333/QD-UBND 08/07/2021 10:09:52

QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THUQC PHAM VI CHUC NANG
QUAN LY NHA NUOC CUA SO DU LICH TiNH NINH BINH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6

/OP-UBND ngay

THU TUC HANH CHINH CAP TINH

Tong so6 thoi gian da cat giam trén tat ca cac quy trinh la: 84 gio

A. QUY TRINH TTHC PHAT SINH NHIEU HO SO

I. LINH VUC 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 viée x 8 gio = 120 gid lam viéc.

(Cdt giam 02 gi¢ thuec hign tai Sé Du lich). Téng theéi gian theec hién = 118 gior

/07 12021 cua Chu tich UBND tinh Ninh Binh)

Phu luc

5 ; i Thoi gian iéu ma
Bu’o’.cﬂ Pon vi thue hién Trach nl.1A1Qm Noi dung thue hién 5 B1e£u mad
thuc hién T : thuc hién : : : 118 gio két qua
1. Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tiép nhan
ho so, kiém tra, huong dan (néu ho so khong dat Mau
Buse 1 Trung tam phuc vu Chuvén vién yéu cau thi huong dan to chirc, ca nhan bo sung
hanh chinh céng y theo dung quy dinh 01 lan duy nhat). 04 gidy %i’ %?5’ %%’
2. Trudng hop ho so day du, quét (scan) va cap o
nhat, luu trit hd so vao phan mém va chuyén vé




Budc
thuc hién

Pon vi thue hién

Trach nhiém
thuc hién

NOi dung thue hién

Thoi gian
118 gio

Biéu mau
ket qua

Phong B0 tro tu phap. In phiéu tiép nhan va hen
tra két qua giao cho t6 chirc, ca nhan.

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

Ho so:

(1) Bon dé nghi cap thé husng dan vién du lich
noi dia (Phu luc IT ban hanh kém theo Thong tu sO
13/2019/TT-BVHTTDL ngay 25/11/2019):

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

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

Ban sao c6 ching thyuc bang tét nghiép trung
cap tro 1én chuyén nganh huéng dan du lich; hoic
ban sao c6 ching 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) Giay Chu’ng nhan suc khoe do co so 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 c& 3 cm x 4 cm.




Buoc

Pon vi thue hién

Trach nhiém

NOi dung thue hién

Thoi gian

Biéu mau

thuc hién thue hién 118 gio két qua
S6 lwgng ho so : 01 (bo).
- X1r 1y, tham dinh hd so.
- Xac minh (néu cé). i
Bute 2 ﬁlc’}‘l’ng Quan Iy du 1 o van vien - Niém yét, cong khai (néu c6). 52 gid 1\32“852’
' - 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 ly du \ . . .\ x
Buoc 3 lich S Y Truong phong - Ky nhay van ban trinh Lanh dao xem xét, quyét 04 gio Mau 04, 05
' dinh.
- Xem x¢ét n01 dung, ky duyét Van ban. . «
Buoc 4 | Ban Lanh dao Lanh dao , 06 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
Buéc 6 Egﬁng Quan 1y du Chuyén vién dan vién va giri két qua cho Tong cuc Du lich dé 44 gio Mau 04, 05

in the, gt két qua cho bd phan Van thu.




Buoc

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu mau

thue hién Don vi thwe hién thuc hién NOi dung thwe hién 118 giv két qua
A LA N7 i1 Ae A Mau 04, 05
Buéc7 | Van phong Vin thu Bo p‘han Ve,xn thli: gui két qua cho Trung tdm Phuc 04 gio
vu hanh chinh cong.
Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong thong bao va A x
Buée8 | Trung Tam PVHCC | Chuyén vién tra két qua cho t6 chirc, ca nhan. Két thic trén 'i?lg?gglt;?lh 1\(/)[;‘“0%4’

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.

(Cat giam 02 gi¢ thuec hign tai S Du lich). Téng theéi gian theec hién = 118 gio

PVHCC vé S6 Du Lich (ky s0 gui Buu dién
chuyén vé So)

Ho so:

(1) Pon dé nghi cap thé hudng dan vién du lich
quéc té (Phy lyc IT ban hanh kém theo Thong tu
sé 13/2019/TT-BVHTTDL ngay 25 thang 11
nam 2019);

i 3 i Thoi gian ié A
Bll’O’?Athl.l’C Pon vi thue hién Trach nl.ljgm NOi dung thue hién 8 Ble;u mad
hi¢n P : thuc hi¢n : 118 gior két qua
1. Trung tam Phyc vu hanh chinh cong ‘tiép
nhan ho so, kiérp tra, huong dgm (péu ho so
khong dat yéu cau thi huong dan t6 chuc, ca
nhén bo sung theo ding quy dinh 01 lan duy
nhat).
2. Truong h(_)’p‘h(*) so day du, quet (scan) va cap
nhat, luu trir ho so vao phan mém va chuyén vé
Phong chuyén mon. In phiéu ti€p nhan va hen Mau
3 A tra két qua giao cho td chuc, c4 nhan.
Buorc 1 Emﬂg ;]e}rr%p}}uc Ve Chuyén vién au ,g ) . 01, 02, 03,
anh chinh cong 3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tim 04 gio 04 05. 06




Budc thue
hién

Pon vi thue hién

Trach nhiém
thuc hién

NOi dung thue hién

Thoi gian
118 gior

Biéu mau
ket qua

(2) So yéu ly lich ¢6 xéc nhan cia Uy ban nhan
dan cap xa noi cu tra;

(3) Gidy chiing nhan stc khée do co s khdm
bénh, chira bénh cd tham quyen cap trong thoi
han khong qua 06 thang tinh dén thoi diém nop
hd so;

(4) Ban sao c6 ching thyc bang tot nghiép cao
dang tr¢ 1én chuyén nganh hudéng dan du lich;
hogc ban sao cd churng thuc bang tot nghiép cao
dang tro [én chuyén nganh khac va ban sao co
chang thyc chang chi nghiép vu hudéng dan du
lich quoc te;

(5) Gidy to chimg minh diéu kién vé trinh do
ngoai nQ:

Ban sao cO chiing thuc mot trong céc gidy to sau :
- Bang tét nghiép cao dang tro 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 tré 1én ¢ nudc ngoai
theo chuong trinh dao tao bang ngdn ngir chinh
thﬁ:c cua nudc so tai. Truong hop dugc dao tao
bang ngbn ngir khac vai ngdn ngit chinh thirc




Budc thue

Pon vi thue hién

Trach nhiém

NOi dung thue hién

Thoi gian

Bi¢éu mau

hién thuc hién 118 gior két qua
Clia nurdc S6 tai, can bo sung giay to chieng minh
ngdn ngtr dugc stir dung dé dao tao;
- Chtrng chi ngoai ngir bac 4 tré 1én theo Khung
nang lyc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam
hodc cd ching chi ngoai ngit dat muc yéu cau
theo quy dinh tai Phu lyc I Thong tu s0
13/2019/TT-BVHTTDL) con thoi han, do to
chure, co quan c6 tham quyen cap.
Vin bang, ching chi, gidy chung nhan do co sé
dao tao nuéc ngoai cap phai duoc cong nhan
theo quy dinh cia B Gido duc va Pao tao va
Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.
- 02 anh chan dung mau ¢& 3 cm x 4 cm.
S6 lwong ho so: 01(bo)
- Xtr Iy, tham dinh ho so.
- Xac minh (néu cé). 3
Bube 2 E?ﬁng Quanlydu | o van vien - Niém yét, cong khai (néu cd). 52 gidy l\gzu gs’

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

- Chuyén bao céo Trudong phong xem xét.




Budc thue

Pon vi thue hién

Trach nhiém

NOi dung thue hién

Thoi gian

Bi¢éu mau

hién thuc hién 118 gior két qua
Phong Quan Iy d - Xem xét h6 so.
. ong Quan ly du \ . .y x
Buoc 3 lich 8 Y Trudng phong - K):/ nhay van ban trinh Lanh dao xem xét, 04 gio Mau 04, 05
' quyét dinh.
- Xem xét n01 dung, ky duyét Van ban. N X
Buoc 4 Ban Lanh dao Lanh dao \ 06 gio Mau 04, 05
- Chuyén bd phan Van thu.
Bo phan Van th}r Vég s6 van b?ln, luq hd so va N
Budoc 5 Vian phong Van thu Xac nhan trén phan mém. Gui ho so, két qua cho 04 gio Mau 04, 05
chuyén vién thu 1y ho so.
. .1, Cap nhat két qua trén phan mém quan 1y hudéng
Budc 6 E};ﬁng Quanlydu | o van vien dan vién va gui két qua cho Téng cuc Du lich | 44 gio | Mau 04, 05
: dé in thé, gui két qua cho bd phan Van thu.
, Bo phan Van thu giri két qua cho Trung tim . Mau 04, 05
Buoc 7 Van phong Van thu Phuc vu hanh chinh cong. 04 gio
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong théng bao A x
Buéc8 | Trung Tam PVHCC | Chuyén vién va tré két qua cho b chirc, ca nhan. Két thac | ferong tinh |- Mau 04,
) thoi gian 05, 06.

trén phan mém.




