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

TINH HA TINH DPoc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: 1931/QP-UBND Ha Tinh, ngay 23 thang 6 nam 2020
QUYET PINH

Vé viéc cong bd Danh muc va Quy trinh ngi bg tha tuc hanh chinh thugc
tham quyén giai quyét cia Sé Vin héa, Thé thao va Du lich tinh Ha Tinh

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Can cir Lugt Té chire Chinh quyén dia phirong ngay 19/6/2015;

Can ctr Nghi dinh sé 63/2010/NP-CP ngay 08/6/2010 czia Chinh phai vé kiém
soat thi tuc hanh chinh; Ngh; dinh sé 92/2017/NB-CP ngay 07/8/2017 cua Chinh
phui Vé sita doi, bé sung mét sé diéu cua cac Nghi dinh lién quan dén kiém soét
thu tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngdy 23/4/2018 ciia Chinh phii vé
thiee hién co ché mét cira, mét civa lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh hinh;

Can cir Théng tw so 02/2017/TT-VPCP ngay 31/10/2017 cia Vin phong
Chinh phu hwéng dan vé nghiép vu kiém soét th tuc hanh chinh;

Can cir Thong tw sé 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 ciia Bé trudng,
Chui nhiém Van phong Chinh phit huedng dan thi hanh mét sé6 quy dinh cia Nghi
dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phii vé thuc hién co ché mét
cira, mot cira lién théng trong gidi quyét thii tuc hanh hinh;

Theo dé nghi cia S¢ Vin héa, Thé thao va Du lich tgi Van bdn sé
670/SVHTTDL-VP ngay 16/6/2020.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bb kém theo Quyét dinh ndy Danh muc va Quy trinh noi bo
8 (tam) thi tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét ctia S& Vin hoa, Thé thao
va Du lich tinh Ha Tinh.

Piéu 2. Giao S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich chu tri, phéi hop voi Van phong
Poan PBQH, HDND, UBND tinh va cic co quan, don vi lién quan can cir Quyét
dinh nay xay dung quy trinh dién tir giai quyét tha tuc hanh chinh trén Hé thng
thdng tin Dich vu cong truc tuyén caa tinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ban hanh; thay thé cac thu tuc
c6 sb tht tu 2, 3, 4, 14, 15, 16, 17, 18 thudc linh vuc Du lich, ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 3062/QD-UBND ngay 16/9/2019 cua UBND tinh vé viéc cong bd
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Danh muyc va Quy trinh ndi bd thi tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét cua
S& Van hoa, Thé thao va Du lich tinh Ha Tinh.

Piéu 4. Chanh Vin phong Poan DPBQH, HPND va UBND tinh; Giam ddc
c4c so; Thu trudng cac ban, nganh cip tinh; Gidm ddc: Trung tdm Thong tin -
Cong béo - Tin hoc, Trung tAm Phuc vu hanh chinh céng tinh; Chu tich UBND
cac huyén, thanh phé, thi x4 va céc t6 chirc, ca nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: KT. CHU TICH
-NhuBieud; PHO CHU TICH
- Cyc Kiém soat TTHC, VPCP; ¢
- Chu tich, cac PCT UBND tinh;
- PVP Tréan Tuan Nghia;

- Trung tdm PVHCC tinh;

- Trung tm TT-CB-TH tinh;

- Luu: VT, PCi.

e




UY BAN NHAN DAN

TINH HA TINH

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

DANH MUC VA QUY :I'RiNvH Nv(:)l BO THU TUC HANH CHINH THUOQC T[—I&M QUYEN
GIAl QUYET CUA SO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH TINH HA TINH
(Ban hanh kém theo Quyér dinh so 1931/0D-UBND ngay 23/6/2020 cua Chu tich UBND tinh Ha Tinh)

TT

Tén tha tuc
hanh chinh

Thoi han
giai quyét

Pia diém
thwc hién

Phi, I¢ phi
(néu co)

Can cir phap ly

Cap Gidy phép kinh
doanh dich vu & hanh
noi1 dia

07 ngay lam viéc ké
tr ngay nhan da ho
so hop €.

Nhu trén

_1.500.000
dong/giay phép

- Luat Du lich nam 2017.

- Thong tu s6 06/2017/TT-BVHTTDL
ngay 15/12/2017 cua B0 trwong Bo Vian
hoa, Thé thao va Du lich quy dinh chi tiét
mot s6 diéu caa Luat Du lich.

- Thong tu s6 13/2019/TT-BVHTTDL
ngay 25/11/2019 cua B0 truong Bo Vin
hoa, Thé thao va Du lich sira doi bo sung
mot s6 diéu Théong tu sd 06/2017/TT-
BVHTTDL ngay 15/12/2017 cua Bo
truong Bo Vin hoa, Thé thao va Du lich
quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat Du
lich.

- Thong tu sé 35/2020/TT-BTC ngay
05/5/2020 cua B trueong Bo Tai chinh Quy
dinh muc thu, nop phi tham dinh cap Giay
phép kinh doanh dich vy lir hanh qudc té,
Giay phép kinh doanh dich vu lir hanh noi




T Tén thi tuc Thoi han Pia diém Ph, I¢ phi Ciin etk phép Iy
hanh chinh giai quyet thuc hién (néu co)
dia; phi tham dinh cap thé huéng dan vién
du lich.
Cap d6i Gidy phép | 04 ngay lam viéc ké .
2| kinh doanh dich vy It | tr ngay nhan du hé | Nhwwen | 1000000 Nhu trén
hanh néi dia so hop 12. Ongrgiay phep
Cap lai Gidy phép | 04 ngay lam viéc ké N
3 | kinh doanh dich vu Iit | tir ngay nhan du hd | Nhu trén 750.000 dong/giay Nhu trén
hanh noi dia 50 hop 1&. phép
- Luat Du lich nam 2017.
- Nghi dinh s6 168/2017/ND-CP ngay
31/12/2017 caa Chinh pha quy dinh chi tiét
thi hanh mot s diéu caa Luat Du lich.
- Thong tu s6 06/2017/TT-BVHTTDL
7 ngay 15/12/2017 cua B0 truong Bo Vin
£ o = | 13 ngay lam viéc ké hoa, Thé thao va Du lich quy dinh chi tiét
4 Slaerr’] thﬁcﬁzﬁgg tga” tr ngay nhan da hd | Nhutrén | 325.000 ddng/thé | mot sb didu cia Luat Du lich.
: so hop 18. - Thong tu s 35/2020/TT-BTC ngay
05/5/2020 cua B truedong Bo Tai chinh Quy
dinh muc thu, nop phi tham dinh cap Giay
phép kinh doanh dich vy lir hanh qudc té,
Giay phép kinh doanh dich vu lit hanh noi
dia; phi thim dinh cp thé huéng dan vién
du lich.
£ o ~ | 13 ngay lam viéc ké
5 |Cap The hudng dan| "oy nhan da hé | Nhutrén | 325.000 ddng/the Nhu trén

vién du lich noi dia

so hop I¢€.




T Tén thi tuc Thoi han Pia diém Ph, I¢ phi Ciin etk phép 1§
hanh chinh giai quyet thuc hién (néu co)
325.000 dong/thé
huéng dan vién du
Cép lai The hud 08 ngay lam viéc ké Ii}(l:h ’quég:té hg?céhé
ap lai Thé huong |, 2. A e X . wéng dan vién du .
6 d&n vién du lich 2:, Eggylénhan du ho | Nhu trén lich néi‘dia; Nhu trén
T 100.000 dong/thé
huéng dan vién du
lich tai diém.
£ e ~_ | 07 ngay lam viéc ké
7 |Cap The hudng dan . ooy nhan di hd | Nhwrtrén | 100.000 déng/the Nhu trén
vién du lich tai diém .
so hop I¢€.
((Jl:a;:lrl]3 v(iiéor: dTJhI?cI:uéig?: 08 ngay lam vi¢c ké )
8 : tur ngay nhan da ho | Nhu trén 325.000 dong/th¢ Nhu trén

té, thé huéng dan vién
du lich ndi dia

so hop €.
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PHAN I1. QUY TRINH NOI BQ THU TUC HANH CHINH

1. C4p Giay phép kinh doanh dich vu lit hanh néi dia

KY HIEU QUY TRINH QT.QLDL.01

NQI DUNG QUY TRINH

2.1

Piéu kién thuc hién TTHC:

- Ladoanh nghiép duoc thanh lap theo quy dinh cua phap luat vé doanh nghiép

- Ky quy kinh doanh dich vu It hanh néi dia tai ngan hang

- Ngudi phu trach kinh doanh dich vu lit hanh phai tét nghiép cao dang tro 1én
chuyén nganh vé lix hanh; truong hop tot nghiép cao dang tro 1én chuyén nganh
khéac phai ¢ ching chi nghiép vu diéu hanh du lich noi dia.

2.2

Céch thirc thuc hién TTHC:

- Thyc hién truc tiép tai Trung tm Phuc vu hanh chinh céng tinh.
- Qua Bl}:u dien.
- Qua Cong Dich vu cong.

