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-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
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	Số: 1523/QĐ-UBND
	Khánh Hòa, ngày 25 tháng 6 năm 2020 


QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC PHÊ DUYỆT QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ VĂN HÓA VÀ THỂ THAO
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH KHÁNH HÒA
Căn cứ Luật tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015;

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

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

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Văn hóa và Thể thao tại Tờ trình số 851/TTr-SVHTT ngày 08/5/2020.

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Văn hóa và Thể thao được công bố tại Quyết định số 679/QĐ-UBND ngày 27/3/2020 của Chủ tịch UBND tỉnh.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.

Điều 3. Chánh Văn phòng UBND tỉnh, Giám đốc Sở Văn hóa và Thể thao; Thủ trưởng các sở, ban, ngành; Chủ tịch UBND các huyện, thị xã, thành phố; Chủ tịch UBND các xã, phường, thị trấn và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	
Nơi nhận:
- Như Điều 3 (VBĐT);
- Cục Kiểm soát TTHC (VPCP);
- Ban Pháp chế HĐND tỉnh;
- Cổng TTĐT tỉnh, Cổng TTĐT CCHC tỉnh;
- Trung tâm CNTT&DVHCCTT tỉnh;
- Lưu: VT, LH, ĐL. 
	CHỦ TỊCH




Nguyễn Tấn Tuân


	FILE ĐƯỢC ĐÍNH KÈM THEO VĂN BẢN
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QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH vực VĂN HÓA VÀ THẺ THAO 
THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ VĂN HÓẨ VÀ THẺ THAO



(Ban hành kèm theo Quyết định sốyityV) /QĐ-UBND ngày tháng b năm 2020 của Chủ tịch UBND tỉnh)



A.VĂN HÓA 
A l. Di sản văn hóa
1. Thủ tục đăng ký di vật, cổ vật, bảo vật quốc gia
- Mã số TTHC 2.001631,’có 01 quy trình.
- Thời gian thực hiện quy trình: xem xét và trả lời thời hạn tô chức đăng ký là 15 ngày làm việc; thời gian câp Giây 



chứng nhận đăng ký là 12 ngày làm việc kể từ ngày hoàn thành thủ tục đăng ký. Tổng thời gian là 27 ngày



Co' 
quan, 
đơn vị



Bước
thực
hiện



Tên
bước
thực
hiện



Trách 
nhiệm 



thực hiện
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường họp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (theo Mầu 01 Phụ lục 
Thông tự số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mau 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết



0,5
ngày











hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công 0,5ngày 1



Bước 3



Thẩm 
định nội 
dung hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định nội dung hồ sơ đăng 
ký di vật, cổ vật, bảo vật quốc 
gia: ^
+ Hồ sơ đúng quy định: Dự 
thảo Công văn trả lời thời hạn 
tổ chức đăng ký.
+ Hồ sơ chưa đúng quy định: 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ, nêu rõ lý do.



- Dự thảo Công văn trả lời thời 
hạn tổ chức đăng ký.
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý do.



12 ngày



Bước 4
Xét
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Công văn trả 
lời thời hạn tổ chức đăng ký 
(trường hợp đúng quy định) 
hoặc Dự thảo Thông báo từ 
chối giải quyết hồ sơ (trường 
họp chưa đúng quy định), trình 
lãnh đạo Sở.



- Phê duyệt Dự thảo Công văn 
trả lời thời hạn tổ chức đãng ký
- Phê duyệt Dự thảo Thông báo 
từ chối giải quyết hồ sơ, nêu rõ 
lý do.



01 ngày



Sở Văn 
hóa và Bước 5 Ký



duyệt
Lãnh đạo
Sơ



Ký duyệt Công văn trả lời thòi 
hạn tố chức đăng ký (trường 1



- Công văn trả lời thời hạn tổ
chức đăng ký.



0,5
ngày











Thể
thao



hợp đúng quy định) hoặc Thông 
báo từ chối giải quyết hồ sơ 
(trường hợp chưa đúng quy 
định).
Chuyển Văn thư.



- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư



- Thực hiện vào số, ký số cơ 
quan trên Công văn trả lời thời 
hạn tổ chức đăng ký, gửi tổ 
chức, cá nhân đăng ký. .
Chuyển bước 5.
-Thực hiện vào so, ký số cơ 
quan trên Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ, chuyển Bộ 
phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 
kết quả (Bước 8)



- Công văn trả lời thời hạn tố 
chức đăng ký.
- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7 Tổ chức 
đăng ký



Phòng
chuyên
môn



Tổ chức đăng ký di vật, cố vật, 
bảo vật quốc gia.



7.1 Chuyên
viên



Tổ chức đăng ký di vật, cổ vật, 
bảo vật quốc gia.
- Dự thảo Giấy chứng nhận 
đăng ký di vật, cổ vật, bảo vật 
quốc gia.
Trình lãnh đạo phòng



Dự thảo Giấy chứng nhận đăng 
ký di vật, cổ vật, bảo vật quốc 
gia (Mau so 4-Phụ lục kèm theo 
Thông tư 07/2004/TT-BVHTT)-



7.2 Lãnh đạo 
phòng



Phê duyệt Dự thảo Giấy chứng 
nhận đăng ký di vật, cổ vật, bảo 
vật quốc gia



Dự thảo Giấy chứng nhận đăng 
ký di vật, cổ vật, bảo vật quốc 
gia (Mau sổ 4-Phụ lục kềm theo 
Thông tư 07/2004/TT-B VHTT)■



0,5
ngày



10,5
ngày



9,5
ngày



01 ngày











4



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 8 Ký
duyệt



Lãnh đạo 
Sơ



Ký duyệt Giấy chứng nhận 
đăng ký di vật, cổ vật, bảo vật 
quốc gia



- Giấy chứng nhận đăng ký di 
vật, cổ vật, bảo vật quốc gia 
(Mau sổ 4-Phụ lục kèm theo 
Thông tư 07/2004/TT-BVHTT).



01 ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 9
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư



- Thực hiện cho số, đóng dấu 
Giấy chứng nhận đăng ký di 
vật, cổ vật, bảo vật quốc gia; 
Chuyến Bộ phận tiêp nhận và 
trả kết quả (chuyến bước 8).



- Giấy chứng nhận đăng ký di 
vật, cổ vật, bảo vật quốc gia 
(Mau sổ 4- Phụ lục kèm theo 
Thông tư 07/2004/TT-B VHTT)-



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước
10



Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Kết thúc quy trình.



- Giấy chứng nhận đăng ký di 
vật, cổ vật, bảo vật quốc gia..
- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ (nếu có).



Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hết hạn, chuyến hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và 
Thể thao lưu trữ theo quy định hiện hành



2. Thủ tuc cấp phép cho người Việt Nam định cư ở nưó'c ngoài, tổ chức, cá nhân nước ngoài tiến hành nghiên cứu 
sưu tầm di sản văn hóa phi vật thể tại địa phương



- Mã số TTHC: 1.003838,’ có 01 quy trình
- Thời gian thực hiện quy trình: 15 ngày làm việc.



Cơ
quan,
đơn vi *



Bước
thưc•
hiên•



Tên
bước
thực
hiện



Trách
nhiệm



thưc hiên • •
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thòi



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết



Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường họp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết



0,5
ngày











5



thao quả quả (theo Mau 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).  ̂ ^
- Trường họp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mầu 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện
Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công



0,5
ngày











6



Bước 3



Thẩm 
định nội 
dung hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định nội dung hồ sơ cấp 
phép cho người Việt Nam định 
cư ở nước ngoài, tố chức, cá 
nhân nước ngoài tiến hành 
nghiên cứu sưu tầm di sản văn 
hóa phi vật thể tại địa phương 
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Quyết định cấp phép cho người 
Việt Nam định cư ở nước 
ngoài, tổ chức, cá nhận nước 
ngoài tiến hành nghiên cứu sưu 
tầm di sản văn hóa phi vật thể 
tại địa phương;
+ Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ, nêu rõ lý do.
- Trình lãnh đạo phòng xem xét



- Dự thảo Quyết định cấp phép 
cho người Việt Nam định cư ở 
nước ngoài, tổ chức, cá nhân 
nước ngoài tiến hành nghiên 
cứu sưu tầm di sản văn hóa phi 
vật thể tại địa phương;
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ.



9,5
ngày



Bước 4 Xét
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Quyết định 
cấp phép cho người Việt Nam 
định cư ở nước ngoài, tố chức, 
cá nhân nước ngoài tiến hành 
nghiên cứu suư tầm di sản văn 
hóa phi vật thể tại địa phương 
(trường hợp đạt yêu cầu) hoặc 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ (trường hợp không 
đạt yêu cầu)
Trình lãnh đạo Sở



- Dự thảo Quyết định cấp phép 
cho người Việt Nam định cư ở 
nước ngoài, tổ chức, cá nhân 
nước ngoài tiến hành nghiên 
cứu sưu tầm di sản văn hóa phi 
vật thể tại địa phương;
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý do.



02 ngày



Sở Văn Bước 5 Ký Lãnh đạo - Ký duyệt Dự thảo Quyết định - Quyết định cấp phép cho 02 ngày











7



hóa và
Thể
th ao



duyệt Sở cấp phép cho người Việt Nam 
định cư ở nước ngoài, tổ chức, 
cá nhân nước ngoài tiến hành 
nghiên cứu sưu tầm di sản văn 
hóa phi vật thể tại địa phương 
(trường hợp đạt yêu cầu) hoặc 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ (trường hợp không 
đạt yêu cầu).
- Chuyển văn thư vào số, đóng 
dấu.



người Việt Nam định cư ở nước 
ngoài, tổ chức, cá nhân nước 
ngoài tiến hành nghiên cứu sưu 
tầm di sản văn hóa phi vật thế 
tại địa phương;
- Thông báo từ chôi giải quyêt 
hồ sơ, nêu rõ lý do.



Sỏ’ Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư



- Thực hiện vào số, đóng dấu 
phát hành.
- Chuyển Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả.



- Quyết định cấp phép cho 
người Việt Nam định cư ở nước 
ngoài, tổ chức, cá nhân nước 
ngoài tiến hành nghiên cứu sưu 
tầm di sản văn hóa phi vật thế 
tại địa phương;
- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Kết thúc quy trình.



- Quyết định cấp phép cho 
người Việt Nam định cư ở nước 
ngoài, tổ chức, cá nhân nước 
ngoài tiến hành nghiên cứu sưu 
tầm di sản văn hóa phi vật thể 
tại địa phương;
- Thông báo từ chối giải quyêt 
hồ sơ (nếu có).



Hồ SO’ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Văn hóa. Sau khi hết hạn, chuyến hồ sơ cho Văn phòng sỏ’ Văn hóa và Thê thao 
lưu trữ theo quy đinh hiên hành











03. Thủ tuc xác nhân đủ điều kiên đươc cấp giấy phép hoạt động đối vói bảo tàng ngoài công lập
Mã so TTHC: 2.001613, CO 01 quy tnnh.



- Thời gian thực hiện quy trình: 12 ngày làm việc.



Cơ 
quan, 
đơn vị



Bước
thực
hiện



Tên bước
thưc hiên • •



Trách 
nhiệm 



thực hiện



Nội dung, công việc thực 
hiên Biểu mẫu/ kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ 
theo quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường họp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (theo Mầu 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường họp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mau 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mầu 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Đữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



0,5
ngày -
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Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân công 
xử lý hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực 
hiện



Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công



0,5
ngày



Bước 3



Thẩm 
định nội 
dung hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định nội dung hồ sơ 
xác nhận đủ điều kiện được 
cấp giấy phép hoạt động bảo 
tàng ngoài công lập 
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự 
thảo: Kiểm tra thực tế cơ sở 
đề nghị xác nhận; Dự thảo 
công văn xác nhận đủ điều 
kiện được cấp giấy phép hoạt 
động bảo tàng ngoài công
lập; ,
+ Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: 
Dự thảo Thôns báo từ chối 
giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý 
do.
- Trình lãnh đạo phòng xem 
xét



- Dự thảo Dự thảo công văn xác 
nhận đủ điều kiện được cấp giấy 
phép hoạt động bảo tàng ngoài 
công lập;
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý do.



6,5
ngày



Bước 4 Xét duyệt 
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo công văn 
xác nhận đủ điều kiện được 
cấp giấy phép hoạt động bảo 
tàng ngoài công lập (trường 
họp đạt yêu cầu) hoặc Dự 
thảo Thông báo từ chôi giải 
quyết hồ sơ (Hồ sơ chưa đạt 
yêu cầu)



- Dự thảo công văn xác nhận đủ 
điều kiện được cấp giấy phép 
hoạt động bảo tàng ngoài công
lập;
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ.



02 ngày
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Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký duyệt Lãnh đạo
Sở



Ký duyệt Công văn xác nhận 
đủ điều kiện được cấp giấy 
phép hoạt động bảo tàng 
ngoài công lập (trường họp 
đạt yêu cầu) hoặc Thông báo 
từ chối giải quyết hồ sơ (Hồ 
sơ chưa đạt yêu cầu).
Chuyển văn thư vào số, đóng 
dấu.



- Công văn xác nhận đủ điều 
kiện được cấp giấy phép hoạt 
động bảo tàng ngoài công lập;
- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ.



02 ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát
hành văn 
bản



Văn thư
- Vào số, đóng dấu phát 
hành.
- Chuyển Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả.



- Công văn xác nhận đủ điều 
kiện được cấp giấy phép hoạt 
động bảo tàng ngoài công lập;
- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ, nêu rõ lý do.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Kết thúc quy trình..



- Công văn xác nhận đủ điều 
kiện được cấp giấy phép hoạt 
động bảo tàng ngoài công lập;
- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ (nếu có).



Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Văn hóa. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và Thể thao 
lưu trữ theo quy định hiện hành.



4. Thủ tục cấp giấy phép hoạt động bảo tàng ngoài công lập
- Mã số TTHC: T003793,có 01 quy*trĩnh.
- Thời gian thực hiện quy trình: 30 ngày làm việc.



Cơ 
quan, 
đơn vị



Bước
thực
hiển



Tên bước 
thực hiện



Trách
nhiêm•



thực hiện



Nội dung công việc thực 
hiện Biểu inẫu/kết quả Thời



gian
Ghi
chú
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Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1



rn vTiêp
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ 
theo quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in 
giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả (theo Mầu 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP). ^



- Trường họp hồ sơ chưa đây 
đủ theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mau 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



0,5 ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công giải 
quyết



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực 
hiện



Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công 0,5 ngày
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Bưó’c 3
Thẩm
đinh nôi • •
dung hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thấm định nội dung hồ sơ 
cấp giấy phép hoạt động 
bảo tàng ngoài công lập
- Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Tờ trình Lãnh đạo Sở trình 
dự thảo giấy phép hoạt động 
bảo tàng ngoài công lập.
- Hồ sơ không đạt yêu cầu: 
Dự thảo Thông báo từ chối 
(nêu rõ lý do).



- Dự thảo Tờ trình Lãnh đạo Sở 
trình dự thảo giấy phép hoạt 
động bảo tàng ngoài công lập.
- Dự thảo Thông báo từ chối.



14 ngày



Bước 4 Xét duyệt 
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Tờ trình 
Lãnh đạo Sở trình dự thảo 
giấy phép hoạt động bảo tàng 
ngoài công lập (trường họp 
hồ sơ đạt yêu cầu) và Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết (trường họp không đạt 
yêu cầu)



- Dự thảo Tờ trình Lãnh đạo Sở 
trình dự thảo giấy phép hoạt 
động bảo tàng ngoài công lập.
- Dự thảo Thông báo từ chối 
(nêu rõ lý do).



01 ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký duyệt Lãnh đạo
Sở



Ký duyệt Thông báo từ chối 
giải quyết (trường họp không 
đạt yêu cầu) hoặc Tờ trình 
Lãnh đạo Sở trình dự thảo 
giấy phép hoạt động bảo tàng 
ngoài công lập (trường họp 
hồ sơ đạt yêu cầu)



- Tờ trình Lãnh đạo Sở trình dự 
thảo giấy phép hoạt động bảo 
tàng ngoài công lập.
- Thông báo từ chối (nêu rõ lý 
do).



02 ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát
hành văn 
bản



Văn thư;
- Vào số, đóng dấu phát 
hàrửi; Chuyển Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả.



- Tờ trình Lãnh đạo Sở trình dự 
thảo giấy phép hoạt động bảo 
tàng ngoài công lập.
- Thông báo từ chối giải quyết.



01 ngày
1
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Sở Vãn
hóa và
Thể
thao



Bước 7
Luân 
chuyến 
hồ sơ liên 
thông



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Chuyển hồ sơ đến UBND 
tỉnh



Tờ trình Lãnh đạo Sở trình Dự 
thảo giấy phép hoạt động bảo 
tàng ngoài công lập + hồ sơ



01 ngày



UBND
tỉnh



Bước 8 Xem xét, Ký duyệt 10 ngày



8.1
r



m '  A 1 ATiêp nhận 
hồ sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả két 
quả VP 
UBND tỉnh



Tiếp nhận và chuyển hồ sơ 
cho công chức theo phân 
công của văn phòng UBND 
tỉnh



Dự thảo giấy phép hoạt động 
bảo tàng ngoài công lập. 0,5 ngày



8.2 Thẩm tra 
hồ sơ



Công chức 
được giao 
xử lý



Xử lý - Dự thảo Giấy phép hoạt động 
bảo tàng ngoài công lập. 4 ngày



8.3 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xử lý - Dự thảo Giấy phép hoạt động 
bảo tàng ngoài công lập. 01 ngày



8.4 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo 
Văn phòng 
UBND tỉnh



Duyệt - Dự thảo giấy phép hoạt động 
bảo tàng ngoài công lập. 01 ngày



8.5 Phê duyệt Lãnh đạo 
ƯBND tỉnh Ký duyệt



- Giấy phép hoạt động bảo tàng 
ngoài công lập. 03 ngày



8.6



Phát hành, 
chuyển tra 
3 kết quả 
cho trả 
kết quả



Văn thư, 
Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả VP



- Phát hành văn bản và 
chuyển kết quả cho Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả Sở
Văn hóa và Thể thao



- Giấy phép hoạt động bảo tàng 
ngoài công lập. 0,5 ngày
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Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả Sở 
VHTT



UBND tỉnh



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 9 Trả kết 
quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Giao trả kết quả cho tổ 
chức, công dân.
- Ket thúc quy trình.



Giấy phép hoạt động bảo tàng 
ngoài công lập.



Hô sơ được lưu trữ tại Sở Văn hóa và Thê thao theo quy định hiện hành.



5. Thủ tục cấp giấy phép khai quật khẩn cấp
- Mã số TTHC: 2.001591, có 01 quy trình.
- Thời gian thực hiện quy trình: 02 ngày làm việc.



Cơ quan,
đơn vi •



Bưóc
thực
hiện



Tên bước
thưc hiên • •



Trách 
nhiệm 



thưc hiên



Nội dung, công việc thực 
hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể thao



Bước ì
Tiếp
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
vấ trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ 
theo quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường họp hồ sơ đầy đủ 
theo quy định thì tiếp nhận và 
in giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (theo Mầu 01 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường họp hồ sơ chưa đầy 
đủ theo quy định thỉ hướng 
dẫn hoàn thiện, bổ sung và in 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ (theo Mau 02 Phụ



0,2
ngày
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lục Thông tư số 01/20.18/TT- 
VPCP).
- Trường họp hồ sơ không 
hợp lệ, từ chối tiếp nhận, giải 
quyết hồ sơ thì in phiếu từ 
chối giải quyết hồ sơ (theo 
Mau 03 Phụ lục Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên 
hệ thống.



Sở Văn 
hóa và 
Thể thao



Bước 2
Phân công 
xử lý hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực 
hiện



Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công



0,1
ngày



Bước 3



Thẩm 
định nội 
dung hồ
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định nội dung hồ sơ 
cấp giấy phép khai quật khấn 
cấp
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Tờ trình của lãnh đạo Sở 
trình Dự thảo Quyết định cấp 
giấy phép khai quật khẩn 
cấp;
+ Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: 
Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý 
do.



- Dự thảo Công văn báo cáo 
UBND tỉnh; Dự thảo Quyết 
định cấp giấy phép khai quật 
khấn cấp (Phụ lục 4 ban hành 
kèm theo Quyết định 
86/2008/QĐ-BVHTTDL ngày 
30/12/2008);
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ.



0,3
ngày



Bước 4 Xét duyệt 
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng



Xem xét Tờ trình của lãnh 
đạo Sở trình Dự thảo Quyết



- Dự thảo Công văn báo cáo 
UBND tỉnh; Dự thảo Quyết



0,1
ngày
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chuyên
môn



định cấp giấy phép khai quật 
khẩn cấp (trường họp hồ sơ 
đạt yêu cầu) hoặc Dự thảo 
Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ (trường họp Hồ sơ 
chưa đạt yêu cầu)



định cấp giấy phép khai quật 
khẩn cấp (Phụ lục 4 ban hành 
kèm theo Quyết định 
86/2008/QĐ-BVHTTDL ngày 
30/12/2008);
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ.



Sở Văn 
hóa và 
Thể thao



Bước 5 Ký duyệt Lãnh đạo
Sở



Ký duyệt Tờ trình của lãnh 
đạo Sở trình Dự thảo Quyết 
định cấp giấy phép khai quật 
khẩn cấp (trường họp hồ sơ 
đạt yêu cầu) hoặc Thông báo 
từ chối giải quyết hồ sơ 
(trường họp Hồ sơ chưa đạt 
yêu cầu).
Chuyển văn thư



- Tờ trình của Sở trình Dự 
thảo Quyết định cấp giấy 
phép khai quật khấn cấp (Phụ 
lục 4 ban hành kèm theo 
Quyết định 86/2008/QĐ- 
BVHTTDL ngày 30/12/2008); 
Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ.



0,1
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể thao



Bước 6
Phát
hành văn 
bản và



Văn thư;



Vào số, đóng dấu; Chuyển 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả:



Tờ trình của Sở trình Dự thảo 
Quyết định cấp giấy phép 
khai quật khẩn cấp (Phụ lục 4 
ban hành kèm theo Quyết 
định 86/2008/QĐ-B VHTTDL 
ngày 30/12/2008);
- Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ, nêu rõ lý do.



0,1
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể thao



Bước 7
Luân 
chuyển 
hồ sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Chuyển hồ sơ cấp giấy phép 
khai quật khẩn cấp đến 
UBND tỉnh



- Công văn báo cáo UBND 
tỉnh; Dự thảo Quyết định cấp 
giấy phép khai quật khẩn cấp.



0,1
ngày
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ủy ban 
nhân dân 
tỉnh



Bước 8 Xem xét, Ký duyệt cấp giấy phép khai quật khẩn cấp 01 ngày



8.1
r



r r i *  A  tTiep nhận 
hồ sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả YP 
UBND tỉnh



Tiếp nhận, chuyển hồ sơ đến 
công chức theo phân công 
của Văn phòng UBND tỉnh



Dự thảo Quyết định cấp giấy 
phép khai quật khan cấp (Phụ 
lục 4 ban hành kèm theo 
Quyết định 86/2008/QĐ- 
BVHTTDL ngày 30/12/2008)



0,1
ngày



8.2 Thẩm tra 
hồ sơ



Công chức 
được giao 
xử lý



Xử lý



Dự thảo Quyết định cấp giấy 
phép khai quật khẩn cấỹ(Phụ 
lục 4 ban hành kèm theo 
Quyết định 86/2008/QĐ- 
BVHTTDL ngày 30/12/2008).