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

To6ng thoi gian thuc hién TTHC: 10 ngay lam viéc x 08 gid = 80 gid.
(Cat giam 02 gi¢ thurc hign tai S¢ Du lich). Téng theéi gian theec hién = 78 gio

Bu’é’.cAthl.rc Pon vi thue hién Trach nl.ljém Noi dung thue hién Thot gian Biéu m%“
hi¢n o ; thuc hi¢n 78 gio két qua
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 t6 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 hod so vao phan mém va chuyén vé
Phong chuyén mon. In phiéu tiép nhan va hen Mau
, Trung tam phuc vu A tra két qua giao cho t6 chirc, ca nhan.
Buorc 1 \ A Chuyén vién L . . . 01, 02, 03,
hanh chinh cong 3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim 04 gio 04 05. 06

PVHCC ve So Du Lich (ky s6 gii Buu dién
chuyén vé So)

HO so"

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




Budc thue

Pon vi thuc hién

Trach nhiém

NoOi dung thue hién

Thoi gian

Biéu mau

hién thue hién 78 giov két qua
(2) 02 anh chan dung mau cd 3 cm x 4 cm;
(3) Ban sao co ching thyc gidy to lién quan dén
noi dung thay dbi trong trudong hop cap lai the
do thay dbi théng tin trén thé huong dan vién du
lich.
S6 lwgng hd so: 01 (bo)
- X1r 1y, tham dinh hd so.
- Xé&c minh (néu co). 5
Bude 2 Egﬁng Quanlydu | o van vien - Niém yét, cong khai (néu c6). 20gis | N 852’
' - Lay ¥ kién cac co quan, don vi (néu cd).
- Chuyén bao céo Trudng phong xem xét.
Phong Quan 1§ d - Xem xét ho so.
, on uan u 5 \ 5 X
Buoe3 | . o © g Truong phong - Ky nhdy van ban trinh Lanh dao xem xét, | 04gio | Mau 04,05
’ quyét dinh.
5 - Xem x¢ét n01 dung, ky duyét Van ban. , x
Buoce 4 Ban Léanh dao Lanh dao \ 06 gio Mau 04, 05
- Chuyén bd phan Van thu.
B6 phan Van th}r Vélg s6 véan b‘ém, luq hd so va N
Buoc 5 Van phong Van thu xac nhan trén phan mém. Gt ho so, két qua cho 02 gio Mau 04, 05

chuyén vién thu 1y ho so.

10




Budc thue

Pon vi thuc hién

Trach nhiém

NoOi dung thue hién

Thoi gian

Biéu mau

hién thuc hién 78 giov két qua
. s Cap nhat két qua trén phadn 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.
: N ; B¢ phan Vin thu g 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
Buéc8 | Trung Tam PVHCC | Chuyén vién va tré két qua cho té chirc, ca nhan. Két thac | <nond tinh |- Mau 04,
3 thot gian 05, 06.

trén phan mém.
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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 gio = 80 gio.
(Cat giam 02 gi¢ thurc hign tai S¢ Du lich). Téng theéi gian theec hién = 78 gio

5 3 i Thoi gian iéu ma
Bu’(r.cAthl.rc Pon vi thyue hién Trach nl.1A1gm Noi dung thue hién 8 Bliu mad
hi¢n o ; thuc hi¢n : : : 78 gio két qua

1. Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong tiép
nhén ho so, klem tra, huéng dan (neu ho 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 so day du, quét (scan) va
cap nhat, luu trit h6 so vao phan mém va

A huyén vé Phong chuyén mon. In phiéu tié Mau
. T tam ph A n chuy g chuy p p
Buoc I hgﬁﬂihe;%%@%%m Chuyén vién nhan va hen tra két qua giao cho to chuc, ca 04 oic 01, 02, 03,
nhan. g 1 04,05, 06

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

HO so:

(1) Pon d& nghi cap d6i thé huéng dan vién du
lich (Phu luc III ban hanh kém theo Thong tu

12



Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian
78 gio

Bi€éu mau
két qua

s& 13/2019/TT-BVHTTDL ngay 25 thang 11
nam 2019);

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

(3) Gidy chung nhan strc khoe do co s¢ kham
bénh, chita bénh ¢ tham quyen cap trong thoi

han khong quéa 06 thang tinh dén thoi diém nop
ho so;

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

(5) Ban sao co ching thyuc gidy chung nhan da
qua khéa cap 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.
S6 lwgng hd so: 01 (bo)

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

13




i 7 i Thoi gian ié A
Bll’O’?Athl.l’C Pon vi thyue hién Trach nl.lfem Noi dung thue hién 8 Ble;u mad
hi¢n o ; thuc hi¢n : : : 78 gio két qua
Phong Quan I§ d - Xem xét ho so.
. ong Quan ly du \ . . x
Buoc3 | . 8 Y Truong phong - Ky nhdy van ban trinh Lanh dao xem xét, 04 gio Mau 04, 05
' quyet dinh.
- Xem x¢ét n01 dung, ky duyét Van ban. N X
Buoc 4 Ban Lanh dao Lanh dao , g 06 gio Mau 04, 05
- Chuyén b phan Van thu.
Bo phén Van thu VélQ s6 van ban, luu hd so va N
Buoc 5 Van phong Van thu xac nhén trén phan mém. Guri 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 Ly X
Buoc® |y Chuyen vien Du lich dé in the, giri két qua cho bo phan Van | 10819 | Mau 04,05
thu.
, - _ Bo phan Vian thu giri két qua cho Trung tdm - Mau 04, 05
Buoc 7 Vian phong Van thu Phuc vy hanh chinh cong. 02 gio
Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong thong Al x
Buéc 8 | Trung Tam PVHCC | Chuyén vién bao va tra két qua cho t6 chuc, ca nhan. Két Kh(?r\g .tmh Mau 04,
tho1 gian 05, 06.

thuc trén phan mém.
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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 gio = 80 gio.
(Cdt giam 04 gi¢ thurc hign tai Sé Du lich). Téng theéi gian theec hién = 76 gio

BW('r.cAthl.rc Don vi thue hién Trach nl.1Aiém NOi dung thwe hi¢én Thot gian Biéu m%u
hién o ; thuc hién : 76 gior két qua
1. Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong tiép
nhén ho so, klem tra, huéng dan (neu 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 Iqlhélt,‘ luu trit hd so vao ph?m mém yé Miu
. Trung tdm phuc vu o chuyén vé Phong chuyén mon. In phiu tiép
Buoe I | 3ok ehinh cong Chuyen vien nhén va hen tra két qua giao cho t0 chitc, ca | o4 giy 01, 02, 03,
nhan. 8 04, 05, 06

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:

(1) Bon dé nghi cap Gidy phép kinh doanh
dich vu l&r hanh néi dia (Mau s6 04 Phu luc Il

15




Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian
76 giv

Bi€éu mau
két qua

ban hanh kém theo Théong tu s6 06/2017/TT-
BVHTTDL ngay 15 thang 12 nam 2017);

(2) Ban sao c6 chang thuc Giay ching nhan
dang ky doanh nghiép;

(3) Giay ching nhan ky quy kinh doanh dich
vu It hanh;

(4) Ban sao c6 chirng thuc quyét dinh bo nhiem
hoac hop dong lao dong giita doanh nghiép
kinh doanh dich vu I&r hanh véi 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 I hanh;
hoac ban sao c¢6 chang thuc bang tét nghiép
trung cap tré 1én chuy@n nganh khac phai va
ban sao c6 chuang thuc chuang chi nghiép vu
diéu hanh du lich néi dia. Van bang do co sé
dao tao nudc ngoai cap phai dugc cong nhan
theo quy dinh cua B Giao duc va Bao tao, B
Lao dong - Thuong binh va Xa hdi.

S6 lwgng hd so: 01 (bo)

16




Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian
76 giv

Bi€éu mau
két qua

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 Trudng phong xem xét.

58 gidy

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,
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 Vin thu.

06 gio

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. Gui ho so, két qua cho
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong.

04 gio

Mau 04, 05

17




Budc thue

Pon vi thuc hién

Trach nhiém

Noi dung thuc hién

Thoi gian

Bi€éu mau

hién thuc hién 76 giov két qua
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng thong A x

Buéc6 | Trung TAm PVHCC | Chuyén vién bio 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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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 ngay lam viéc x 08 gid = 40 gio.

(Cdt giam 04 gi¢ thurc hign tai Sé Du lich). Téng theéi gian theec hién = 36 gio

PVHCC ve So Du Lich (ky s6 gii Buu dién
chuyén vé So)

Ho so:

Bon dé nghi cap doi Gidy phép kinh doanh dich
vu [ hanh néi dia (Mau s6 05 Phuy luc 11 ban
hanh kém theo Thong tu so 06/2017/TT-
BVHTTDL ngay 15 thang 12 nam 2017);

5 A ié Thoi gian iéu ma
Bll’O’?Athl.l’C Pon vi thue hién Trach nl.lfem Noi dung thue hién s B1e£u mad
hi¢n o ; thuc hi¢n 36 giv két qua
1. Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong ‘tiép
nhén ho so, kiém tra, huong dan (néu ho so
khong dat yéu cau thi huong dan t6 chic, ca
nhén bd sung theo ding quy dinh 01 lan duy
nhat).
2. Truong hqp‘h(k) so day du, quet (scan) va cap
nhat, luu trir ho so vao phan mém va chuyén vé
Phong chuyén mon. In phiéu ti€p nhan va hen Mau
Bude 1 Tﬁ;ﬁﬁ ‘g}rﬁ] [h)}z%cnvu Chuyén vién tra két qua, giao cho to cthc, ca nhan. . 01, 02, 03,
g 3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tim 04 gio 04, 05, 06

19




Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

NoOi dung thue hién

Thoi gian
36 gio

Biéu mau
ket qua

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

Ban sao c6 chiing thuc Giay chang nhan diang
ky doanh nghiép.

Sb lwgng hé so: 01 (bo)

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).

- L4y y kién cac co quan, don vi (néu co).
- T6 chtrc tham dinh thyc té tai co so.

- Hoan thién hé so, du thao Quyét dinh.

- Chuyén bao céo Truong phong xem xét.

18 gid

Mau 02,
04, 05

Buwoc 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.

06 gid

Mau 04, 05
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5 3 i Thoi gian idu ma
Bu’(r.cﬂthl.rc Don vi thue hién Trach nl.1A1gm Noi dung thue hién 8 Bu:u mad
hién o ; thuc hién : : : 36 gio két qua
B6 phan Van th}I Vé\g s6 van b‘ém, lu'u, hd so va N
Buoc 5 Vian 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
Buéc6 | Trung TAm PVHCC | Chuyén vién va tré két qua cho td chirc, ca nhan. Két thac | <nond 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 gid = 40 gio.

(Cdt giam 04 gi¢ thuec hign tai Sé Du lich). Téng theéi gian theec hién = 36 gio

PVHCC vé So Du Lich (ky sb giri Buu dién
chuyén vé S0)

Ho so:

Pon dé nghi cap lai Gidy phép kinh doanh
dich vy It hanh noi dia (Mau s6 05 Phuy luc I
ban hanh kém theo Théong tu s6 06/2017/TT-
BVHTTDL ngay 15 thang 12 nam 2017).