2.3

Ban Ban

Thanh phan hé seo, bao gom: chinh | sao

DPon dé nghi cap gidy phép kinh doanh dich vu 1i hanh noi dia,
theo mau BM.QLDL.01.01

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

Gidy chung nhan ky quy kinh doanh dich vy lir hanh X

Ban sao c¢6 chimg thuc Quyét dinh bo nhiém hoic hop dong lao
dong gitra doanh nghiép kinh doanh dich vu I hanh véi nguoi X
phu trach kinh doanh dich vu It hanh

Ban sao c¢6 chimg thuc vin bang, chimg chi cia nguoi phu trach
kinh doanh dich vu Iir hanh theo quy dinh tai muc 2.1

* Luu ¥ khi ndp hé so-

+ Néu ndp ho so truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh truong hop
yéu cdu ban sao thi kém theo ban goc dé doi chiéu;

+ Néu ndp ho so qua Cong Dich vu cong thi quét (Scan) ter ban chinh;

+ Néu ngp ho so qua duwong buu dién thi nop ban sao co chitng thuc cua co quan
c6 tham quyén.

2.4

S6 lwong hd so: 01 bo

2.5

Thoi han giai quyét: 07 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1é




2.6 | Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: Trung tm Phuc vu
hanh chinh céng tinh Ha Tinh

2.7 | Co quan thuc hign: S¢ Vin hoa, Thé thao va Du lich
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S¢ Vian hoa, Thé thao va Du lich
Co quan dugc uy quyen: Khong
Co quan phoi hgp: Khong

2.8 | Poi twong thwc hién TTHC: T6 chuc, ca nhan.

2.9 | Két qua giai quyét TTHC: ‘
Giay phép kinh doanh dich vu lir hanh ndi dia hoac Vin ban thong bao khong du dicu
kién cap giay phép KD dich vu I hanh néi dia

2.10 | Quy trinh xir ly c6ng viéc
TT Trinh tw Trach Thol | piay mau/két qua
nhiém gian
To chac, c& nhan nop hd so tai
Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong tinh Ha Tinh (BO phan|
TN&TKQ S¢ VHTT&DL). Cong | T6 chuc, ca ,
chﬁ:q TN‘&TKQ kiém tra ho so: nhan; Cdng Gio Mau 0‘1; 02 (néu co),

B1 |+ Neu ho so day du, hop 1€ thi lam | chuc hanh | 06; HO so theo muc
thu tuc tiep nhan ho so va hen ngay | TN&TKQ chinh | 2.3
tra ket qua.

+ Néu hd so chua day du, hop 1€ thi
huéng dan va yéu cau té chuc, ca
nhan bd sung, hoan thién hé so.

B2 | - Chuyén hd so vé Van thu cong chuc x L
- Vin thu chuyén hd so vé& phong | TN&TKQ: | 0,5 ngay | Mau 01, 05 va Ho so

R 9 kem theo
chuyén mon Van thu
Tham dinh ho so:
- Neu h;O SO Qufileu kién du: tAhao _'1;0 Miu 05 va du thao
trinh d¢ nghi 1anh dao So cap giay N A i x
) R A To trinh dé nghi 1&nh
phép KD DV Iir hanh noi dia trinh r Aok .
N \ . VT dao S¢ cap giay phep
lanh dao phong ky duyét kem theo A . ; N
NP e . Cong chtc kinh doanh DV i
Du thao Giay phéep kinh doanh dich A N A 2o I
U .. 2 1 Phong hanh noi dia kem Dy
vu I&r hanh noi dia chuyén lanh dao . \ % .

B3 \ s 2 QLDL dugc | 04 ngay | thao Giay phép

phong xem xét ky nhay . e < T ~
LA n e h o Liae gy | Q1RO XUy KDDV It hanh ndi

- Néu ho so khong dua diéu kién thi A : g \
ho so dia hoac Du thao

du thao Van ban théng bao khéng
da diéu kién cap gidy phép kinh
doanh dich vu |& hanh noi dia
chuyén lanh dao phong xem xét, ky
nhay

Van ban thong bao
khong du diéu kién

cap gidy phép




Mau 05 va To trinh
dé nghi lanh dao S&
cap giay phép KD
DV I hanh noi dia;

Kiém tra h6 so va ky nhay vao vin Lanh dao Giay phép KDDV li
B4 | i s g thao y nhay phong | 01ngay | hanh ndi dia di ky
: QLDL nhay hoac Du thao
Vén ban thong bao
khong du diéu kién
cap giay phép da ky
nhay
Mau 05 va Gidy phép
KDDV 1t hanh ndi
BS Ky duyét két qua tham dinh ho so 01 naa dia hodac Van ban
cua phong NVDL Lanh dao S¢& gay thong bao khong du
diéu kién cip gidy
phép da ky duyét
Mau 05, 06 va Giay
Lam tha tuc phat hanh van ban va phép KDDV 1t hanh
chuyén két qua sang Trung tam s . | noi dia hodc Vin ban
B6 Phyc vy hanh chinh cng tinh détra Vanthe | 0,5 ngay thong bao khong du
cho t6 chic, c& nhan. diéu kién cip gidy
phép
Mau 01, mau 06 va
Cong chuc Gid Giay phép KDDV lix
2 LA o X b oz A TN&TKOQ; . hanh ndi dia hoac
B7 | Tra ket qua cho to chuc, ca nhan t6 chuc, ca :r?lr:]?] Van ban thong bao
nhan khong du diéu kién
cap gidy phép
* Truong hop hé so qud han xu 1y, trong thoi gian cham nhd’{ 01 ngay truéc ngay
het han Xt Iy, co quan giai quyet TTHC ban hanh phieu xin loi va hen lai ngay tra
ket qua theo mau 04 va chuyén sang Trung tam Phyuc vu hanh chinh cong tink de gui
cho to chirc, ca nhan.
3 | BIEU MAU (Céc biéu miu sir dung trong qué trinh thuc hién TTHC)
@)
Mau 01 Mau 01.docx
Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
@)
Mau 02 MAu 02.docx

Phiéu huéng dan bd sung hoan thién hd so




Mau 03

)
Mau 03.docx
Phiéu tr chéi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 04

=
Mau 04.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05

g0
Mau 05.docx
Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so

Mau 06

)
Mau 06.docx
So theo doi ho so

BM.NVDL.01.01

Pon dé nghi cép gidy phép kinh doanh dich vu Iit hanh noi

dia
Eﬂ

BM.QLDL.01.01.docx

BM.NVDL.01.02

To trinh dé nghi cp gidy phép kinh doanh Iir hanh noi dia

@ﬁl

BM.QLDL.01.02.docx

BM.NVDL.01.03

Gidy phép KDDV lir hanh noi dia

Iiﬁl

BM.QLDL.01.03.docx

HO SO LUU

Céc mAu phiéu 01; 02, 03, 04 (néu ¢6) va 06 luu tai Bo phan TN&TKQ S¢ Van hoa
TT va Du lich tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho

SO.

Ho so theo muc 2.3

To trinh dé nghi cap gidy phép kinh doanh dich vu lit hanh noi dia (TH hé so du

diéu kién)

Giay phép kinh doanh dich vu Iir hanh noi dia hoac Vin ban thong bao khong du diéu
kién cap Giay phép KD I hanh néi dia.
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Ho so dugce luu tai don vi xur Iy chinh, truc tiép, thoi gian lwu 03 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong don vi luu trit cia S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich va luu trir theo quy
dinh hién hanh.
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2. Cap d6i Gidy phép kinh doanh dich vu lir hanh néi dia

1 | KY HIEU QUY TRINH QT.QLDL.02
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
Thay doi Gidy chiing nhan dang ky doanh nghiép hoic Gidy chiing nhan dang ky dau
tu.
2.2 | Céach thic thwc hién TTHC:
- Thyc hién truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh.
- Qua Bl}:u dien.
- Qua Cong Dich vu cong.
N A A ) Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
_ | Don dé nghi cép lai gidy phép kinh doanh dich vu 1it hanh ndi dia, «
theo BM.QLDL.02.01
- Gidy phép kinh doanh dich vu Iit hanh ctia doanh nghiép X
Ban sao c6 chimg thyc Gidy ch@ng nhan dang ky doanh nghié¢p
- hodc Giay chimg nhan dang ky dau tu trong truong hop quy dinh X
tai di€ém a khoan 1 Diéu nay
* Luu y khi ngp ho so: )
+ Neu ngp ho so tryec tiép tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tinh trieong hop
yéu cdu ban sao thi kém theo ban goc dé doi chiéu;
+ Néu nop ho so qua Cong Dich vu cong thi quét (Scan) tir ban chinh,
+ Neu ngp ho so qua dwong buu dién thi ngp ban sao c6 chitng thuc cua co quan co
tham quyén.
2.4 | S6 lwong hé so: 01 b
2.5 | Thoi han giai quyét: 04 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢
2.6 | Dia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC: i
Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng tinh Ha Tinh (So 02A - Duwong Nguyen Chi
Thanh - thanh pho Ha Tinh - tinh Ha Tinh)
2.7 | Co quan thuc hign: S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich
Co quan c6 tham quyén quyet dinh: S¢ Van hoa, The thao va Du lich
Co quan dugc iy quyen: Khong
Co quan phoi hgp: Khong
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: Céc t6 chirc, ca nhan trén dia ban tinh Ha Tinh.
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2.9 | Két qua giai quyét TTHC: ‘
Giay phép kinh doanh dich vu | hanh ndi dia hodc Vin ban thong bao khong du dicu
kién cap doi giay phép KD DV li hanh néi dia

2.10 | Quy trinh xw ly cong viéc

TT Trinh tw Trach Thot 1 giz s mau/Két qua

: nhiém gian
Tb chie, ca nhan nop hd so tai Trung
tdm Phuc vu hanh chinh cbng tinh Ha
Tinh (B6 phan TN&TKQ So
\{I;ITT&D!_). 'Cong chac TN&TKQ | 14 chuc, ca ’
kiem tra ho so: . nhan; Gid | Mau 01; 02 (néu

B1 |+ Neéuhosodaydu, hopléthilamthi | cangchic | hanh | c6), 06; Hb so theo
tuc tiep nhan ho so vahenngay traket | TN&TKQ | chinh | muc 2.3
qua.