0,3
ngày



8.3 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xử lý



Dự thảo Quyết định cấp giấy 
phép khai quật khẩn cấp (Phụ 
lục 4 ban hành kèm theo 
Quyết định 86/2008/QĐ- 
BVHTTDL ngày 30/12/2008).



0,1
ngày



8.4 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo 
Văn phòng 
ƯBND tỉnh



Duyệt



Dự thảo Quyêt định câp giây 
phép khai quật khẩn cấp (Phụ 
lục 4 ban hành kèm theo 
Quyết định 86/2008/QĐ- 
BVHTTDL ngày 30/12/2008)



0 ,2
ngày



8.5 Phê duyệt Lãnh đạo 
ƯBNDtỉnh Ký duyệt Quyết định cấp giấy phép 



khai quật khẩn cấp;
0 ,2
ngày



8.6



Phát hành, 
chuyển trả 
kết quả 
Bộ phận 
tiếp nhận



Văn thư, 
Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả VP



- Phát hành văn bản và 
chuyển kết quả cho Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả S ở  
VHTT. ’



Quyết định cấp giấy phép 
khai quật khẩn cấp; 0,1



ngày
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và trả kết 
quả Sở 
VHTT



UBNDtỉnh



Sở Văn 
hóa và 
Thể thao



Bước 9 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trả kết quả cho tổ chức.
- Két thúc quy trình.



Quyết định cấp giấy phép 
khai quật khẩn cấp.



Hồ sơ được lưu trữ tại sỏ’ Văn hóa và Thể thao theo quy định hiện hành.



6. Thủ tục cấp chứng chỉ hành nghề mua bán di vật, cổ vật, bảo vật quốc gia
- Mã số TTHC: 1.003738, có 01 quy trình
- Thòi gian thực hiện quy trình: 25 ngày làm việc



Cơ 
quan, 
đơn vị



Bước
thực
hiện



Tên
bước
thực
hiện



Trách
nhiệm



thưc hiên • •
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1



rrr ♦Tiêp
nhân hồ •



sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và'trả'kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (theo Mau 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường họp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bố sung và in phiêu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mầu 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).



0,5
ngày



Ị
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- Trường họp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công



0,5
ngày



Bước 3 Thẩm 
định nội 
dung hồ 
sơ



Chuyên
viên Thẩm định nội dung hồ sơ cấp 



chứng chỉ hành nghề mua bán 
di vật, cổ vật, bảo vật quốc gia: 
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
chứng chỉ hành nghề mua bán 
di vật, cổ vật, bảo vật quốc gia; 
+ Hồ sơ không đạt yêu cầu: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ, nêu rõ lý do.



- Dự thảo chứng chỉ hành nghề 
mua bán di vật, cố vật, bảo vật 
quốc gia
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý do.



17,5
ngày



Bước 4 Xét
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Chứng chỉ 
hành nghề mua bán di vật, cố 
vật, bảo vật quốc gia (trường 
họp đạt yêu cầu hoặc Dự thảo 
Thông báo từ chối giải quyết hồ 
sơ (trường họp không đạt yêu 
cầu)



- Dự thảo chứng chỉ hành nghề 
mua bán di vật, cổ vật, bảo vật 
quốc gia.
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý do.



03 ngày
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Sử Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo 
Sơ *



Ký duyệt Chứng chỉ hành nghề 
mua bán di vật, cổ vật, bảo vật 
quốc gia (trường hợp đạt yêu 
cầu) hoặc Thông báo từ chối 
.giải quyết hồ sơ (trường hợp 
không đạt yêu cầu)



- Chứng chỉ hành nghề mua bán 
di vật, cổ vật, bảo vật quốc gia..
- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ, nêu rõ lý do.



03 ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư - Vào số, đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả.



- Chứng chỉ hành nghề mua bán 
di vật, cổ vật, bảo vật quốc gia.
- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ, nêu rõ lý do.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trả kết quả cho tổ chức.
- Kết thúc quy trình.



- Chứng chỉ hành nghề mua bán 
di vật, cổ vật, bảo vật quốc gia.
- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ (nếu có).



Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và*?
Thê thao lưu trữ theo quy đỉnh hiên hành.



7. Thủ tục công nhận bảo vật quốc gia đối với bảo tàng cấp tỉnh, ban hoặc trung tâm quản lý di tích
- Mã số TTHC: 1.003646, có’ 01 quy trình
- Thời hạn thực hiện quy trình: 25 ngày làm việc.



Lưu ý: thời gian thực hiện thủ tục tại Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch là 50 ngày không tính vào thời gian thực hiện quy trình



Cơ quan,
đơn vị



Bưóc
thực
hiển



Tên bước 
thực hiện



Trách 
nhiệm 



thưc hiên___9___ 9__



Nội dung, công việc thực
hiên•



Biểu mẫu/ kết quả Thời
gian



Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và Bước 1 Tiếp nhận 



hồ sơ
Bộ phận 
tiếp nhận



- Tiếp nhận, kiềm tra hồ sơ 
theo quy định.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ 
theo quy định thì tiếp nhận



0,5
ngày
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Thể thao và trả kết 
quả



- Chuyến bước 2. và in giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả (theo Mầu 01 
Phụ lục Thông tư số 
01/2 018/TT - VPCP).
- Trường họp hồ sơ chưa đầy 
đủ theo quy định thì hướng 
dẫn hoàn thiện, bổ sung và in 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ (theo Mau 02 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường họp hồ sơ không 
họp lệ, từ chối tiếp nhận, giải 
quyết hồ sơ thì in phiếu từ 
chối giải quyết hồ sơ (theo 
Mấu 03 Phụ lục Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên 
hệ thống.—



Sở Văn 
hóa và 
Thể thao



Bước 2 Phân công 
xử lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực 
hiện



Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công



0,5
ngày
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Bước 3 Thẩm định, 
xử lý hồ sơ



Chuyên
viên



Thẩm định nội dung hồ sơ 
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Tham 
mưu thẩm định hiện vật và hồ 
sơ hiện vật; Dự thảo Tờ trình 
báo cáo UBND tỉnh, Dự thảo 
Công văn UBND tỉnh đề nghị 
Bộ Văn hóa, Thể thao và Du 
lịch;
+ Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.



- Biên bản thẩm định hồ sơ 
hiện vật và Hồ sơ hiện vật;
- Dự thảo Tờ trình của Sở 
trình Dự thảo Công văn 
UBND tỉnh đề nghị Bộ Văn 
hóa, Thể thao và Du lịch;
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết.



11
ngày



Bước 4 Xét duyệt 
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét hồ sơ, Tờ trình trình 
Dự thảo Công văn ƯBND tỉnh 
đề nghị Bộ Văn hóa, Thể thao 
và Du lịch công nhận (trường 
họp đạt yêu cầu) hoặc Thông 
báo từ chối giải quvết (trường 
họp không đạt yêu cầu).



- Biên bản thẩm định hồ sơ 
hiện vật và Hồ sơ hiện vật;
+ Tờ trình của Sở trình Dự 
thảo Công văn UBND tỉnh đề 
nghị Bộ Văn hóa, Thể thao 
và Du lịch;
+ Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



0,5
ngày



Sử Văn 
hóa và 
Thể thao



Bước 5 Ký dùyệt Lãnh đặo
Sơ



Ký duyệt Tờ trình trình Dự 
thảo Công văn UBND tỉnh đề 
nghị Bộ Văn hóa, Thể thao và 
Du lịch công nhận (trường 
họp đạt yêu cầu) hoặc Thông 
báo từ chối giải quyết (trường 
họp không đạt yêu cầu). 
Chuyển Văn thư



- Tờ trình của Sở trình Dự 
thảo Công văn UBND tỉnh đề 
nghị Bộ Văn hóa, Thể thao 
và Du lịch;
- Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.



01
ngày



Sở Văn Bước 6 Phát hành Văn thư; Vào sổ, Đóng dấu; Chuyển Bộ - Tờ trình của Sở trình Dự 0,2











23



1 hóa và 
Thể thao



văn bản phận tiếp nhận hồ sơ và Trả 
kết quả.



thảo Công văn ƯBND tỉnh đề 
nghị Bộ Văn hóa, Thể thao 
và Du lịch;
- Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.



ngày



Sỏ’ Văn 
hóa và 
Thể thao



Bước 7
Luân
chuyển hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Chuyển hồ sơ và Dự thảo 
Công văn UBND tỉnh đề nghị 
Bộ Văn hóa, Thể thao và Du 
lịch công nhận đến UBND 
tỉnh.



- Tờ trình của Sở trinh Dự 
thảo Công văn UBND tỉnh đề 
nghị Bộ Văn hóa, Thể thao 
và Du lịch công nhận;



0,3
ngày



Bước 8 Xem xét, ký duyệt Công văn đề nghị Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch 10
ngày



8.1 Tiếp nhận 
hồ sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Tiếp nhận, chuyển hồ sơ cho 
công chức theo phân công của 
Văn phòng ƯBND tỉnh



Dự thảo Công văn UBND 
tỉnh đề nghị Bộ Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch công nhận; 
Toàn bộ hồ sơ liên quan.



0,5
ngày



UBND
tỉnh 8.2 Thẩm tra 



hồ sơ



Công 
chức được 
giao xử lý



Xử lý Dự thảo Công văn UBND 
tỉnh đề nghị Bộ Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch;



04
ngày



8.3 Xem xét hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xử lý
Dự thảo Công văn ƯBND 
tỉnh đề nghị Bộ Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch



01
ngày



8.4 Xem xét hồ 
sơ



Lãnh đạo 
Văn Duyệt - Dự thảo Công văn UBND 



tỉnh đề nghị Bộ Văn hóa, Thể
01
ngày
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phòng
UBND
tỉnh



thao và Du lịch



8.5 Ký duyệt
Lãnh đạo
UBND
tỉnh



Ký duyệt
- Dự thảo Công văn UBND 
tỉnh đề nghị Bộ Vãn hóa, Thể 
thao và Du lịch



03
ngày



8.5



Phát hành, 
chuyển hồ 
sơ đến Bộ 
VHTT&DL



Văn thư; 
Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả VP 
UBND 
tỉnh



- Cho số, đóng dấu;
- Chuyển văn bản đề nghị và 
hồ sơ hiện vật đến Bộ Văn 
hóa, Thể thao và Du lịch.



- Công văn UBND tỉnh đề 
nghị Bộ Văn hóa, Thể thao 
và Du lịch và toàn bộ hồ sơ 
hiện vật có liên quan.



0,5
ngày



Bộ Văn 
hóa, thể 
thao và 
Du lịch



Bước 9



r
n n »  A 1 Afiep nhận 
và xét 
duyệt hồ
sơ



Bộ Văn 
hóâ, Thể 
thao và 
Du lịch



Xem xét hồ sơ, tổ chức thẩm 
định;
+ Kết quả thẩm định đạt yêu 
cầu: trình Thủ tướng Chính 
phủ ban hành Quyết định công 
nhận bảo vật quốc gia;
+ Kết quả thẩm định không 
đạt yêu cầu: ban hành văn bản 
không đồng ý.
- Chuyển Kết quả cho UBND 
tỉnh. Khánh Hòa;
- Kết thúc quy trình tại Bộ.



- Quyết định công nhận bảo 
vật quốc gia/Công văn không 
đồng ý công nhận.



Không
tính
vào
thời
gian
thực
hiện
quy
trình
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ƯBND
tỉnh



Bước
10



Tiêp nhận 
kết quả và 
phát hành 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả VP 
UBND 
tỉnh



- Tiếp nhận, chuyển kết quả 
cho Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 
và trả kết quả của Sở Văn hóa 
và Thể thao.



- Quyết định công nhận bảo 
vật quốc gia/Công văn không 
đồng ý công nhận.



01
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể thao



Bước
11 Trả kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Trả kết quả cho tổ chức; 
Kết thúc quy trình.



Quyết định công nhận bảo 
vật quốc gia/Công văn không 
đồng ý công nhận.



Hồ'sơ đươc lưu trữ tai Sở Văn hóa và Thế thao theo quy đinh hiền hành.



8. Thủ tục công nhận bảo yật quốc gia đối với bảo tàng ngoài công lập, tổ chức, cá nhân là chủ sở hữu hoặc đang 
quản lý hợp pháp hiện vật



- Ma so TTHC:* 1.003835, có 01 quy trình.
- Thời hạn thực hiện quy trình: 25 ngày làm việc.



Lưu ỷ: thời gian thực hiện thủ tục tại Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch là 50 ngày không tính vào thời gian thực hiện quy 
trình.



Co’ quan, 
đơn vị



Bước
thực
hiên



Tên bước 
thực hiện



Trách
nhiêm•



thực hiện
Nội dung, công việc thực 



hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời
gian



Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể thao



Bước 1 Tiếp nhận 
hồ sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ 
theo quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ 
theo quy định thì tiếp nhận 
và in giấy tiếp nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả (theo Mầu 01 
Phụ lục Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chua đầy



0,5
ngày
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đủ theo quy định thì hướng 
dẫn hoàn thiện, bổ sung và in 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ (theo Mau 02 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường hợp hồ sơ không 
hợp lệ, từ chối tiếp nhận, giải 
quyết hồ sơ thì in phiếu từ 
chối giải quyết hồ sơ (theo 
Mầu 03 Phụ lục Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên 
hệ thống.



Sở Văn 
hóa và 
Thể thao



Bước 2 Phân công 
xử lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực 
hiện



Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công



0,5
ngày



Bước 3 Thẩm định, 
xử lý hồ sơ



Chuyên
viên



Thẩm định nội dung hồ sơ 
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Tham 
mưu thẩm định hiện vật và hồ 
sơ hiện vật; Dự thảo Tờ trình 
báo cáo ỨBND tỉnh, Dự thảo 
Công văn UBND tỉnh đề nghị 
Bộ Văn hóa, Thể thao và Du 
lịch;
+ Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.



- Biên bản thẩm định hồ sơ 
hiện vật và Hồ sơ hiện vật;
- Dự thảo Tờ trình của Sở 
trình Dự thảo Công văn 
ƯBND tỉnh đề nghị Bộ Văn 
hóa, Thể thao và Du lịch;
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết.



11
ngày
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Bước 4 Xét duyệt 
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét hồ sơ, Tờ trình trình 
Dự thảo Công văn UBND tỉnh 
đề nghị Bộ Văn hóa, Thể thao 
và Du lịch công nhận (trường 
hợp đạt yêu cầu) hoặc Thông 
báo từ chối giải quyết (trường 
họp không đạt yêu cầu).



- Biên bản thẩm định hồ sơ 
hiện vật và Hồ sơ hiện vật;
+ Tờ trình của . Sở trình Dự 
thảo Công văn ƯBND tỉnh đề 
nghị Bộ Văn hóa, Thể thao 
và Du lịch;
+ Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể thao



Bước 5 Ký duyệt Lãnh đạo 
Sơ



Ký duyệt Tờ trình trĩnh Dự 
thảo Công văn UBND tỉnh đề 
nghị Bộ Văn hóa, Thế thao và 
Du lịch công nhận (trường 
họp đạt yêu cầu) hoặc Thông 
báo từ chối giải quyết (trường 
hợp không đạt yêu cầu). 
Chuyển Văn thư



- Tờ trình của Sở trình Dự 
thảo Công văn UBND tỉnh đề 
nghị Bộ Văn hóa, Thể thao 
và Du lịch;
- Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.



01
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể thao



Bước 6 Phát hành 
văn bản Văn thư



Vào sổ, Đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận hồ sơ và Trả 
kết quả.



- Tờ trình của Sở trình Dự 
thảo Công văn UBND tỉnh đề 
nghị Bộ Văn hóa, Thể thao 
và Du lịch;
- Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.



0,2
ngày



Sỏ- Văn 
hóa và 
Thể thao



Bước 7
Luân
chuyển hồ 
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Chuyển hồ sơ và Dự thảo 
Công văn UBND tỉnh đề nghị 
Bộ Văn hóa, Thể thao và Du 
lịch công nhận đến UBND 
tỉnh.



Tờ trình của Sở trình Dự thảo 
Công văn UBND tỉnh đề 
nghị Bộ Văn hóa, Thể thao 
và Du lịch công nhận;



0,3
ngày



UBND
tỉnh Bước 8 Xem xét, ký duyệt Công văn đề nghị Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch 10



ngày
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8.1 Tiếp nhận 
hồ sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Tiếp nhận, chuyến hồ sơ cho 
công chức theo phân công của 
Văn phòng UBND tỉnh



Dự thảo Công văn UBND 
tỉnh đề nghị Bộ Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch công nhận; 
Toàn bộ hồ sơ liên quan.



0,5
ngày



8.2 Thẩm tra 
hồ sơ



Công 
chức được 
giao xử lý



Xử lý Dự thảo Công văn ƯBND 
tỉnh đề nghị Bộ Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch;



04
ngày



8.3 Xem xét hồ
sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xử lý
Dự thảo Công văn UBND 
tỉnh đề nghị Bộ Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch



01
ngày



8.4 Xem xét hồ 
sơ



Lãnh đạo
Văn
phòng
UBND
tỉnh



Duyệt
- Dự thảo Công văn UBND 
tỉnh đề nghị Bộ Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch



01
ngày



8.5 Ký duyệt
Lãnh đạo 
UBND * 
tỉnh



Ký duyệt
- Dự thảo Công văn UBND 
tỉnh đề nghị Bộ Văn hóa, Thể 
thao và Du lịch



03
ngày



8.ố
Phát hành, 
chuyển hồ 
sơ đến Bô 
YHTT&DL



Văn thư; 
Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả VP 
UBND 
tỉnh



- Cho số, đóng dấu;
- Chuyển văn bản đề nghị và 
hồ sơ hiện vật đến Bộ Văn 
hóa, Thể thao và Du lịch.



- Công văn UBND tỉnh đề 
nghị Bộ Văn hóa, Thể thao 
và Du lịch và toàn bộ hồ sơ 
hiện vật có liên quan.



0,5
ngày
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Bộ Văn 
hóa, thể 
thao và 
Du lịch



Bước 9



Tiếp nhận 
và xét 
duyệt hồ 
sơ



Bộ Văn
hóa, Thể
thao và
Du lích «



Xem xét hồ sơ, tổ chức thẩm 
định;
+ Kết quả thẩm định đạt yêu 
cầu: trình Thủ tướng Chính 
phủ ban hành Quyết định công 
nhận bảo vật quốc gia;
+ Ket quả thẩm định không 
đạt yêu cầu: ban hành văn bản 
không đồng ý.
- Chuyển Kết quả cho UBND 
tỉnh Khánh Hòa;
- Kết thúc quy trình tại Bộ.



- Quyết đinh công nhận bảo 
vật quốc gia/Công văn không 
đồng ý công nhận.



Không
tính
vào
thời
gian
thực
hiện
quy
trình



UBND
tỉnh



Bước
10



Tiêp nhận 
kết quả và 
phát hành 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả VP 
UBND 
tỉnh



- Tiếp nhận, Chuyển kết quả 
cho Bộ phận tiếp nhận hồ sơ 
và trả kết quả của Sở Văn hóa 
và Thể thao.



- Quyết định công nhận bảo 
vật quốc gia/Công văn không 
đồng ý công nhận.



01
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể thao



Bước
11 Trả kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Trả két quả cho tổ chức; 
Ket thúc quy trình.



Quyết định công nhận bảo 
vật quốc gia/Công văn không 
đồng ý công nhận.



■\ ?
Hô sơ được lưu trữ tại Sở Văn hóa và Thê thao theo quy định hiện hành.



9. Thủ tục cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh giám định cổ vật
- Mã số TTHC: 1 001106, co 01 quy trình.
- Thời hạn thực hiện quy trình: 12 ngày làm việc
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Cơ 
quan, 
đơn vị



Bước
thực
hiển•



mATên
bước
thực
hiện



Trách
nhiệm



thưc hiên • •
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhân hồ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (theo Mầu 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường họp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mau 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mấu 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc ữên phần m ềm 
một cửa hành chính công



0,5
ngày











Q 1 S) i



Bước 3 Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định nội dung hồ sơ cấp 
giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh giám định cổ vật: tổ 
chức thẩm định điều kiện cơ sở 
đề nghị cấp giấy chứng nhận,
- Kết quả thẩm định cơ sở đủ 
điều kiện: Dự thảo giấy chứng 
nhận đủ điều kiện kinh doanh 
giám định cổ vật;
- Kết quả thẩm định cơ sở đủ 
điều kiện: Dự thảo Thông báo 
từ chối giải quyết hồ sơ, nêu rõ 
lý do.



- Dự thảo giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh giám định 
cổ vật (Mau sổ 03-Phụ lục kèm 
theo Nghị định sổ 61/ 2016/NĐ- 
CP ngay 01/7/2 016);
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý do.



7,5
ngày



Bước 4 Xét
duyệt



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo giấy chứng 
nhận đủ điều kiện kinh doanh 
giám định cổ vật (trường họp 
đạt yêu cầu) hoặc Dự thảo 
Thông báo từ chối giải quyết hồ 
sơ (trường họp không đạt yêu 
cầu).



- Dự thảo giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh giám định 
cổ vật (Mau sổ 03-Phụ lục kèm 
theo Nghị định sổ 61/ 2016/NĐ- 
CP ngay 01/7/2016); '
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý do



01 ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo
Sở ’



- Ký duyệt Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh giám định 
cổ vật (trường hợp đạt yêu cầu) 
hoặc Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ (trường hợp không 
đạt yêu cầu).
- Chuyên văn thư



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh giám định cố vật 
(Mau so 03-Phụ lục kèm theo 
Nghị định sổ 61/ 2016/NĐ-CP 
ngày 01/7/2016); r r
- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ, nêu rõ lý do



02 ngày
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Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư Vào số, đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh giám định cố vật 
(Mau số 03-Phụ lục kèm theo 
Nghị định số 61/ 2016/NĐ-CP 
ngày oi/7/2016);
- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trả kết quả cho tổ chức.
- Kết thúc quy trình.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh giám định cổ vật 
(Mau số  03-Phụ lục kèm theo 
N ghị định sổ  6 1 / 2016/NĐ -CP  
ngày 01/7/2016);
- Thông báo từ chối giải quyết.



Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hêt hạn, chuyển hò sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và
Thế thao lưu trữ theo quy định hiện hành. ______________________________



10. Thủ tục cấp lại giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh giám định cổ vật
- Mã số TTHC: 1.001123, có 01 quy trình.
- Thời hạn thực hiện quy trình: 03 ngày làm việc



Cơ Bưóc Tên
bước Trách ? M ■ r ■ Thời Ghi



quan, thực thực
hiển•



nhiêm• Nội dung, công việc thực hiện Biếu mẫu/ kêt quả gian chú
đơn vị hiên•



—_______
thưc hiên • •
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Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trậ kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (theo Mau 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mau 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



0,2
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chỉnh công



0,3
ngày
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Bước 3 Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định nội dung hồ sơ cấp 
giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh giám định cố vật 
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh giám định cổ vật;
+ Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ, nêu rõ lý do.



- Dự thảo giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh giám định 
cổ vật (Mau sổ  03-Phụ lục kèm  
theo N ghị định số  6 1 / 2016/NĐ- 
CP ngay 01/7/2016);
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý do.