S6 lwgng hd so: 01 (bo)

Bu’é’.cAthl.rc Pon vi thue hién Trach nl.ljém Noi dung thue hién Thoi gian Biéu m?lu
hi¢n o ; thuc hi¢n : : : 36 giv két qua
1. Trung tdm Phuc vu 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 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 Mau
, Trung tam phuc vu A nhan.
Buoc 1 hanh chinh cong Chuyen vien 3. In phiéu ban giao hd so tir Trung tim 04 gio %1'1’ %25’ %%’
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Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thue hién

Thoi gian
36 gio

Biéu mau
ket qua

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.

18 gid

Mau 02,
04, 05

Buwoc 3

Phong Quan 1y du
lich

Trudéng 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 xet ndi dung, ky duyét ban hanh
Quyé¢t dinh.

- Chuyén bo phan Van thu.

06 gio

Mau 04, 05

Buwoe 5

Van phong

Van thu

B6 phan Van thu vao s6 van ban, luu hd so va
xac nhan trén phan mém. Guri ho so, két qua
cho Trung tam Phuc vu hanh chinh cong.

04 gio

Mau 04, 05
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Budc thue

Pon vi thuc hién

Trach nhiém

Noi dung thue hién

Thoi gian

Bi¢éu mau

hién thuc hién 36 gio két qua
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thong Ao x

Buéc6 | Trung TAm PVHCC | Chuyén vién bo va tra két qua cho t chirc, cé nhan, Kot | fnong tinh - Mau 04,

thoi gian 05, 06.

thic trén phan mém.
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8. Tén thu tuc hanh chinh: Cép Gidy chirng nhan khoéa cip nhit kién thirc cho hwéng din vién du lich néi dia va hwéng din vién
du lich quoc te.

Ma s6 TTHC: 1.004605.000.00.00.H42
Téng thoi gian thuc hién TTHC: 10 ngay 1am viéc x 08 gio = 80 gid.

(Cdt giam 02 gi¢r thuc hign tai Sé Du lich). Téng theéi gian thec hién = 78 gio

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

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

5 3 i Thoi gian i A
Bu’(r&thl.rc Pon vi thue hién Trach nl.lf“l'm Noi dung thuc hién & Buzu mad
hién o ; thuc hién : : * 78 gior ket qua
Phong Quan 1y du Cong bd Ké hoach t6 chirc khoa cap nhat kién | Theo Ké
Buoce 1 lich 9 y Chuyén vién thee HDV du lich néi dia va HDV du lich | hoach timg
: quoc te. nam
1. Trung tam Phyc vy hanh chinh cong ‘tié'p
nhén ho so, kiém tra, huéng dan (néu ho so
khong dat yéu cau thi huong dan to chue, ca
nhan b6 sung theo ding quy dinh 01 lan duy
nhat).
\ X X , . \ Mau
, Trung tim phuc vu N 2. Trudong hop ho sg-ddy du, quet (scan) va
Buorc 2 hanh chinh can Chuyén vién cdp nhét, luu trir h6 so vao phan mém va - 01, 02, 03,
g chuyén vé Phong chuyén mén. In phicu tiép 24 gio 04, 05, 06

25




Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thue hién

Thoi gian
78 givy

Biéu mau
ket qua

Ho so:

Pang ky tham dv khéa cap nhat kién thtc cho
hudng dan vién du lich (Mau so6 13 Phuy luc 11
ban hanh kém theo Thong tu s6 06/2017/TT-
BVHTTDL ngay 15 thang 12 nam 2017).

Sb lwgng hé so: 01 (bo)

Buwoce 3

Phong Quan 1y du
lich

Chuyén vién

- X1r 1y, tham dinh hd so.

- Xac minh (néu cé).

- Niém yét, cong khai (néu c6).

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

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

40 gio

Mau 02,
04, 05

Buoc 4

Phong Quan ly 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 Van thu.

06 gio

Mau 04, 05
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5 3 i Thoi gian idu ma
Bu’(r.cﬂthl.rc Don vi thue hién Trach nl.1A1gm NOi dung thwe hién 8 Buzu mad
hién o ; thuc hién : : : 78 gior két qua
B6 phan Van thu vao s6 van ban, luu hd so va N
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 vu hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thong A x
Buéc7 | 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.

27




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 thu
du lich, can h¢ du lich, tau thiay lwu tra du lich).

Mai s6 TTHC: 1.004594.000.00.00.H42

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 30 ngay lam viée x 08 gio = 240 gio.

(Cdt giam 8 gi¢' thuc hign tgi S¢ Du lich). Tong thei gian thec hign = 232 gio

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

HO so:

Don déﬂgh} cbng nhan hang co so¢ luu tra du
lich (Mau s6 07 Phu luc 11 ban hanh kém theo

Bu’(’)’.cAthl.rc Don vi thue hién Trach nlfém Noi dung thue hién Thoi gian Biéu m%u
hién ’ thuc hién 232 gior két qua
1. Trung tam Phyc vu hanh chinh cong tiép
nhén ho so, klem tra, huéng dan (neu ho so
khong dat yéu cau thi huéng dan to chirc, ca
nhan bo sung theo dang quy dinh 01 1an duy
nhat).
2. Trudng hop hd so day du, quét (scan) va
cap Iqlhélt,‘ luu trit hd so vao ph?m mém yé Miu
. Trung tdm phuc vu o chuyén vé Phong chuyén mon. In phiu tiép
Buoe I | 3ok ehinh cong Chuyen vien nhén va hen tra két qua giao cho t0 chitc, ca | o4 giy 01, 02, 03,
nhan. g 04, 05, 06
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Budc thue

Pon vi thuc hién

Trach nhiém

Noi dung thue hién

Thoi gian

Bi¢éu mau

hién thue hién 232 gior két qua
Thong tu s6 06/2017/TT-BVHTTDL ngay 15
thang 12 nam 2017);
Ban tu danh gia chat luong cua co s¢ luu tra
du lich theo quy dinh trong tiéu chuan quoc gia
Ve Xeép hang co s¢ Iuu tru du lich;
Danh sach ngudi quan ly va nhan vién trong
co s0O luu tra du lich;
Ban sao c6 chung thyc van bang, ching chi,
gidy chitng nhan bdi dudng nghiép vu va gidy
chung nhan thoi gian lam viéc trong linh vuc
du lich cua nguoi quan ly, truéng b phan
trong co so luu tra du lich.
S6 lwong ho so: 01 (bd)
- X1r 1y, tham dinh h so.
- Xac minh (néu cé).
- Niém yét, cong khai (néu c6).
Bude 2 Egﬁng Quan 1y du Chuyén vién - Lay y kién cac co quan, don vi (réu co). 214 git h/cl)zu 852,

- Tham muu lanh dao S& thanh 1ap T thAm
dinh.

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

Pon vi thuc hién

Trach nhiém

Noi dung thue hién

Thoi gian

Bi¢éu mau

hién thuc hién 232 gior két qua
- Chuyén bao cdo Trudong phong xem Xét.
Phong Quan 1§ d - Xem xét ho so.
. ong Quan ly du \ . .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 x¢ét n01 dung, ky duyét Van ban. , N
Buoc 4 Ban Lanh dao Lanh dao , 06 gio Mau 04, 05
- Chuyén b 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 tdm Phuc vu hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thong N x
Buéc6 | Trung TAm PVHCC | Chuyén vién bo va tra két qua cho td 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 tu Trung tam
PVHCC v€ S¢ Du Lich (ky s6 gti 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

Blr(')'.cAthl.rc Pon vi thuc hién Trach nl.lAiém Noi dung thue hién Thoi gian Biéu m%“
hién T ; thuc hién : 240 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 t6 chirc, ca
nhan bo sung theo dang 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 Miu
. Trung tam phuc vu o chuyén vé Phong chuyén moén. 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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https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=110829&qdcbid=7649&r_url=danh_sach_tthc

Budc thue

Pon vi thuc hién

Trach nhiém

Noi dung thue hién

Thoi gian

Bi¢éu mau

hién thue hién 240 gio két qua
06/2017/TT-BVHTTDL ngay 15 thang 12
nam 2017);
Ban thuyét minh vé diéu kién céng nhan diém
du lich.
S6 lwong hd so: 01 (bo)
- X1r 1y, tham dinh hd so.
) - Xac minh (néu cé). y
, Phong K¢ hoach va N cn A A C s, . Mau 02,
Buorc 2 phét trién du lich Chuyén vién N}em ye‘f, cong khai (néu co). ’ 44 gio 04, 05
- Lay y kién cac co quan, don vi (néu co).
- Chuyén bao céo Truong phong xem xét.
- Xem xét ho so.
- Tham muu dé xuét Giam doc S¢ Du lich phé
Buse3 |PNongKehoachva |p o e g?r?/he t('Itlre]?:Zlﬁ) f;;acr;]doan tham dinn valich tham 80 gio Mau 02,
phit trién du lich g prong o e , q & 04, 05
- Tién hanh tham dinh va bao cao két qua tham
dinh trinh Lanh dao xem xét quyét dinh trinh
UBND tinh.
. « N - Xem xét noi dung, ky To trinh UBND tinh " Mau 02,
Buoc 4 Ban Lanh dao Lanh dao ra Quyé t dinh. 16 gio 04, 05
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Budc thue

Pon vi thuc hién

Trach nhiém

Noi dung thue hién

Thoi gian

Bi¢éu mau

hién thuc hién 240 gio két qua
- Chuyén bd phan Van thu.
- B4 phan Van thu’ vao s6 van ban, luu ho so va
) 5 . 5 x4ac nhan trén phan mém. . x
Budc 5 | Van phong Van thu N o 08 gio Mau 04, 05
- Gt ho so, to trinh lién thong t61 VP UBND
tinh.
- Tiép nhan hd so, phan loai, trinh 1anh dao va
Vin phone UBND cac cap c6 tham quyén phé duyét.
. , an phon .y " x
Buoc 6 UBND tinh tinh PHong - Chuyén hd so cho by phan Van thu VP 80 gio Mau 04, 05
UBND tinh vao s6 van ban, luu ho so. Gui két
qua té1 Van thu So 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 tdam Phuc vu hanh chinh cong thong Ao x
Buéc 8 | 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.
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2. Tén thi tuc hanh chinh: Céng nhan khu du lich cép tinh

M3i s6 TTHC: 1.003490.000.00.00.H42

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 60 ngay 1am viéc x 8 gio = 480 gio.