+ Néu hd so chua ‘dﬁyq dua, hop 1€ thi
huéng dan va yéu cau to chirc, ca nhan
b6 sung, hoan thién ho so.

B2 |- Chuyénhd so vé Van thu Cong chic | 05 | Mau 01, 05 va HS
- Van thu chuyén ho so vé phong | TN&TKQ; | ngay |sokém theo
chuyén mon Van thu
Tham dinh h so: x \ ,

- Néu hé so di diéu kién dy thio To Mau 0 va Dy thio
. A s r A 2R To trinh d€ nghi cap
trinh dé nghi Lanh dao s¢ cap doi ddi  gidy phép
Giay phep KDDV lix hanh noi diaxem |-y 0 oy o KDDV 1 hanh néi
xet, ky duyét kem dy thao Giay phép Phon dia. du thio Gid
KD dich vu I hanh noi dia chuyeén g 02 R Y
B3 |,. \ L1 QLDL duoc A phép KDDV I
lanh dao phong xem xét, ky nhay . 1o ngay \ e an <
SO A b i A LA e giao xu ly hanh ndi dia hoac
- Néu ho so khong du diéu kién thi du A \ N :
A . A y 2o ho so Du thao Van ban
thao Van ban thong bao khong du dieu A , A ,
Kian cAp déi GiA . ; - thong bao khong du
ién cap doi Giay phep KD dich vu lix A T a2 2
3 P 2 1x \ diéu kién cap doi
hanh noi dia chuyén lanh dao phong A0 bhe
xem xét, Ky nhay slay picp
Mau 05; To trinh dé
. nghi cap doi1 gidy
Lafrlll} dao phép KDDV i
7 ‘ phong hanh noi dia da ky

B4 Kiém tra ho so va ky nhay vao van ban QLDL 0,5 | duyét kém Dy thao

da du thao ngay | Giay phép KDDV

Itr hanh ndi dia da
Ky nhay

hoac Du thao Van
ban thong bdao
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khéng du diéu kién
cap doi giay phép
da ky nhay

Mau 05; Gidy phép
KDDV lir hanh noi
dia da ky duyét

BS Ky duyét két qua tham dinh hd so cua 0,5 |hodac Dy thao Van
phong NVDL Lanh dao S¢ | ngay |ban thong béo
khong du diéu kién
cap doi giay phép
da ky duyét
Mau 05, 06 va Giay
Lam thu tuc phat hanh van ban va phép KDDV i
B6 chuyén két qua sang Trung tam Phug Vin thu 0,5 | hanh ndi dia hoac
vu hanh chinh céng tinh dé tra cho t6 ngay | Van ban thong bio
chtre, ca nhan. kbéng du giéu kién
cap doi giay phép
Mau 01, mau 06 va
Cong chtrc . (imy ‘phep If.DD.V
TN&TKQ: Gio |1 hanh nd1 dia
B7 | Tra két qua cho t6 churc, ca nhan 2 ., < | hanh | hodc Van ban thong
to chuc, ca ] . ~ Y
A chinh | bao khong du diéu
nhan T S VY
kién cap doi giay
phép
* Truong hop hé so qud han xi 1y, trong thoi gian chdm nhar 01 ngay trwéc ngay
hét han xi Iy, co quan giai quyet TTHC ban hanh phieu xin loi va hen lai ngay tra
ket qua theo mau 04 va chuyén sang Trung tam Phuc vu hanh chinh cong dé gui cho
to chirc, ca nhan
3 | BIEU MAU (Céc biéu mau sir dung trong qué trinh thyc hién TTHC)
@
Mau 01 Mau 01.docx
Giy tiép nhan hd so va hen tra két qua
@)
Mau 02 M&u 02.docx
Phiéu huéng dan bé sung hoan thién ho so
=
Mau 03 MAu 03.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
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Mau 04

=
M3u 04.docx
Phiéu xin loi va hen lai ngay tra két qua

Mau 05

)
M3u 05.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so

Mau 06

)
Méau 06.docx
S6 theo dobi ho so

BM.NVDL.02.01

Pon dé nghi cip ddi gidy phép kinh doanh dich vu lir hanh

noi1 dia
=

BM.QLDL.02.01.docx

BM.NVDL.02.02

T trinh dé nghi cap doi gidy phép kinh doanh lit hanh noi

dia
=

BM.QLDL.02.02.docx

BM.NVDL.02.03

Giéy phép kinh doanh dich vu Iir hanh noi dia

@H

BM.QLDL.02.03.docx

4 |HOSOLUU:

Céac mau phiéu 01; 02, 03, 04 (néu c6) va 06 luu tai Bo phan TN& TKQ S& Vin hoa

- TT va Du lich tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho

SO.

- Ho so theo muc 2.3

- | To trinh d& nghi cp d6i gidy phép kinh doanh dich vu Iir hanh néi dia (TH hd so di

diéu kién)

- | Giay phép kinh doanh dich vu lir hanh néi dia hoidc vin ban thong bao khong du diéu

kién cap d6i Gidy phép kinh doanh lit hanh noi dia.

Ho so duge luu tai don vi xu 1y chinh, tryc tiép, thoi gian lwvu 03 nam. Sau khi hét han,
chuyén ho so xudng don vi luu trit cia S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich va luu trir theo quy

dinh hién hanh.
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3. Cap lai Gidy phép kinh doanh dich vu li¥ hanh néi dia

1 KY HIEU QUY TRINH QT.QLDL.03
2 NOI DUNG QUY TRINH

2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC
Doanh nghiép dé nghi cp lai Gidy phép kinh doanh dich vu I hanh ndi dia trong
trurong hop bi mat hoac bi hu hong

2.2 | Céach thirc thuc hién TTHC
- Thyc hién truc tiép tai Trung tim Phuc vu hanh chinh céng tinh.

- Qua Buu dién.
- Qua Cong Dich vu céng.
. A L A Ban | Ban

2.3 | Thanh phan ho so, bao gom chinh | sao

- | Pon d& nghi cip lai gidy phép kinh doanh dich vy lit hanh noi dia, | X
theo mau BM.QLDL.03.01
* Luu y khi ngp hé so: )
+ Néb{ nop ho so tryec tiép tai T rung’tdmyPh’uc vu hanh chinh cong tinh trirong hop
véu cau ban sao thi kem theo ban goc dé doi chiéu;
+ Néu ndp ho so qua Cong Dich vu cong thi quét (Scan) tir ban chinh;
+ Néu ngp ho so qua dwong buu dién thi nop ban sao co chung thuc cua co quan
c6 tham quyén.

2.4 | S6 lrgng hd so: 01 bod

2.5 | Thoi han giai quyét: 04 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1é

2.6 | Pia diém tiép nhan hé so va tra két qua giai quyét TTHC: i
Trung tam Phyc vu hanh chinh cong tinh Ha Tinh (So 02A - Duong Nguyen Chi
Thanh - thanh pho Ha Tinh - tinh Ha Tinh)

2.7 | Co quan thuc hi¢n: S Van hoa, Thé thao va Du lich
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S¢ Vian hoa, Thé thao va Du lich
Co quan dwgc iy quyen: Khong
Co quan phoi hgp: Khéng

2.8 | Péi twong thuc hién TTHC: Cac t6 chirc, ca nhan trén dia ban tinh Ha Tinh.

2.9 | Kétqua giai quyét TTHC: ‘
Giay phép kinh doanh dich vu | hanh ndi dia hodc Vin ban thong bao khong du dicu
kién cap lai giay phép KDDV lir hanh néi dia

2.10 | Quy trinh xir ly c6ng viéc
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TT Trinh tw :;ﬁj:‘] ;g‘;' Biéu mau/Két qua
Té chire, ca nhan ndp ho so tai Trung
tdm Phuc vu hanh chinh cbng tinh
Ha Tinh (B6 phan TN&TKQ S&

VHTT&DL). Cong chac TN&TKQ | 14 chirc, ca
kiém tra ho so: nhan; Cong | Gid | Mau 01; 02 (néu

B1 |t Neu ho so day du, hop I¢ thi lam chtc hanh | cd), 06; Hd so theo
tha tuc tiép nhan hd so va hen ngdy | TN&TKQ | chinh | muc 2.3
tra két qua.

+ Néu ho so chua day d, hop 18 thi
huéng dan va yéu cau té chuc, ca
nhan b sung, hoan thién ho so.

