh dao Lanh dao dinh. 06 gio Mau 04, 05
- Chuyén bo phan Van thu.
B6 phan Van thu vao s6 van ban, luu hd so va

Buoc 5 | Van phong Van thu x4c nhan trén phan mém. Guri ho so, két qua 04 gio Mau 04, 05
cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.
T tam Ph hanh chinh cong thong ba , x

, ) o rung fam Fhue v ant ciini cong thone 530 | hang tinh | Mau 04, 05,
Buoc 6 | Trung tam PVHCC Chuyén vién va tra két qua cho t6 churc, ca nhan. Két thuc thvi gian 06

trén phan mém.
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3. Tén thi tuc hanh chinh: Thi tuc cong nhin co sé kinh doanh dich vu thé thao dat tiéu chuan phuc vu khach du lich.
* Mi s6 TTHC: 1.004551.000.00.00.H42
* Tong thoi gian thuc hién TTHC theo quy dinh: 20 ngay lam viéc x 08 gid = 160 gio lam viéc.
* Tong thoi gian thuc hién sau khi cit giam: 152 gior lam viée
Thoi gian cat giam lan 1: 08 gio
Thoi gian cit giam lan 2: khdng
Téng s6 thoi gian cat giam 08 gid dat: 5 %. Dich vy cong truc tuyén: Toan trinh

Budc thuc Trach nhiém Thoi gian| Biéu miu
. Pon vi thuc hién . : : Noi dung thuc hién g e i
hi¢n T ) thuc hién 152 gio 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
nhan b6 sung theo ding quy dinh 01 1an duy
nhat).

2. Trudng hop hd so day du, quét (scan) va

\ \ 5 Mau
Bude I Tf'ung ‘,[ﬁm Aphuc vu Chuyén vién cap lehat’; 1u'u‘trﬁ’ ho SAO’ Vélf) phan l’I.l’(ém.\A/E‘I . 01 02, 03,
hanh chinh cong chuyén vé Phong chuyén mon. In phicu ti€p 04 gio 04 05. 06

nhan va hen tra két qua giao cho to chirc, ca
nhan.

3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tdm
PVHCC vé S¢ Du lich (ky s6 giri Buu dién
chuyén vé So)

Ho so gom:
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Pon dé nghi cap bién hiéu dat tiéu chuan phuc
vu khéach du lich (Mau s6 10 Phu lyc II ban
hanh kém  theo Théng tu  sb
06/2017/TTBVHTTDL ngay 15 thang 12 nam
2017);

Ban thuyét minh dap tmg cac tiéu chuin phuc
vu khach du lich.

S6 hrgng ho so: 01(bo)

- 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).

Buée 2 Elclﬁng Quanly du Chuyén vién - Tham muu lanh dao S& thanh lap T6 tham 134 gio Mau (())52 > 04,
' dinh.
- T6 chirc tham dinh thyc t€ tai co s6.
- Hodn thién hd so, du thao Quyét dinh.
- Chuyén bao céo Truong phong xem xét.
Phong Quan 1y du - Xem xet ho so. _ <
Buorce 3 lich Truong phong - Ky nhay van ban trinh Lanh dao xem xét, 04 gio Mau 04, 05
| quyéet dinh.
- Xem xét noi dung, ky duyét ban hanh Quyét
Buoc 4 Ban Lanh dao Lanh dao dinh. 06 gio Mau 04, 05

- Chuyén bo phan Van thu.
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B§ phan Van thu vao s6 van ban, luu ho so va

Buwoc 5 | Van phong Van thu xac nhan trén phan mém. Guri ho so, két qua 04 gio Mau 04, 05
cho Trung tam Phuc vu hanh chinh cong.
T tam Ph hanh chinh cong tho o x
, . o ,run‘(?, afn . ucqvu ar; C,m ?On‘(’i OnAg Khong tinh | Mau 04, 05,
Buoc 6 | Trung tam PVHCC Chuyén vién bdo va tra két qua cho to6 chuc, ca nhan. Két thivi o 06
i gian :