Ho so:

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

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

5 3 i Thoi gian iéu ma
Bu’(r.cﬂthl.rc Don vi thue hién Trach nl.1A1gm NOi dung thue hién 8 Buzu mad
hién o ; thue hién : : ; 480 gio két qua
1. Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tiép nhan
ho so, kiém tra, huong dan (nfu ho so khong dat
yéu cau thi huong dan t6 chire, ca nhan b6 sung
theo dung quy dinh 01 1an duy nhat).
2. Truong hop ho so day du, quét (scan) va cap
nhat, luu trir hd so vao phan meém va chuyén vé
Phong chuyén mon. In phiéu tiép nhan va hen tra
két qua giao cho to chtrc, ca nhan. .
, Trung tam phuc vu e 3.In phiéu ban giao h?) so tir Trung tam PVHCC Mau
Buoe I | soh ehinh cong Chuyen vien ve 8o Du Lich (ky so gii Buu dién chuyén ve | oy o 01, 02, 03,
So) 04, 05, 06
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Budc thue

Pon vi thuc hién

Trach nhiém

NOi dung thue hién

Thoi gian

Bi¢éu mau

hién thuc hién 480 gio két qua
S6 lwgng ho so: 01 (bo)
- X1r 1y, tham dinh hd so.
) - Xé&c minh (néu co). }
, Phong Ké hoach va N cn A A .4, N Mau 02,
Buorc 2 phét trién du lich Chuyén vién - N}em ye‘f, cong khai (néu co). , 80 gio 04, 05
- Lay y kién cac co quan, don vi (réu co).
- Chuyén bao céo Trudong phong xem xét.
- Xem xét ho so.
- Tham muu dé xuat Giam doc S¢ Du lich phé
Buge3 | hong Ke hoach v |p oo e gijr?/he g}?;nguplfggﬁ dodn tham dinh va fich tham a4 giy | Mau02
phét trién du lich &£ phong ok e , 7 & 04, 05
- Tién hanh tham dinh va bao céo két qua tham
dinh trinh Lanh dao xem xét quyét dinh trinh
UBND tinh.
- Xem xét nd1 dung, ky To trinh UBND tinh ra X
, ~ ~ 5t dinh .\ Mau 02,
Buoc 4 Ban Lanh dao Lanh dao Quyét dinh. 16 gio 04. 05

- Chuyén bo phan Van thu.
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Budc thue

Pon vi thuc hién

Trach nhiém

NOi dung thue hién

Thoi gian

Bi¢éu mau

hién thuc hién 480 gio két qua
- B6 phan Van (hu vao s6 van ban, luu hd so va
Buéce 5 | Vin phong Vin thu xac nhén trén phan mém. 08 gid | Mau 04, 05
- Giri h6 so, to trinh lién thong téi VP UBND tinh.
- Tiép nhan hd so, phén loai, trinh 1anh dao va
Viin phong UBND cac cap co tham quyeén phé duyét.
, . an phon . .y x
Buge6 | UBND tinh tinh phone - Chuyén ho so cho bd phan Van thw VP UBND | 120 gio | Mau 04, 05
tinh vao s6 van ban, luu ho so. Gui két qua téi
Van thu Sé Du lich.
- Bdo cao Lanh dao So. ) N
Budc 7 | Van phong Van thu o _ 08 gio Mau 04, 05
- Gui két qua to1 Trung tam Phuc vu HCC.
Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong thong bao A x
Buoc 8 Trung Tam PVHCC | Chuyén vién va tra ket qua cho t chirc, ca nhan. Két thuc trén ligg?ggit;?lh hc/)lguo(?,

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 hop doanh nghiép cham dit
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.

(Cdt giam 04 gi¢ thurc hign tai S¢ Du lich). Téng theéi gian theec hién = 36 gio

PVHCC ve So Du Lich (ky s6 gii Buu dién
chuyén vé So)

Ho so:

Théng bao cham dut hqat dong kinh doanh dich
vu [t hanh néi dia (Mau s6 06 Phuy luc 11 ban
hanh kém theo Thong tu so 06/2017/TT-
BVHTTDL ngay 15 thang 12 nam 2017);

i 7 i Thoi gian iéu ma
Bll’O’?Athl.l’C Pon vi thue hién Trach nl.lfem Noi dung thue hién s Ble;u mad
hi¢n thuc hién 36 givr két qua
1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong ‘tié'p
nhén ho so, kiém tra, huéng dan (néu hod so
khong dat yéu cau thi huong dan t6 chic, ca
nhan bd sung theo ding quy dinh 01 1an duy
nhat).
2. Truong hop. hd so day du, quét (scan) va cap
nhat, luu trir ho so vao phan mém va chuyén vé
Phong chuyén mon. In phiéu tiép nhan va hen Mau
Bude I Egﬁﬂi htiarl]rrrll Cgaluc vu Chuyén vién tra két qua, giao cho t0 chu‘c, ca nhan. . 01, 02, 03,
g 3. In phiéu ban giao ho so tir Trung tim 04 gio 04, 05, 06
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Budc thue

Pon vi thuc hién

Trach nhiém

NoOi dung thue hién

Thoi gian

Biéu mau

hién thue hién 36 gio két qua

Gidy phép kinh doanh dich vy I hanh noi dia
da duoc cap.
S6 lwgng hd so: 01 (bo)
- X1r 1y, tham dinh hd so.
- Xac minh (néu cé).
- Niém yét, cong khai (néu c6). )

Bubec 2 Egﬁng Quan 1y du |~ ven vien - Ly ¥ kién céc co quan, don vi (néu c6). 18 gio l\gj"‘ 852’
- T6 chirc tham dinh thuc té tai co so.
- Hoan thién hé so, du thao Quyét dinh.
- Chuyén bao céo Truong phong xem xét.

. o - Xem xét ho so.
Budc 3 Elclﬁng Quan- 1y du Truong phong - Ky nhay vén 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. 06 gio Mau 04, 05

- Chuyén bo phan Vin thu.
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Budc thue

Pon vi thuc hién

Trach nhiém

NoOi dung thue hién

Thoi gian

Biéu mau

hién thuc hién 36 gio két qua
B6 phan Van th}I Vé\g s6 van b‘ém, lu'u, hd so va
xac nhan trén phan mém. G ho so, két qua cho N
Buoc 5 Vién phong Van thu Trung tam Phyc vy hanh chinh cong va Ngan 04 gio Mau 04, 05
hang no1 Doanh nghiép ky quy dé thuc hién tra
tién ky quy cho doanh nghi¢p theo quy dinh.
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thong bao N x
Buéc6 | Trung TAM PVHCC | Chuyén vién va tré két qua cho td chirc, ca nhan. Két thac | <hond tinh ) Mau 04,
) thoi gian 05, 06.

trén phan mém.
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4.Tén thi tuc hanh chinh: Thu hdi gidy phép kinh doanh dich vu lit hanh ndi dia trong trwong hop 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 gid = 40 gio.

(Cdt giam 04 gi¢ thurc hign tai Sé Du lich). Téng theéi gian theec hién = 36 gio

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

Hb so:

Théng béo cham dut hoat dong kinh doanh
dich vu l&r hanh néi dia (Mau s6 06 Phu luc Il

BW('r.cAthl.rc Don vi thue hién Trach nl.1Aiém NOi dung thwe hi¢én Thot gian Biéu m%u
hién o ; thuc hién 36 gior két qua
1. Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong tiép
nhén ho so, klem tra, huéng dan (neu 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 Iqlhélt,‘ luu trit hd so vao ph?m mém yé Miu
. Trung tdm phuc vu o chuyén vé Phong chuyén mon. In phiu tiép
Buoe I | 3ok ehinh cong Chuyen vien nhén va hen tra két qua giao cho t0 chitc, ca | o4 giy 01, 02, 03,
nhan. 8 04, 05, 06
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Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian
36 giv

Bi€éu mau
két qua

ban hanh kém theo Théong tu s6 06/2017/TT-
BVHTTDL ngay 15 thang 12 nam 2017);

Giay phép kinh doanh dich vy Ii hanh noi 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
hoi gidy ching nhan ding ky doanh nghiép
hoac 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.

S6 lwong ho so: 01 (bd)

Buwoce 2

Phong Quéan ly 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).
- T6 chirc tham dinh thuc té tai co so.

- Hoan thién ho so, du thao Quyét dinh.

- Chuyén béo cdo Truong phong xem xét.

18 gid

Mau 02,
04, 05
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i : i Thoi gian ié A
Bll’O’?Athl.l’C Pon vi thyue hién Trach nl.lfem Noi dung thue hién 8 Ble;u mad
hi¢n o : thuc hi¢n : : : 36 giv két qua
Phong Quin 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. 06 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 Van phong Van thu hang noi Doanh nghiép k§ quy d 4 thuc 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,
thoi gian 05, 06.

thic trén phan mém.

42




5. Tén thii tuc hanh chinh: Thu hdi gidy phép kinh doanh dich vu lir 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 ngay lam viéc x 08 gid = 40 gio.

(Cdt giam 04 gi¢ thuc hign tai Sé Du lich). Téng theéi gian theec hién = 36 gio

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 cua Toa an vé viéc mé thu tuc
pha san;

i 7 ie Thoi gian ié A
Bll’O’?Athl.l’C Pon vi thye hién Trach nl.lfem Noi dung thue hién s Ble;u mad
hi¢n o ; thuc hi¢n : : : 36 gior két qua
1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong ‘tié'p
nhan ho so, kiérp tra, hudng dgm (péu ho so
khong dat yéu cau thi huong dan t6 chie, ca
nhan b6 sung theo ding quy dinh 01 1an duy
nhat).
2. Trudng hop ho so day du, quét (scan) va
cap nhat, luu trir hd so vao phan mém va X
, Trung tam phuc vu L chuyén vé Phong chuyén mon. In ph1eu tiép Mau
Buoc 1 3 . A Chuyén vién nhan va hen tra két qua giao cho t6 chire, ca . 01, 02, 03,
hanh chinh cong 04 gioy
nhan. 04, 05, 06
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Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi gian
36 gio

Bi€éu mau
két qua

Giay phép kinh doanh dich vy Iit hanh noi
dia da duoc cap.