B2 | - Chuyén ho so vé Vin thu Cong chic Mau 01, 05 va Ho
- Vin thu chuyén hd so vé phong | TN&TKQ; | 0,5 ngay | so kém theo
chuyén mén Van thu
Tham dinh ho so:

- Néu hé so du diéu kién du thao To Mau 05 va Dy thao
trinh dé& nghi Lanh dao S¢ cap lai T& trinh dé nghi cip
Gidy phép KDDV lir hanh noi dia lai gidy phép
trinh 1anh dao phong xem xét, ky | Céng chic KDDV Iir hanh ndi
duyét kém du thao Gidy phép KD Phong dia, du thao Gidy

B3 | dich vu lit hanh noi dia chuyén 1anh | QLDL dwgc | 02 ngay | phép KDDV lir
dao phong xem xét, ky nhay giao xu ly hanh ndi dia hodc
- Néu hd so khong du diéu kién thi hd so Dy thao Van ban
du thao Van ban thong bao khong du thong bao khong du
diéu kién cap lai Giay phép KD dich diéu kién cip lai
vu It hanh noi dia chuyén 1anh dao gidy phép
phong xem xét, ky nhay

Mau 05; To trinh dé

nghi cép lai gidy

phép KDDV I

hanh ndi dia da ky

duyét kém Du thao

-2 A N Lanh dao Giay phép KDDV
B4 bKé:Ergat;auhtﬁ;O" va ky nhdy vao van | " opan0 " 05 ngay | 1t hanh noi dia da

: QLDL ky nhay

hoiac Du thao Van

ban thong béo

khong du diéu kién

cap lai gidy phép da

ky nhay
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Ky duyét két qua tham dinh hd so

Mau 05; Gidy phép
KDDV Iir hanh ndi
dia da ky duyét

hoac Du thao Van

BS | cia phong NVDL Lanh dgo Sor | > "9 | ban  thong  bdo
khong du diéu kién
cap lai gidy phép da
ky duyét
Mau 05, 06 va Gidy

Lam thu tuc phat hanh van ban va phép KDDV lir
chuyén két qua sang Trung tam Phuc s .| hanh noi dja hoic

B6 vu hanh chinh céng tinh dé tra cho to Vén thu 0.5 ngay Van ban thong bao

chtre, ca nhan. kbéng dﬁ’ diéu kién
cap lai giay phép
Mau 01, mau 06 va
Cong chuac . (i’ay ‘phep IEDD.V
, ) o TN&TKQ: C%Io It hanh n01 dia
B7 | Tra két qua cho t6 churc, ca nhén 2oy, hanh | hoac Van ban thong
to chuc, ca . . . L e
A chinh | bao khong du dicu
nhan N Sz
kién cap lai gidy
phép
* Truong hop hé so qud han xi 1y, trong thoi gian chdm nhar 01 ngay trwéc ngay
hét han xi Iy, co quan giai quyet TTHC ban hanh phieu xin loi va hen lai ngay tra
ket qua chuyén sang Trung tam Phuc vy hanh chinh cong dé guii cho té chirc, cd nhan
3 | BIEU MAU (Cac biéu mau sir dung trong qué trinh thuc hién TTHC)
@)
Mau 01 Mau 01.docx
Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
=
Mau 02 M3u 02.docx
Phiéu huéng dan b sung hoan thién ho so
=
Mau 03 MAu 03.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
@)
Mau 04 Mau 04.docx
Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua
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@j

Mau 05 MAu 05.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so
0
Mau 06 M&u 06.docx

S6 theo ddi ho so

BM.QLDL.03.01

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

dia
@ﬂ

BM.QLDL.03.01.docx

BM.QLDL.03.02

To trinh dé nghi cap lai Giay phép kinh doanh lir hanh néi dia

@j

BM.QLDL.03.02.docx

BM.QLDL.03.03

Gidy phép kinh doanh dich vu Iir hanh néi dia

@j

BM.QLDL.03.03.docx

4 |HOSOLUU:

Céac mau phiéu 01; 02, 03, 04 (néu c6) va 06 luu tai Bo phan TN&TKQ S& Vin hoa

- TT va Du lich tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 Iuu theo ho

SO.

- | Hb so theo muc 2.3

- | To trinh d& nghi cap lai gidy phép kinh doanh dich vu lit hanh néi dia (TH hé so dua

diéu kién)

- Giay phép kinh doanh dich vy lir hanh noi dia hoic vin ban thong bao khong du diéu

kién cap lai Gidy phép KD it hanh noi dia.

Ho so dugc luu tai don vi xu ly chinh, tryc tiép, thoi gian luu 03 ndm. Sau khi hét han,
chuyén ho so xuong don vi luu trit cia S& Van hoa, Thé thao va Du lich va luu trir theo quy

dinh hién hanh.
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4. Cap Thé hwéng din vién du lich quéc té

1 KY HIEU QUY TRINH QT.QLDL.04
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thuc hién TTHC:
- C6 qudc tich Viét Nam, thuong tr0 tai Viét Nam;
- C6 néng lyc hanh vi dan sy day du; ,
- Khdng mac bénh truyén nhiém, khong sur dung chat ma tly; ’
- Tot nghiép cao dang tro 1én chuyén nganh huéng dan du lich; truong hop tot
nghiép cao dang tro 1én chuyén nganh khac phai c6 ching chi nghiép vu hudng dan
du lich qudc té; ‘
- St dung thanh thao ngoai ngir dang ky hanh nghe.
2.2 | Céch thirc thuc hién TTHC:
- Thyc hién truc tiép tai Trung tm Phuc vu hanh chinh céng tinh.
- Qua Blgu dien.
- Qua Cong Dich vu céng.
N A A A . Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
i Pon dé nghi cip thé hudéng dan vién du lich qubc té, theo miu X
BM.QLDL.04.01
- | So yéu Iy lich c6 xac nhan ciia Uy ban nhan dan cap xa noi cu tr; | X

Ban sao c6 chimg thuc cac van bang, ching chi twong tng:

- T6t nghiép cao dang tré 1én chuyén nganh hudéng din du lich;
truong hop tot nghiép cao dang tré 1én chuyén nganh khac phai X
c6 chimg chi nghiép vu hudng dan du lich qudc té;
- Sir dyung thanh thao ngoai ngir dang ky hanh nghé.

Gidy chimg nhan strc khée do co s¢ kham bénh, chita bénh c6 tham
quyén cap trong thoi han khong qua 06 thang tinh dén thoi di€m X
ndp ho so;

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

* Luweu Y khi nép hé so:

+ Néu nép ho so tryc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh truong hop
yéu cau ban sao thi kém theo bdan goc dé doi chiéu;

+ Néu ndp ho so qua Cong Dich vu cong thi quét (Scan) tir ban chinh;

+ Néu nép ho so qua dwong buu dién thi nép ban sao ¢é ching thie ciia co quan ¢é
tham quyén.
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2.4 | S6 lwong ho so: 01 bo
2.5 | Thoi han giai quyét: 13 ngay lam viéc ké tir ngay nhan di hd so hop 16
2.6 | Dia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: )
Trung tam Phyc vy hanh chinh cong tinh Ha Tinh (So 02A - Duong Nguyen Chi Thanh
- thanh pho Ha Tinh - tinh Ha Tinh)
2.7 | Co quan thyc hign: So Vin hoa, Thé thao va Du lich
Co quan c6 tham quyén quyet dinh: S¢ Vén hoa, The thao va Du lich
Co quan dugc uy quyen: Khong
Co quan phoi hgp: khong
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: Cé4 nhan
2.9 | Kétqua giai quyét TTHC: o o
Quyet dinh cap the HDV du lich quoc te va the HDV du lich quoc te hoac Vén ban
thong bao khong du diéu kién cap thé HDV du lich quoc té
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tyw Tréach nhiém T.hm Biéu ma,U/Ket
: ; gian qua
Céanhan nop hd so tai Trung tam Phuc
vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh (Bo
phan TN&TKQ S& VHTT&DL).
Cong chac TN&TKQ kiém trahd so: | =4 nhan: N )
a1 + Néu ho so day du, hop Ié thi lam thu cong chic | Gio hanh l\/]?u 8(13; OEI A(neu
=X h/\ A \ \ 5 A ’ CO y , 0 SO
tucqtlep nhanho so vahenngaytrakét | TN&TKQ chinh theo muc 2.3
qua.
+ Néu h6~ so chua dﬁy du, hop 1€ thj
huéng dan va yéu cau ca nhan bo
sung, hoan thién ho so.
- Chuyén ho so vé Vin thu co quan Cong chuc x .
B2 |- Vin thu chuyén hd so vé phong| TN&TKQ:; | 0,5 ngay Mau 01, 05 va
A A - Ho6 so kém theo
chuy&n mon Van thu
Thém dinh hé so: o (gi biatutd
- Néu hd so dii didu kién cp thé thi 10 uyet di
nhap thdng tin Ién mang quan ly cap the huong
P g g9 Y| can bo Phong dan vién du lich
huéng dan vién toan qUOc hoan thi¢n 2 K <\ g
QLDL dugc s quoc té hoac Van
B3 | hd so va dy thao Quyét dinh cip the | v na | 03 ngay . A .
: Y S giao xt ly ho ban théng béo
HDV Du lich quoc té chuyén 1anh dao N 2 e
SO khong du diéu

phong ky nhay
- Néu hd so khong du diéu kién thi dy
thao vin ban thong bao khong du diéu

kien cap thé
HDV du lich
quac te
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kién cap the HDV du lich quéc té
chuyén lanh dao phong ky nhay