1,5
ngày



Bưó’c 4 Xét
duyệt



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo giấy chứng 
nhận đủ điều kiện kinh doanh 
giám định cổ vật (trường hợp 
đạt yêu cầu) hoặc Dự thảo 
Thông báo từ chối giải quyết hồ 
sơ (trường họp chưa đạt yêu 
cầu)



- Dự thảo giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh giám định 
cố vật (Mau sổ  03-Phụ lục kèm  
theo N ghị định số  6 1 / 2016/NĐ - 
CP ngay 01/7/2016);
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý do



0,2
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo
Sở



Ký duyệt Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh giám định 
cổ vật (trường hợp đạt yêu cầu) 
hoặc Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ (trường họp chưa 
đạt yêu cầu)



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh giám định cổ vật 
(Mau so 03-Phụ lục kèm theo  
N ghị định sổ  6 1 / 2016/NĐ -CP  
ngày 01/7/2 016);
- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ, nêu rõ lý do



0,5
ngày
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Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư Vào số, đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kêt quả.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh giám định cổ vật 
(Mau sổ 03-Phụ lục kèm theo 
Nghị định số 61/ 2016/NĐ-CP 
ngày 01/7/2016);
- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ, nêu rõ lý do.



0,3
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trả kết quả cho tổ chức.
- Ket thúc quy trình.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh giám định cổ vật;
- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ (nếu có). _______



Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hểt hạn, chuyến hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và 
Thể thao lưu trữ theo quy đinh hiên hành.



11. Thủ tục cấp chứng chỉ hành nghề tu bổ di tích
- Mã số TTHC: 1.001822, có 01 quy trình.
- Thời gian thực hiện quy trình: 05 ngày làm việc.



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiên•



rrATen
bước
thực
hiện



Trách 
nhiệm 



thực hiện
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhân hồ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (theo Mầu 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ



0,5
ngày
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theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mau 02 Phụ lục Thông 
tư số 01 /2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyêt 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



'



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 2
Phân 



công xử 
ỉý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm 



một cửa hành chính công
0,5



ngày



Bước 3 Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định nội dung hồ sơ cấp 
chứng chỉ hành nghề tu bổ di 
tích:
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Chứng chỉ hành nghề tu bố di 
tích;
+ Họ sơ chưa đạt yêu cầu: Dự 
thảo Thông báo từ chôi giải 
quyết hồ sơ, nêu rõ lý do.



- Dự thảo Chứng chỉ hành nghề 
tu bố di tích (mẫu sổ  6  ban hành  
kèm theo N ghị định  
61/2016/NĐ-CP);
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ.



2,5
ngày



Bước 4 Xét
duyệt



Lãnh đạo 
phòng



Xem xét Dự thảo Chứng chỉ 
hành nghề tu bổ di tích (trường 
họp Hồ sơ đạt yêu cầu) hoặc 
Dự thảo Thông báo từ chối giải



- Dự thảo Chứng chỉ hành nghề
tu bổ di tích (mẫu số  6 ban hành  
kèm theo N ghị định 
61/2016/NĐ-CP);



0,5
ngày











37



quyết hồ sơ (trường họp Hồ sơ 
chưa đạt yêu câu)



- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý do.



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đao
Sử *



Ký duyệt Chứng chỉ hành nghề 
tu bổ di tích (trường họp Hồ sơ 
đạt yêu cầu) hoặc Thông báo từ 
chối giải quyết hồ sơ (trường 
họp Hồ sơ chưa đạt yêu cầu)



- Chứng chỉ hành nghề tu bổ di 
tích (mẫu số 6 ban hành kèm 
theo Nghỉ đinh 61/2016/NĐ- 
CP);
- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ, nêu rõ lý do.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 



văn bản
Văn thư - Vào số, đóng dấu; Chuyển Bộ 



phận tiếp nhận và trả kết quả.



- Chứng chỉ hành nghề tu bổ di 
tích (mau so 6 ban hành kèm 
theo Nghị định 61/2016/NĐ- 
CP);
- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 7 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả



- Trả kết quả cho cá nhân.
- Ket thúc quy trình.



- Chứng chỉ hành nghề tu bổ di 
tích.
- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ (nếu có).



Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hết hạn, chuyến hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và 
Thể thao lưu trữ theo quy định hiện hành.



12. Thủ tục cấp lại chứng chỉ hành nghề tu bổ di tích
- Mã số TTHC: 1.002003, có 01 quy trinh.
- Thời gian thực hiện quy trình: 05 ngày làm việc.



Cơ
quan,
đơn vi ______ •



Bước
thực
hiển____ *___



r r ATên
bước
thực



Trách
nhiêm•



thưc hiên • •



Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời
gian



Ghi
chú
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hiện



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ 
SO’



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường họp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thi tiếp nhận và in giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (theo Mầu 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mầu 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể
Bước 2



Phân 
công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm 



một cửa hành chính công
0,5



ngày
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thao Bước 3 Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định nội dung hồ sơ cấp 
chứng chỉ hành nghề tu bổ di 
tích:
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Chứng chỉ hành nghề tu bố di 
tích;
+ Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ, nêu rõ lý do.



- Dự thảo Chứng chỉ hành nghề 
tu bố di tích (mẫu sổ 6 ban hành 
kèm theo N ghị định 
61/2016/NĐ- CP);
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ.



2,5
ngày



Bước 4 Xét
duyệt



Lãnh đạo 
phòng



Xem xét Dự thảo Chứng chỉ 
hành nghề tu bố di tích (trường 
họp Hồ sơ đạt yêu cầu) hoặc 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ (trường họp Hồ sơ 
chưa đạt yêu cầu)



- Dự thảo Chứng chỉ hành nghề 
tu bổ di tích (mẫu sổ  6  ban hành  
kèm theo N ghị định  
61/2016/NĐ-CP);
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý do.



0,5
ngày



Sở Văn 
hớa và 



Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo
Sử '



Ký duyệt Chứng chỉ hành nghề 
tu bổ di tích (trường họp Hồ sơ 
đạt yêu cầu) hoặc Thông báo từ 
chối giải quyết hồ sơ (trường 
họp Hồ sơ chưa đạt yêu cầu)



- Chứng chỉ hành nghề tu bổ di 
tích (mẫu so 6 ban hành kèm  
theo N ghỉ định 61/2016/NĐ-
cpỵ,
- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ, nêu rõ lý do.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 



văn bản
Văn thư Vào số, đóng dấu; Chuyển Bộ 



phận tiếp nhận và trả kết quả.



- Chứng chỉ hành nghề tu bố di 
tích (mẫu sổ 6 ban hành kèm  
theo N ghi đỉnh 61/2016/NĐ- 
CP);
- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và Bước 7 Giao trả 



kết quả
Bộ phận 
tiếp nhận



Trả kết quả cho cá nhân. 
- Kết thúc quy trình.



- Chứng chỉ hành nghề tu bổ di 
tích.
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Thể
thao



và trả kết 
quả



- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ (nếu có). i



Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Văn hóa và 
Thể thao lưu trữ theo quy định hiện hành.



Gia đình. Sau khi hêt hạn, chuyên hô sơ cho Văn phòng Sử Văn hóa và



13. Thủ tục cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề tu bổ di tích
- Mã số TTHC: 1.003901, có 01 quy trình.
- Thời gian thực hiện quy trình: 10 ngày làm việc.



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiên•



TpATên
bưó*c
thực
hiển



Trách
nhiệm



thưc hiên • •
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thòi



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ
SO’



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (theo Mau 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mầu 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mầu 03 Phụ



0,5
ngày
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lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 2
Phân 



công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 



môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công 0,5 ngày



Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định nội dung hồ sơ cấp 
Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
hành nghề tu bổ di tích :
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
hành nghề tu bổ di tích;
+ Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ, nêu rõ lý do.



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện hành nghề tu bổ di 
tích (Mau số 09 ban hành kèm 
theo Nghi đinh 61/2016/NĐ- 
CP);
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ.



6,5ngày



Bước 4 Xét
duyệt



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Giấy chứng 
nhận đủ điều kiện hành nghề tu 
bổ di tích và Dự thảo Thông 
báo từ chối giải quyết hồ sơ.



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện hành nghề tu bổ di 
tích (Mau sổ  09 ban hành kèm 
theo N ghi định 61/2016/NĐ- 
CP);
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ.



01 ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo
Sở *



Ký duyệt Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện hành nghề tu bố di 
tích và Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
hành nghề tu bổ di tích (Mau sổ  
09 ban hành kèm  theo N ghị 
định 61/2016/NĐ-CP);



1 ngày
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- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ, nêu rõ lý do.



1
i
ị



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 6
Phát
hành



văn bản
Văn thư Vào số, đóng dấu; Chuyển Bộ 



phận tiếp nhận và trả kết.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
hành nghề tu bổ di tích (Mau sổ 
09 ban hành kèm theo Nghị 
định 61/2016/NĐ-CP);
- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ, nêu rõ lý do.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 7 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả



- Trả kết quả cho cá nhân.
- Ket thúc quy trình.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
hành nghề tu bổ di tích;
- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ (nếu có).



Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hết hạn, chuyền hô sơ cho Văn phòng Sử Văn hóa và 
Thể thao lưu trữ theo quy đinh hiện hành.



14. Thủ tục cấp lại giấy chứng nhận đủ điều kiện hành nghề tu bổ di tích
- Mã số TTHC: 2.001641, có 01 quỳ trình.
- Thời gian thực hiện quy trình: 05 ngày làm việc.



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiên#



Ten
bước
thực
hiên



Trách
nhiệm



thưc hiên • • • ■
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sỏ* Văn 
hóa và



Thể
thao



Bước 1
Tiếp
nhân hồ •
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in giấỵ 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kêt 
quả (theo Mau 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT-



0,5
ngày











43



VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bố sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mầu 02 Phụ lục Thông 
tư số 01 /2018/TT- VPCP).
- Trường họfp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối eiải 
quyết hồ sơ (theo Mẩu 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



Sử Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 2
Phân 



công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 



môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công 0,5ngày



Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định nội dung hồ sơ cấp 
lại Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện hành nghề tu bổ di tích 
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
hành nghề tu bổ di tích;
+ Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ, nêu rõ lý do.



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện hành nghề tu bổ di 
tích (Mầu số 09 ban hành kèm 
theo Nghi đinh 61/2016/NĐ- 
CP);
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ.



02 ngày



Bước 4 Xét Lãnh đạo Xem xét Dự thảo Giấy chứng - Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 01ngày
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duyệt hồ 
sơ



phòng
chuyên
môn



nhận đủ điều kiện hành nghề tu 
bổ di tích (Hồ sơ đạt yêu cầu) 
hoặc Dự thảo Thông báo từ 
chối giải quyết hồ sơ (Hồ sơ 
chưa đạt yêu cầu)



điều kiện hành nghề tu bổ di 
tích (Mau số 09 ban hành kèm 
theo Nghi đinh 61/2016/NĐ- 
CP);
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ.



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đao
Sở *



Ký duyệt Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện hành nghề tu bổ di 
tích (Hồ sơ đạt yêu cầu) hoặc 
Thông báo từ chối giải quyết hồ 
sơ (Hồ sơ chưa đạt yêu cầu)



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
hành nghề tu bổ di tích (Mầu số 
09 ban hành kèm theo Nghị 
định 61/2016/NĐ-CP);
- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ, nêu rõ lý do.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 



văn bản
Văn thư Vào số, đóng dấu; Chuyển Bộ 



phận tiếp nhận và trả kết quả.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
hành nghề tu bổ di tích (Mầu số 
09 ban hành kèm theo Nghị 
định 61/2016/NĐ-CP);
- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ, nêu rõ lý do.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 7 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả



- Trả kết quả cho cá nhân.
- Ket thúc quy trình.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
hành nghề tu bổ di tích;
- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ (nếu có).



Hồ SO’ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hết hạn, chuyên hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và 
Thề thao lưu trữ theo quy định hiện hành. _________________■ _ _ _ _ _ _ _  _________________



A2. Điện ảnh
15. Thu tục cấp giấy phép phổ biến phim (Phim tài liệu, phim khoa học, phim hoạt hình do cơ sở điện ảnh thuôc 



địa phương sản xuât hoặc nhập khẩu)
- Mã số TTHC: 1.003035, có 01 quy trình.
- Thời gian thực hiện quy trình: 12 ngày làm việc.
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- Cấp giấy phép phổ biến phim truyện khi năm trước liền kề, các cơ sở điện ảnh thuộc địa phương đáp ứng các điều kiện: 
+ Sản suất ít nhất 10 phim truyện nhựa được phép pho biến;
+ Nhập khẩu ít nhất 40 phim truyện nhựa được phép phổ biến)



Cơ 
quan, 
đơn vị



Bước
thực
hiên•



Tên
bước
thực
hiện



Trách 
nhiệm 



thực hiện
Nội dung công việc thực hiện Biểu mẫu/kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp
nhân hồ •
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường họp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in 
giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
két quả (theo Mầu 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường họp hồ sơ chưa đây 
đủ theo quy định thi hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mầu 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



0,5
ngày
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Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công giải 
quyết



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công



0,5
ngày



Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định hồ sơ cấp giấy phép 
phổ biến phim
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Tổ chức 
Hội đồng thẩm định phim tỉnh 
Khánh Hòa thời gian thẩm định 
phim (Biên bản kết quả thấm 
định).
* Kết quả thẩm định được Hội 
đồng thẩm định phim thòng 
qua: Dự thảo Tờ trinh của Sở 
trình UBND tỉnh phê duyệt và 
Dự thảo Giấy phép phổ biến 
phim của UBND tỉnh
* Ket quả thẩm định không 
được Hội đồng thấm định phim 
thông qua: Dự thảo Quyết định 
không cho phép phổ biến hoặc 
cấm phổ biến phim.
+ Hồ sơ không đạt yêu cầu: Dự 
thào Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ, nêu rõ lý do.



- Biên bản kết quả thẩm định 
phim {Mẩu 3/PBP Ban hành  
kèm theo Q uyêt định sô  
49/2008/QD-BVHTTDL ngày  
09/7/2008).
- Dự thảo Tờ trình của Sở gửi 
UBND tỉnh phê duyệt và dự 
thảo Giấy phép phổ biến phim 
của UBND tỉnh {Mầu 4/PBP  
Ban hành kèm theo Q uyết định  
sổ  49/2008/Q D -BVH TTD L  
ngày 09/7/2008)ỉDự thảo Quyết 
định không cho phép phổ biến 
hoặc cấm phổ biến phim {Mau 
05/PBP Ban hành kèm  theo  
Q uyết định số  49/2008/Q Đ - 
BVH TTD L ngày 09/7/2008).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý do



4,5
ngày



'



Bước 4 Xét
duyệt



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Tờ trình trình Dự thảo 
Giấy phép phố biến phim của 
UBND tỉnh/ Quyết định không 
cho phép phổ biến hoặc cấm



- Dự thảo Tờ ứình của Sở gửi 
UBND tỉnh phê duyệt và dự 
thảo Giấy phép phổ biến phim 
của UBND tỉnh {Mầu 4/PBP



0,5
ngày



■
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phổ biến phim hoặc Dự thảo 
Thông báo từ chối giải quyết hồ 
sơ



Ban hành kèm theo Q uyết định 
sổ  49/2008/Q Đ -BVH TTD Ị 
ngày 09/7/2008)/D ụ  thảo Quyết 
định không cho phép phổ biến 
hoặc cấm phố biến phim {Mau 
05/PBP Ban hành kèm theo 
Q uyết định sổ  49/2008/QĐ- 
BVH TTD L ngày 09/7/2008). r 
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo
Sơ



Ký duyệt Tờ trình trình Dự thảo 
Giấy phép phổ biến phim của 
UBND tỉnh/ Quyết định không 
cho phép phổ biến hoặc cấm 
phổ biến phim hoặc Thông báo 
từ chối giải quyết hồ sơ.
Chuyển văn thư.



- Tờ trình của Sở gửi UBND 
tỉnh phê duyệt và dự thảo Giấy 
phép phổ biến phim của UBND 
tỉnh {Mau 4/PBP Ban hành kèm  
theo Q uyết định so  
49/2008/Q D -BVH TTD L ngày 
09/7/2008)/Quyết định không 
cho phép phổ biến hoặc cấm 
phổ biến phim {Mau 05/PBP  
Ban hành kềm theo Q uyết định 
s ổ  49/2008/Q D -BVH TTD L  
ngày 09/7/2008).
- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư;



Vào số; Đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 
kết quả



- Tờ trình của Sở gửi UBND 
tỉnh phê duyệt và dự thảo Giấy 
phép phổ biến phim của UBND 
tỉnh {Mau 4/PBP B an hành kèm  
theo Q uyết định sổ



0,3
ngày
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49/2008/QĐ-B VHTTDL ngày  
09/7/2008)) /Quyết định không 
cho phép phổ biến hoặc cấm 
phổ biến phim (M ẩu 05/PBP  
Ban hành kèm theo Q uyết định  
số  49/2008/Q Đ -B VHTTDL  
ngày 09/7/2008)
- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7



Chuyển 
hồ sơ 
trình 
UBND 
tỉnh



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh



- Tờ trình của Sở gửi UBND 
tỉnh phê duyệt và dự thảo Giấy 
phép phổ biến phim của UBND 
tỉnh (M ầu 4/PBP B an hành kèm  
theo Q uyết định so  
49/2008/Q Đ -B VHTTDL ngày  
09/7/2008))IQuyết định không 
cho phép phổ biến hoặc cấm 
phổ biến phim (M ầu 05/PBP  
B an hành kèm theo Q uyết định  
sổ  49/2008/Q Đ -B VHTTDL  
ngày 09/7/2008)
- Toàn bộ hồ sơ liên quan



0,2
ngày



UBND
tỉnh Bước 8 Xem xét, ký duyệt



05
ngày



8.1
Tiếp
nhận hồ 
sơ



Bộ phận 
Tiếp nhận 
và ừả kết 
quả



Tiếp nhận và chuyển hồ sơ cho 
công chức theo phân công của 
VPUBND tỉnh



- Tờ trình của Sở gửi UBND 
tỉnh phê duyệt và dự thảo Giấy 
phép phổ biến phim của UBND 
tỉnh (M ầu 4/PBP Ban hành kèm  
theo Q uyết định sổ



0,25
ngày
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49/2008/QĐ-B VHTTDL ngày 
09/7/2008)/Quyết định không 
cho phép phố biến hoặc cấm 
phổ biến phim {Mau 05/PBP 
Ban hành kèm theo Quyết định 
sỗ 49/2008/QĐ-B VHTTDL 
ngày 09/7/2008)
- Toàn bộ hồ sơ liên quan



8.2 Thẩm tra 
hồ sơ



Công 
chức được 
giao xử lý



Xử lý



Dự thảo Giấy phép phố biến 
phim của UBND tỉnh {Mâu 
4/PBP Ban hành kèm theo 
Quyết định số 49/2008/QĐ- 
BVHTTDL ngày 
09/7/2008)/Quyết định không 
cho phép phổ biến hoặc cấm 
phổ biến phim {Mầu 05/PBP 
Ban hành kèm theo Quyêt định 
sổ 49/2008/QĐ-B VHTTDL 
ngày 09/7/2008).



2 ngày



8.3 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xử lý



Dự thảo Giấy phép phố biến 
phim của ƯBND tỉnh {Mau 
4/PBP Ban hành kèm theo 
Quyết định sổ 49/2008/QĐ- 
BVHTTDL ngày 
09/7/2008)!Quy ếi định không 
cho phép phổ biến hoặc cấm 
phổ biến phim {Mầu 05/PBP 
Ban hành kèm theo Quyết định 
sổ 49/2008/QĐ-B VHTTDL



0,5
ngày
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ngày 09/7/2008).



8.4 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo
Văn
phòng
UBND
tỉnh



Duyệt



Dự thảo Giấy phép phổ biến 
phim của UBND tỉnh (Mau 
4/PBP Ban hành kềm theo 
Quyết định sổ 49/2008/QĐ- 
BVHTTDL ngày 09/7/2008 CÙCÍ' 
Bộ trưởng Bộ Văn hoá, Thế 
thao và Du lịch)!Quyết định 
không cho phép phổ biến hoặc 
cấm phổ biến phim (Mau 
05/PBP Ban hành kèm theo 
Quyết định sổ 49/2008/QĐ- 
BVHTTDL ngày 09/7/2008)



01 ngày



8.5 Phê
duyệt



Lãnh đạo
UBND
tỉnh



Ký duyệt



Giấy phép phổ biến phim của 
UBND tỉnh (Mầu 4/PBP Ban 
hành kèm theo Quyết định sổ 
49/2008/QĐ-B VHTTDL ngày 
09/7/2008)/Quyết định không 
cho phép phổ biến hoặc cấm 
phổ biến phim (Mầu 05/PBP 
Ban hành kèm theo Quyết định 
số 49/2008/QD-BVHTTDL 
ngày 09/7/2008)



01 ngày



8.6
Phát
hành, trả 
kết quả



Văn thư, 
Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả VP 
UBND



- Vào số, Đóng dấu.
- Chuyển kết quả cho Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả Sở Văn 
hóa và Thể thao



Giấy phép phổ biến phim của 
UBND tỉnh (Mau 4/PBP Ban 
hành kèm theo Quyết định số 
49/2008/QĐ-B VHTTDL ngày 
09/7/2008)/Quyết định không 
cho phép phổ biến hoặc cấm



0,25
ngày











51



tỉnh phổ biến phim (Mẩu 05/PBP 
Ban hành kèm theo Quyết định 
sổ 49/2008/QĐ-B VHTTDL 
ngày 09/7/2008)7



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 9 Trả kết 
quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
hồ sơ và 
Trả kết 
quả



- Giao trả kết quả cho tổ chức, 
công dân.
- Thu lệ phí.
- Kết thúc quy trình.



Giấy phép phổ biến phim của 
UBND tỉnh (Mầu 4/PBP Ban 
hành kèm theo Quyết định sổ 
49/2008/QĐ-B VHTTDL ngày 
09/7/2008)/Qưyết định không 
cho phép phổ biến hoặc cấm 
phổ biến phim (Mau 05/PBP 
Ban hành kèm theo Quyết định 
sổ 49/2008/QĐ-BVHTTDL 
ngày 09/7/2008).



Hồ sơ được lưu trữ tại Sở Văn hóa và Thế thao theo quy định hiện hành.



16. Thủ tục cấp giấy phép phổ biến phim có sử dụng hiệu ứng đặc biệt tác động đến ngưòi xem phim (do các CO' 



sử điện ảnh thuộc địa phương sản xuất hoặc nhập khẩu)
‘ - Mã số TTHC: 1.003017, có 01 quy trình.
- Thời gian thực hiện quy trình: 15 ngày làm việc.