Sb lwgng hé so: 01(bo)

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 cio Trudng phong xem xét.

18 gioy

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

Buwoc 4

Ban Lanh dao

Lanh dao

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

- Chuyén bo phan Van thu.

06 gid

Mau 04, 05
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i 7 i Thoi gian iéu ma
Bll’O’?Athl.l’C Pon vi thye hién Trach nl.lfem Noi dung thue hién s Ble;u mad
hi¢n o ; thuc hi¢n : : : 36 giv két qua
B0 phén Van thu vao gé van ban, luu hé,so va
xac nhan trén phan mém. Gui ho so, két qua
. < \ 9 cho Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong va . x
Buoc 5 Van phong Van thu Ngan hang noi Doanh nghiép ky quy dé thuc 04 gio Mau 04, 05
hién tra tién ky quy cho doanh nghi¢p theo
quy dinh.
Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong thong A x
Buéc6 | Trung TAm PVHCC | Chuyén vién béo 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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6. Tén thii tuc hanh chinh: Cip Gidy phép thanh lip 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

* Truwong hop 1: Cap Gidy phép thanh lap Vin phong dai dién tai Viét Nam ciia doanh nghiép kinh doanh dich vu lit hanh nwéc
ngoai trong trudng hop ndi dung hoat ddng ciia Vin phong dai dién phu hop véi cam két ciia Viét Nam trong cac diéu wéc quoc
té ma Viét Nam 13 thanh vién

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 07 ngay lam viée x 8 gid = 56 gio

Trach nhiém N A Thoi gian | Bjéu miu
cn” NOi dung thwe hién J .
thuc hién : 56 gio két qua

Bwée thuc

oA Pon vi thue hién
hl@n O 'y .

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 chic, ca
nhan bo sung theo dang quy dinh 01 1an duy
nhat).

2. Trudng hop hd so day du, quét (scan) va
Trung tim phuc vu L cap nhat, luu trit h6 so vao phan mém va
5 -~ - | Chuyén vién huvén vé Phe huven mé hidy ti&
hanh chinh cong chuyén vé Phong chuyén moén. In phiéu tiép
nhan va hen trd két qua giao cho t6 chuc, ca

nhan.

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

Buoc 1 )
04 gio

3. In phiép ban giao hd so tu Trung tam
PVHCC vé S¢ Du Lich (ky s6 gui Buu dién
chuyén vé So)
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Bwée thuc
hién

Pon vi thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thue hién

Thoi gian
56 gio

Biéu mau
ket qua

Ho so:

Pon dé nghi cip Gidy phép thanh lap Vin
phong dai dién (Mau MP-1 Phy luc ban hanh
kém theo Thong tu s6 11/2016/TT-BCT ngay
05 thang 7 ndm 2016) do dai dién c6 tham
quyén cta doanh nghiép kinh doanh dich vu I
hanh nuéc ngoai ky;

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

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

Ban sao bao céo tai chinh c6 kiém toan hoic
van ban xac nhan tinh hinh thuc hién nghia vu
thué hoic tai chinh trong nam tai chinh gan
nhat hoic gidy to c6 gié tri | tuong 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 caa doanh nghiép kinh doanh
dich vy I&r hanh nudc ngoai trong nam tai chinh
gan nhat;
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Bwée thuc
hién

Pon vi thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thue hién

Thoi gian
56 gio

Biéu mau
ket qua

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

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

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

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

Thanh phan hd so (ddi véi trudng hop ban sao
ho chiéu cia nguoi ding ddu Vin phong dai
dién 14 ngudi nudc ngoai) phai dich ra tiéng
Viét va chirng thuce theo quy dinh cua phéap luat
Viét Nam. Ban sao Gidy dang ky kinh doanh
hodc gidy to o gia tri tuong duong ctia doanh
nghiép kinh doanh dich vu lir hanh nudce ngoai
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Bwée thuc
hién

Pon vi thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thue hién

Thoi gian
56 gio

Biéu mau
ket qua

phai dugc co quan dai dién ngoai giao, co quan
l&nh su cia Viét Nam ¢ nude ngoai chirmng nhan
hoac hop phéap hoa l&nh su theo quy dinh caa
phap luat Viét Nam.

Sb lwgng hd so: 01 (bd)

Buwoce 2

Phong Quan 1y du
lich

Chuyén vién

- X1r 1y, tham dinh ho so.

- X&c 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.

38 gio

Mau 02,
04, 05

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 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.

06 gid

Mau 04, 05
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Bwée thuc

Trach nhiém

Thoi gian

Bi¢éu mau

hign Don vi thuc hién thue hién NOi dung thuc hi¢n 56 giv 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
Buéc6 | Trung TAm PVHCC | Chuyén vién béo va tra két qua cho td chirc, c4 nhan, Két | Fnong tinh - Mau 04,
thoi gian 05, 06.

thic trén phan mém.
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* Truong hop 2: Cap Giay phép thanh lap Vin phong dai dién tai Viét Nam ciia doanh nghiép kinh doanh dich vu lit hanh nuéc
ngoai trong truwong hop ndi dung hoat dong ciia Vin phong dai dién khong phu hop véi cam két ciia Viét Nam hoiic doanh
nghiép kinh doanh dich vu lir hanh nwéc ngoai khong thudc qudc gia, ving linh thé tham gia diéu wéc qudc té ma Viét Nam 1a
thanh vién.

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 13 ngay 1am viée x 8 gid = 104 gid

i 7 i Thoi gian ié A
Bll’O’?Athl.l’C Pon vi thyue hién Trach nl.lfem Noi dung thue hién 8 Ble;u ma
hién T ; thuc hién : ‘ : 104 gio két qua

1. Trung tdm 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 lan duy
nhat).

2. Truong hop hé so day du, quét (scan) va
cap nhat, luu trit hd so vao phan mém va

A chuyén vé Phong chuyén mon. In phleu tiép Mau
Buse ] | Trung tam phuc vu Chuyén vién nhan va hen tra két qua giao cho t6 chir, ca 01 02. 03
hanh chinh cong A 04 oi¢ ’ :
nhan. &9 | 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 cap Gidy phép thanh 13p Vin
phong dai dién (Mau MD-1 Phu lyc ban hanh
kém theo Thong tu s6 11/2016/TT-BCT ngay

o1



Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thue hién

Thoi gian
104 gio

Biéu mau
ket qua

05 thang 7 nim 2016) do dai dién c6 tham
quyén cua doanh nghiép kinh doanh dich vu I
hanh nuéc ngoai ky;

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

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

Ban sao b&o céo tai chinh cd kiém toan hoac
van ban xac nhan tinh hinh thyuc hién nghia vu
thué hosc tai chinh trong nam tai chinh gan
nhat hoac gidy to c6 gié 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 It hanh nuwdc 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) cia ngudi dimg dau Vin phong
dai dién;
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Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thue hién

Thoi gian
104 gio

Biéu mau
ket qua

Tai liéu vé dia diém dy kién dat tru so Vin
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 It hanh nuéc
ngoai c6 quyén khai thac, sir dung dia diém dé
dat tru s& Van phong dai dién;

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

Thanh phan hd so (ddi véi trudng hop ban sao
ho chiéu cua nguoi dung dau Vin phong dai
dién 13 nguoi nudc 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 cia doanh
nghiép kinh doanh dich vu lir hanh nudce ngoai
phai duoc co quan dai dién ngoai giao, co quan
l&nh su cua Viét Nam ¢ nude ngoai chirng nhan
hoac hop phéap hoa l&nh su theo quy dinh caa
phap luat Viét Nam.

S6 lwong hé so: 01 (bo)
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Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thue hién

Thoi gian
104 gio

Biéu mau
ket qua

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.

86 gio

Mau 02,
04, 05

Bwoc 3

Phong Quan 1y du
lich

Trudng phong

- Xem xét ho so.

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

04 gi10

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

Buwoce 5

Van phong

Van thu

B6 phan Van thu vao s6 van ban, luu ho so va
x4c nhan trén phan mém. Gui ho so, két qua cho
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong.

04 gio

Mau 04, 05
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Budc thue

Pon vi thuc hién

Trach nhiém

Noi dung thue hién

Thoi gian

Bi¢éu mau

hién thuc hién 104 gior két qua
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng thong A x

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

tho1 gian 05, 06.

thuc 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 viée x 08 gid = 40 gid.

PVHCC vé S¢ Du Lich (ky s0 gui Buu dién
chuyén vé So)

Ho so:

Pon dé nghi cap lai Gidy phép thanh Iap Van
phong dai dién (Mau MD-1 Phu lyc ban hanh
kém theo Thong tu s6 11/2016/TT-BCT ngay
05 thang 7 nam 2016) do dai dién c6 tham quyén

BW('r.cAthl.rc Don vi thue hién Trach nl.1Aiém Noi dung thue hién Thot gian Biéu m%u
hién o ; thuc hién : : : 40 gio két qua
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 dan to chuc, ca
nhan bd sung theo dang 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 mon. In phiéu tiép nhan va hen Mau
Buse ] | Trung tam phuc vu Chuyén vién tra két qua giao cho to chirc, ca nhan. 01 02 03
hanh chinh cong V. , N . . 04 gioy 1 ey U
3. In phi€u ban giao ho so tor Trung tim 04, 05, 06
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Budc thue
hién

Pon vi thue hién

Trach nhiém
thuc hién

NoOi dung thue hién

Thoi gian
40 gio

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 Diém 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 Théng tu sd 11/2016/TT-BCT ngay
05 thang 7 nam 2016) ;

Ban sao Gidy phép thanh lap Van phong dai
dién d3 duoc cap;

Tai lieu vé dia diém du Kién dat tru s& Van
phong dai dién noi chuyén dén, bao gom:

- Ban sao bién ban ghi nhé hoac thoa thuan thué
dia diém hodc ban sao tai liéu ching minh
doanh nghiép kinh doanh dich vu Ir hanh nudéc
ngoai ¢ quyén khai thac, sir dung dia diém dé
dat tru so Van phong dai dién;

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

S6 lwgng ho so: 01 (bo)
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Budc thue
hién

Pon vi thue hién

Trach nhiém
thuc hién

NoOi dung thue hién

Thoi gian
40 gio

Biéu mau
ket qua

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.