Kiém tra hd so va ky nhay vao van

Lanh dao

Mau 05 va Quyét
dinh cap thé
huéng dan vién
du lich quéc té
hoic van ban

B4 | ban da du thao ohong QLDL | 9293 | thong bao khong
da diéu kién cap
thé HDV du lich
quic té da ky
nhay
Mau 05 va Quyét
dinh cap thé
huéng dan vién

Xem xét, ky duyét van ban trinh ky du lich quéc té

B5 | cua phong NVDL Linh dao So 0,5 ngay ho?e ‘fén Pén
théng bao khong
du diéu kién cap
thé HDV du lich
qudc té

Phat hanh vin ban va: Mau 05 va Quyét
+ Truong hop du diéu kién: Chuyén dinh  cap the
Quyét dinh cap thé HDV DL quéc té huéng dan vién
ra Trung tm Cong nghé TT, Tong du lich qudc té
cuc Du lich dé in thé. Chuyén sang hozc

B6 | thuc hién B7 Vin thu 0,5ngay | Mau 05, 06 va

+ Truong hop khong du diéu kién: vin ban thong
Chuyén vin ban thong bao khong du bdo khong du
diéu kién cap thé sang Trung tam PV diéu kién cap thé
HCC dé tra cho to chic, ca nhan. HDV du lich
Chuyén sang thuc hién B9 qudc té
07 ngay
g7 | Trungtam CNTTinthe va chuyénthé | Trung tm tg(!y?zic; The HDV du lich
vé S6 VHTT&DL CNTT " quac te
gui buu
dién)
y . Mau 05 va Quyét
Nhan thé tir TT CNN va chuyén két Vaﬁ thlg cong dinh cap the

BS | qua giai quyét sang TT PV HCC dé | o0 O%. | 0,5 ngay | HDV DL quéc

tra cho c& nhan gl );lé yho té; the HDV Du

lich quéc té
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Mau 01, 06 va
Quyét dinh cap
the huéng dan
vien du lich
Qubc té; the

Cong chuc s .
B9 | Tra két qua cho ca nhan TN&TKQ; Gid hanh HDV Du h(jh
A chinh | quoc té hoac van
ca nhan X A .
ban thong bao
khong du diéu
kién cap the
HDV du lich
quoc teé
* Triwong hop ho so qud han xi 1y, trong thoi gian cham nhar 01 ngay truéc ngay het
han xit 1y, co' quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tink d@é giri cho té chirc, c& nhan.
3 | BIEU MAU (Céc biéu mau str dung trong qua trinh thuc hién TTHC)

Mau 01

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua

@j

Mau 01.docx

Mau 02

Phiéu hudng dan b sung hoan thién ho so

@H

Mau 02.docx

Mau 03

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

@j

Mau 03.docx

Mau 04

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

@j

Mau 04.docx

MaAu 05

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

@H

Méau 05.docx

Mau 06

S theo doi ho so

@j

Mau 06.docx

BM.QLDL.04.01

Pon dé nghj cip thé hudéng dan vién du lich qubc té
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@j

BM.QLDL.04.01.docx

Quyét dinh Céap thé huéng dan vién du lich québc té
BM.QLDL.04.02 @Ij

BM.QLDL. 04.02.doc

4 |HOSOLUU:

Céac mau phiéu 01; 02, 03, 04 (néu c6) va 06 luu tai B phan TN&TKQ S¢ Vin hoa
- TT va Du lich tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho
SO.

- Hé so theo muc 2.3

- | Quyét dinh Cép th¢ huong dan vién du lich quoc té hodc Vin ban thong béo khong du
dieu ki¢n cap thé HDV DL quoc té

H‘(A) so duoc luu tai don vi Xt ly chinh, truc tié’pz thoi gian luu 5 ndm. Sau khi hét han, chuyén
ho so xuong don vi luu trir cia S¢ Vin hoa, Thé thao va Du lich va luu trir theo quy dinh hién
hanh.
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. CAp Thé hwéng din vién du lich nai dia

1 KY HIEU QUY TRINH QT.QLDL.05
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:
- C6 qudc tich Viét Nam, thuong tr0l tai Viét Nam;
- Co niang 1}_1’0 hanh vi dfin su day du; ,
- Khdng mac bénh truyén nhiém, khdng sur dung chat ma tly;
- T6t nghiép trung cap tro Ién chuyén nganh huong dan du lich; trudong hop tot
nghiép trung cap trd 1én chuyén nganh khac phai c6 ching chi nghiép vu huéng dan
du lich ndi dia.
2.2 | Cach thirc thwc hién TTHC:
- Thuc hién tryuc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh.
- Qua Bg’u dién.
- Qua Cong Dich vu cong.
. A A AL Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
i Pon dé nghi cip thé hudng dan vién du lich ndi dia, theo miu X
BM.QLDL.05.01
- | So yéu ly lich c6 xé&c nhan caa Uy ban nhan dan cap xa noi cu tru; X
Ban sao c6 chimg thuc cac van bang, ching chi twong tng:
i To6t nghiép cao dang tro 1€n chuyén nganh huong dan du lich; truomg X
hop tot nghiép cao dang trd 1én chuyén nganh khéc phai c6 chiing
chi nghi€p vu hudng dan du lich;
Giéy ching nhén strc khoe do co s¢ kham bénh, chira bénh cp tham
- quyén cap trong thoi han khong qua 06 thang tinh dén thoi diém nop X
ho so;
- | 02 anh ch&n dung mau ¢ 3cm x 4cm. X
* Luu y khi nop hé so: )
+ Neéu ndp ho so true ti€p tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh treong hop
yéu cau ban sao thi kém theo ban goc dé doi chitu;
+ Neéu ndp ho so qua Cong Dich vy cong thi quet (Scan) tir ban chinh;
+ Néu ndp ho so qua duong buu dién thi ndp ban sao c6 ching thuc cua co quan cé
tham quyén.
2.4 | Sb lwgng hd so: 01 bo
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2.5 | Thoi han giai quyét: 13 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 16
2.6 | Pia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: i
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh Ha Tinh (So 02A - Dwong Nguyen Chi Thanh
- thanh pho Ha Tinh - tinh Ha Tinh)
2.7 | Co quan thuc hign: S¢ Vin hoa, Thé thao va Du lich
Co quan c6 tham quyeén quyet dinh: S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich
Co quan dwgc iy quyén: Khong
Co quan phoi hop: khdng
2.8 | Péi twong thuc hiégn TTHC: Cé nhan
2.9 | Kétqua giai quyét TTHC:
Quyet dinh cap thé HDV noi dia va the HDV du lich néi dia hodc Van ban thong bao
khong du dicu ki¢n cap thé HDV noi dia
2.10 | Quy trinh xw ly cong viéc
TT Trinh tu TrfaAch T_h0'| Bieu maqu/Ket
: nhiém gian qua
Ca nhan nop hé so tai Trung tam Phyc
vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh (B0
phan TN&TKQ S¢ VHTT&DL).
Cong chac TN&TKQ kiém trahd so: | c4  nhan: N )
o | Néu ho so ddy du, hop 1€ thi lam thi | cong  chac | Gio hanh M;lu 8% Olik(neu
- X A A \ N . 1A p CO), ; 0 SO
tucqtlep nhan ho so va hen ngay tra ket | TN&TKQ chinh theo muc 2.3
qua.
+ Néu hd so chua déy du, hop ¢ thi
huong dan va yéu cau ca nhan bo
sung, hoan thién ho so.
- Chuyen ho so vé Van thu co quan cong chac | 0,5ngay | Mau 01, 05 va Ho
B2 |- Van thu chuyén ho so vé phong | TN&TKQ; so kém theo
chuy&n mon Van thu
Tham dinh hé so: ’
- Néu ho so du diéu kién cap thé thi Mau 05 va Du
nhap thong tin lén mang quan ly thao Quyeét dinh
huéng dan vién toan qUOc hoan thién Can bo cap thé hudng dan
hd so va du thao Quyét dinh cap the Phong vién du lich Noi
B3 | HDV Du lich N6i dia chuyén 1anh dao | QLDL dugc | 03 ngay | dia hoac Van ban
phong ky nhay giao xu ly thong bao khdng
- Néu ho so khong du diéu kién thi dy ho so du diéu kién cip
thao van ban thong bao khong du diéu th¢ HDV du lich
kién cap th¢ HDV du lich Noi dia Noi dia

chuyén lanh dao phong ky nhay
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Mau 05 va Quyeét
dinh  cap  the
hudng dan vién du