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 chuan phuc vu khach du lich.
* Mi s6 TTHC: 1.004503.000.00.00.H42
* Tong thoi gian thuc hién TTHC theo quy dinh: 20 ngay lam viée x 08 gio = 160 gid lam viéc.
* Tong thoi gian thyc hién sau khi cit giam: 152 gior lam viée
Thoi gian cat giam lan 1: 08 gio
Thoi gian cit giam lan 2: khdng
Téng s6 thoi gian cat giam 08 gid dat: 5 %. Dich vy cong truc tuyén: Toan trinh

Budc thue Trach nhiém Thoi gian| Biéu miu
) Don vi thue hién ) Noi dung thue hién g

hién thue hién 152 gior két qua

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

2. Truong hop hd so day du, quét (scan) va

5 N N Mau
Bude I Tf'ung ‘,[ﬁm Aphuc vu Chuyén vién cap lehat’; luu‘trﬁ’ ho Sf)' Vélf) phan rr.l;ém.\:é . 01 02, 03,
hanh chinh cong chuyén vé Phong chuyén mon. In phicu ti€p 04 gio 04 05. 06

nhén va hen tra két qua giao cho to chirc, ca
nhan.

3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim
PVHCC vé So Du Lich (ky sb giri Buu dién
chuyén vé So)

Ho so:
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Pon dé nghi cap bién hiéu dat tiéu chuan phuc
vu khéach du lich (Mau s6 10 Phu luc II ban
hanh kém  theo Théng tu  sb
06/2017/TTBVHTTDL ngay 15 thang 12 nam
2017);

Ban thuyét minh dap tng cac tiéu chuin phuc
vu khach du lich.

S6 hrgng ho so: 01(bo)

- 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).

Buée 2 Elclﬁng Quanly du Chuyén vién - Tham muu lanh dao S& thanh lap T6 tham 134 gio Mau (())52 > 04,
' dinh.
- T6 chirc tham dinh thyc té tai co so.
- Hoan thién ho so, du thao Quyét dinh.
- Chuyén bao céo Truong phong xem xét.
. L - Xem xét ho so.
Budc 3 E?ﬁng Quanlydu | g phong - Ky nh4y van ban trinh Lanh dao xem xét, 04 gio | MAu 04, 05

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

Buéc 4 | Ban Lanh dao Lanh dao dinh. 06 gio Mau 04, 05
- Chuyén bd phan Van thu.
B6 phan Vin thu vao s vin ban, luu hd so va

Buoc 5 | Van phong Van thu xac nhan trén phan mém. Guri ho so, két qua 04 gio Mau 04, 05
cho Trung tam Phuc vu hanh chinh cong.
T tam Ph hanh chinh céng thd N X

, A N ,run% a,m P ucqvu ar; ¢ ,m ?OngA OnA,g Khong tinh | Mau 04, 05,
Buoc 6 | Trung tam PVHCC Chuyén vién bao va tra két qua cho to6 chuc, cad nhan. Két thori gian 06

thic trén phan mém.
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5. Tén thii tuc hanh chinh: Thi tuc cong nhin co sé kinh doanh dich vu chim séc sirc khée dat tiéu chuin phuc vu khéch du lich.
* Mi s6 TTHC: 1.001455.000.00.00.H42
* Tong thoi gian thuc hién TTHC theo quy dinh: 20 ngay lam viéc x 08 gid = 160 gio lam viéc.
* Tong thoi gian thyc hién sau khi cit giam: 152 gior lam viée

Thoi gian cat giam lan 1: 08 gio
Thoi gian cit giam lan 2: khdng

Téng s6 thoi gian cat giam 08 gid dat: 5 %. Dich vy cong truc tuyén: Toan trinh

nhan va hen tra két qua giao cho to chirc, ca
nhan.

2. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim
PVHCC vé S& Du Lich (ky sé giri Buu dién
chuyén vé So)

Ho6 so gom:

Bu’o’,cAthl'rc Pon vi thue hién Trach nlll@m Noi dung thue hién Thoi g?‘fm Bliu matu
hi¢n vl ) thuc hién ) 152 gio két qua
1. Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong tiép
nhéan ho so, kiém tra, hudng dan (néu ho so
khong dat yéu cau thi huéng dan to chic, ca
nhén bd sung theo dang quy dinh 01 1an duy
nhat).
2. Truong hop hd S0 day du, qu?t (sc?n) va Miu
Bude I T}'ung ‘,[am Aphuc vu Chuyén vién cap I;Ihat’k lu'u‘tru: ho SAO’ Va? phan @fm .\A’/a ) 01 02, 03,
hanh chinh cong chuyén vé Phong chuyén moén. In phicu ti¢p 04 gio 04. 05, 06
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Pon dé nghi cap bién hiéu dat tiéu chuan phuc
vu khach du lich (Mau s6 10 Phu luc II ban
hanh  kém  theo  Théng tu  sb
06/2017/TTBVHTTDL ngay 15 thang 12 ndm
2017);

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

S6 hrgng ho so: 01 (bo)

- Xtr Iy, tham dinh h so.

- Xac minh (néu c6).

- Niém yét, cong khai (néu c6).

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

Ph¢ an 1y d e e : Mau 02, 04,
Buse2 | ;’ng Quanlydu o ven vien - Tham muu l3nh dao S¢ thanh 1ap Té thAm | 134 gio au 0
ic
' dinh.
- T6 chirc tham dinh thyc t€ tai co s6.
- Hoan thién ho so, du thao Quyét dinh.
- Chuyén bao céo Truong phong xem xét.
- Xem xét ho so.
Phon an ly d x
Buoc 3 lich g Quanly du Trudéng phong - Ky nhdy van ban trinh Lanh dao xem xét, 04 gio Mau 04, 05
1 .
| quyéet dinh.
- Xem xét noi dung, ky duyét ban hanh Quyét
Buoc 4 Ban Lanh dao Lanh dao dinh. 06 gio Mau 04, 05

- Chuyén bo phan Van thu.
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B6 phan Van thu vao s6 van ban, luu ho so va

Buoc 5 | Van phong Van thu x4c nhan trén phan mém. Guri ho so, két qua 04 gio Mau 04, 05
cho Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.
T tam Ph hanh chinh cong tho N X
, . N NS T C e Y AT PR PONE TOPS | Khong tinh | Miu 04, 05,
Buoc 6 | Trung tam PVHCC Chuyén vién bdo va tra két qua cho to6 chuc, ca nhan. Két thiri o 06
1 gian :

thic trén phan mém.
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*Trieong hop hé so qud han xi Iy, Trong thoi gian chdm nhat 1 ngay trude ngay hét han xit Iy co' quan gidi quyét TTHC ban
hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua chuyén sang Bé phdn TN&TKQ dé giri cho té chitc, cd nhdn

- Cac budc va trinh ty cong viéc co thé dwoc thay doi cho phu hop voi co cau 16 chirc va viéc phdn cong nhiém vu cu thé
ciia moi co quan, té chirc thudc hé thong hanh chinh nha nuwée

- Tong thoi gian phdn bé cho cdc budce cong viée khéng virot qud thoi gian quy dinh hién hanh ciia thi tuc nay.

BIEU MAU (Céc biéu mau str dung trong qua trinh thuc hién TTHC)
Ghi chi: Céac mau 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 ho so
Mau 03 Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
Mau 04 Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 Phiéu kiém so4t qua trinh giai quyét hod so
Mau 06 S6 theo ddi ho so

HO SO LUU
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Hb so luu trit gdm thanh phan & Mucl va Két qua thu tuc hanh chinh dugc luu tai Phong chuyén mén xtr Iy Hd so trong thoi gian 02
nam. Sau d6, chuyén hd so vé phong Luu trir ctia co quan dé luu trit theo quy dinh hién hanh.
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