22 gidy

Mau 02,
04, 05

Bwoc 3

Phong Quan 1y du
lich

Trudng phong

- Xem xét ho so.

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

04 gio

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 gid

Mau 04, 05

Buwoce 5

Van phong

Van thu

B6 phan Van thu vao s6 van ban, luu ho so va
xac nhan trén phan mém. G ho so, két qua cho
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong.

04 gio

Mau 04, 05
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Budc thue

Pon vi thue hién

Trach nhiém

NoOi dung thue hién

Thoi gian

Biéu mau

hién thuc hién 40 gior két qua
Trung tim Phuc vu hanh chinh céng théng bao N x

Buéc6 | Trung TAm PVHCC | Chuyén vién va tré két qua cho td chirc, ca nhan. Két thac | <nond tinh ) Mau 04,

) thoi gian 05, 06.

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.

5 3 i Thoi gian iéu ma
Bu’(r.cﬂthl.rc Don vi thue hién Trach nl.1A1gm NOi dung thwe hién 8 Buzu mad
hién o ; thuc hién : : : 40 gio két qua

1. Trung tam Phyc vu hanh chinh cong tlep
nhan ho so, klem tra, huéng dan (neu hé so
khong dat yéu cau thi huéng dan t6 chuc, ca
nhan bd 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 phan mém va
chuyén vé Phong chuyén mén. In phleu tiép

A \ 2 /( 2 . A 4 14 Mau
, Trung tam phuc vu L nhan va hen tra két qua giao cho t6 chtrc, ca
Buoc 1 X o 7 7 | Chuyén vién ha . 01.02. 03
hanh chinh cong nnan. 04 gi¢ , UZ, 03,
g9 1 04, 05,06

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

Ho so:

Pon dé nghi cap lai Gidy phép thanh lap Vin
phong dai di¢n (Mau MD-2 Phu luc ban hanh
kém theo Thong tu s6 11/2016/TT-BCT ngqély
05 thang 7 nam 2016) do dai dién c6 tham
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Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

NOi dung thue hién

Thoi gian
40 gior

Biéu mau
ket qua

quyén cua doanh nghiép kinh doanh dich vu
[t hanh nuéc ngoai ky.
S6 lwgng hd so: 01 (bo)

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 hé so, du thao Quyét dinh.

- Chuyén bao céo Truong phong xem xét.

22 gidy

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

Buwoc 4

Ban Lanh dao

Lanh dao

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

- Chuyén bo phan Van thu.

06 gid

Mau 04, 05
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Budc thue

Pon vi thuc hién

Trach nhiém

NOi dung thue hién

Thoi gian

Bi¢éu mau

hién thuc hién 40 gior két qua
B6 phan Van thu‘vélo §6 van bén,‘ luu hé,SO va N
Buoc 5 Van phong Van thu xac nhan trén phan mém. Gui ho so, két qua 04 gio Mau 04, 05
cho Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong.
Trung tdm Phyc vy hanh chinh cong thong A x
Buéc6 | Trung TAm PVHCC | Chuyén vién béo 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 lip Vin phong dai dién tai Viét Nam ciia doanh nghiép kinh doanh dich vu
lir hanh nuwéc ngoai.

Mai s6 TTHC: 1.005161.000.00.00.H42

* Truwong hop 1: Piéu chinh Gidy phép thanh lap Vin phong dai dién tai Viét Nam ciia doanh nghiép kinh doanh dich vu lir
hanh nuwéc ngoai trong truwdong hop viée diéu chinh ndi dung hoat dong ciia Vin phong dai dién khong din dén Vin phong dai
dién c6 ndi dung hoat dong khong phu hop véi cam két cira Viét Nam hodc doanh nghiép kinh doanh dich vu lit hanh nwéc ngoai
khéong thudc qudc gia, ving linh thé tham gia diéu wéc qudc té ma Viét Nam 1a thanh vién.

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 5 ngay lam viée x 8 gio = 40 gid

tra két qua giao cho t6 chure, cd nhan.

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

Ho so:

i 3 ié Thoti gian iéu ma
Bll’O'f:Athl.l’c Pon vi thue hién Trach nl.1A1e_:m Noi dung thue hién 8 Ble;u mad
hién thuc hién 40 gio két qua
1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tiép
nhan ho so, kiérp tra, hudng dgn (péu ho so
khong dat yéu cau thi huong dan t6 chuc, ca
nhan bo sung theo dung quy dinh 01 lan duy
nhat).
. 2. Truong hop. hd so day du, quét (scan) va cap Mau
Buse ] | Trung tam phuc vu Chuyén vién nhét, lyu trit ho so vao phan mém va chuyén vé 01 02 03
hanh chinh cong 04 oic 1 ey U
Phong chuyén mon. In phiéu tiép nhan va hen g10 04. 05. 06
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Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thue hién

Thaoi gian
40 gio

Biéu mau
ket qua

DPon dé nghi diéu chinh Gidy phép thanh lap
Vin phong dai dién (Mau MD-3 Phuy lyc ban
hanh kém theo Thong tu sé 11/2016/TT-BCT
ngay 05 thang 7 ndm 2016) do dai dién c6 tham
quyén cua doanh nghiép kinh doanh dich vu li
hanh nudc ngoai ky;

C4c tai liéu chitng minh vé ndi dung thay doi,
cu thé:

- Trudng hop thay d6i tén goi hoic dia chi dit
tru s& caa doanh nghiép kinh doanh dich vu I
hanh nuéc 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 ngudi dung dau cua Vin
phong dai dién: Van ban cua doanh nghiép kinh
doanh dich vu lit hanh nudc ngoai cii/bd nhiém
nguoi ding dau mai cua Van phong dai dién;
ban sao ho chiéu hoic gidy chang minh nhan
dan hoic thé cin cudc céng dan (néu 1a nguoi
Viét Nam) hoic ban sao ho chiéu (néu 1a ngudi
nudc ngoai) cua ngudi dimg dau moi cua Van
phong dai dién; gidy to chirg minh nguoi ding
dau cii ctia Vian phong dai dién da thuc hién
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Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thue hién

Thaoi gian
40 gio

Biéu mau
ket qua

nghia vu thué thu nhap ca nhan dén thoi diém
thay ddi.

- Truong hop thay dia chi dat tru so cia Van
phong dai dién trong mét tinh, thanh phé truc
thuoc Trung wong: Ban sao bién ban ghi nho
hoic thoa thuan thué dia diém hoic ban sao tai
liéu chirng minh doanh nghiép kinh doanh dich
vy it hanh nuéc ngoai co quyén khai thac, sir
dung dia diém dé dat tru sé Van phong dai dién;
ban sao tai lieu vé dia diém du kién dat tru so
Van phong dai dién.

Ban chinh Gidy phép thanh lap Van phong dai
dién.

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 cd).

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

- Hoan thién hd so, du thao Quyét dinh.

- Chuyén béo cdo Truong phong xem xét.

22 gidy

Mau 02, 04,
05
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5 3 i Thoi gian iéu ma
Bu’(r.cﬂthl.rc Don vi thue hién Trach nl.1A1gm Noi dung thue hién 8 Bu:u mad
hién o ; thuc hién : : 40 gior két qua
Phe Quin 1§ d - Xem xét hd so.
. on uan u \ . .\ 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
Buéc 4 | Ban Lanh dao Lanh dao dinh. 06 gid | Mau 04, 05
- Chuyén bo phan Vin thu.
Bo phan Van thp: Vég s6 van b§1n, luq hd so va N
Budoc 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 tdm Phuc vu hanh chinh céng théng bao A x
Bu6e6 | Trung Tam PVHCC | Chuyén vién va tré két qua cho t6 chiic, c4 nhan. Két thic 'i?lg?gglta'lgh Ma“0064’ 05,

trén phan mém.
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* Truong hop 2: Piéu chinh Gidy phép thanh lap Vin phong dai dién tai Viét Nam ciia doanh nghiép kinh doanh dich vu lir
hanh nuéc ngoai trong trwdomg hop viée diéu chinh ndi dung hoat dong ciia Vin phong dai dién din dén Vin phong dai dién cé
ndi dung hoat ddng khong phii hop véi cam két ciia Viét Nam hoiic doanh nghiép kinh doanh dich vu lir hanh nwéc ngoai khong
thudc qudc gia, ving lanh thé tham gia diéu wéc quoc té ma Viét Nam 1a thanh vién.

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 13 ngay lam viée x 8 gid = 104 gid

PVHCC ve So Du Lich (ky s6 gii Buu dién
chuyén vé So)

Ho so:

Pon dé nghi diéu chinh Gidy phép thanh 13p
Vén phong dai dién (Mau MD-3 Phy luc ban
hanh kém theo Thong tu s6 11/2016/TT-BCT
ngay 05 thang 7 ndm 2016) do dai di¢n c6 tham

Bll’O’?Athl.l’C Pon vi thyue hién Trach nl.lfem Noi dung thue hién Thot glan B1e£u mad
hién T : thuc hién : 104 gio két qua
1. Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tiép
nhan hd so, k1em tra, huéng dan (neu hd so
khong dat yéu cau thi huéng dan t chirc, ca
nhan bd sung theo dang quy dinh 01 lan duy
nhat).
2. Truong hop ho so day du, quét (scan) va cp
nhat, luu trir ho so vao phén mém va chuyén vé
. Phong chuyén mon. In phiéu tiép nhan va hen Mau
Buse ] | Trung tam phuc vu Chuyén vién tra két qua giao cho to chirc, ca nhan. 01 02. 03
hanh chinh cong A 04 gioy ) Vi VO
3. In phleu ban giao hd so tur Trung tam 04, 05, 06
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Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thue hién

Thaoi gian
104 gio

Biéu mau
ket qua

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

Céc tai lieu ching 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 l&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

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thue hién

Thaoi gian
104 gio

Biéu mau
ket qua

thuoc Trung wong: Ban sao bién ban ghi nhg
hozc thoa thuan thué dia diém hoic ban sao tai
liéu ching minh doanh nghiép kinh doanh dich
vu lir hanh nuéc ngoai co quyén khai thac, sir
dung dja diém dé dat tru s& Vian 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.