Kiém tra hd so va kg nhéy vao vanban | - dao .| lich Noi dia hoac
B4 43 du thao phong 01 ngay | vén ban thong bao
' QLDL khong du diéu
kién cap thé HDV
du lich Néi dia da
Ky nhay
Mau 05 va Quyét
dinh  cip  the
Xem xeét, ky duyét van ban trinh ky huong d an vien qu
B5 | cia phong NVDL Lanh dao So | 0,5 ngay | ¢ Noi dia hoac
: ’ van ban théng bao
khong du  diéu
kién cap the HDV
du lich Noi dia
Phat hanh van ban va:
+ Truong hop du diéu kién: Chuyén Mau 05 va Quyét
Quyét dinh cap thé HDV DL Nai dia dinh  cdp thé
ra Trung tim Cong nghé TT, Téng cuc hudéng dan vién du
Du lich dé in thé. Chuyén sang thic lich Nbi dia
hién B7 g X hoac
B6 |y Truong hop khong du diéu kién: Van thu 0.5 ngay Mau 05, 06 va vin
Chuyén vin ban thong bao khong du ban théng bao
diéu kién cap the HDV du lich Noi dia khong du  diéu
sang Trung tim PV HCC dé tra cho t6 kién cap the¢ HDV
chuc, ca nhan. Chuyén sang thuc hién du lich Nai dia
B9
07 ngay
g7 | Trung tam CNTT in the va chuyénthé | Trung tam tﬁté?gicai] Thé HDV du lich
vé S¢ VHTT&DL CNTT . Noi dia
gui buu
dién)
§ Mau 05 va Quyét
Nhan the t TT CNN va chuyén két CX;‘S grluic dinh cip the HDV
B8 | quagiai quyéet sang TT PV HCC dé tra dwroC giao 0,5ngay | DL Noi dia ; the
cho cé& nhan Y L A HDV Du lich Noi
xt ly ho so :
dia
Cong chuc s Méu; 01’. 06 Ya
B9 | Tra két qua cho ca nhan TN&TKQ: | Clohanh | Quyet dinh  cap
cA nhan chinh th¢ hudng dan

vién du lich Noi
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dia; thé HDV Du
lich Noi dia hoac
van ban thong bao
khong du diéu
kién cap thé HDV
du lich Noi dia

* Trwong hop hé so qud han xii 1Y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay truéc ngay het
han xut Iy, co quan giai quyet TTHC ban hanh phieu xin loi va hen lai ngay tra ket qua
chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tink dé gui cho to chuc, ca nhan.

BIEU MAU (Céc biéu mau st dung trong qué trinh thuc hién TTHC)

Mau 01

=
MAu 01.docx
Giay tiep nhan ho so va hen tra két qua

Mau 02

0
Mau 02.docx
Phiéu huéng dan bo sung hoan thién ho so

Mau 03

o
Mau 03.docx
Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

Mau 04

0
M3u 04.docx
Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua

Mau 05

o
M3u 05.docx
Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so

Mau 06

0]
Mau 06.docx
S6 theo ddi ho so

BM.QLDL.05.01

Pon dé nghi cap thé hudng dan vién du lich Noi dia

@j

BM.QLDL.05.01.docx

BM.QLDL.05.02

Quyét dinh Cap thé huéng dan vién du lich ndi dia

@j

BM.QLDL.05.02.doc
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4 |HOSOLUU

Céc mau phiéu 01; 02, 03, 04 (néu c6) va 06 luu tai Bo phan TN&TKQ S Van hoa
- TT va Du lich tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho
SO.

- Ho so theo muc 2.3

- | Quyét dinh Cap thé huéng dan vién du lich Noi dia hodc Vin ban thong bao khong du
dicu kién cap thé HDV DL Nai dia

Ho so dugce luu tai don vi xir Iy chinh, truc tiép, thoi gian luu 5 ndm. Sau khi hét han, chuyén
ho so xuong don vi luu trit cia S6 Van hoa, Thé thao va Du lich va luu trir theo quy dinh hién
hanh.
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6. CAp lai Thé hwéng din vién du lich

1 KY HIEU QUY TRINH QT.QLDL.06
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:
Thé hudng dan vién du lich dugc cp lai trong trudng hop bi mat, bi hu hong hogc
thay doi thong tin trén the. Thoi han cta thé hudng dan vién du lich duge cap lai bang
thot han con lai cua thé da duoc cap.
2.2 | Cach thirc thwc hién TTHC:
- Thuc hién tryuc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh.
- Qua Buu dién.
- Qua Cong Dich vu cong.
\ A A AL Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
_ | bon dé nghi cap lai th¢ huéng dan vién du lich, theo miu X
BM.QLDL.06.01
Ban sao c6 chimg thyc gidy to lién quan dén noi dung thay doi trong
- | trrong hop cap lai thé do thay doi théng tin trén thé hudng dan vién X
du lich.
- | 02 anh chan dung mau ¢& 3cm x 4cm. X
* Luu y khi nop hé so: ’
+‘Néu ndp ho so tryc tiép tai Tr}mg tam Phyc vu hanh chinh cong tinh truong hop yéu
cau ban sao thi kem theo ban goc dé doi chiéu;
+ Néu ndp ho so qua Cong Dich vy cong thi quét (Scan) tir ban chinh;
+ Néu nop ho so qua dudong buu dién thi ndp ban sao c6 ching thyc ciia co quan cé
thim quyén.
2.4 | S6 lugng hd so: 01 bo
2.5 | Thoi han giai quyét: 08 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 16
2.6 | Dia diém tiép nhan hd so'va tra két qua giai quyét TTHC: i
Trung tdm Phyc vu hanh chinh cdng tinh Ha Tinh (So 02A - Buong Nguyen Chi Thanh
- thanh pho Ha Tinh - tinh Ha Tinh)
2.7 | Co quan thuc hién: S¢ Vin hoéa, Thé thao va Du lich

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S¢ Vin héa, Thé thao va Du lich
Co quan dugc iy quyén: Khong
Co quan phoi hop: khong
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2.8 | Péi twong thuc hién TTHC: C4 nhan
2.9 | Két qua giai quyét TTHC: o
Quyet dinh cap lai thé HDV néi dia/quoc té va thé HDV hoac Van ban thong bao
khong du dicu kién cap lai thé HDV
2.10 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tw Trach nhiém T_hm Biéu maﬂu/Ket
gian qua
Ca nhan nop ho so tai Trung thm Phuc
vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh (B0
phan TN&TKQ S& VHTT&DL).
Cong chac TN&TKQ kiém tra ho so: | -4 nhan: . )
s | Néu ho so day du, hop Ig thi lam thi | cong  chuc | Gio hanh I\/]?u 8%: Oli (néu
- X A A \ \ . 1A . CO), ; 0 SO
tuCﬁtIep nhan ho so va hen ngay tra ket | TN&TKQ chinh theo muc 2.3
qua.
+ Néu hf} so chua déy dua, hop Ié th]
huéng dan va yéu cau ca nhan bo
sung, hoan thién ho so.
- Chuyén ho so vé Vin thu co quan Cong chirc x .
B2 |- Van thu chuyén hd so vé phong| TN&TKQ: | 05ngay | Mau 0 05 va
A A - Ho6 so kém theo
chuyén mon Van thu
Tham dinh ho so: ’
- Néu ho so du diéu kién cap lai thé thi Mau 05 va Du
nhap thong tin Ién mang quan ly thao Quyet dinh
huéng dan vién toan quoc, hoan thién | Can bo Phong cap lai thé hudng
B3 ho so, du thao Quyét dinh cap lai thé | QLDL  dugc 01 nod dan vién hoic
HDV chuyén lanh dao phong ky nhay | giao xur 1y ho 98Y | van ban théng
- Néu ho so khong du dieu kién thi du’ SO bdo khong du
thao Vién ban thong bao khong du diéu dieu ki¢n cap lai
kién cap lai thé HDV va chuyén lanh th¢ HDV
dao phong ky nhay
Mau 05 va Du
thao Quyét dinh
cap lai thé hudng
- . dan vién hoic
Kiém tra ho so va ky nhay vao van ban Lanh dao \ < \ A
B4 d3 du thao phong QLDL 0,5ngay | Van ban thong

bao khong du
diéu kiéen cap lai
th¢ HDV da ky
nhay.




31

Xem xeét, ky duyét van ban trinh ky

Mau 05 va Quyét
dinh cap lai the
huéng dan vién
hoac Van ban

B5 cua phong NVDL Lanh dao S¢ | 0,5 ngay théng‘ bio khﬁr)g
du diéu kién cap
lai th¢ HDV da
ky duyét.

Phat hanh van ban va: x . £
+ TH du dieu kign: Chuyén Quyét (Ii\t/llr?rl: %%valgu%/ﬁét
dinh cap lai th¢ HDV DL ra Trung tdm L p: o
A A 2 ) 2 hudéng dan vién
Cong nghé TT, Tong cuc Du lich dé ) o %
S 2 . du lich hoac Mau
in thé. Chuyén sang thuc hién B7 - . N
B6 . > A Van thu 0,25 ngay | 05, 06 va van
+ Truong hop khong du dicu ki¢n: . A .
2 1. o . . ) ban théng béo
Chuyén van ban thong bao khong du A A
N SR . khong du diéu
dicu kién cap lai thé HDV du lich sang Kien cAp lai the
Trung tim PV HCC dé tra cho ca iy dlEJIiéh
nhan. Chuyén sang thuc hién B9 :
05 ngay
B7 Trung tam CNTT in thé va chuyénthé |  Trung tdm tﬁé?h icaén The HDV du lich
vé S& VHTT&DL CNTT g -
gui buu
dién)
Nhan thé tir TT CNN va chuyén két VZ‘E ;lc“’élfg;g g/l's;]‘ 05C‘2%Q”%’ﬁét
B8 2;}12 g;a:]ﬂ;%/et sang TT PV HCC dé tra giao xir I)’/ ho 0,25 ngay HDV DL: thé
SO HDV Du lich
Mﬁu’ 01, 06 va
Quyet dinh cap
lai thé hudng dan
Cong chirc vién du lich; thé
B9 | Tra két qua cho ca nhan TN&TKQ; ca Glcy,hanh H[BV [3“ h?h
nhan chinh hoAac van 1E)an
thdng bao khong
du diéu kién cap
lai thé HDV du
lich
* Trirong hop hé so quda han xu ly, trong thoi glan cham nhdt 01 ngay trudc ngay hét
han xu Iy, co quan gidi quyét TTHC ban hanh phiéu xin 15i va hen Ial ngay tra két qua
chuyén sang Trung tdm Phyuc vu hanh chinh cong tink dé gai cho té chirc, ca nhan.
3 | BIEU MAU (Céc biéu mau sir dung trong qué trinh thuc hién TTHC)
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@j

Mau 01 Mau 01.docx

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
0

Mau 02 M3u 02.docx

Phiéu huéng dan b sung hoan thién ho so
0

Mau 03 M3u 03.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
e

Mau 04 Mau 04.docx

Phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qua
=

Mau 05 Mau 05.docx

Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so
s

Mau 06 Mau 06.docx
So6 theo doi ho so

DPon dé nghi cép lai thé huéng din vién du lich

BM.QLDL.06.01 'Ej

BM.QLDL.06.01.docx

Quyét dinh cép lai thé hudng dan vién du lich

BM.QLDL.06.02 Ej

BM.QLDL.06.02.doc

HO SO LUU

Céc mdu phiéu 01; 02, 03, 04 (néu ¢6) va 06 luu tai Bo phan TN&TKQ S Van hoa
TT va Du lich tai Trung tim Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 Iuu theo ho
SO.