Cơ 
quan, 
đơn vị



Bước
thực
hiên



•



r r ATên
bước
thực
hiện



Trách 
nhiệm 



thực hiện
Nôi dung công viêc thưc hiên Biểu mẫu/kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiêp
nhân hồ 



•



sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ 
theo quy định thì tiếp nhận và 
in giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (theo Mau 01 Phụ



0,5
ngày
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lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mầu 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường hợp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công giải 
quyết



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công



0,5
ngày



Bước 3
Thẩm 
định hồ 
Sơ



Chuyên; 
viên'



Thẩm định hồ sơ cấp giấy phép 
phổ biến phim có sử dụng hiệu 
ứng đặc biệt tác động đên người 
xem phim (do các Cơ sở điện 
ảnh thuộc địa phương sản xuất 
hoặc nhập khẩu):
Hồ sơ đạt yêu cầu: tham mưu 
Hội đồng thẩm định phim tỉnh



- Biên bản kết quả thẩm định 
phim {Mau 3 ban hành theo 
Thông tư sổ 20/2013/TT- 
BVHTTDL ngày 31 tháng 12 
n ăm 2 013).
- Dự thảo Tờ trình của Sở trình 
ƯBND tỉnh phê duyệt và dự 
thảo Giấy phép phổ biến phim



05
ngày
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tỉnh phổ biến phim {Mẩu 05/PBP 
Ban hành kèm theo Quyết định 
số 49/2008/QD-BVHTTDL 
ngày 09/7/2008)



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 9 Trả kết 
quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
hồ sơ và 
Trả kết 
quả



- Giao trả kết quả cho tổ chức, 
công dân.
- Thu lệ phí.
- Ket thúc quy trình.



Giấy phép phổ biến phim của 
UBND tỉnh {Mau 4/PBP Ban 
hành kèm theo Quyết định số  
49/2008/QĐ-B VHTTDL ngày 
09/7/2008)/Quyết định không 
cho phép phổ biến hoặc cấm 
phổ biến phim {Mau 05/PBP 
Ban hành kềm theo Quyết định 
SỔ 49/2008/QĐ-BVHTTDL 
ngày 09/7/2008).



Hô sơ được lưu trữ tại Sở Văn hóa và Thể thao theo quy định hiện hành.



16. Thủ tục cấp giấy phép phổ biến phim có sử dụng hiệu ứng đặc biệt tác động đến người xem phim (do các cơ 
sở điện ảnh thuộc địa phương sản xuất hoặc nhập khẩu)



* - Mã số TTHC: 1.003017, có 01 quy trình.
- Thời gian thực hiện quy trình: 15 ngày làm việc.



C ơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiển•



Tên
bước
thực
hiện



Trách
nhiệm



thưc hiên • •
Nội dung công việc thực hiện Biểu mẫu/kết quả



Thời
gian



Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết



P P Ế______



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ 
theo quy định thì tiếp nhận và 
in giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (theo Mầu 01 Phụ



0,5
ngày
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lục Thông 'tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bố sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mầu 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường họp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mầu 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công giải 
quyết



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công



0,5
ngày



Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định hồ sơ cấp giấy phép 
phổ biến phim có sử dụng hiệu 
ứng đặc biệt tác động đến người 
xem phim (do các cơ sở điện 
ảnh thuộc địa phương sản xuât 
hoặc nhập khẩu):
Hồ sơ đạt yêu cầu: tham mưu 
Hội đồng thẩm định phim tỉnh



- Biên bản kết quả thẩm định 
phim {Mau 3 ban hành theo 
Thông tư số 20/2013/TT- 
BVHTTDL ngày 31 tháng 12 
năm 2013).
- Dự thảo Tờ trình của Sở trình 
UBND tỉnh phê duyệt .và dự 
thảo Giấy phép phố biến phim



05
ngày
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Khánh Hòa thẩm định phim 
(Lập Biên bản kết quả thẩm 
định).
* Kết quả thẩm định được Hội 
đồng thẩm định phim thông 
qua: Dự thảo Tờ trình của Sở 
trình UBND tỉnh phê duyệt và 
dự thảo Giấy phép phổ biến 
phim có sử dụng hiệu ứng đặc 
biệt tác động đên người xem 
phim của ƯBND tỉnh.
* Kết quả thẩm định không 
được Hội đồng thẩm định phim 
thông qua: Dự thảo Quyết định 
không cho phép phô biên hoặc 
cấm phổ biến phim có sử dụng 
hiệu ứng đặc biệt tác động đên 
người xem phim.
- Hồ sơ không đạt yêu cầu: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do



có sử dụng hiệu ứng đặc biệt 
tác động đến người xem phim 
của UBND tỉnh {Mau 4 ban 
hành theo Thông tư sô 
20/2013/TT-B VHTTDL ngày 
31 tháng 12 năm 2013)/ Dự 
thảo Quyết định không cho 
phép phổ biến hoặc cấm phố 
biến phim có sử dụng hiệu ứng 
đặc biệt tác động đến người 
xem phim {Mau 05 ban hành 
theo Thông tư số 20/20Ỉ3/TT- 
BVHTTDL ngày 31 tháng 12 
năm 2013).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do



Bước 4 Xét
duyệt



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Tờ trình trình Dự thảo 
Giấy phép phổ biến phim có sử 
dụng hiệu ứng đặc biệt tác động 
đến người xem phim của 
UBND tỉnh/ Quyết định không 
cho phép phố biến hoặc cấm 
phổ biến phim phim có sử dụng 
hiệu ứng đặc biệt tác động đên



- Biên bản kết quả thẩm định 
phim {Mau 3 ban hành theo 
Thông tư sổ 20/20Ỉ3/TT- 
BVHTTDL ngày 31 tháng 12 
năm 2013).
- Dự thảo Tờ trình của Sở trình 
UBND tỉnh phê duyệt và dự 
thảo Giấy phép phổ biến phim



0,5
ngày











54



người xem phim hoặc Dự thảo 
Thông báo từ chối giải quyết hồ 
sơ



có sử dụng hiệu ứng đặc biệt 
tác động đến người xem phim 
của UBND tỉnh {Mau 4 ban 
hành theo Thông tư  so  
20/2013/TT-BVHTTDL ngày  
31 tháng 12 năm 2013)/Dự 
thảo Quyết định không cho 
phép phổ biến hoặc cấm phố 
biến phim có sử dụng hiệu ứng 
đặc biệt tác động đến người 
xem phim {Mau 05 ban hành  
theo Thông tư  sổ  20/20Ỉ3 /TT -  
BVH TTD L ngày 31 thảng 12 
năm 2013).



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo
Sở ’



Ký duyệt Tờ trình trình Dự thảo 
Giấy phép phổ biến phim phim 
có sử dụng hiệu ứng đặc biệt 
tác động đến người xem phim 
của UBND tỉnh/ Quyết định 
không cho phép phổ biến hoặc 
cấm phổ biến phim phim có sử 
dụng hiệu ứng đặc biệt tác động 
đến người xem phim hoặc 
Thông báo từ chối giải quyết hồ 
sơ.
Chuyển văn thư.



- Dự thảo Tờ trình của Sở trình 
U BN D  tỉnh phê duyệt và dự 
thảo Giấy phép phổ biến phim 
có sử dụng hiệu ứng đặc biệt 
tác động đến người xem phim 
của UBND tỉnh {Mau 4 ban 
hành theo Thông tư  sổ  
20/2013/TT-BVHTTDL ngày  
31 tháng 12 năm 2013)ÍDự  
thảo Quyết định không cho 
phép phổ biến hoặc cấm phố 
biến phim có sử dụng hiệu ứng
đặc biệt tác động đến người 
xem phim {Mau 05 ban hành  
theo Thông tư  sổ  20/2013/TT-



01
ngày
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BVH TTD L ngày 31 tháng 12 
năm  2013).
- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư; Vào sổ; Đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và Trả kết quả:



Dự thảo Tờ trình của Sở trình 
ƯBND tỉnh phê duyệt và dự 
thảo Giấy phép phổ biến phim 
có sử dụng hiệu ứng đặc biệt 
tác động đến người xem phim 
của UBND tỉnh {Mau 4 ban 
hành theo Thông tư  số  
20/2013/TT-BVHTTDL ngày  
31 tháng 12 năm  2013 của Bộ  
trưởng B ộ  Văn hóa, Thế thao 
và D u ỉịch))ÍD ụ  thảo Quyết 
định không cho phép phổ biến 
hoặc cấm phổ biến phim có sử 
dụng hiệu ứng đặc biệt tác 
động đến người xem phim 
{Mau 05 ban hành theo Thông  
tư  sổ  20 /2013/TT-BVHTTDL  
ngày 31 tháng 12 năm 2013).
- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7
Luân 
chuyển 
hồ sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Chuyển hồ sơ cấp Giấy phép 
phổ biến phim có sử dụng hiệu 
ứng đặc biệt tác động đến người 
xem phim đến UBND tỉnh



Tờ trình của Sở trình UBND 
tỉnh phê duyệt và dự thảo Giấy 
phép phổ biến phim có sử 
dụng hiệu ứng đặc biệt tác 
động đến người xem phim của
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UBND tỉnh {Mau 4 ban hành  
theo Thông tư  số  20/2013/TT- 
BVH TTD L ngày 31 tháng 12 
năm 2013 của B ộ  trưởng Bộ  
Văn hóa, Thế thao và Du  
lịch)) /Dự thảo Quyết định 
không cho phép phố biến hoặc 
cấm phổ biến phim có sử dụng 
hiệu ứng đặc biệt tác động đên 
người xem phim {Mau 05 ban 
hành theo Thông tư  so 
20/2013/TT-BVHTTDL ngày  
31 tháng 12 năm 2013).
- Toàn bộ hồ sơ liên quan



UBND
tỉnh Bước 8 Xem xét, Ký duyệt



07
ngày



8.1



r
Í T *  •  ^Tiêp
nhận hồ 
sơ



Bộ phận 
Tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Tiếp nhận và chuyển hồ sơ cho 
công chức theo phân công của 
Văn phòng UBND tỉnh



- Dự thảo Tờ trình của Sở trình 
ƯBND tỉnh phê duyệt và dự 
thảo Giấy phép phổ biến phim 
có sử dụng hiệu ứng đặc biệt 
tác động đến người xem phim 
của UBND tỉnh {Mau 4 ban 
hành theo Thông tư  sổ  
20/2013/TT-BVHTTDL ngày  
31 tháng 12 năm 2013 của Bộ  
trưởng B ộ  Văn hóa, Thê thao  
và D u lịch)! Q uy ế i  định không 
cho phép phố biến hoặc cấm 
phổ biến phim có sử dụng hiệu



0,5
ngày
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ứng đặc biệt tác động đến 
người xem phim {Mau 05 ban 
hành theo Thông tie sô 
20/2013/TT-BVHTTDL ngàệy 
31 tháng 12 năm 2013).



'
8.2 Thẩm tra 



hồ sơ



Công 
chức được 
giao xử lý



Xử lý



- Dự thảo Giấy phép phố biển 
phim có sử dụng hiệu ứng đặc 
biệt tác động đến người xem 
phim của UBND tỉnh (M ầu 4 
ban hành theo Thông tư  số  
20/2013/TT-BVHTTDL ngày  
31 tháng 12 năm 2013 của Bộ  
trưởng B ộ Văn hóa, Thê thao 
và D u lịch)/Q uyết định không 
cho phép phổ biến hoặc cấm 
phổ biến phim có sử dụng hiệu 
ứng đặc biệt tác động đến 
người xem phim {M au . 05 ban 
hành theo Thông tư  so 
20/2013/TT-BVHTTDL ngày 
31 tháng 12 năm 2013).



03
ngày



8.3 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xử lý



Dự thảo Giấy phép phố biến 
phim có sử dụng hiệu ứng đặc 
biệt tác động đến người xem 
phim của UBND tỉnh {Mầu 4 
ban hành theo Thông tư  số  
20/2013/TT-BVHTTDL ngày  
31 tháng 12 năm 2013 của Bộ  
trưởng B ộ Văn hóa, Thê thao



01
ngày
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và D u lịch)/Q uyết định không 
cho phép phổ biến hoặc cấm 
phổ biến phim có sử dụng hiệu 
ứng đặc biệt tác động đến 
người xem phim {Mau 05 ban 
hành theo Thông tư  so  
20/2013/TT-BVHTTDL ngày  
31 tháng 12 năm 2013)



8.4 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo
Văn
phòng
ƯBND
tỉnh



Duyệt



Dự thảo Giấy phép phố biến 
phim có sử dụng hiệu ứng đặc 
biệt tác động đến người xem 
phim của UBND tỉnh {Mau 4 
ban hành theo Thông tư  sổ  
20/2013/TT-BVHTTDL ngày  
31 tháng 12 năm 2013 của Bộ  
trưởng Bộ Vãn hóa, Thê thao  
và D u Ịịch)/Q uyết định không 
cho phép phổ biến hoặc cấm 
phổ biến phim có sử dụng hiệu 
ứng đặc biệt tác động đên 
người xem phim {Mâu 05 ban 
hành theo Thông tư  sô  
20/2013/TT-BVHTTDL ngày  
31 tháng 12 năm 2013).



01
ngày



8.5 Phê
duyệt



Lãnh đạo 
UBND ’ 
tỉnh L



Ký duyệt.



- Giấy phép phố biến phim có 
sử dụng h iệu  ứng đặc  b iệt tắc 
động đến người xem phim của 
UBND tỉnh .{Mẩu 4 ban hành  
theo Thông tư  sổ  20/2013/TT-



01
ngày
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BVH TTD L ngày 31 tháng 12 
năm 2013)/Q\xyết định không 
cho phép phổ biến hoặc cấm 
phổ biến phim có sử dụng hiệu 
ứng đặc biệt tác động đên 
người xem phim (M au 05 ban 
hành theo Thông tư  số 
20/2013/TT-BVH TTD L ngày  
31 tháng 12 năm 2013).



8.6
Phát
hành, trả 
kết quả



Văn thư, 
Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Đóng dấu.
- Chuyến trả kết quả cho Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 
Văn hóa và Thể thao



- Giấy phép phổ biến phim có 
sử dụng hiệu ứng đặc biệt tác 
động đến người xem phim của 
UBND tỉnh (M ầu 4 ban hành  
theo Thông tư  sổ 20/2013/TT- 
BVH TTD L ngày 31 thảng 12 
năm  2013)/ Quyết định không 
cho phép phổ biến hoặc cấm 
phổ biến phim có sử dụng hiệu 
ứng đặc biệt tác động đến 
người xem phim (M au 05 ban 
hành theo Thông tư  số 
20/2013/TT-B VHTTDL ngày  
31 tháng 12 nằm  2013).



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 9 Trả kết 
quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
hồ sơ và 
trả kết 
quả



- Giao trả kết quả cho tổ chức, 
công dân.
- Thu lệ phí.
- Kết thúc quy trình.



Giây phép phô biên phim có sử 
dụng hiệu ứng đặc biệt tác 
động đến ngưòi xem phim của 
ƯBND tỉnh /Quyết định không 
cho phép phổ biến hoặc cấm 
phổ biến phim có sử dụng hiệu
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ứng đặc biệt tác động đến 
người xem phim.



Hồ sơ được lưu trữ tại Sử Văn hóa và Thể thao theo quy định hiện hành.



A3. Mỹ thuật, Nhiếp ảnh, Triển lãm
17. Thủ tục tiếp nhận thông báo tổ chức thi sáng tác tác phẩm mỹ thuật
- Mã số TTHC: 1.001833, có 01 quy trình.
- Thời gian thực hiện quy trình: 05 ngày làm việc.



Cơ 
quan, 
đơn vị



Bưóc
thực
hiên•



Tên
bước
thực
hiện



Trách
nhiệm



thưc hiên • •
Nôi dung công viêc thưc hiên Biểu mẫu/kết quả Thòi



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
The 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường họp hồ sơ đầy đủ 
theo quy định thì tiếp nhận và 
in giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả két quả (theo Mầu 01 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường họp hồ sơ chưa đầy 
đủ theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bồ sung, hòàn thiện hồ 
sơ (theo Mầu 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường họp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải



0,5
ngày
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quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công



0,5
ngày



Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định hồ sơ tiếp nhận 
thông báo tố chức thi sáng tác 
tác phẩm mỹ thuật 
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Văn bản trả lời đồng ý;
+ Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ, nêu rõ lý do.



- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ.
- Dự thảo văn bản trả lời đồng
ý-



2,5
ngày



Bước 4 Xét
duyệt



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Văn bản trả 
lời đồng ý (Hồ sơ đạt yêu cầu) 
hoặc Dự thảo Thông báo từ 
chối giải quyết hồ sơ (Hồ sơ 
chưa đạt yêu cầu)



- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ.
- Dự thảo văn bản trả lời đồng
ỷ-



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo 
Sơ



Ký duyệt Văn bản trả lời đồng 
ý (Hồ sơ đạt yêu cầu) hoặc 
Thông báo từ chối giải quyết hồ 
sơ (Hồ sơ chưa đạt yêu cầu)



- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ.
- Văn bản trả lời đồng ý.



0,5
ngày



Sở Văn Bước 6 Phát Văn thư Vào số đóng dấu; Chuyển Bộ - Văn bản trả lời đồng ý. 0,5
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hóa và
Thể
thao



hành 
văn bản



phận tiếp nhận và trả kết quả. - Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ, nêu rõ lý do.



ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiểp nhận 
và trả kết 
quả



- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Ket thúc quy trình.



- Văn bản trả lời đồng ý.
- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ (nếu có).



Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và 
Thể thao lưu trữ theo quy định hiện hành.



18. Thủ tục cấp giấy phép triển lãm mỹ thuật
- Mã số TTHC: 1.001809, có 01 quy trình
- Thời gian thực hiện quy trình: 05 ngày làm việc.



Cơ
quan,
đơn vi 



•



Bước
thực
hiên



•



r p  ATen
bước
thực
hiện



Trách
nhiệm



thưc hiên •  •



Nôi dung công viêc thưc hiên Biểu mẫu/kết quả Thời
gian



Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1



Tiếp 
nhận hồ 
sơ liên 
thồng



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
-.Chuyển bước 2.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ 
theo quy định thì tiếp nhận và 
in giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (theo Mầu 01 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường họp hồ sơ chưa đầy 
đủ theo quy định thỉ hướng  
dẫn hoàn thiện, bổ sung và in 
phiếu yêu cầủ bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ (theo Mầu 02 Phụ



0,2
ngày
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lục Thông tu số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường hợp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải 
quyết hồ sơ thì in phiếu từ 
chối giải quyết hồ sơ (theo 
Mầu 03 Phụ lục Thông tư số 
01/2018/TT - VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên 
hệ thống.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công



0,3
ngày



Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định nội dung hồ sơ cấp 
giấy phép triển lãm mỹ thuật:
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Tờ trình của Sở và dự thảo 
Giấy phép triển lãm mỹ thuật 
của UBND tỉnh;
+ Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ, nêu rõ lý do.



- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ (nêu rõ lý do).
- Dự thảo Tờ trình của Sở và 
dự thảo Giấy phép triển lãm 
mỹ thuật của UBND tỉnh 
(Mau 3 P hụ  lục ban hành kèm 
Theo N ghị định 113/20Ỉ3/N Đ - 
CP ngay 02/10/2013) .



01 ngày



Bước 4
Xét
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Tờ trình của 
Sở trình dự thảo Giấy phép 
triển lãm mỹ thuật của ƯBND 
tỉnh (Hồ sơ đạt yêu cầu) hoặc



- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ.
- Dự thảo Tờ trình của lãnh 
đạo Sở và dự thảo Giấy phép



0,2
ngày
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Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ (Hồ sơ chưa đạt 
yêu cầu)



triển lãm mỹ'thuật của UBND 
tỉnh (Mau 3 Phụ lục ban hành  
kèm Theo N ghị định  
1 ỉ  3 /20Ỉ3/N Đ -C P  ngày  
02/10/2013)



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo 
Sơ



Ký duyệt Tờ trình của Sở trình 
dự thảo Giấy phép triển lãm mỹ 
thuật của UBND tỉnh (Hồ sơ 
đạt yêu cầu) hoặc Thông báo từ 
chối giải quyết hồ sơ (Hồ sơ 
chưa đạt yêu cầu)



- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ.
- Tờ trình của lãnh đạo Sở và 
dự thảo Giấy phép triển lãm 
mỹ thuật của UBND tỉnh 
(M au 3 P hụ lục ban hành kềm  
Theo N ghị định 113/2013/NĐ- 
CP ngay 02/10/2013)



0,3
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư
Vào sổ, đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 
kết quả



- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ.
- Tờ trình của lãnh đạo Sở và 
dự thảo Giấy phép triển lãm 
mỹ thuật của UBND tỉnh 
(Mau 3 P hụ lục ban hành kèm  
Theo N ghị định 113/2013/NĐ- 
CP ngay 02/10/2013).



0,2
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể
t h a o



Bước?
Luân 
chuyển 
hồ sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Chuyển hồ sơ cấp Giấy phép 
triển lãm mỹ thuật đến UBND 
tỉnh



- Tờ trình của lãnh đạo Sở và 
dự thảo Giấy phép triển lãm 
mỹ thuật của UBND tỉnh 
(M ấu 3 P hụ lục ban hành  kèm  
Theo N g h ị định 113/2013/NĐ- 
CP ngày 02/10/2013)



0,3
ngày



UBND
tỉnh Bước 8 Xem xét, Ký duyệt 2,5



ngày
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8.1
Tiếp
nhận hồ 
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả két 
quả



Tiếp nhận và chuyển hồ sơ cho 
công chức theo phân công của 
Văn phòng UBND tỉnh



Tờ trình của lãnh đạo Sở và dự 
thảo Giấy phép triển lãm mỹ 
thuật của UBND tỉnh (Mau 3 
Phụ lục ban hành kèm  Theo 
N ghị định 113/2013/NĐ -CP  
ngày 02/10/2013)



0,25
ngày



8.2 Thẩm tra 
Hồ sơ



Công 
chức được 
giao xử lý



Xử lý



- Dự thảo Giấy phép triển lãm 
mỹ thuật của UBND tỉnh 
(Mau 3 P hụ lục ban hành kềm  
Theo N ghị định 113/20Ỉ3/N Đ - 
CP ngay 02/10/2013)



01
ngày



8.3 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xử lý



Dự thảo Giấy phép triển lãm 
mỹ thuật của ƯBND tỉnh 
(Mau 3 Phụ lục ban hành kèm  
Theo N ghị định ỉ  ỉ 3/2013/NĐ- 
CP ngay 02/10/2013).



0,25
ngày



8.4 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo
Văn
phòng
UBND
tỉnh



Duyệt



- Dự thảo Giấy phép triển lãm 
mỹ thuật của UBND tỉnh 
(Mau 3 P hụ lục ban hành kèm  
Theo N ghị định 113/2013/NĐ- 
CP ngay 02/10/2013).



0,25
ngày



8.5 Ký duyệt
Lãnh đạo
UBND
tỉnh



Ký duyệt



Giấy phép triển lãm mỹ thuật 
của ƯBND tỉnh (Mầu 3 Phụ  
lục ban hành kèm Theo N ghị 
định 113/2013/NĐ -CP ngày  
02/10/2013).



0,5
ngày



8.6
Phát
hành, trả 
kết quả



Văn thư, 
Bộ phận 
tiếp nhận



- Đóng dấu.
- Chuyển kết quả cho Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả Sở Văn



Giấy phép triển lãm mỹ thuật 
của UBND tỉnh (Mau 3 Phụ  
lục ban hành kèm Theo Nghị



0,25
ngày
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và trả kết 
quả VP 
UBND 
tỉnh



hóa và Thể thao định 113/2013/NĐ-CP ngày 
02/10/2013).



Sở Văn 
hóa và 
The 
thao



Bước 9 Trả kết 
quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Ket thúc quy trình.



Giấy phép triển lãm mỹ thuật 
của UBND tỉnh (Mầu 3 Phụ 
lục ban hành kèm Theo Nghị 
định 113/2013/NĐ-CP ngày 
02/10/2013).