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 cd).

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

- Hoan thién hé so, du thao Quyét dinh.

- Chuyén béo cdo Truong phong xem xét.

86 gid

Mau 02, 04,
05

Buwoce 3

Phong Quan 1y du
lich

Trudng phong

- Xem xét ho so.

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

04 gid

Mau 04, 05
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Budc thue

Pon vi thuc hién

Trach nhiém

Noi dung thue hién

Thaoi gian

Biéu mau

hién thuc hién 104 gior két qua

- Xem xét ndi dung, ky duyét ban hanh Quyét

Buoc 4 Ban Lanh dao Lanh dao dinh. 06 gio Mau 04, 05
- Chuyén bd phan Van thu.
B6 phan Van th}r Vég s6 van b‘ém, lu'q 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

Buée 6 | Trung TAm PVHCC | Chuyén vién va tré két qua cho t§ chitc, ca nhan. Két thic ﬁgg?gglt;?lh Ma“0064’ 05,

trén phan mém.
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10. Tén thii tuc hanh chinh: Gia han Gidy phép thanh ldp 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 ngay lam viéc x 08 gid = 40 gio.

PVHCC vé S¢ Du Lich (ky s6 giri Buu dién
chuyén vé S0)

Ho so:

Pon dé nghi gia han Giay phép thanh lap Vin
phong dai dién (Mau MD-4 Phy luc ban hanh
kém theo Thong tu sé 11/2016/TT-BCT ngay
05 thang 7 nim 2016) do dai dién c6 tham
quyén cua doanh nghiép kinh doanh dich vu I
hanh nudc ngoai ky;

Bu’(r.cﬂthl.rc Don vi thue hién Trach nl.1A1gm NOi dung thwe hi¢én Thotglan Buzu mad
hién o ; thuc hién : : : 40 gior két qua
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 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 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 Mau
Buoc 1 Trung tm phuc vy Chuyén vién nhan. A 3 01. 02. 03
hanh chinh cong 3. In phicu ban giao ho so tor Trung tam 04 gid 04’ 05’ 06’
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Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thue hién

Thoi gian
40 gio

Biéu mau
ket qua

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;

Ban sao bao céo tai chinh cé kiém toan hoic
van ban xac nhan tinh hinh thuc hién nghia vu
thué hoic tai chinh trong ndm tai chinh gan
nhat hoac gidy to c6 gié 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 hoic xac nhan, chiing minh sy ton tai
va hoat dong cua doanh nghiép kinh doanh
dich vu Iir hanh nudc ngoai trong nam tai chinh
gan nhat;

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

Thanh phan hd so s (2) phai dich ra tiéng Viét
va dugc co quan dai dién ngoai giao, co quan
l&nh su cua Viét Nam ¢ nudc ngoai ching
nhan hoac hop phap hoa lanh su theo quy dinh
ctia phap luat Viét Nam. Thanh phan hd so sb
phai dich ra tiéng Viét va chiang thuc theo quy
dinh phap luat Viét Nam.

S6 lwong ho so: 01 (bd)
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Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thue hién

Thoi gian
40 gio

Biéu mau
ket qua

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.

22 gidy

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,
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 Vin thu.

06 gio

Mau 04, 05

Buwoce 5

Van phong

Van thu

B6 phan Van thu vao s6 van ban, luu ho so va
xac nhan trén phan mém. Gui ho so, két qua cho
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong.

04 gio

Mau 04, 05
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Budc thue

Pon vi thuc hién

Trach nhiém

Noi dung thue hién

Thoi gian

Bi¢éu mau

hién thuc hién 40 gio két qua
Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng thong A x
Buéc6 | Trung Tam PVHCC | Chuyen vien béo va tra két qué cho to chirc, c4 nhan. Két fgg‘;‘gglt:lh Mauo%“’ 05,

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

Ma s6 TTHC: 1.001837.000.00.00.H42
Téng thoi gian thuc hién TTHC: 5 ngay lam viée x 08 gid = 40 gid.

5 3 i Thoi gian iéu ma
Bu’(r.cﬂthl.rc Don vi thue hién Trach nl.1A1gm NOi dung thwe hi¢n 8 Buzu mad
hién o ; thuc hién : : : 40 gior két qua

1. Trung tim Phuc vy hanh chinh céng tiép
nhéan hé so, kiém tra, huéng dan (néu hd so
khong dat yéu cau thi huéng dan t6 chirc, ca
nhan bo sung theo dang 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 mén. In phleu tiép

A ) 2 /( 2 M A 4 14 Mau
, Trung tam phuc vu L nhan va hen trd két qua giao cho t6 chuc, ca
Buoc 1 X o 7 7 | Chuyén vién ha . 01.02. 03
hanh chinh cong nnan. 04 oid , UZ, 03,
8191 04,05, 06

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

Ho so:

Théng béo vé viéc cham dat hoat dong Van
phong dai dién (Mau TB Phu luc ban hanh
kem 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 thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thue hién

Thoi gian
40 gio

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/ND- CP;

Ban sao vin ban cua 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 l1ap Vin phong dai
dién ma khong duoc Co quan cip Gidy phép
dong ¥ gia han) hoic ban sao Quyét dinh thu
hoi Giay phép thanh Iap Vin phong dai dién
ciia S¢ Du lich tinh Ninh Binh (di véi truong
hop bi thu hdi Giy phép);

Danh sé&ch chu no va sé ng chua thanh toan,
gom ca ng thué 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 Van phong dai dién cham
dut hoat dong tai mot tinh, thanh phé truc
thuoc Trung wong dé chuyén dia diém dit
try S& ciia Vian phong dai dién dén mot tinh,
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Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thue hién

Thoi gian
40 gio

Biéu mau
ket qua

thanh phd truc thudc Trung uong khéc, ho so
cham duat hoat dong Vén phong dai dién chi
bao gom céc thanh phan ho so so (1) va (5).

Sb lwgng hé so: 01 (bo)

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).
- To chirc tham dinh thuc té tai co so.

- Hoan thién hé so, du thao Quyét dinh.

- Chuyén bao céo Truong phong xem xét.

22 gidy

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,
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.

06 gid

Mau 04, 05
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Budc thue

Trach nhiém

Thoi gian

Bi¢éu mau

hi¢n Don vi thuc hién thue hién NOi dung thuc hi¢n 40 giv Két qui
B6 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 tdm Phuc vu 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 liﬂngglt;?lh Ma“0%4’ 05,

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

(Cdt giam 02 gi¢r thuc hign tai Sé¢ Du lich). Téng theéi gian thec hién = 78 gio

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

Ho so:

Pon dé nghj cap thé huéng dan vién du lich
tai diém (Phu luc Il ban hanh kém theo Théng

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

5 3 i Thoi gian idu ma
Bu’(r.cﬂthl.rc Don vi thue hién Trach nl.1A1gm Noi dung thwe hi¢én 8 Buzu mad
hién thuc hién 78 gior két qua
1. Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong tiép
nhan ho so, kiém tra, huéng dgm (péu ho so
khong dat yéu céu thi huong dan to chuc, ca
nhan b6 sung theo dung quy dinh 01 lan duy
nhat).
2. Truong hop hd S0 day du, quét (scan) va
cap r}hét,‘ luu trit hd so vao phan mf:m yé
chuyén v€ Phong chuyén moén. In phiéu tiép <
Trung tim phuc vu o nhén va hen tra két qua giao cho to chirc, ca Mau
Bude I | hanh chinh cong Chuy#n vién nhan. 0t g | 0L 0203,
04, 05, 06
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Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thue hién

Thoi gian
78 givy

Biéu mau
ket qua

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

Gidy chang nhan sic khoe do co s kham
bénh, chita bénh ¢ tham quyen cap trong thoi

han khong quéa 06 thang tinh dén thoi diém nop
hd so;

02 anh chan dung mau ¢ 3 cm x 4 cm.
S6 lwong hd so: 01 (bo)

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 ¥ kién céac co quan, don vi (néu cé).

- Tham muu t6 chue thi, tong hop két qua thi,
du thao Quyét dinh cap th¢ HDV DL tai diém.

- Chuyén bao céo Trudng phong xem xét.

16 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,
quyét dinh.

04 gid

Mau 04, 05
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Budc thue

Pon vi thuc hién

Trach nhiém

Noi dung thue hién

Thoi gian

Bi¢éu mau

hién thuc hién 78 gior két qua
) - Xem x¢ét nd1 dung, ky duyét Van ban. . 5
Buoc 4 Ban Lanh dao Lanh dao , 06 gio Mau 04, 05
- Chuyén bd phan Van thu.
Bd phan Van thy: vao s6 van ban, lu’q hd so va N
Buoc 5 Van phong Van thu xac nhén trén phan mém. Guri ho so, ket 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.
, - _ 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 tdm Phuc vu hanh chinh cong thong A x
Buéc8 | Trung TAm PVHCC | Chuyén vién bo va tra két qua cho td chirc, c4 nhan, Két | Fnong tinh - Mau 04,
thoi gian 05, 06.

thic trén phan mém.
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1. LINH VU'C DICH VU DU LICH KHAC
1. Tén thii tuc hanh chinh: Thii tuc cong nhén co sé kinh doanh dich vu mua sim dat tiéu chuin phuc vu khach du lich.
Mai s6 TTHC: 1.004580.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 20 ngay 1am viée x 08 gio = 160 gio.

(Cdt giam 08 gi¢r thuc hién tai Sé Du lich). Téng theéi gian theec hién = 152 gio

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

Ho so:

Pon dé& nghi cap bién hiéu dat tiéu chuan
phuc vu khach du lich (Mau s6 10 Phu luc Il

Bu’(’)’.cAthl.rc Don vi thue hién Trach nlfém Noi dung thue hién Thot gian Biéu m%u
hién thuc hién 152 gior 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 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 Miu
. Trung tdm phuc vu o chuyén vé Phong chuyén moén. In ph1eu tiép
Buoc I | s oo Chinh cong Chuyen vien nhan va hen tra ket qua giao cho t0 chiic, ca | g4 ois 01, 02, 03,
nhan. 8 04, 05, 06
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Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

NOi dung thue hién

Thoi gian
152 gio

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 khach du lich.