Ho so theo muc 2.3

Quyét dinh Cap thé hudng dan vién du lich hogc Van ban thong bao khong du dieu
kién cap th¢ HDV DL
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Ho so dugc luu tai don vi xir Iy chinh, tryc tiép, thoi gian lwu 5 ndm. Sau khi hét han, chuyén
ho so xuong don vi luu trir cia S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich va luu trir theo quy dinh hién
hanh.




34

7. CAp Thé huéng din vién du lich tai diém

1 KY HIEU QUY TRINH QT.QLDL.07
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:
- C6 qudc tich Viét Nam, thuong tr0 tai Viét Nam;
- C6 néng lyc hanh vi dan sy day du; ,
- Khdng mac bénh truyén nhiém, khdng su dung chat ma tly;
- Dat yéu, cau kiém tra nghi¢p vu hudéng dan du lich tai diém do co quan chuyén mon
du lich cép tinh t6 chuc
2.2 | Cach thirc thyc hién TTHC:
- Thyc hién tryc tiép tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong tinh.
- Qua Bl}'u dién.
- Qua Cong Dich vu céng.
N A A A, Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
_ | bon dé nghi cap thé hudng dan vién du lich tai diém, theo mau X
BM.QLDL.07.01
- So yéu 1y lich ¢6 xac nhan ctia Uy ban nhan dan cap xa noi cu tra; X
Giéy chimg nhan strc khoe do co so kham bénh, chira bénh cp tham
- quyén cép trong thoi han khong qua 06 thang tinh dén thoi di€ém ndp X
ho so;
- | 02 anh chan dung mau ¢& 3cm x 4cm. X
_ | Bansao giéyq ching nhan Pat yéu cau kiém tra nghiép vu hudng dan X
du lich tai diém do co quan chuyén moén du lich cap tinh t6 chuc
* Luu y khi nop ho so:
+ Neu nop hd so truc tlep tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong tinh truong hop
yéu cau ban sao thi kém theo ban gdc dé dbi chiéu;
+ Nqu nop hg so qua Cong Dich vu cong thi quét (Scan) tir ban chinh;
+ Neéu ndp ho so qua duong buu dién thi ndp ban sao c6 ching thyc cua co quan co
tham quyén.
2.4 | S6 lwgng hd so: 01 bo
2.5 | Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1é
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2.6 | Dia diém tiép nhan hd so va tra két qua giai quyét TTHC: i
Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh Ha Tinh (So 02A - Dwong Nguyen Chi Thanh
- thanh pho Ha Tinh - tinh Ha Tinh)
2.7 | Co quan thuc hi¢n: S¢ Van hoa, Thé thao va Du lich
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S¢ Vén hoa, The thao va Du lich
Co quan dugc iy quyén: Khong
Co quan phoi hop: khdng
2.8 | P6i twong thuc hién TTHC: Ca nhan
2.9 | Kétqua giai quyét TTHC: ‘
Quyet ’dinh cap thé HDV tai diem va thé¢ HDV hodc Van ban thong bao khong du dieu
kién cap th¢ HDV tai diém
2.10 | Quy trinh xir ly cbng viéc
TT Trinh tyw TriCh Thoi gian Biéu maou/Ket
: nhi¢m qua
Ca nhan nop hd so tai Trung tam Phuc
vu hanh chinh céng tinh Ha Tinh (B0
phan TN&TKQ S¢ VHTT&DL).
Cong chic TN&TKQ kiemtraho so: | 4 pnan: . )
81 + Néu hd so déy du, hop 1€ thi lam tha cong chuac| Gio hanh M;‘u gév Ol?l ‘A(neu
. £ ~ p \ 5 . 1A . CO), ; 0 SO
tuc?tlep nhan ho so va hen ngay tra két | TN&TKQ chinh theo muc 2.3
qua.
+ Néu ho so chua day dua, hop I¢ thi
huéng dan va yéu cau to chirc, ca nhan
bd sung, hoan thién hd so.
- Chuyén hd so vé Vin thu co quan Cong chuac x .
B2 |- Van thu chuyén hd so vé phong | TN&TKQ: | 025 ngay | Mau O 05 va
A A - Ho6 so kém theo
chuyén mon Van thu
Tham dinh ho so: ’ i
- Néu ho so dua dieu kién cap thé thi Mau 05 va Du
hhap thong tin Ién mang quan ly thao Quyet dinh
hudng dan vién toan qUOc hoan thién | Céan bo cap the HDV tai
hd so, du thao Qu@yet dinh cap thé | Phong diém hoac Van
B3 | HDV tai diém chuyén lanh dao phong | QLDL dugc | Olngay |ban thong bao
ky nhay giao xur ly ho khong du dicu

- Néu ho so khong du diéu kién thi dy
thao Vian ban thong bao khong du diéu
kién cap the HDV tai diém va chuyén
lanh dao phong ky nhay

SO

kien cap the
HDV tai diém
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Mau 05 va Quyét
dinh  cap the
q ‘ Linh dao HDV tai diém
Kiém tra ho so va ky nhay vao van ban L X hoiac Van ban
B4 ~ \ phong 0,5 ngay . . -
da du thao OLDL thdng bao khong
du diéu kién cap
th¢ HDV tai
diém da ky nhay
Mau 05 va Quyét
dinh cap the
HDV tai diém
Xem xeét, ky duyét van ban trinh ky | _ . \ .. |hoac Van ban
BS cua phong NVDL Lanh dao So | 0,25 ngay thdng bao khong
dua dieu kién cap
th¢ HDV tai
diém da ky duyét
Phat hanh van ban va:
+ Truong hop du diéu kién: Chuyén x . ;
Quyét dinh cap lai the HDV tai diém v 05 va Quyet
ra Trung tam Cong nghé TT, Tong cuc HDV taip didm
Du lich @¢ in thé. Chuyén sang thuc hoic
hien B7 - X x .
B6 | Truong hop khong du dieu kign: Van thu 0,25 ngay \'\/g?]u an (1?16;/&
Chuyén van ban thong bao khong du béo  khon d?l
diéu kién cAp the HDV tai diém sang 43 Kion ok tha
Trung tim PV HCC dé tra cho o HDV ta1 didm
chtrc, ca nhan. Chuyén sang thuc hién :
B9
4,5 ngay
57 | Trung tim CNTT in the va chuyén the | Trung tam tﬁwhg; Thé HDV tai
vé S6 VHTT&DL CNTT 9. g diém
gui buu
dién)
§ Mau 05 va Quyét
Nhan thé tir TT CNN va chuyén két C\gﬁn g;ll:rc dinh  cap the
B8 | quagiai quyetsang TT PV HCC détra duo% i20 0,25ngay | HDV tai diém ;
cho t6 chuc, ca nhan N g; thée HDV tai
xt ly ho so diém
Cong chirc Mau 01, 06 va
’ s Quyét dinh cap
B9 | Tra két qua cho to chuc, ca nhan ;ch]‘lfga G::(;",r:] ahnh lai thé huong dan
nhér; Vién tai diem; thé

HDV tai diém
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hoic van ban
théng bdo khong
du diéu kién cap
thé HDV tai
diém

* Truong hop ho so qud han xit 1y, trong thoi gian cham nhat 01 ngay trudc ngay hét
han xit Iy, co quan giai quyét TTHC ban hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay trd két qua
chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh dé giri cho té chic, c& nhan.

BIEU MAU (Céc biéu miu sir dung trong qua trinh thuc hién TTHC)

@3

Mau 01 Mau 01.docx

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua
]

Mau 02 Mau 02.docx

Phiéu huéng dan bd sung hoan thién hd so
]

Mau 03 Mau 03.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
e

Mau 04 Méau 04.docx

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
g0

Mau 05 Méau 05.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
o

Mau 06 M3u 06.docx
So6 theo doi ho so

Pon dé nghi cip thé hudéng dan vién du lich tai diém
BM.QLDL.07.01 Eﬂ

BM.QLDL.07.01.docx

Quyét dinh Cap thé huéng dan vién du lich tai diém
BM.QLDL.07.02 @j

BM.QLDL.07.02.doc
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4 |HOSOLUU

Céc mau phiéu 01; 02, 03, 04 (néu c6) va 06 luu tai Bo phan TN&TKQ S Van hoa
- TT va Du lich tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho
SO.