Hồ sơ đưọc lưu trữ  tại Sở Văn hóa và Thễ thao theo quy định hiện hành.



19. Thủ tục cấp giấy phép sao chép tác phẩm mỹ thuật về danh nhân văn hóa, anh hùng dân tộc, Lãnh tụ
- Mã số TTHC: 1 001778, có 01 quy trình.
- Thời gian thực hiện quy trình: 05 ngày làm việc.



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiển•



Tên
bước
thực
hiển



Trách
nhiệm



thưc hiên • •
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ 
so’



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường họp hồ sơ đầy đủ 
theo quy định thì tiếp nhận và 
in giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (theo Mầu 01 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chưa đẩy 
đủ theo quy định thì hướng 
dẫn hoàn thiện, bổ sung và in 
phiếu yêu cầu bố sung, hoàn



0,5
ngày
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'



thiện hồ sơ (theo Mầu 02 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường hợp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải 
quyết hồ sơ thì in phiếu từ 
chối giải quyết hồ sơ (theo 
Mau 03 Phụ lục Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên 
hệ thống.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2 Phân 
công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công



0,5
ngày



Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định nội dung hồ sơ cấp 
giấy phép sao chép tác phẩm 
mỹ thuật về danh nhân văn hóa, 
anh hùng dân tộc, lãnh tụ 
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Giấy phép sao chép tác phẩm 
mỹ thuật về danh nhân văn hóa, 
anh hùng dân tộc, lãnh tụ;
+ Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ, nêu rõ lý do.



- Dự thảo Giấy phép sao chép 
tác phẩm mỹ thuật về danh 
nhân văn hóa, anh hùng dân 
tộc, lãnh tụ (mâu số 6 ban 
hành kềm theo Nghị định 
113/2013/NĐ-CP);
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ, nêu rổ lý do.



2,5
ngày



Bước 4
Xét
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo
phòng
chuyên



Xem xét Dự thảo Giây phép sao 
chép tác phẩm mỹ thuật vể 
danh nhân văn hóa, anh hùng



- Dự thảo Giấy phép sao chép 
tác phẩm mỹ thuật về danh 
nhân văn hóa, anh hùng dân



0,5ngày
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môn dân tộc, lãnh tụ (Hồ sơ đạt yêu 
cầu) hoặc Dự thảo Thông báo 
từ chối giải quyết hồ sơ (Hồ sơ 
chưa đạt yêu cầu)



tộc, lãnh tụ (mẫu sổ 6 ban 
hành kèm theo Nghị định 
113/2013/NĐ-CP);
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý do.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5
Xem xét,
phê
duyệt



Lãnh đạo
Sơ



Ký duyệt Giấy phép sao chép 
tác phẩm mỹ thuật về danh 
nhân văn hóa, anh hùng dân 
tộc, lãnh tụ (Hồ sơ đạt yêu cầu) 
hoặc Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ (Hồ sơ chưa đạt 
yêu cầu)



- Giấy phép sao chép tác phấm 
mỹ thuật về danh nhân văn 
hóa, anh hùng dân tộc, lãnh tụ 
(mâu số 6 ban hành kèm theo 
Nghị định 113/2013/NĐ-CP)i'
- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư Vào số đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả



- Giấy phép sao chép tác phấm 
mỹ thuật về danh nhân văn 
hóa, anh hùng dân tộc, lãnh tụ 
(mẫu sổ  6 ban hành kèm theo 
Nghị định 113/2013/NĐ-CP);
- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Ket thúc quy trình.



- Giấy phép sao chép tác phấm 
mỹ thuật về danh nhân văn 
hóa, anh hùng dân tộc, lãnh tụ;
- Thông báo từ chối giải quyết 
hô sơ.



Hồ sơ được lưu trử tại Phòng Quản lỷ Văn hóa và Gia đình. Sau khi hết hạn, chuyến hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và 
Thể thao lưu trữ theo quy định hiện hành.



20. Thủ tục cấp giấy phép xây dựng tượng đài, tranh hoành tráng. 
Mã số TTHC: 1.001755. Có 02 quy trình:
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20.1. Quy trình cấp giấy phẻp xây dựng tượng đài, tranh hoành tráng đối với trường hợp xây dựng tượng đài, tranh 
hoành tráng không cần lấy ý kiến của Bộ Văn hóa, Thế thao và Dư lịch.



Thời gian thực hiện: 07 ngày làm việc.



Cơ 
quan, 
đơn vị



Bước
thực
hiện



m  ATên
bước
thực
hiện



Trách 
nhiêm 



thực hiện
Nội dung công việc thực hiện Biểu mẫu/kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bưóc 1
Tiếp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trậ kết 
quả ■



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ 
theo quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường họp hồ sơ đầy đủ 
theo quy định thi tiếp nhận và 
in giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (theo Mau 01 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường họp hồ sơ chưa đầy 
đủ theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mầu 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP). ; ^
- Trường họp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thi in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



0,25
ngày
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Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công giải 
quyết



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực 
hiện



Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công 0,25ngày



Bước 3
Thẩm 
định hồ
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định hồ sơ cấp giấy 
phép xây dựng tượng đài, 
tranh hoành tráng
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: dự 
thảo Thông báo từ chối, nêu rõ 
lý do
- Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Tờ trình Lãnh đạo Sở trình dự 
thảo Giấy phép xây dựng 
tượng đài, tranh hoành tráng 
của UBND tỉnh.



- Dự thảo Tờ trình Lãnh đạo 
Sở trình dự thảo Giấy phép xây 
dựng tượng đài, tranh hoành 
tráng của UBND tỉnh (mẫu sổ  
8 ban hành kèm theo N ghị định  
113/2013/NĐ -CP ngày  
02/10/2013).
- Dự thảo Thổng báo từ chối.



02ngày



Bước 4
Xét
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng



Xem xét Dự thảo Tờ trình 
Lãnh đạo Sở trình dự thảo 
Giấy phép xây dựng tượng đài, 
tranh hoành tráng của UBND 
tỉnh Hồ sơ đạt yêu cầu) hoặc 
dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết (Hồ sơ chưa đạt yêu 
cầu)



- Dự thảo Tờ trình Lãnh đạo 
Sở trình dự thảo Giấy phép xây 
dựng tượng đài, tranh hoành 
ừáng của UBND tỉnh (mẫu sổ  
8 ban hành kèm theo N ghị định  
113/2013/N Đ -CP ngày  
02/10/2013).
- Dự thảo Thông báo từ chối



0,5 ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo
Sở



Ký duyệt Tờ trình Sở trình dự 
thảo Giấy phép xây dựng 
tượng đài, tranh hoành tráng 
của UBND tỉnh Hồ sơ đạt vêu



Tờ trình Lãnh đạo Sở trình dự 
thảo Giấy phép xây dựng 
tượng đài, tranh hoành tráng 
của UBND tỉnh (mẫu s ổ  8 ban



0,5 ngày
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cầu) hoặc Thông báo từ chối 
giải quyết (Hồ sơ chưa đật yêu 
cầu)



hành kèm theo N ghị định 
1 ỉ  3/2013/NĐ -CP ngày  
02/10/2013).
- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư
Vào sổ, Đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả.



- Tờ trình Lãnh đạo Sở trình dự 
thảo Giấy phép xây dựng 
tượng đài, tranh hoành tráng 
của ƯBND tỉnh (mẫu sổ 8 ban 
hành kèm theo N ghị định 
113/2013/N Đ -CP ngày  
02/10/2013). '
- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ



0,25
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7
Luân 
chuyển 
hồ sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh



- Tờ trình Lãnh đạo Sở trình dự 
thảo Giấy phép xây dụng 
tượng đài, tranh hoành tráng 
của UBND tỉnh (mẫu sổ 8 ban 
hành kềm theo N gh ị định  
113/2013/NĐ -CP  ' ngày  
02/10/2013).



0,25
ngày



UBND
tỉnh Bước 8 Xem xét, Ký duyệt 3ngày



8.1
Tiếp
nhận hồ 
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Tiếp nhận và chuyển hồ sơ 
công chức theo phân công của 
Văn phòng UBND tỉnh



- Tờ trình Lãnh đạo Sở trình dự 
thảo Giấy phép xây dựng 
tượng đài, tranh hoành tráng 
của UBND tỉnh (mẫu sổ 8 ban 
hành kèm theo N gh ị định  
Ỉ13/2013/N Đ -C P  ' ngày



0,25
ngày
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8.2 Thẩm tra 
Hồ sơ



8.3 Xem xét 
hồ sơ



8.4



8.5



8.6



Xem xét 
hồ sơ



Phê



Công 
chức được 
giao xử lý



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Lãnh đạo 
Văn 
phòng 
UBND 
tỉnh



Lãnh đạo
UBND
tỉnh



Xử lý



Xử lý



Phát
hành, trả



Văn thư, 
Bộ phận



Duyệt



Ký duyệt



02/10/2013).



Dự thảo Giấy phép xây dựng 
tượng đài, tranh hoành tráng 
của UBND tỉnh (mẫu sỗ 8 ban 
hành kèm theo Nghị định 
113/2013/NĐ-CP ngày
02/10/2013).



- Vào số, Đóng dấu. Chuyến 
kết quả cho Bộ phận tiếp nhận



Dự thảo Giấy phép xây dựng 
tượng đài, tranh hoành tráng 
của UBND tỉnh (mẫu số 8 ban 
hành kèm theo Nghị định 
113/2013/NĐ-CP ngày
02/10/2013).



Dự thảo Giây phép xây dựng 
tượng đài, tranh hoành tráng 
của UBND tỉnh (mẫu số 8 ban 
hành kèm theo Nghị định 
113/2013/NĐ-CP ngày
02/10/2013).
Giấy phép xây dựng tượng đài, 
tranh hoành tráng của UBND 
tỉnh (mẫu số 8 ban hành kèm 
theo Nghị định 113/20Ỉ3/NĐ- 
CP ngày 02/10/2013).



-------------7----------------------------• I



01 ngày



0,5 ngày



0,5 ngày



0,5 ngày



Giây phép xây dựng tượng đài, 0,25 
tranh hoành tráng của UBND ngày
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kết quả tiếp nhận 
và trả kết 
quả VP 
UBND 
tỉnh



và trả kết quả Sở Văn hóa và 
Thể thao



tỉnh (mẫu sổ 8 ban hành kèm 
theo Nghị định 113/2013/NĐ- 
CP ngay 02/10/2013).



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 9 Trả kết 
quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Giao trả kết quả cho tổ chức.
- Kết thúc quy trình.



Giấy phép xây dựng tượng đài, 
tranh hoành tráng của UBND 
tỉnh (mâu so 8 han hành kềm 
theo Nghị định 113/20Ỉ3/NĐ- 
CP ngay 02/10/2013).



Hồ sơ đươc lưu trữ tại Sở Văn hóa và Thế thao theo quy định hiện hành



20.2. Quy trình cấp giấy phép xây dựng tượng đài, tranh hoành tráng đối với trường hợp xây dựng tượng dài, tranh 
hoành tráng phải có ý kiên của Bộ Văn hóa, Thê thao và Du lịch, gôm: Công trĩnh tượng đài, tranh hoành tráng câp quôc gia; 
Công trình tượng đài, tranh hoành tráng về Chủ tịch Hồ Chí Minh; Công trình tượng đài, tranh hoành tráng xây dựng trong khu 
di tích lịch sử văn hóa, danh lam thăng cảnh đã được Nhà nước xêp hạng:



Thời gian thực hiện: 20 ngày làm việc.
Lim ý: thời gian thực hiện thỏa thuận với Bộ Văn hóa, Thê thao và Du lịch là 20 ngày (mã TTHC: 1.003303), không tính 



vào thời gian thực hiện quy trình.



Cơ 
quan, 
đơn vị



Bước
thực
hiển



•



Tên
bước
thực
hiến



Trách
nhiệm



thưc hiên 
• •



Nội dung công việc thực hiện Biểu mẫu/kẹt quả Thời
gian



Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
The 
thao



Bước 1



r
r p  • ATiêp
nhận hồ 
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ 
theo quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ 
theo quy định thì tiếp nhận và 
in giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (theo Mau 01 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT-



0,25
ngày
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VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ theo quy định thì hướng 
dẫn hoàn thiện, bổ sung và in 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ (theo Mau 02 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường hợp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải 
quyết hồ sơ thì in phiếu từ 
chối giải quyết hồ sơ (theo 
Mau 03 Phụ lục Thông tư số 
01/2018/TT-VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên 
hệ thống.



Sở Văn 
hóa và 
The 
thao



Bước 2
Phân 
công giải 
quyết



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực 
hiện



Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công



0,25
ngày



Bước 3
Thẩm 
định ’ hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định nội dung hồ sơ
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: dự 
thảo Thông báo từ chối, nêu rõ 
lý do
- Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Tờ trình Lãnh đạo Sở trình Dự 
thảo văn bản xin ý kiến Bộ 
Văn hóa, Thể thao và Du lịch.



- Dự thảo Tờ trình Lãnh đạo 
Sở trình dự thảo, văn bản xin ý 
kiến Bộ Văn hóa, Thể thao.và' 
Du lịch.
- Dự thảo Thông báo từ chối.



.2,5 ngày



Bước 4 Xét Lãnh đạo Xem xét Dự thảo Tờ trình - Dự thảo Tờ trình Lãnh đạo 0,25
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duyệt hồ 
sơ



phòng
chuyên
môn



Lãnh đạo Sở trình Dự thảo 
văn bản xin ý kiến Bộ Văn 
hóa, Thể thao và Du lịch (Hồ 
sơ đạt yêu cầu) hoặc dự thảo 
Thông báo từ chối (hồ sơ chưa 
đạt yêu cầu)



Sở trình dự thảo văn bản xin ý 
kiến Bộ Văn hóa, Thể thao và 
Du lịch.
- Dự thảo Thông báo từ chối.



ngày



Sỏ* Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký duyệt Lãnh đạo 
Sở



Ký duyệt Tờ trình Lãnh đạo 
Sở trình Dự thảo văn bản xin ý 
kiến Bộ Văn hóa, Thể thao và 
Du lịch (Hồ sơ đạt yêu cầu) 
hoặc dự thảo Thông báo từ 
chối (hồ sơ chưa đạt yêu cầu). 
Chuyển văn thư.



- Tờ trình Lãnh đạo Sở trình 
dự thảo văn bản xin ý kiến Bộ 
Văn hóa, Thể thao và Du lịch.
- Dự thảo Thông báo từ chối.



0,5 ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư, Vào số, đóng dấu.Chuyển Bộ 
phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 
kết quả



- Tờ trình Lãnh đạo Sở trình 
dự thảo văn bản xin ý kiến Bộ 
Văn hóa, Thể thao và Du lịch.
- Thông báo từ chối giải 
quyết.



0,25
ngày



0,25
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7
Luân 
chuyển 
hồ sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh
- Tờ trình Lãnh đạo Sở trình 
dự thảo văn bản xirí ý kiến Bộ 
Văn hóa, Thể thao và Du lịch.



UBNĐ
tỉnh Bước 8 Xem xét, Ký duyệt Văn bản xin ý kiến của BVHTT&DL 05 ngày



0,25
ngày8.1



r
r p  • /VTiêp
nhận hồ 
sơ



Bộ phận
rrr̂* A 1 /\Tiêp nhận 



và trả kết 
quả VP 
UBND



Tiếp nhận và chuyển hồ sơ 
cho công chức theo phân công 
của Văn phòng ƯBND tỉnh



- Dự thảo văn bản xin ý kiến 
Bộ Văn hóa, Thể thao và Du 
lịch.
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tỉnh



8.2 Thẩm tra 
Hồ sơ



Công
chức
được giao 
xử lý



Xử lý Dự thảo văn bản xin ý kiến Bộ 
Văn hóa, Thể thao và Du lịch 02 ngày



8.3 Xem xét
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xử lý Dự thảo văn bản xin ý kiến Bộ 
Văn hóa, Thể thao và Du lịch 0,5 ngày



8.8 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo
Văn
phòng
UBND
tỉnh



Duyệt
- Dự thảo văn bản xin ý kiến 
Bộ Văn hóa, Thể thao và Du 
lịch.



01 ngày



8.5 Phê
duyệt



Lãnh đạo
UBND
tỉnh



Ký duyệt
- Văn bản xin ý kiến Bộ Văn 
hóa, Thể thao và Du lịch; 01 ngày



8.6
Phát
hành, trả 
kết quả



Văn thư, 
Bộ phận 



tiếp nhận 
và trả kết 
quả VP 
UBND 
tỉnh



- Vào số, Đóng dấu.
- Chuyển Văn bản xin ý kiên 
Bộ Văn hóa, Thể thao và Du 
lịch cho Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả Sở Văn hóa và Thê 
thao



Văn bản xin ý kiến Bộ Văn 
hóa, Thể thao và Du lịch. 0,25



ngày
'



Sở Văn 
hóa và 
Thể



Bước 9
Chuyển 
văn bản 
xin ý



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết



Chuyển văn bản xin ý kiến Bộ 
Văn hóa, Thể thao và Du lịch 
và hồ sơ đến Bộ VHTT&DL.



Văn bản xin ý kiến Bộ Văn 
hóa, Thể thao và Du lịch và hồ 
sơ đền Bộ VHTTDL.



0,5 ngày
________1
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thao kiến Bộ 
Văn
hóa, Thể 
thao và 
Du lịch



quả



Bộ Văn 
hóa Thể 
thao và 
Du lịch



Bước
10



Thỏâ
thuận
cấp giấy
phép
xây
dựng
tượng
đài,
tranh
hoành
tráng



Bộ Văn
hóa, Thể
thao và
Du lich •



Xem xét, thỏa thuận cấp giấy 
phép
- Nếu đồng ý: văn bản đồng ý 
thỏa thuận cấp giấy phép xây 
dựng tượng đài, tranh hoành 
tráng.
- Neu không đồng ý: Văn bản 
trả lời không đồng ý.



- Văn bản đồng ý thỏa thuận 
cấp giấy phép xây dựng tượng 
đài, tranh hoành tráng.
- Văn bản trả lời không đồng ý



Không
tính
thời
gian
thực
hiện



Sỏ’ Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước
11



W
nhân



♦



văn bản 
của Bộ 
VHTTD 
L



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Tiếp nhận văn bản đồng ý 
thỏa thuận cấp giấy phép xây 
dựng tượng đài, tranh hoành 
tráng/Văn bản trả lời không 
đồng ý.
Chuyển phòng chuyên môn.



văn bản đồng ý thỏa thuận cấp 
giấy phép xây dựng tượng đài, 
tranh hoành tráng/Văn bản trả 
lời không đồng ý



0,5 ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước
12



Thẩm 
định hồ
sơ



Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình 3,5 ngày



12.1
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



- Trường hop Bộ Văn hóa, 
Thể thao và Du lịch thỏa thuận 
cấp giấy phép: Dự thảo Tờ



- Dự thảo Giấy phép xây dựng 
tượng đài, tranh hoành tráng 
của UBND tỉnh (mẫu số 8 ban



03 ngày











trình Lãnh đạo sỏ ' trinh Dự 
thảo Giấy phép xâv dựng 
tượng đài, tranh hoành tráng 
của ƯBND tỉnh.
- Trường họp Bộ Văn hóa, 
Thể thao và Du lịch không 
thỏa thuận cấp giấy phép: dự 
thảo Tờ trình Lãnh đạo Sở 
trình dự thảo văn bản từ chối 
không cấp giấy phép



hành kèm theo Nghị định 
113/2013/NĐ-CP ngày 
02/10/20Ỉ3)/Dụ thảo văn bản 
từ chối không cấp giấy phép



12.2
Xét
duyệt hồ
SO'



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Tờ trình 
Lãnh đạo Sở trình Giấy phép 
xây dựng tượng đài, tranh 
hoành tráng của UBND 
tỉnh/Dự thảo văn bản từ chối 
không cấp giấy phép



- Dự thảo Tờ trình Lãnh đạo 
Sở trình dự thảo Giấy phép 
xây dựng tượng đài, tranh 
hoành tráng của UBND tỉnh
(mẫu sổ 8 ban hành kèm theo 
Nghị định 113/2013/NĐ-CP 
ngày 02/10/2013)/Dự thảo văn 
bản từ chối không cấp giấy 
phép



0,5 ngày
'



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước
13



Ký
duyệt



Lãnh đao
Sơ



Ký duyệt Tờ trình Sở trĩnh Dự 
thảo Giấy phép xây dựng 
tượng đài, tranh hoành tráng 
của UBND tỉnh/Dự thảo văn 
bản từ chối không cấp giấy 
phép



- Tờ trình Lãnh đạo Sở trình 
dự thảo Giấy phép xây dựng 
tượng đài, tranh hoành tráng 
của UBND tỉnh (mẫu sổ 8 ban 
hành kèm theo Nghị định 
113/2013/NĐ-CP ngày 
02/10/2013)/Dụ thảo văn bản 
từ chối không cấp giấy phép



0,5 ngày



Sở Văn 
hóa và



Bước
14



Phát
hành



Văn thư, Vào số; Đóng dấu;Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả két quả



- Tờ trình Lãnh đạo Sở trình 
dự thảo Giấy phép xây dựng 0,5 ngày
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Thể
thao



văn bản tượng đài, tranh hoành tráng 
của UBND tỉnh (mẫu sổ  8 ban 
hành kèm  theo N ghị định 
113/20Ỉ3/N Đ -C P  ngày  
02/10/2013/D ụ  thảo văn bản 
từ chối không cấp giấy phép.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước
15



Luân 
chuyển 
hồ sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh



- Tờ trình Lãnh đạo Sở trình 
dự thảo Giấy phép xây dựng 
tượng đài, tranh hoành tráng 
của UBND tỉnh (mẫu số  8 ban 
hành kèm theo N ghị định 
113/2013/NĐ -CP ngày 
02/10/2013/D ự  thảo văn bản 
từ chối không cấp giấy phép



UBND
tỉnh



Bước
16



Xem xét, ký duyệt cấp Giấy phép xây dựng tượng đài, tranh hoành tráng/Văn bản 
từ chối không cấp giấy phép 5,5 ngày



16.1



ĩ
r p  • ATiêp
nhận hồ 
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Tiếp nhận và chuyển hồ sơ 
cho công chức theo phân công 
của Văn phòng UBND tỉnh



Dự thảo Giấy phép xây dựng 
tượng đài, tranh hoành tráng 
của UBND tỉnh (mẫu số  8 ban 
hành kèm theo N ghị định 
113/2013/NĐ -CP ngày 
02/10/2013)/D ự  thảo văn bản 
từ chối không cấp giấy phép.