Sb lwgng hé so: 01 (bo)

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).

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

- Tham muu lanh dao S¢ thanh 1ap T6 tham
dinh.

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

- Chuyén bao céo Truong phong xem xét.

134 giod

Mau 02, 04,
05

Buwoce 3

Phong Quéan ly du
lich

Trudéng phong

- Xem xét ho so.

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

04 gid

Mau 04, 05
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5 3 i Thoi gian idu ma
Bu’(r.cﬂthl.rc Don vi thue hién Trach nl.1A1gm NOi dung thwe hi¢én 8 Buzu mad
hién o ; thuc hién : : : 152 gio két qua
- Xem xét ndi dung, ky duyét ban hanh Quyét
Buéc4 | Ban Lanh dao Lanh dao dinh. 06 gid | Mau 04, 05
- Chuyén bo phan Van thu.
B6 phan Van thu‘vélo gé van bén,‘ luu hé,so va N
Buoc 5 Van 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 tdm Phyc vu hanh chinh cong thong Al Lo x
Buoc 6 Trung Tam PVHCC | Chuyén vién béo va tra két qué cho t6 chirc, ca nhan. Két Iigg??gitizh Mauo()64, 05,

thiic 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.
M3 s6 TTHC: 1.004572.000.00.00.H42

Tong thoi gian thue hién TTHC: 20 ngay lam viée x 08 gio = 160 gio.

(Cat giam 08 gi¢r thurc hign tai S Du lich). Téng theéi gian theec hién = 152 gior

i 7 ie Thoi gian ié A
Bll’O’?Athl.l’C Pon vi thue hién Trach nl.lfem Noi dung thue hién 8 Ble;u mad
hi¢n o ; thuc hi¢n : : : 152 gior két qua

1. Trung tdm Phyc vu 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 hd so day du, quét (scan) va
cap nhat, luu trir hd so vao ph?m mém va
chuyén vé Phong chuyén mén. In phiéu tiép

Trung tAm phuc vu o nhan va hen tra két qua giao cho to chirc, ca Mau
Bude 1| hanh chinh cong Chuyén vién nhan. 04w | 01,02,03
819 | 04,05, 06

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 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 thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thue hién

Thoi gian
152 gior

Biéu mau
ket qua

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

Sb lwgng hé so: 01 (bo)

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 ldnh dao So thanh 1ap T6 thim
dinh.

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

- Chuyén bao céo Truong phong xem xét.

134 gidy

Mau 02, 04,
05

Buwoc 3

Phong Quan 1y du
lich

Trudéng phong

- Xem xét ho so.

- Ky nhay van 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.

06 gid

Mau 04, 05
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5 3 i Thoi gian idu ma
Bu’(r.cﬂthl.rc Don vi thue hién Trach nl.1A1gm NOi dung thwe hién 8 Buzu mad
hién o ; thuc hién : : : 152 gior két qua
B6 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 tdm Phuc vu hanh chinh cong thong A x
Bu6e6 | Trung Tam PVHCC | Chuyen vién bo va tra két qua cho t6 chirc, c4 nhan. K&t fggﬂ‘ggf&'lgh Mauo%“’ 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 1am viée x 08 gio = 160 gio.

(Cdt giam 08 gi¢r thuc hién tai Sé Du lich). Téng theéi gian theec hién = 152 gior

Trach nhiém A - Thoi gian | Bjéu miu
cn” NOi dung thwe hién ) .
thuc hién : : : 152 gior két qua

Budc thue

oA Pon vi thuc hién
hlgn O 'y .

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 chuc, ca
nhan bo sung theo dang quy dinh 01 1an duy
nhat).

2. Trudng hop hd so day du, quét (scan) va
cap nhat, luu trit h6 so vao phan mém va
chuyén vé Phong chuyén moén. In phi€u tiép

Trung tim phuc vu _ nhan va hen tra két qua giao cho to chirc, ca Mau
' * | Chuyén vién nhan.

hanh chinh céng 04 gic 01, 02, 03,
3. In phiéu ban giao hd so tr Trung tim 04, 05, 06
PVHCC vé S¢ Du Lich (ky s6 giri Buu dién
chuyén vé S&)

Buwoc 1

Ho so:

Pon dé nghi cip bién hiéu dat tiéu chuan phuc
vu khéch du lich (Mau sb 10 Phu luc 1l ban
hanh kém theo Théng tu sb 06/2017/TT-
BVHTTDL ngay 15 thang 12 nam 2017);
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Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thue hién

Thoi gian
152 gior

Biéu mau
ket qua

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

Sb lwgng hé so: 01(bd)

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 ldnh dao So thanh 1ap T6 thim
dinh.

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

- Chuyén bao céo Truong phong xem xét.

134 gidy

Mau 02, 04,
05

Buwoc 3

Phong Quan 1y du
lich

Trudéng phong

- Xem xét ho so.

- Ky nhay van 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.

06 gid

Mau 04, 05
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Budc thue

Trach nhiém

Thoi gian

Bi¢éu mau

hi¢n Don vi thuc hién thue hién NOi dung thuc hi¢n 152 gir Két qué
B6 phan Van th}x Vélq 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 vy hanh chinh cong.
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong thong A x
Buée 6 | Trung TAm PVHCC | Chuyén vién bdo va tra két qua cho té chirc, ca nhan. Két fggﬂ‘ggf&'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 chuan phuc vu khach du lich.
Ma s6 TTHC: 1.004503.000.00.00.H42
Téng thoi gian thuc hién TTHC: 20 ngay 1am viée x 08 gio = 160 gio.

(Cdt giam 08 gi¢r thuc hién tai Sé Du lich). Téng theéi gian theec hién = 152 gior

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

Hb so:

Pon dé nghi cap bién hi¢u 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);

5 3 i Thoi gian iéu ma
Bu’(r.cﬂthl.rc Don vi thue hién Trach nl.1A1gm Noi dung thwe hi¢én 8 Buzu mad
hién thuc hi¢n 152 gior két qua
1. Trung tam Phyc vy hanh chinh cong tiép
nhan ho so, kiém tra, huéng d@n (péu ho so
khong dat yéu céu thi huong dan to chir, ca
nhan b6 sung theo dung quy dinh 01 lan duy
nhat).
2. Truong hop hd S0 day du, quét (scan) va
cap r}hét,‘ luu trit hd so vao phan mf:m yé
chuyén v€ Phong chuyén moén. In phiéu tiép <
Trung tim phuc vu o nhén va hen tra két qua giao cho to chirc, ca Mau
Buoc 1 hanh chinh cong Chuyén vién nhan. 04 it 01, 02, 03,
04, 05, 06
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Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thue hién

Thoi gian
152 gior

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

- 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 ldnh dao So thanh 1ap T6 thim
dinh.

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

- Chuyén bao céo Truong phong xem xét.

134 gidy

Mau 02, 04,
05

Buwoc 3

Phong Quan 1y du
lich

Trudéng phong

- Xem xét ho so.

- Ky nhay van 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.

06 gid

Mau 04, 05
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5 7 i Thoi gian iéu ma
Bu’(r.cﬂthl.rc Don vi thue hién Trach nl.1A1gm NOi dung thwe hién 8 Buzu mad
hién o ; thuc hién : : : 152 gior ket qua
B6 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 lig?y?gglt;zh Mauo%“’ 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 viée x 08 gio = 160 gio.
(Cat giam 08 gi¢ thuec hign tai S Du lich). Téng theéi gian theec hién = 152 gior

Budc thue
hién

7 i Thoi gian ié A
Trach nhiém Noi dung thue hién g Biéu mau

Pon vi thuc hi¢n thye hién 152 gior két qua

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

2. Trudng hop hd so day du, quét (scan) va
cap nhat, luu trit h6 so vao phan mém va
Trung tdm phuc vu N chuyén vé Phong chuyén mon. In phiéu tiép

s P * | Chuyén vién han va h * kbt qud oiao cho to chitc. o4
hanh chinh céng nhan va hen tra ket qua giao cho to chuc, ca
nhan.

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

Buoc 1 )
04 gio

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:

Bon dé nghi cap bién higu dat tiéu chuan phyc
vu khach du lich (Mau s6 10 Phu luc Il ban
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Budc thue
hién

Pon vi thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thue hién

Thoi gian
152 gior

Biéu mau
ket qua

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

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

Sb lwgng hé so: 01 (bo)

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).

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

- Tham muu lanh dao S& thanh 1ap T6 tham
dinh.

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

- Chuyén bao céo Truong phong xem xét.

134 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,
quyét dinh.

04 gid

Mau 04, 05
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Budc thue

Pon vi thuc hién

Trach nhiém

Noi dung thue hién

Thoi gian

Bi¢éu mau

hién thuc hién 152 gior két qua

- Xem xét ndi dung, ky duyét ban hanh Quyét
dinh. 3

Buoc 4 Ban Lanh dao Lanh dao i Chuyén b6 phan Van thu. 06 gio Mau 04, 05
B6 phan Van th}I Vélg s6 van b;’tn, lu'q hd so va N

Budoc 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 tdm Phuc vu hanh chinh cong thong A x

Bu6e6 | Trung Tam PVHCC | Chuyen vién bo va tra két qua cho t6 chirc, cd nhan. K&t fggﬂ‘ggf&'lgh Mauo%“’ 05,

thic trén phan mém.
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*Truong hop ho so qud han xi Iy, T rong thoi gian chdm nhdt 1 ngay truée ngay hét han xur ly co quan gidi quyét TTHC ban
hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua chuyen sang Bo phan TN&TKQ dé gui cho t6 chike, 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 thudc hé thong hanh chinh nha mede

- Téng thoi gian phdn bé cho cdc budc cong viée 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 v€ phong Luu trit cua co quan dé€ luu trit theo quy dinh hién hanh.
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