- Ho so theo muc 2.3

- | Quyét dinh CAp th¢ huéng dan vién du lich tai diem hodc Van ban thong bdo khdng
dua dieu kién cap thé HDV du lich tai diem

Ho so duoc luu tai don vi xir Iy chinh, truc tiép, thoi gian luu 5 nam. Sau khi hét han, chuyén
ho so xuong don vi luu trir cia S¢ Vin hoa, Thé thao va Du lich va Iuu trir theo quy dinh hién
hanh.
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8. Cép ddi Thé hwéng din vién du lich quéc té, thé hwéng din vién du lich néi dia

1 KY HIEU QUY TRINH QT.QLDL.08
2 | NOI DUNG QUY TRINH
2.1 | Piéu kién thyc hién TTHC:
Huéng dan vién du lich quc t€, huéng dan vién du lich ni dja lam thi tuc dé nghi
cap doi thé hudng dan vién du lich khi thé hét han str dung.
2.2 | Céach thwrc thuc hién TTHC:
- Thuc hién tryuc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tinh.
- Qua Bg’u dién.
- Qua Cong Dich vu cong.
. A A AL Ban Ban
2.3 | Thanh phan ho so, bao gom: chinh | sao
- | Pon dé nghi cap ddi thé huéng dan vién du lich BM.QLDL.08.01 X
- | So yéu ly lich c6 xac nhan ciia Uy ban nhan dan cap xa noi cu tru; X
Giéy chimg nhén strc khoe do co s¢ kham bénh, chira bénh cp tham
- quyén céap trong thoi han khong qua 06 thang tinh dén thoi di€ém ndp X
ho so;
- | 02 anh ch&n dung mau ¢& 3cm x 4cm; X
Ban sao co chimg thuc gidy chimg nhan d3 qua khoa cap nhat kief:n
- | thirc cho hudéng dan vién du lich do co quan nha nudce c6 tham quyen X
cap;
- | Thé huéng dan vién du lich di dugc cap. X
* Luw y khi ndp ho so:
+ Néu ndp ho so tryc tiép tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cong tinh truong hop yéu
cau ban sao thi kem theo ban goc dé doi chi€u;
+ Neéu ndp ho so qua Cong Dich vu cong thi quét (Scan) tir ban chinh;
+ Néu nop ho so qua dudng buu dién thi ndp ban sao co ching thyc cua co quan c6
tham quyén.
2.4 | S6 lwong hd so: 01 bo
2.5 | Thoi han giai quyét: 08 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 16
2.6 | Dia diém tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét TTHC:

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh Ha Tinh (So 02A - Buong Nguyén Chi Thanh
- thanh pho Ha Tinh - tinh Ha Tinh)




40

2.7 | Co quan thyc hign: S Van hoa, Thé thao va Du lich
Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S¢ Vén hoa, The thao va Du lich
Co quan dwgc dy quyén: Khong
Co quan phoi hop: khdng
2.8 | Poi twong thuc hién TTHC: Ca nhan
2.9 | Kétqua giai quyét TTHC: o
Quyet dinh cap déiqthé HDV néi dia/quoc té va thé HDV hodc Van ban thdng bao khéng
dua diéu kién cap doi the HDV
2.10 | Quy trinh xir ly cbng viéc
TT Trinh ty Trach nhiém | Theoi gian Bieu ;TJZU/Ket
Ca nhan nop hd so tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cbng tinh Ha
Tinh (B6 phan TN&TKQ S¢
VHTT&DL). Cong chic TN&TKQ
kIeI‘T: tra Po so: o |ca nhan; | s e Mau 01; 02 (néu
B1 |+ Neu ho so day du, hop I¢ thi lam | cong  chuc ?\’nh c6), 06; Hd so
thu tuc tiep nhan ho so va hen ngay | TN&TKQ chi theo muc 2.3
tra két qua.
+ Néu h(‘A)~ so chua d?ly du, hop 1€ thj
huong dan va yéu cau ca nhan bo
sung, hoan thién ho so.
- Chuyén ho so vé Vin thu co quan Cong chuc x < LA
B2 |- Van thu chuyén hd so vé phong | TN&TKQ: | 05ngay | au 01, 05vaHo
A A - so kém theo
chuyén mén Van thu
Tham dinh hd so:
- Néu ho so du diéu kién cip lai thé x X
thi nhap théng tin 1én mang quan ly M?u 05 Ve Du
. X i \ X \ thao Quyeét dinh
hudéng dan vién toan quoc, hoan | ~. . ons AT IO
A A . % 1 4| Can bo Phong cap doi thé huong
thién ho so, du thao Quyét dinh cap A . e
2ser 2 1x X QLDL duoc X dan vién hoac Van
B3 | doi thé HDV chuyén lanh dao phong | = v IV ha 01 ngay b ho b
ky nhéy giao xu ly ho an thong bao
L hA A 2 2 A Lia s | SO khong du diéu
- Néu ho so khong du dicu kién thi Kien cio ddi the
du thao Van ban thong bao khong du HDV P
dieu kién cap doi th¢ HDV va
chuyén 1anh dao phong ky nhay
q ‘ Mau 05 va Du
B4 Kiém tra ho so va ky nhay vao van | Lanh dao 0.5 naa thao Quyet dinh
ban da du thao phong QLDL | > "9 | c4p déi the hudng

dan vién hoic Vin
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ban théng béo
khong du diéu
kién cap doi thé
HDYV da ky nhay.

Xem xét, Ky duyét van ban trinh ky

Mau 05 va Quyét
dinh cip doi thé
huéng dan vién
hoac Van ban

BS | cia phong NVDL Lanhdao S0 | 0.5nGaY | 500 hao khong
du diéu kién cip
d6i the HDV da
ky duyét

Phat hanh van ban va:
+ Truong hop du diéu kién: Chuyén Mau 05 va Quyét
Quyét dinh cap doi the HDV DL ra dinh cip doi thé
Trung tdm Coéng nghé TT, Tong cuc huéng dan vién du
Du lich dé in thé. Chuyén sang thuc lich hoic Mau 05,
B6 | hién B7 Van thu 0,25ngay |06 va van ban
+ Truong hop khong du diéu kién: théng bao khong
Chuyén van ban théng bao khong du du diéu kién cap
diéu kién cap doi the HDV du lich d6i the HDV du
sang Trung tdm PV HCC dé tra cho lich
ca nhan. Chuyén sang thuc hién B9
05 ngay
B7 Trung tam CNTT in the va chuyén | Trung tam tE]tc!rri]Zicai The HDV du lich
thé vé S6 VHTT&DL CNTT " :
gui buu
di¢n)
Nhan the tir TT CNN va chuyén két | ¥ 20 thi cong Mau 05 va Quyet

B8 | qua giai quyét sang TT PV HCC dé | CNIcduoC g oo ngay | dinh cap doi the

tra cho ¢4 nhan giao xu ly ho ’ HDV DL ; thé
SO HDV Du lich

Mau 01, 06 va

Quyét dinh cap

dbi thé huéng dan

, Cong chuc Gis hanh vién du lich; thé

B9 | Tra két qua cho ca nhan TN&TKQ; ca chinh HDV Du lich hoac

nhan van ban thdng bao

khong du dieu
kién cap doi thé
HDV du lich
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* Truong hop ho so qud han ik 1Y, trong thoi gian cham nhar 01 ngay trwéc ngay hét
han xu Iy, co quan gidi quyet TTHC ban hanh phieu xin loi va hen lai ngay tra ket qua
chuyén sang Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng tink dé gui cho to chuc, ca nhan.

BIEU MAU (Céc biéu mau st dung trong qué trinh thuc hién TTHC)

@j

Mau 01 Méau 01.docx

Giy tiép nhan hd so va hen tra két qua
e

Mau 02 Méau 02.docx

Phiéu huéng dan bo sung hoan thién ho so
e

Mau 03 M3u 03.docx

Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
e

Mau 04 Mau 04.docx

Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
=

Mau 05 Mau 05.docx

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
0

Mau 06 Mau 06.docx
S6 theo doi ho so

Pon dé nghi cap doi thé hudng dan vién du lich
BM.QLDL.08.01 |Ej

BM.QLDL.08.01.docx

Quyét dinh Cap d6i the hudng dan vién du lich
BM.QLDL.08.02 Elj

BM.QLDL.08.02.doc

HO SO LUU

Céac mau phiéu 01; 02, 03, 04 (néu c6) va 06 luu tai BO phan TN&TKQ S¢ Van hoa TT
va Du lich tai Trung tam Phuc vu hanh chinh cong tinh. Mau 01, 05 luu theo ho so.

Ho so theo muc 2.3
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Quyét dinh Cép doi the huéng dan vién du lich hogc Vin ban thong bao khong di dieu
kién cap doi thé¢ HDV du lich

H‘(‘A) so dugc luu tai don vi Xur ly chinh, truc tiépq, thoi gian luu 5 ndm. Sau khi hét han, chuyén
ho so xuong don vi luu trir cia S& Van hoa, Thé thao va Du lich va luu trit theo quy dinh hién

hanh.
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