0,25
ngày



16.2 Thẩm tra 
hồ sơ



Công 
chức được 
giao xử lý Xử lý



Dự thảo Giấy phép xây dựng 
tượng đài, tranh hoành tráng 
của UBND tỉnh (mẫu s ố  8 ban 
hành kềm theo N ghị định 
113/2013/NĐ-CP ngày 
02/10/2013).! Dự thảo văn bản



2,5 ngày
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từ chối không cấp giấy phép



16.3 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xử lý



Dự thảo Giấy phép xây dựng 
tượng đài, tranh hoành tráng 
của UBND tỉnh (mẫu sổ  8 ban 
hành kèm theo N ghị định  
113/2013/NĐ -CP ngày  
02/10/2013)/ Dự thảo văn bản 
từ chối không cấp giấy phép



0,5 ngày



16.4 Xem xét
hồ sơ



Lãnh đạo
Văn
phòng
UBND
tỉnh



Duyệt



Dự thảo Giấy phép xây dựng 
tượng đài, tranh hoành tráng 
của UBND tỉnh (mẫu sổ  8 ban 
hành kèm theo N ghị định  
113/2013/NĐ -CP ngày  
02/10/2013)/ Dự thảo văn bản 
từ chối không cấp giấy phép



01 ngày



16.5 Phê
duyệt



Lãnh đạo
UBND
tỉnh



Ký duyệt



Giấy phép xây dựng tượng 
đài, tranh hoành tráng của 
UBND tỉnh (mẫu sổ  8 ban  
hành kềm theo N ghị định  
113/2013/NĐ -CP ngày  
02/10/2013)/(Van bản từ choi 
không cấp giấy phép



01 ngày



16.6
Phát
hành, trả 
kết quả



Văn thư, 
Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả két 
quả VP 
UBND 
tỉnh



- Vào số, Đóng dấu.
- Chuyển kết quả cho Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả Sở 
Văn hóa và Thể thao



Giấy phép xây dựng tượng 
đài, tranh hoành ừáng của 
ƯBND tỉnh/ Văn bản từ chối 
không cấp giấy phép.



0,25
ngày
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Sở Văn 
hóa và 
The 
thao



Bước
17



Trả kết 
quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Giao trả kết quả cho tổ chức.
r



- Kêt thúc quv trình.



Giấy phép xây dựng tượng 
đài, tranh hoành tráng của 
UBND tỉnh)/ Văn bản từ chối 
không cấp giấy phép.



Hồ sơ đươc lưu trữ tai Sở Văn hóa và Thể thao theo quy định hiện hành.



21. Thủ tục cấp giấy phép tổ chức trại sáng tác điêu khắc
- Mã số TTHC: 1.001738, có 01 quy trình.
- Thời gian thực hiện quy trình: 05 ngày làm việc.



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiên•



Tên
bước
thực
hiển



Trách
nhiêm•



thưc hiên • •



Nội dung công việc thực hiện Biểu mẫu/kết quả Thời
gian



Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1



rnp* ATiêp 
nhận hồ 
sơ liên 
thông



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ 
theo quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường họrp hồ sơ đầy đủ 
theo quy định thì tiếp nhận và 
in giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (theo Mầu 01 Phil 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ theo quy định thì hướng 
dẫn hoàn thiện, bổ sung và in 
phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ (theo Mầu 02 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường hợp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải



0,25
ngày
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quyết hồ sơ thì in phiếu từ 
chối giải quyết hồ sơ (theo 
Mau 03 Phụ lục Thông tu số 
01/2018/TT - VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên 
hệ thống. ----------- -



Sử Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức thực 
hiện



Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công



0,25
ngày



Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định nội dung hồ sợ:
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Tờ trình của lãnh đạo Sở trình 
dự thảo Giấy phép tố chức trại 
sáng tác, điêu khắc của ƯBND 
tỉnh;
+ Hồ sơ chua đạt yêu cầu: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ, nêu rõ lý do.



- Dự thảo Thông báo từ chổi 
giải quyết hồ sơ.
- Dự thảo Tờ trình của lãnh 
đạo Sở trình dự thảo Giấy 
phép tổ chức trại sáng tác, 
điêu khắc của UBND tỉnh 
(Mấu 10 P hụ lục ban hành  
kèm theo N ghị định  
113/2013/N Đ -CP ngày  
02/10/2013)



01ngày



Bước 4 Xem xét 
hồ sơ ,



Lãnh đạo 
phòng 
chụyện 
môn



Xem xét Dự thảo Tờ trình của 
lãnh đạo Sở trình dự thảo Giấy 
phép tô chức trại sáng tác, 
điêu khắc của UBND tỉnh (Hồ 
sơ đạt yêu cầu) hoặc Dự thảo 
Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ (Hồ sơ chua đạt yêu 
cầu)



- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ (nêu rõ lý do).
- Dự thảo Tờ trình của lãnh 
đạo Sở và dự thảo Giấy phép 
tổ chức trại sáng tác, điêu 
khắc của UBND tỉnh (Mau 10 
P hụ lục ban hành kèm  theo  
N ghị định 113/2013/NĐ-CP  
ngày 02/10/2013)



0,25
ngày



Sở Văn Bước 5 Ký Lãnh đạo Ký duyệt Tờ trình của lãnh - Thông báo từ chối giải quyết 0,5 ngày
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hóa và
Thể
thao



duyệt Sở đạo Sở trình dự thảo Giấy 
phép tổ chức trại sáng tác, 
điêu khắc của UBND tỉnh (Hồ 
sơ đạt yêu cầu) hoặc Thông 
báo từ chối giải quyết hồ sơ 
(Hồ sơ chưa đạt yêu cầu). 
Chuyển văn thư



hồ sơ (nêu rõ lý do).
- Tờ trình của lãnh đạo Sở và 
dự thảo Giấy phép tổ chức trại 
sáng tác, điêu khắc của UBND 
tỉnh (Mau 10 P hụ lục ban 
hành kềm theo N ghị định 
113/2013/NĐ -CP ngày  
02/10/2013)



----------- -



Sử Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư
Vào số, đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả.



- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ.
- Tờ trình của lãnh đạo Sở và 
dự thảo Giấy phép tổ chức ừại 
sáng tác, điêu khắc của UBND 
tỉnh (Mau 10 P hụ lục ban 
hành kèm theo N ghị định 
113/2013/NĐ -CP ngày  
02/10/2013).



0,25
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7
Luân 
chuyển 
hồ sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh



Tờ trình của lãnh đạo Sở và 
dự thảo Giấy phép tổ chức trại 
sáng tác, điêu khắc của UBND 
tỉnh (Mau 10 P hụ lục ban 
hành kèm theo N ghị định  
113/2013/N Đ -CP ngày  
02/10/2013).



0,25
ngày



ƯBNB
tỉnh Bước 8 Xem xét, Ký duyệt 2,5 ngày



8.1



--------------- J
r p *  ÁTiêp
nhận hồ 
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết



Tiếp nhận và chuyển hồ sơ 
cho công chức theo phân công 
của Văn phòng UBND tỉnh



Dự thảo Giấy phép tố chức 
trại sáng tác, điêu khắc của 
UBND tỉnh (Mau 10 P hụ lục



0,25
ngày
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quả VP
UBND
tỉnh



ban hành kèm theo Nghị định 
113/2013/NĐ-CP ngày 
02/10/2013).



8.2 Thẩm tra 
Hồ sơ



Công 
chức được 
giao xử lý



Xử lý



Dự thảo Giấy phép tổ chức 
trại sáng tác, điêu khắc của 
UBND tỉnh (Mầu 10 Phụ lục 
ban hành kèm theo Nghị định 
113/2013/NĐ-CP ngày 
02/10/2013).



1 ngày



8.3 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xử lý



Dự thảo Giấy phép tố chức 
trại sáng tác, điêu khắc của 
ƯBND tỉnh (Mau 10 Phụ lục 
ban hành kèm theo Nghị định 
113/2013/NĐ-CP ngày 
02/10/2013).



0,25
ngày



8.4 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo
Văn
phòng
UBND
tỉnh



Duyệt



Dự thảo Giấy phép tố chức 
trại sáng tác, điêu khắc của 
UBND tỉnh (Mầu 10 Phụ lục 
ban hành kèm Theo Nghị định 
113/2013/NĐ-CP ngày 
02/10/2013).



0,25
ngày



8.5 Phê
duyệt



Lãnh đạo
UBND
tỉnh



Ký duyệt



Giấy phép tổ chức trại sáng 
tác, điêu khắc của UBND tỉnh 
(Mầu 10 Phụ lục ban hành 
kèm Theo Nghị định 
113/2013/NĐ -CP ngày  
02/10/2013).



0,5 ngày



8.6 Phát
hành, trả



Văn thư, 
Bộ phận



- Đóng dấu.
- Chuyển kết quả cho Bộ phận



- Giấy phép tố chức trại sáng 
tác, điêu khắc của UBND tỉnh



0,25
ngày
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kết quả tiếp nhận 
và trả kết 
quả VP 
UBND 
tỉnh



tiếp nhận và trả kết quả Sở 
Văn hóa và Thể thao



(Mau 10 Phụ lục ban hành 
kèm Theo Nghị định 
113/2013/NĐ-CP ' ngày 
02/10/2013).



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 9 Trả kết 
quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả______



- Giao trả kết quả cho tổ chức.
- Ket thúc quy trình.



- Giấy phép tổ chức trại sáng 
tác, điêu khắc của UBND tỉnh.



Hồ sơ được lưu trữ tại Sở Văn hóa và Thể thao theo quy định hiện hành



22. Thủ tục cấp giấy phép triển lãm tác phẩm nhiếp ảnh tại Việt Nam
- Mã số TTHC: 1.001704, có 01 quy trình.
- Thời gian thực hiện quy trình: 07 ngày làm việc



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiện



Tên
bước
thực
hiện



Trách
nhiệm



thưc hiên • •
Nội dung công việc thực hiện Biểu mẫu/kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



i



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ 
sơ liên 
thông



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ 
theo quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in 
giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả (theo Mầu 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ theo quy định thi hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ



0,5
ngày
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sơ (theo Mầu 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực 
hiện



Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công



0,25
ngày



Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định nội dung hồ sơ cấp 
giấy phép triển lãm tác phẩm 
nhiếp ảnh tại Việt Nam:
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Tờ trình của lãnh đạo Sở trình 
dự thảo Giấy phép triển lãm 
tác phẩm nhiếp ảnh tại Việt 
Nam của UBND tỉnh;
+ Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: Dự 
thảo Thõng báo từ chối giải 
quyết hồ sơ, nêu rõ lý do.



- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ.
- Dự thảo Tờ trinh của lãnh đạo 
Sở trình dự thảo Giấy phép 
triển lãm tác phẩm nhiếp ảnh tại 
Việt Nam của UBND tỉnh; 
(Mầu 2 Phụ lục ban hành kềm 
theo N ghị định 72/2016/NĐ-CP  
ngày 01/7/2016) , V ;



02 ngày



■



Bước 4
Xét
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Tờ trình của 
lãnh đạo Sở trình dự thảo Giấy 
phép triến lãm tác phẩm nhiếp 
ảnh tại Việt Nam của UBND



- Dự thảo Thông báo từ chổi 
giải quyết hồ sơ.
- Dự thảo Tờ trình của lãnh đạo 
Sở và dự thảo Giấy phép triển



0,25
ngày
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tỉnh (Hồ sơ đạt yêu cầu) hoặc 
Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ (Hồ sơ chưa 
đạt yêu cầu)



lãm tác phẩm nhiếp ảnh tại Việt 
Nam của UBND tỉnh; (Mầu 2 
Phụ lục ban hành kèm theo 
Nghị định 72/2016/NĐ-CP 
ngày 01/7/2016)



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo
Sử



- Ký duyệt Tờ trình của lãnh 
đạo Sở trình dự thảo Giấy 
phép triển lãm tác phẩm nhiếp 
ảnh tại Việt Nam của UBND 
tỉnh (Hồ sơ đạt yêu cầu) hoặc 
Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ (Hồ sơ chưa đạt yêu 
cầu)



- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ.
- Tờ trình của lãnh đạo Sở và 
dự thảo Giấy phép triển lấm tác 
phẩm nhiếp ảnh tại Việt Nam 
của ƯBND tỉnh; (Mẩu 2 Phụ 
lục ban hành kèm theo Nghị 
định 72/2016/NĐ-CP ngày 
01/7/2016)



0,5
ngày



Sỏ’ Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư



Vào số, đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 
kết quả



- Thông báo từ chối giải quyết
hồ sơ.
- Tờ trình của lãnh đạo Sở và 
dự thảo Giấy phép triển lãm tác 
phẩm nhiếp ảnh tại Việt Nam 
của UBND tỉnh; (Mau 2 Phụ 
lục ban hành kèm theo Nghị 
định 72/2016/NĐ-CP ngày 
01/7/2016)



0,25
ngày



Sở Văn 
hóa và 
The 
thao



Bước 7



Luân
chuyển
hồ sơ
trình
UBND
tỉnh



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh



Tờ trình của lãnh đạo Sở và dự 
thảo Giấy phép triển lãm tác 
phẩm nhiếp ảnh tại Việt Nam 
của UBND tỉnh; (Mau 2 Phụ 
lục ban hành kèm theo Nghị 
định 72/2016/NĐ-CP ngày



0,25
ngày
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01/7/2016)
UBND
tỉnh Bước 8 Xem xét, Ký duyệt 3 ngày



8.1
Tiếp
nhận hồ 
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Tiếp nhận và chuyển hồ sơ 
công chức theo phân công của 
Văn phòng UBND tỉnh



Dự thảo Giấy phép triển lãm tác 
phẩm nhiếp ảnh tại Việt Nam 
của UBND tỉnh; (Mầu 2 Phụ  
lục ban hành kèm theo N ghị 
định 72/2016/NĐ-CP ngày  
01/7/2016)



0,25
ngày



8.2 Thẩm tra 
Hồ sơ



Công 
chức được 
giao xử lý



Xử lý



Dự thảo Giấy phép ữiển lãm tác 
phẩm nhiếp ảnh tại Việt Nam 
của UBND tỉnh; (Mầu 2 Phụ  
lục ban hành kèm theo N ghị 
định 72/2016/NĐ -CP ngày  
01/7/2016)



01 ngày



8.3 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xử lý



Dự thảo Giấy phép triển lãm tác 
phẩm nhiếp ảnh tại Việt Nam 
của ƯBND tỉnh; (Mầu 2 Phụ  
lục ban hành kèm theo N ghị 
định 72/2016/NĐ-CP ngày  
01/7/2016)



0,5
ngày



8.4 Xem xét 
hồ sợ.



Lãnh đạo 
Văn 
phòng . 
UBND 
tỉnh



Duyệt



Dự thảo Giấy phép triến lấm tác 
phẩm nhiếp ảnh tại Việt Nam 
của UBND tỉnh;; (Mau 2 Phụ  
lục ban hành kèm theo N ghị 
định 7 2 /2 0 1 6 /N Đ -C P  ngày  
01/7/2016)



0,5
ngày



8.5 Phê Lãnh đạo Ký duyệt Giấy phép triếri lãm tác phẩm 0,5
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duyệt UBND
tỉnh



nhiếp ảnh tại Việt Nam của 
UBND tỉnh; (Mau 2 Phụ lục 
ban hành kèm theo Nghị định 
72/2016/NĐ-CP ngày 
01/7/2016)



ngày



8.6
Phát
hành, trả 
két quả



Văn thư, 
Bộ phận 



tiếp nhận 
và trả kết 
quả VP 
UBND 
tỉnh



- Vào số, Đóng dấu. Chuyển 
kết quả cho Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả Sở Văn hóa và 
Thể thao



Giấy phép ừiển lãm tác phẩm 
nhiếp ảnh tại Việt Nam của 
UBND tỉnh; (Mau 2 Phụ lục 
ban hành kèm theo Nghị định 
72/2016/NĐ-CP ngày 
01/7/2016).



0,25
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 9 Trả kết 
quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Giao trả kết quả cho tổ chức.
- Kết thúc quy trình.



Giấy phép triển lãm tác phẩm 
nhiếp ảnh tại Việt Nam của 
UBND tỉnh.



Hồ sơ được lưu trữ tại Sở Văn hóa và Thế thao theo quy định hiện hành.



23. Thủ tục cấp giấy phép đưa tác phẩm nhiếp ảnh từ Việt Nam ra nước ngoài triển lãm
- Mã thủ tục: 1.001671, có 01 quy trình
- Thời gian thực hiện quy trình: 07 ngày làm việc



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiện



Tên
bước
thực
hiền•



Trách
nhiêm•



thưc hiên • •
Nội dung công việc thưc hiện Biểu mẫu/kết quả Thòi



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và Bước 1



Í T ' *  ẨTiêp
nhân hồ •



Bộ phận 
tiếp nhận



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ 
theo quy định.



- Trường họp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in



0,5
ngày
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Thể
thao



sơ liên 
thông



và trả kết 
quả



- Chuyển bước 2. giấy tiếp nhận' hồ sơ và hẹn trả 
kết quả (theo Mầu 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường họp hồ sơ chưa đầy 
đủ theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mầu 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sờ (theo Mầu 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực 
hiện



Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công



0,25
ngày



Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định nội dung hồ sơ 
Giấy phép đưa tác phẩm nhiếp 
ầnh từ Việt Nam ra nước 
ngoài tri en lấm:
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Tờ trình của lãnh đạo Sở và 
dự thảo Giấy phép đưa tác



- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ.
- Dự thảo Tờ trình của lãnh đạo 
Sở trình dự thảo Giấy phép đưa 
tác phấm nhiếp ảnh từ Việt 
Nam ra nước ngoài triển lãm; 
(Mau 4 Phụ lục ban hành kềm



02 ngày
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phẩm nhiếp ảnh từ Việt Nam 
ra nước ngoài triển lãm của 
UBND tỉnh;
+ Hồ sơ chưa đạt vêu cầu: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ, nêu rõ lý do.



theo Nghị định 72/2016/NĐ-CP 
ngày 01/7/2016)



Bước 4
Xét
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Tờ trình của 
lãnh đạo Sở và dự thảo Giấy 
phép đưa tác phẩm nhiếp ảnh 
từ Việt Nam ra nước ngoài 
triển lãm của UBND tỉnh (Hồ 
sơ đạt yêu cầu) hoặc Dự thảo 
Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ (Hồ sơ chưa đạt yêu 
cầu)



- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ.
- Dự thảo Tờ trình của lãnh đạo 
Sở trình dự thảo Giấy phép đưa 
tác phẩm nhiếp ảnh từ Việt 
Nam ra nước ngoài triên lãm; 
(Mau 4 Phụ lục ban hành kèm 
theo Nghị định 72/2016/NĐ-CP 
ngày 01/7/2016)



0,25
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đao
Sử *



Ký duyệt Tờ trình của lãnh 
đạo Sở và dự thảo Giấy phép 
đưa tác phẩm nhiếp ảnh từ 
Việt Nam ra nước ngoài triển 
lãm của UBND tỉnh (Hồ sơ 
đạt yêu cầu) hoặc Thông báo 
từ chối giải quyết hồ sơ (Hồ 
sơ chưa đạt yêu cầu)



- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ.
- Tờ trình của lãnh đạo Sở trình 
dự thảo Giấy phép đưa tác 
phẩm nhiếp ảnh từ Việt Nam ra 
nước ngoài ữiển lãm; (Mau 4 
Phụ lục ban hành kèm theo 
Nghị định 72/2016/NĐ-CP 
ngày 01/7/2016)



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư



Vào số, đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận Tiếp nhận hồ sơ và Trả 
kết quả



- Thông báo từ chổi giải quyết 
hồ sơ.
- Tờ trình của lãnh đạo Sở trình 
dự thảo Giấy phép đưa tác 
phẩm nhiếp ảnh từ Việt Nam ra



0,25
ngày
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nước ngoài triến lãm; (Mau 4 
Phụ lục ban hành kèm theo 
Nghị ' định 72/2016/NĐ-CP 
ngày 01/7/20 ỉ 6)



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7



Luân
chuyển
hồ sơ
trình
UBND
tỉnh



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Chuyển hồ sơ đến ƯBND tỉnh



Tờ trình của lãnh đạo Sở trình 
dự thảo Giấy phép đưa tác 
phẩm nhiếp ảnh từ Việt Nam ra 
nước ngoài triển lãm; (Mau 4 
Phụ lục ban hành kèm theo 
Nghị ' định 72/2016/NĐ-CP 
ngày 01/7/2016)



0,25
ngày



ƯBND
tỉnh Bước 8 Xem xét, Ký duyệt 3 ngày



8.1
Tiếp
nhận hồ 
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Tiếp nhận và chuyển hồ sơ 
công chức theo phân công của 
Văn phòng UBND tỉnh



Dự thảo Giấy phép đưa tác 
phẩm nhiếp ảnh từ Việt Nam ra 
nước ngoài triển lãm; (Mau 4 
Phụ lục ban hành kèm theo 
Nghị định 72/2016/NĐ-CP 
ngày 01/7/2016)



0,25
ngày



8.2 Thẩm tra 
Hồ sơ



Công 
chức được 
giao xử lý



Xử lý



Dự thảo Giấy phép đưa tác 
phẩm nhiếp ảnh từ Việt Nam ra 
nước ngoài triển lãm; (Mâu 4 
Phụ lục ban hành kèm theo 
Nghị định 72/2016/NĐ-CP 
ngấy 01/7/2016)



01 ngày



8.3 Xem xét 
hô sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xử lý



Dự thảo Giấy phép đưa tác 
phẩm nhiếp ảnh từ Việt Nam ra 
nước ngoài triển lãm; (Mầu 4 
Phụ lục ban hành kềm theo



0,5
ngày
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Nghị định 72/2016/NĐ-CP 
ngày 01/7/2016)



8.4 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo
Văn
phòng
UBND
tỉnh



Duyệt



Dự thảo Giây phép đưa tác 
phẩm nhiếp ảnh từ Việt Nam ra 
nước ngoài triẽn lãm; (Mâu 4 
Phụ lục ban hành kèm theo 
Nghị định 72/2016/NĐ-CP 
ngày 01/7/2016)



0,5
ngày



8.5 Phê
duyệt



Lãnh đạo 
UBND
tỉnh



Ký duyệt



Giấy phép đưa tác phấm nhiếp 
ảnh từ Việt Nam ra nước ngoài 
triển lãm; (Mau 4 Phụ lục ban 
hành kèm theo Nghị định 
72/2016/NĐ-CP ngày 
01/7/2016)



0,5
ngày



8.6
Phát
hành, trả 
kết quả



Văn thư, 
Bộ phận 



tiếp nhận 
và trả kết 
quả VP 
UBND 
tỉnh



- Vào số, Đóng dấu. Chuyển 
kết quả cho Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả Sở Văn hóa và 
Thể thao



Giấy phép đưa tác phấm nhiếp 
ảnh từ Việt Nam ra nước ngoài 
triển lãm; (Mau 4 Phụ lục ban 
hành kềm theo Nghị định 
72/2016/NĐ-CP ngày 
01/7/2016)



0,25
ngày



Sỏ’ Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 9 Trả kết 
quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Giao trả kết quả cho tố chức, 
cá nhân.
- Ket thúc quy trình.



Giấy phép đưa tác phẩm nhiếp 
ảnh từ Việt Nam ra nước ngoài 
triển lãm;



Hồ sơ được lưu trữ tại Sở Văn hóa và Thễ thao theo quy định hiện hành.
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24. Thủ tục cấp giấy phép tổ chức triển lãm do các tổ chức, cá nhân tại địa phương đưa ra nước ngoài không vì 
mục đích thương mại: Mã số TTHC: 1.001229, có 02 quy trình



24.1. Trường hợp không phải thành lâp Hội đồng thẩm định triên lãm: 07 ngày làm việc;



Cơ 
quan, 
đơn vị



Bước
thực
hiên



•



npATen
bước
thưc



•



hiện



Trách
nhiêm



thưc hiên 
• •



Nội dung công việc thực
hiên



•



Biểu mẫu/kết quả Thời
gian



Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ
sơ



.



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ 
theo quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in 
giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả (theo Mau 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ theo quy định thì hưởng dẫn 
hoàri thiện, bô sung và in phiêu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mầu 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mầu 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



0,5
ngày
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Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công giải 
quyết



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực 
hiện



Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công 0,5ngày



Bước 3 Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định hồ sơ cấp giấy 
phép tổ chức triển lãm do các 
tổ chức, cá nhân tại địa 
phương đưa ra nước ngoài 
không vĩ mục đích thương 
mại
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: dự 
thảo công vần trả lời không 
đồng ý tổ chức triển lãm
- Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Giấy phép tổ chức triển lãm.



- Dự thảo công văn trả lời 
không đồng ý tổ chức triển lãm 
(mẫu 3 ban hành kèm theo Nghị 
định 23/2019/NĐ-CP).
- Dự thảo Giấy phép tổ chức 
triển lãm (mẫu 2 ban hành kèm 
theo Nghị định 23/2019/NĐ- 
CP)



4,5
ngày



Bước 4
Xét
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Giấy phép 
tổ chức triển lãm (Hồ sơ đạt 
yêu cầu) hoặc Dự thảo công 
văn trả lời không đồng ý tô 
chức triển lãm (Hồ sơ chưa 
đạt yêu cầu).



- Dự thảo công văn trả lời 
không đồng ý tổ chức triển lãm 
(mẫu 3 ban hành kèm theo Nghị 
định 23/2019/NĐ-CP) . f
- Dự thảo Giấy phép tổ chức 
triển lãm (mẫu 2 ban hành kèm 
theo Nghị định 23/2019/NĐ- 
CP)



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo
Sở ạ



Ký duyệt Giấy phép tổ chức 
tri en lãm (Hồ sơ đạt yêu cầu) 
hoặc Công văn trả lời không 
đồng ý tố chức triển lãm (Hồ 
sơ chưa đạt yêu cầu).



- Công văn trả lời không đồng ý 
tố chức triển lãm (mẫu 3 ban 
hành kèm theo Nghị định 
23/2019/NĐ-CP) .
- Giấy phép to chức triển lãm



0,5
ngày
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(mẫu 2 ban hành kèm theo Nghị 
định 23/2019/NĐ-CP).



Sử Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư
Vào số, đóng dấu; Chuyển 
Bộ phận tiếp nhận và trả két 
quả.



- Công văn trả lời không đồng ý 
tổ chức triển lãm (mẫu 3 ban 
hành kềm theo Nghị định 
23/2019/NĐ-CP) .
- Giấy phép tổ chức triển lãm 
(mâu 2 ban hành kềm theo Nghị 
định 23/2019/NĐ-CP)



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết
qnả



- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Kết thúc quy trĩnh.



- Công văn trả lời không đồng ý 
tổ chức triển lãm.
- Giấy phép tổ chức triển lãm



Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hết hạn, chuyên hồ sơ cho Văn phòng Sử Văn hóa và 
Thế thao lưu trữ theo quy định hiện hành._________________________________ _________________________ ___________



24.2 Trường hợp phải thành lập Họi đồng thẩm định do triển lãm có nội dung không thuộc lĩnh vực chuyên môn 
của ngành văn hóa, thê thao và du lịch; triên lãm có quy mô quôc gia, quôc tê hoặc nội dung phức tạp: 15 ngày làm việc.



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiện



Tên
bước
thực
hiện



Trách
nhiệm



thưc hiên • •



Nội dung công việc thực 
hiện Biểu mẫu/kết quả Thòi



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và
Thể
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp  nhặn  
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ 
theo quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo 
qúy định thì tiếp nhặn và in 
giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả (theo Mầu 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT-



0,5
ngày
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VPCP). ^
- Trường họp hồ sơ chưa đầy 
đủ theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiêu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hô 
sơ (theo Mau 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyêt 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 
Thể



Bước 2
Phân 
công giải 
quyết



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức thực 
hiện



Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công 0,5ngày
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thao



Bước 3 Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định hồ sơ:Tố chức 
họp Hội đồng thâm định nội 
dung triển lãm.
Hội đồng thấm định không 
đồng ý: Công văn trả lời 
không đồng ý tổ chức triển 
lãm.
Hội đồng thẩm định đồng ý: 
Dự thảo Giấy phép tổ chức 
triển lãm



- Dự thảo công văn trả lời 
không đồng ý tổ chức hiển lãm 
(mẫu 3 ban hành kèm theo Nghị 
định 23/2019/NĐ-CP).
- Dự thảo Giấy phép tổ chức 
triến lãm (mẫu 2 ban hành kèm 
theo Nghị định 23/2019/NĐ- 
CP)



12,5
ngày



Bước 4
Xét
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng



Xem xét Dự thảo công văn 
trả lời không đồng ý tổ chức 
triển lãm hoặc Dự thảo Giấy 
phép tổ chức triển lãm



- Dự thảo công văn trả lời 
không đồng ý tổ chức triển lãm 
(mẫu 3 ban hành kềm theo Nghị 
định 23/2019/NĐ-CP) . ^
- Dự thảo Giấy phép tổ chức 
triển lãm (mẫu 2 ban hành kèm 
theo Nghị định 23/2019/NĐ- 
CP)



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo
Sơ



Ký duyệt Công văn trả lời 
không đồng ý tổ chức triến 
lãm hoặc Giấy phép tổ chức 
ừĩển lãm



- Công văn trả lời không đồng ý 
tổ chức triến lãm (mẫu 3 ban 
hành kèm theo Nghị định 
23/2019/NĐ-CP) .
- Giấy phép tổ chức, triển lãm 
(mẫu 2 ban hành kềm theo Nghị



0,5
ngày



định 23/2019/NĐ-CP). _____



Sở Văn 
hóa và 
Thể



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư Vào số đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả.



- Công văn trả lời không đồng ý 
tố chức triến lãm (mẫu 3 ban 
hành kèm theo Nghị định



0,5
ngày
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thao 23/2019/NĐ-CP) .
- Giấy phép tổ chức triển lãm 
(mâu 2 ban hành kèm  theo N ghị 
định 23 /2019/NĐ-CP)



Sỏ’ Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trả kết quả cho tố chức, cá 
nhân.
- Kết thúc quy trình.



- Công văn trả lời không đồng ý 
tổ chức triển lãm.
- Giấy phép tổ chức triển lãm



Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hêt hạn, chuyên hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và 
Thể thao lưu trữ theo quy đinh hiên hành



25. Thủ tục cấp Giấy phép tộ chức triển lãm do cá nhân nước ngoài tổ chức tại địa phương không vì mục đích 
thương mại: Mã số TTHC: 1.00121 Ị, có 02 quy trình



25.1 Trường hợp không phải thành lập Hội đồng thầm định : 07 ngày làm việc; ______ _____ ______ ____



Cơ 
quan, 
đon vị



Bước
thực
hiện



m ATên
bước
thực
hiên



Trách
nhiệm



thưc hiên •  •



Nội dung công việc thực 
hiện Biểu mẫu/kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1



rm  • /VTiêp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ 
theo quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường hợp hồ sơ đẩy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in 
giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả (theo Mau 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường họp hồ sơ chưa đầy 
đủ theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ



0,5
ngày
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sơ (theo Mầu 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ không hop 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công giải 
quyết



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực 
hiện



Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công 0,5ngày



Bước 3 Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định hồ sơ cấp Giấy 
phép tổ chức triển lãm do cá 
nhân nước ngoài tổ chức tại 
địa phương không vì mục 
đích thương mại
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: dự 
thảo công văn trả lời không 
đồng ý tổ chức triển lãm
- Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Giấy phép tổ chửc triển lãm.



- Dự thảo công văn trả lời 
không đồng ý tổ chức triển lãm 
(mẫu 3 ban hành kèm theo N ghị 
định 23/2019/NĐ-CP).
- Dự thảo Giấy phép tổ chức 
triển lãm (mẫu 2 ban hành  kèm  
theo N ghị định 23/2019/NĐ - 
CP)



4,5
ngày



Bước 4
Xét
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Giấy phép 
tố chức triến lãm (Hồ sơ đạt 
yêu cầu) hoặc Dự thảo công 
văn trả lời không đồng ý tổ



- D ự thảo công văn trả lời
không đồng ý tổ chức triển lãm 
(mẫu 3 ban hành kềm  theo N ghị 
định 23/2019/NĐ-CP) .



0,5
ngày
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chức triến lãm (Hồ sơ chưa 
đạt yêu cầu).



- Dự thảo Giấy phép tổ chức 
triên lãm (mâu 2 ban hành kèm 
theo Nghị định 23/2019/NĐ- 
CP)



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo 
Sơ



Ký duyệt Giấy phép tổ chức 
ữiến lãm (Hồ sơ đạt yêu cầu) 
hoặc Công văn trả lời không 
đồng ý tổ chức triển lãm (Hồ 
sơ chưa đạt yêu cầu).



- Công văn trả lời không đồng ý 
tổ chức triến lãm (mẫu 3 ban 
hành kèm theo Nghị định 
23/2019/NĐ-CP) .
- Giấy phép tổ chức triển lãm 
(mâu 2 ban hành kèm theo Nghị 
định 23/2019/NĐ-CP).



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư
Vào số, đóng dấu; Chuvển 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả.



- Công văn trả lời không đồng ý 
tổ chức triển lấm (mẫu 3 ban 
hành kèm theo Nghị định 
23/2019/NĐ-CP) .
- Giấy phép tổ chức triển lãm 
(mẫu 2 ban hành kèm theo Nghị 
định 23/2019/NĐ-CP)



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết



_________



- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Ket thúc quy trình.



- Công văn trả lời không đồng ý 
tổ chức triển lãm.
- Giấy phép tổ chức triển lãm



Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và 
Thế thao lưu trữ theo quy định hiện hành.



25.2 Trường hợp phải thành lập Hội đồng thẩm định do triển lãm có nội dung không thuộc lĩnh vực chuyên môn 
của ngành văn hóa, thể thao và du lịch; triển lãm có quy mô quốc gia, quốc tế hoạc nội dung phức tạp: 15 ngày làm 
việc.
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Cơ 
quan, 
đơn vị



Bước
thực
hiền•



npAlên
bước
thực
hiển



Trách
nhiệm



thưc hiên • •



Nội dung công việc thực
hiên



•



Biểu mẫu/kết quả Thời
gian



Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ
SO’



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ 
theo quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in 
giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả (theo Mầu 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường họp hồ sơ chưa đầy 
đủ theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mầu 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể



Bước 2
Phân 
công giải 
quyết



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức thực 
hiện



Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công 0,5ngày
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thao



Bước 3 Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định hồ sơ: tổ chức 
họp Hội đồng thẩm định nội 
dung triển lãm.
- Hội đồng thẩm định không 
đồng ý: Công văn trả lời 
không đồng ý tổ chức triển 
lãm.
- Hội đồng thẩm định đồng 
ý: Dự thảo Giấy phép tổ chức 
triển lãm



- Dự thảo công văn trả lời 
không đồng ý tố chức tri en lãm 
(mẫu 3 ban hành kềm theo Nghị 
định 23 /2019/NĐ-CP).
- Dự thảo Giấy phép tổ chức 
triến lãm (mẫu 2 ban hành kèm  
theo N ghị định 23 /2019/NĐ- 
CP)



12,5
ngày



Bước 4
Xét
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng



Xem xét Dự thảo công văn 
ừả lời không đồng ý tổ chức 
triển lãm hoặc Dự thảo Giấy 
phép tố chức triển lãm ;



- Dự thảo công văn trả lời 
không đồng ý tổ chức triển lãm 
(mẫu 3 ban hành kèm  theo N ghị 
định 23/2019/NĐ-CP) . '
- Dự thảo Giấy phép tổ chức 
triển lãm (mẫu 2 ban hành kèm 
theo N ghị định 23/2019/NĐ- 
CP)



0,5
ngày



Sử Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo 
Sơ



Ký duyệt Công văn trả lời 
không đồng ý tổ chức triển 
lãm hoặc Giấy phép tổ chức 
triển lãm



- Công văn trả lời không đồng ý 
tố chức triến lãm (mẫu 3 ban 
hành kèm theo N gh ị định 
23/2019/NĐ-CP) .
- Giấy phép tổ chức triển lãm 
(mẫu 2 ban hành kèm  theo N ghị 
định 23/2019/NĐ-CP).



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và Bước 6 Phát



hành Văn thư Vào số đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả.



- Công văn trả lời không đồng ý 
tố chức triến lãm (mẫu 3 ban



0,5
ngày
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Thể
thao



văn bản hành kèm theo Nghị định 
23/2019/NĐ-CP) .
- Giấy phép tổ chức triến lãm 
(mâu 2 ban hành kèm theo Nghị 
định 23/2019/NĐ-CP)



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiểp nhận 
và trả kết 
quả



- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Ket thúc quy trình.



- Công văn trả lời không đồng ý 
tổ chức triển lãm.
- Giấy phép tố chức trien lãm



Hồ sơ được lưu trữ  tại Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và 
Thể thao lưu trữ  theo quv đinh hiên hành



26. Thủ tục cấp lại Giấy phép tổ chức triển lãm do các tổ chức, cá nhân tại địa phương đưa ra nước ngoi 
vì mục đích thương mại. Mã số TTHC : 1.001191, có 02 quy trình.



26.1 Trường hợp không phải thành lập Hội đồng thẩm định triển lãm: 07 ngày làm việc.



li không



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiển•



Tên
bước
thực
hiện



Trách 
nhiệm 



thực hiện



Nội dung công việc thực 
hiện Biểu mẫu/kết quả



Thời
gian



Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả k ế t  
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ 
theo quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in 
giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả (theo Mấu 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường hợp'hồ sơ chưa đầy 
đủ theo quy định thì hướng dẫn



0,5
ngày











105



'



hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mầu 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công giải 
quyết



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực 
hiện



Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công 0,5ngày



Bước 3 Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định hồ sơ cấp Giấy 
phép tổ chức triển lãm do các 
tổ chức, cá nhân tại địa 
phương đưa ra nước ngoài 
không vì mục đích thương 
mại
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: dự 
thảo công văn trả lời không 
đồng ý tổ chức triển lãm
- Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Giấy phép tổ chức triển lãm.



- Dự thảo công văn trả lời 
không đồng ý tổ chức triển lãm 
(mẫu 3 ban hành kèm theo Nghị 
định 23/2019/N Đ -C P).
- Dự thảo Giấy phép tổ chức 
triến lãm (mâu 2 ban hành kèm  
theo N ghị định 23/2019/NĐ- 
CP)



4,5
ngày



Bước 4 Xét Lãnh đạo Xem xét Dự thảo Giấy phép - Dự thảo công văn trả lời 0,5
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duyệt hồ 
sơ



phòng
chuyên
môn



tổ chức triển lãm (Hồ sơ đạt 
yêu cầu) hoặc Dự thảo công 
văn trả lời không đồng ý tổ 
chức triến lãm (Hồ sơ chưa 
đạt yêu cầu).



không đồng ỹ tổ chức triển lãm 
(mẫu 3 ban hành kèm  theo N ghị 
định 23/2019/NĐ-CP) . ^
- Dự thảo Giấy phép tổ chức 
triển lãm (mẫu 2 ban hành kèm  
theo N ghị định 23/2019/NĐ - 
CP)



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo 
Sơ



Ký duyệt Giấy phép tổ chức 
triển lãm (Hồ sơ đạt yêu cầu) 
hoặc Công văn trả lời không 
đồng ý tổ chức triển lãm (Hồ 
sơ chưa đạt yêu cầu).



- Công văn trả lời không đồng ý 
tổ chức triển lãm (mẫu 3 ban 
hành kèm theo N gh ị định  
23/2019/NĐ -CP) .
- Giấy phép tổ chức triển lãm 
(mẫu 2 ban hành kèm  theo N ghị 
định 23/20Ỉ9/NĐ -CP).



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư
Vào số, đóng dấu; Chuyển 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả.



- Công văn trả lời không đồng ý 
tổ chức triển lãm (mẫu 3 ban 
hành kèm theo N ghị định  
23/2019/NĐ -CP) .
- Giấy phép tổ chức triển lãm 
(mẫu 2 ban hành kềm  theo N ghị 
định 23 /2019/NĐ-CP)



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7 Giao trả 
kết quả .



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
-.Kết thúc quy trình.



- Công văn trả lời không đồng ý 
tố chức triến lãm.
- Giấy phép tổ chức triển lãm



ngày



0,5
ngày



0,5
ngày



hóa và Gia đinh. Sau khi hêt
Thề thao lưu trữ theo quy định hiện hành.
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26.2 Trường hợp phải thành lập Hội đồng thẩm định do triển lãm có nội dung không thuộc lĩnh yực chuyên môn 
của ngành văn hóa, thê thao và du lịch; triên lãm có quy mô quôc gia, quôc tê hoặc nội dung phức tạp: 15 ngày làm việc.



Cơ 
quan, 
đơn vị



Bước
thực
hiên•



rriATên
bước
thực
hiện



Trách
nhiệm



thưc hiên • •



Nội dung công việc thực 
hiện Biểu mẫu/kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp
nhân hồ •
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ 
theo quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in 
giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả (theo Mầu 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mau 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



0,5
ngày
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Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công giải 
quyết



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức thực 
hiện



Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công 0,5ngày



Bước 3 Thẩm 
địnỉi hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định hồ sơ Tổ chức 
họp Hội đồng thẩm định nội 
dung triển lãm.
Hội đồng thẩm định không 
đồng ý: Công văn trả lời 
không đồng ý tổ chức triển 
lãm.
Hội đồng thẩm định đồng ý: 
Dự thảo Giấy phép tổ chức 
triển lãm.



- Dự thảo công văn trả lời 
không đồng ý tổ chức triển lãm 
(mẫu 3 ban hành kèm theo Nghị 
định 23/2019/NĐ-CP).
- Dự thảo Giấy phép tổ chức 
triển lãm (mẫu 2 ban hành kèm 
theo Nghị định 23/2019/NĐ- 
CP)



12,5
ngày



Bước 4
Xét
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng



Xem xét Dự thảo công văn 
trả lời không đồng ý tổ chức 
triển lãm hoặc Dự thảo Giấy 
phép tổ chức triến lãm



- Dự thảo công văn trả lời 
không đồng ý tổ chức triển lãm 
(mẫu 3 ban hành kềm theo Nghị 
định 23/2019/NĐ-CP) .
- Dự thảo Giấy phép tổ chức 
triển lãm (mẫu 2 ban hành kèm 
theo Nghị định 23/2019/NĐ- 
CP)



0,5
ngày



Sở Văn
hóa và
Thể
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lẩnh đao 
Sở



Ký duyệt Công văn trả lời 
không đồng ý tổ chức triển 
lãm hoặc Giấy phép to chức 
triển lãm



- Công văn trả lời khống đồng ý 
tổ chức triển lãm (mẫu 3 ban 
hành kèm theo Nghị định 
23/2019/NĐ-CP) .
- Giấy phép tổ chức triển lãm



0,5
ngày
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(mẫu 2 ban hành kèm theo Nghị 
định 23/2019/NĐ-CP).



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư Vào số đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả.



- Công văn trả lời không đông ý 
tổ chức triển lãm (mẫu 3 ban 
hành kềm theo Nghị định 
23/2019/NĐ-CP) .
- Giấy phép tổ chức triển lãm 
(mẫu 2 ban hành kèm theo Nghị 
định 23/2019/NĐ-CP)



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể Bước 7 Giao trả 



kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết



- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Ket thúc quy trình.



- Công văn trậ lời không đồng ý 
tổ chức triển lãm.
- Giấy phép tổ chức triển lãm



thao quả
Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hêt hạn, chuyên hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và 
Thế thao lưu trữ theo quy định hiện h à n h ___________ _______________________________________________________



27. Thủ tục cấp lại Giấy phép tổ chức triển lãm do cá nhân nước ngoài tổ chức tại địa phương không vì mục đích 
thưo’ng mại. Mã số thủ tục 1.001182, có 02 quy trình.



27.1 Trường hợp không phải thành lập Hội đồng thẩm định : 07 ngày làm việc;



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiện



Tên
bước
thực
hiện



Trách
nhiệm



thưc hiên •  •



Nội dung công việc thực 
hiện Biểu mẫu/kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
r r i »  ẨTiêp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiểp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ 
theo quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in 
giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả (theo Mầu 01 Phụ lục



0,5
ngày











i 10



Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP). ^
- Trường họp hô sơ chưa đây 
đủ theo quy định thì hướng dân 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mầu 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyêt 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công giải 
quyết



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực 
hiện



Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công



0,5 ngày











I l l



Bước 3 Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định hồ sơ cấp lại Giấy 
phép tố chức triển lãm do cá 
nhân nước ngoài tổ chức tại 
địa phương không vì mục 
đích thương mại
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: dự 
thảo công văn trả lời không 
đồng ý tổ chức triển lãm
- Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Giấy phép tổ chức triển lãm.



- Dự thảo công văn trả lời 
không đồng ý tổ chức triển lãm 
(mâu 3 ban hành kèm theo Nghị 
định 23/2019/NĐ-CP).
- Dự thảo Giấy phép tổ chức 
triển lãm (mẫu 2 ban hành kềm 
theo Nghị định 23/2019/NĐ- 
CP)



4,5
ngày



Bước 4
Xét
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Giấy phép 
tổ chức triển lãm (Hồ sơ đạt 
yêu cầu) hoặc Dự thảo công 
văn trả lời không đồng ý tổ 
chức triến lãm (Hồ sơ chưa 
đạt yêu cầu).



- Dự thảo công văn trả lời 
không đồng ý tổ chức triển lãm 
(mâu 3 ban hành kèm theo Nghị 
định 23/2019/NĐ-CP) . 7
- Dự thảo Giấy phép tổ chức 
triển lãm (mẫu 2 ban hành kèm 
theo Nghị định 23/2019/NĐ- 
CP)



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đao
Sơ



Ký duyệt Giấy phép tổ chức 
triển lãm (Hồ sơ đạt yêu cầu) 
hoặc Công văn trả lời không 
đồng ý tổ chức triển lãm (Hồ 
sơ chưa đạt yêu cầu).



- Công vãn trả lời không đồng ý 
tổ chức triển lãm (mẫu 3 ban 
hành kèm theo Nghị định 
23/2019/NĐ-CP) .
- Giấy phép tổ chức triển lãm 
(mẫu 2 ban hành kềm theo Nghị 
định 23/2019/NĐ-CP).



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và Bước 6 Phát



hành Văn thư Vào số, đóng dấu; Chuyển 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết



- Công văn trả lời không đồng ý 
tổ chức triến lãm (mẫu 3 ban



0,5
ngày___
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Thể
thao



văn bản quả. hành kèm theo Nghị định 
23/2019/NĐ-CP) .
- Giấy phép tổ chức triển lãm 
(mẫu 2 ban hành kèm theo Nghị 
định 23/2019/NĐ-CP)



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Kết thúc quy trình.



- Công văn trả lời không đồng ý 
tổ chức triển lãm.
- Giấy phép tổ chức triến lấm



Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và 
Thể thao lưu trữ theo quy định hiện hành.



27.2 Trường hợp phải thành lập Hội đồng thẩm định đo triển lãm có nội dung không thuộc lĩnh vực chuyên môn 
của ngành văn hóa, thể thao và du lịch; triển lãm có quy mô quốc gia, quốc tế hoặc nội dung phức tạp: 15 ngày làm 
việc.



Cơ 
quan, 
đơn vị



Bước
thực
hiên•



Tên
bước
thực
hiện



Trách
nhiệm



thưc hiên • •



Nội dung công việc thực 
hiện Biểu mẫu/kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ 
theo quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường họp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in 
giấy tiếp nhận, hồ sơ và hẹn trả 
kết quả (theo Mau Oĩ Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường họp hồ sơ chưa đầy 
đủ theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bố sung và in phiếu



0,5
ngày
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yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mau 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mầu 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công giải 
quyết



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức thực 
hiện



Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công 0,5ngày



Bước 3 Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định hồ sơ: Tổ chức 
họp Hội đồng thẩm định nội 
dung triển lãm.
Hội đồng thẩm định không 
đồng ý: Công văn trả lời 
không đồng ý tổ chức triến 
lãm.
Hội đồng thẩm định đồng ý: 
Dự thảo Giấy phép tố chức 
triển lãm



- Dự thảo công vãn trả lời 
không đồng ý tổ chức triển lấm 
(mẫu 3 ban hành kèm theo Nghị 
định 23/2019/NĐ-CP) .
- Dự thảo Giấy phép tổ chức 
triển lãm (mẫu 2 ban hành kèm 
theo Nghị định 23/2019/NĐ- 
CP)



12,5
ngày



Bước 4
Xét
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng



Xem xét Dự thảo công văn 
trả lời không đồng ý tổ chức 
triển lãm hoặc Dự thảo Giấy



- Dự thảo công văn trả lời 
không đồng ý tổ chức triển lãm 
(mẫu 3 ban hành kèm theo Nghị



0,5
ngày
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phép tổ chức triển lãm định 23/2019/NĐ-CP) . '
- Dự thảo Giấy phép tổ chức 
triến lãm (mẫu 2 ban hành kèm 
theo Nghị định 23/20Ỉ9/NĐ- 
CP)



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo 
Sơ



Ký duyệt Công văn trả lời 
không đồng ý tổ chức triến 
lãm hoặc Giấy phép tổ chức 
triển lãm



- Công văn trả lời không đồng ý 
tổ chức triển lãm (mẫu 3 ban 
hành kèm theo Nghị định 
23/2019/NĐ-CP) .
- Giấy phép tổ chức triến lãm 
(mau 2 ban hành kèm theo Nghị 
định 23/2019/NĐ-CP).



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư Vào số đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả.



- Công văn trả lời không đồng ý 
tổ chức triến lãm (mẫu 3 ban 
hành kèm theo Nghị định 
23/2019/NĐ-CP) .
- Giấy phép tổ chức triến lãm 
(mẫu 2 ban hành kèm theo Nghị 
định23/2019/NĐ-CP)



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Kết thúc quy trình.



- Công văn trả lời không đồng ý 
tổ chức triển lãm.
- Giấy phép tổ chức triển lãm



Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hết hạn, chuyên ho sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa-và 
Thế thao lưu trữ theo quy định hiện hành _____  ■_______  _____ _____ ________ _________



28. Thủ tục thông báo tổ chức triển lãm do tổ chức ở địa phương hoặc cá nhân tổ chức tại địa phương không vì 
mục đích thương mại. Mã số thủ tục: 1.001147, có 02 quy trình



28.1 Trường hợp không phải thành lập Hội đồng thẩm định : 07 ngày làm việc.
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Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiển•



Tên
bước
thực
hiện



Trách
nhiệm



thưc hiên • •



Nội dung công việc thực 
hiên Biểu mẫu/kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
rn* ẨTiêp 
nhận hồ 
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ 
theo quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in 
giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả (theo Mau 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mầu 02 Phụ lục Thông 
tư số 01 /2018/TT- VPCP).
- Trường hợp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công giải 
quyết



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực 
hiện



Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công 0,5ngày
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Bước 3 Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định hồ sơ thông báo 
tổ chửc triển lãm do tố chức 
ở địa phương hoặc cá nhân tô 
chức tại địa phương không vì 
mục đích thưong mại.
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: dự 
thảo công văn trả lời không 
đồng ý tổ chức triến lăm
- Hồ sơ đạt yêu câu: báo cáo 
kết quả thẩm định cho Lãnh 
đạo phòng.



- Dự thảo công văn trả lời 
không đồng ý tổ chức triển lãm 
(mẫu 3 ban hành kèm theo Nghị 
định 23/2019/NĐ-CP).



«
ngày



Bước 4
Xét
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét kết quả thấm định 
hồ sơ (Hồ sơ đạt yêu cầu) 
báo cáo lãnh đạo Sở hoặc Dự 
thảo công văn trả lời không 
đồng ý tổ chức triển lãm (Hồ 
sơ chưa đạt yêu cầu).



- Dự thảo công văn trả lời 
không đồng ý tổ chức triển lãm 
(mâu 3 ban hành kèm theo Nghị 
định 23/2019/NĐ-CP).



0,5
ngày '



Sở Văn 
hóa và 
The 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo 
Sơ



Phê duyệt kết quả thẩm định 
hồ sơ (Hồ sơ đạt yêu cầu) 
hoặc ký duyệt Công văn trả 
lời không đồng ý tổ chức 
triển lãm (Hồ sơ chưa đạt 
yêu câu).



- Công văn trả lời không đồng ý 
tổ chức triển lãm (mâu 3 ban 
hành kèm theọ Nghị định 
23/2019/NĐ-CP).



0,5
ngày



Sử Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư
Vào số, đóng dấu; Chuyển 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả.



- Công văn trả lời không đồng ý 
tố chức triến lãm (mâu 3 ban 
hành kèm thẹo Nghị định 
23/2019/NĐ-CP) .



0,5
ngày
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Sở* Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bưó*c 7 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Ket thúc quy trinh.



- Công văn trả lời không đồng ý 
tổ chức triển lãm.



Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và 
Thể thao lưu trữ theo quy định hiện hành.



28.2 Trường hợp phải thành lập Hội đồng thẩm định do triển lãm có nội dung không thuộc lĩnh vực chuyên môn 
của ngành văn hóa, thể thao và du lịch; triển lãm có quy mô quốc gia, quốc tế hoặc nội dung phức tạp: 15 ngày làm 
việc.



Cơ 
quan, 
đơn vị



Bước
thực
hiện



npATên
bước
thực
hiện



Trách
nhiệm



thưc hiên • •



Nội dung công việc thực
hiên•



Biểu mẫu/kết quả Thời
gian



Ghi
chủ



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1



r



Tiêp
nhân hồ •
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ 
theo quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường họp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in 
giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả (theo Mầu 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
-  Trường họp hồ sơ chưa đầy 
đủ theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bo sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mầu 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ không họp



0,5
ngày
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lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công giải 
quyết



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực 
hiện



Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công 0,5ngày



Bước 3 Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định hồ sơ: Tổ chức 
họp Hội đồng thẩm định nội 
dung triển lãm.
Hội đồng thẩm định không 
đồng ý: Công văn trả lời 
không đồng ý tổ chức triến 
lãm.
Hội đồng thẩm định đồng ý: 
Báo cáo kết quả thẩm định 
cho lãnh đạo phòng



- Dự thảo công văn trả lời 
không đồng ý tổ chức triển lãm 
(mẫu 3 ban hành kèm theo N ghị 
định 23/2019/NĐ-CP).
- Dự thảo Giấy phép tổ chức 
triến lãm (mâu 2 ban hành kèm  
theo N ghị định 23/2019/NĐ- 
CP)



12,5
ngày



Bước 4
Xét
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xẹm xét .Kết quả thẩm định, 
báo cáo lãnh đạo Sở (trường 
họp hồ sơ đạt yêu cầu) hoặc 
Dự thảo Công văn trả lời 
không đồng ý tổ chức triển 
lãm (ừường hợp không đạt



- Dự thảo công văn trả lời 
không đồng ý tổ chức triển lãm 
(mẫu 3 ban hành kềm  theo N ghị 
định 23/2019/NĐ-CP) . T
- Dự thảo Giấy phép tổ chức 
triển lãm (mẫu 2 ban hành kèm



0,5
ngày
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yêu cầu) theo Nghị định 23/2019/NĐ- 
CP)



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo 
Sơ



Phê duyệt Kết quả thẩm định 
(trường hợp đạt yêu cầu) 
hoặc ký duyệt Công văn trả 
lời không đồng ý tổ chức 
triển lãm (trường họp hồ sơ 
không đạt yêu cầu)



- Công văn trả lời không đồng ý 
tổ chức triển lãm (mẫu 3 ban 
hành kèm theo Nghị định 
23/2019/NĐ-CP).



0,5
ngày



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
The 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư Vào số đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả.



- Công văn trả lời không đồng ý 
tổ chức triển lãm (mẫu 3 ban 
hành kèm theo Nghị định 
23/2019/NĐ-CP).



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tỉểp nhận 
và trả kết



______ ___



- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Kết thúc quy trình.



- Công văn trả lời không đồng ý 
tổ chức triển lãm.



Hồ SO’ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sử Văn hóa và 
Thế thao lưu trữ theo quy định hiện hành________ _ _ _______________________________________



A4. Nghệ thuật biểu diễn -
29. Thủ tục cấp giấy phép tổ chức biểu diễn nghệ thuật, trình diễn thời trang cho các tô chức thuộc địa phương
- Mã số TTHC: 2 001893
- Thời gian thực hiện quy trình: 05 ngày làm việc.



Cơ
quan,
đơn vi 



•



Bước
thực
hiên



•



rriATên
bước
thực
hiển



•



Trách
nhiêm



•



thưc hiên 
• •



Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thòi
gian



Ghi
chú
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Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1



r
rn*  ATiêp
nhân hồ •
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường họp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (theo Mầu 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường họp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mầu 02 Phụ lục Thông 
tư số 01 /2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
-  Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công xử 
lý hò sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công 0,5ngày
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'



Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định hồ sơ:
+ Trường họp cần thấm định 
trước khi cấp phép: tố chức 
thẩm định
* Kết quả thẳm định nội dung 
đúng quy định: Dự thảo Giây 
phép tổ chức biểu diễn nghệ 
thuật, trình diễn thời trang
* Kểt quả thẩm định nội dung 
không đúng quy định: Dự thảo 
Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
+ Trường hợp không cần thẩm 
định
* Hồ sơ đúng quy định: Dự 
thảo Giấy phép tố chức biếu 
diễn nghệ thuật, trình diễn thời 
trang
* Hồ sơ chưa đúng quy định: 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.



- Dự thảo Giấy phép tổ chức 
biểu diễn nghệ thuật, trình diễn 
thời trang (mẫu sổ  08 ban hành  
kèm theo Thông tư  01/2016/TT- 
BVH TTD L ngay 24/3/2016);
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



2,5
ngày



Bước 4
Xét
duyệt hồ
sơ



Lãnh đạo 
phòng



Xem xét Dự thảo Giấy phép to 
chức biểu diễn nghệ thuật, trình 
diễn thời trang (trường họp đạt 
yêu cầu) hoặc Dự thảo Thông 
báo từ chối giải quyết (trường 
họp không đạt yêu cầu)



- Dự thảo Giấy phép tổ chức 
biểu diễn nghệ thuật, trình diễn 
thời trang (mẫu số  08 ban hành  
kèm theo Thông tư  01/2016/TT- 
BVH TTD L ngay 24/3/2016);
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết.



0,5ngày



Sở Văn Bước 5 Ký Lãnh đạo Ký duyệt Giấy phép tổ chức - Giấy phép tổ chức biểu diễn 0,5
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hóa và
Thể
thao



duyệt Sở biểu diễn nghệ thuật, trình diễn 
thời trang (trường hợp đạt yêu 
cầu) hoặc Thông báo từ chối 
giải quyết (trường họp không 
đạt yêu cầu)



nghệ thuật, trình diễn thời trang 
(mẫu sổ 08 ban hành kèm theo 
Thông tư 01/2016/TT- 
BVHTTDL ngày 24/3/2016);
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6



Phát 
hành 
văn bản 
và luân 
chuyển 
hồ sơ



Văn thư Vào số, đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả .



- Giấy phép tố chức biếu diễn 
nghệ thuật, trình diễn thời trang 
(mẫu sổ 08 ban hành kèm theo 
Thông tư 01/2016/TT- 
BVHTTDL ngày 24/3/2016);
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Thu lệ phí (nếu có)
- Ket thúc quy trình.



- Giấy phép tổ chức biểu diễn 
nghệ thuật, trình diễn thời trang
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hêt hạn, chuyên hô sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và 
Thể thao lưu trữ theo quy đinh hiên hành.



30. Thủ tục cấp giấy phép cho tổ chức, cá nhân Việt Nam thuộc địa phương ra nước ngoài biểu diễn nghệ thuật, 
trình diễn thòi trang



- Mã số TTHC: 1.004630, có 01 quy trình.
- Thòi gian thực hiện quy trình: 05 ngày làm việc. .



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiên•



Tên
bước
thực
hỉẹn



Trách
nhiêm•



thưc hiên • •
Nội dung công việc thực hiện Biểu mẫu/kết quả Thòi



gian
Ghi
chú
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Sỏ’ Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
np» ẤTiep 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường họp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiêp nhận và in giây 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (theo Mau 01 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hướng dân 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mau 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyêt 
hồ sơ thi in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm một 
cửa hành chính công



0,25
ngày
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Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định nội dung hồ sơ 
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Tờ trình của lãnh đạo Sở trình 
dự thảo Giấy phép cho tổ chức, 
cá nhân Việt Nam thuộc địa 
phương ra nưó'c ngoài biểu diễn 
nghệ thuật, trình diễn thời 
trang;
+ Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ, nêu rõ lý do.



- Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ.
- Dự thảo Tờ trình của lãnh đạo 
Sở trình dự thảo Giấy phép cho 
tổ chức, cá nhân Việt Nam 
thuộc địa phương ra nước ngoài 
biểu diễn nghệ thuật, trĩnh diễn 
thời trang



01 ngày



Bước 4
Xét
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Tờ trình của 
lãnh đạo Sở trình dự thảo Giấy 
phép cho tổ chức, cá nhân Việt 
Nam thuộc địa phương ra nước 
ngoài biểu diễn nghệ thuật, 
trình diễn thòi trang (Hồ sơ đạt 
yêu cầu) hoặc Dự thảo Thông 
báo từ chối giải quyết hô sơ, 
nêu rõ lý do (Hồ sơ chưa đạt 
yêu cầu).



- Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ (nêu rõ lý do).
- Dự thảo Tờ trình của lãnh đạo 
Sở trình dự thảo Giấy phép cho 
tổ chức, cá nhân Việt Nam 
thuộc địa phương ra nước ngoài 
biểu diễn nghệ thuật, trình diễn 
thời trang



0,25
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo
Sở



Ký duyệt Tờ trình của lãnh đạo 
Sở trình dự thảo Giấy phép cho 
tổ chức, cá nhân Việt Nam 
thuộc địa phương ra nước ngoài 
biểu diễn nghệ thuật, trình diễn 
thời trang (Hồ sơ đạt yêu cầu) 
hoặc Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ, nêu rõ lý do (Hồ



- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ.
- Tờ trình của lãnh đạo Sở trình 
dự thảo Giấy phép cho tổ chức, 
cá nhân Việt Nam thuộc địa 
phương ra nước ngoài biểu diễn 
nghệ thuật, trình diễn thời trang



0,5ngày
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sơ chưa đạt yêu cầu).



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát
hành
văn bản



Văn thư
Vào sổ, đóng dấu. Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả.



- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ.
- Tờ ưình của lãnh đạo Sở trình 
dự thảo Giấy phép cho tổ chức, 
cá nhân Việt Nam thuộc địa 
phương ra nước ngoài biểu diễn 
nghệ thuật, trình diễn thời trang.



0,25
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7



Luân
chuyển
hồ sơ
trình
UBND
tỉnh



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Chuyển hồ sơ đến ƯBND tỉnh



- Tờ ưình của lãnh đạo Sở và dự 
thảo Giấy phép cho tổ chức, cá 
nhân Việt Nam thuộc địa 
phương ra nước ngoài biếu diễn 
nghệ thuật, trình diễn thời trang



0,25
ngày



UBND
tỉnh Bước 8 Xem xét, Ký duyệt 02 ngày



8.1



ĩt 1 1 • /VTiêp
nhận hồ 
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả két 
quả



Tiếp nhận và chuyển hồ sơ 
công chức theo phân công của 
Văn phòng UBND tỉnh



Dự thảo Giấy phép cho tồ chức, 
cá nhân Việt Nam thuộc địa 
phương ra nước ngoài biểu diễn 
nghệ thuật, trình diễn thời ưang



0,25
ngày



8.2 Thẩm ưa 
Hồ sơ



Công 
chức được 
giao xử lý



Xử lý
Dự thảo Giấy phép cho tổ chức, 
cá nhân Việt Nam thuộc địa 
phương ra nước ngoài biểu diễn 
nghệ thuật, trình diễn thời trang



0,5
ngày



8.3 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng Xử lý Dự thảo Giấy phép cho tô chức, 



cá nhân Việt Nam thuộc địa
0,25
ngày
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chuyên
môn



phương ra nước ngoài biểu diễn 
nghệ thuật, trình diễn thời trang



8.4 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo
Văn
phòng
UBND
tỉnh



Duyệt



Dự thảo Giấy phép cho tổ chức, 
cá nhân Việt Nam thuộc địa 
phương ra nước ngoài biểu diễn 
nghệ thuật, trình diễn thời trang



0,25
ngày



8.5 Phê
duyệt



Lãnh đạo
UBND
tỉnh



Ký duyệt



Giấy phép cho tổ chức, cá nhân 
Việt Nam thuộc địa phương ra 
nước ngoài biểu diễn nghệ thuật, 
trình diễn thời trang.



0,5
ngày



8.6
Phát
hành, trả 
kết quả



Văn thư, 
Bộ phận 



tiếp nhận 
và trả kết 
quả VP 
UBND 
tỉnh



Vào số, Đóng dấu. Chuyển kết 
quả cho Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả Sở Văn hóa và Thể 
thao



Giấy phép cho tổ chức, cá nhân 
Việt Nam thuộc địa phương ra 
nước ngoài biếu diễn nghệ thuật, 
trình diễn thời trang.



0,25
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 9 Trả kết 
quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Giao trả kết quả cho tổ chức, 
cá nhân.
- Ket thúc quy trình.



Giấy phép cho tổ chức, cá nhân 
Việt Nam thuộc địa phương ra 
nước ngoài biểu diễn nghệ thuật, 
trình diễn thời trang.



Hồ sơ đươc lưu trữ tai Sử Văn hóa và Thể thao theo quy định hiện hành



31. Thủ tục cấp Giấy phép cho đối tượng thuộc địa phương mời tổ chức, cá nhần nước ngoài vào biểu diễn nghệ 
thuật, trình diễn thòi trang tại đia phương



- Mã số TTHC 1.003552, có 01 quy trình
- Thời gian thực hiện quy ừình: 05 ngày làm việc
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Cơ 
quan, 
đơn vị



Bước
thưc
hiên•



Tên
bước
thưc
hiện



Trách
nhiệm



thưc hiên •  •



Nôi dung công viêc thưc hiên Biểu mẫu/kết quả Thời
gian



Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1



r
n n *  *Tiêp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo 
quy đinh thì tiếp nhận và in giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (theo Mau 01 Phụ lục Thông 
tư so 01/2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mau 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể



Bước 2
Phân 
công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm một 



cửa hành chính công
0,25
ngày
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thao



Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định nội dung hồ sơ 
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Tờ trình của lãnh đạo Sở trình 
dự thảo Giấy phép cho tố chức, 
cá nhân nước ngoài biếu diễn 
nghệ thuật, trình diễn thời 
trang.
+ Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ, nêu rõ lý do.



- Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ.
- Dự thảo Tờ trình của lãnh đạo 
Sở trình dự thảo Giấy phép cho 
tổ chức, cá nhân nước ngoài biểu 
diễn nghệ thuật, trình diễn thời 
trang (mẫu 9a ban hành kềm  
theo Thông tư  10/2016/TT- 
BVH TTD L ngày 19/10/2016)



01 ngày



Bước 4
Xét
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Tờ trình của 
lãnh đạo Sở trình dự thảo Giấy 
phép cho tổ chức, cá nhân nước 
ngoài biểu diễn nghệ thuật, 
trình diễn thời trang (Hồ sơ đạt 
yêu cầu) hoặc Dự thảo Thông 
báo từ chối giải quyết hồ sơ, 
nêu rõ lý do (Hồ sơ chưa đạt 
yêu cầu).



- Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ (nêu rõ lý do).
- Dự thảo Tờ ữình của lãnh đạo 
Sở trình dự thảo Giấy phép cho 
tổ chức, cá nhân nước ngoài biểu 
diễn nghệ thuật, trình diễn thời 
trang (mẫu 9a ban hành kèm  
theo Thông tư  10/2016/TT- 
BVH TTD L ngày 19/10/2016)



0,25
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo
Sơ



Ký duyệt Tờ trình của lãnh đạo 
Sở trình dự thảo Giấy phép cho 
tổ chức, cá nhân nước ngoài 
biểu diễn nghệ thuật, trình diễn 
thời trang (Hồ sơ đạt yêu cầu) 
hoặc Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ,, nêu rõ lý do (Hồ 
sơ chưa đạt yêu cầu).



- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ.
- Tờ trình của lãnh đạo Sở trình 
dự thảo Giấy phép cho tổ chức, 
cá nhân nước ngoài biểu diễn
nghệ thuật, trình diễn thời trang
(mẩu 9a ban hành kềm theo  
Thông tư  10/2016/TT-B VHTTDL  
ngày 19/10/2016)



0,5ngày
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Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư
Vào sổ, đóng dấu. Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả.



- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ.
- Tờ trình của lãnh đạo Sở trình 
dự thảo Giấy phép cho tổ chức, 
cá nhân nước ngoài biểu diễn 
nghệ thuật, trình diễn thời trang 
(mẫu 9a ban hành kèm theo 
Thông tư 10/2016/TT-BVHTTDL 
ngày 19/10/2016).



0,25
ngày



Sỏ- Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7



Luân
chuyển
hồ sơ
trình
UBND
tỉnh



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh



- Tờ trình của lãnh đạo Sở trình 
dự thảo Giấy phép cho tổ chức, 
cá nhân nước ngoài biểu diễn 
nghệ thuật, trình diễn thời trang 
(mẫu 9a ban hành kèm theo 
Thông tư 10/2016/TT-BVHTTDL 
ngày 19/10/2016)



0,25
ngày



ƯBND
tỉnh



Bước 8 Xem xét, Ký duyệt 02 ngày



8.1
rp  • ATiêp
nhận hồ 
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Tiếp nhận và chuyển hồ sơ 
công chức theo phân công của 
Văn phòng ƯBND tỉnh



Dự thảo Giấy phép cho tố chức, 
cá nhân nước ngoài biểu diễn 
nghệ thuật, trinh diễn thời trang 
(mẫu 9a ban hành kèm theo 
Thông tư 10/2016/TT-BVHTTDL 
ngày 19/10/2016)



0,25
ngày



8.2 Thẩm tra 
Hồ sơ



Công 
chức được 
giao xử lý



Xử lý



Dự thảo Giấy phép cho tổ chức, 
cá nhân nước ngoài biểu diễn 
nghệ thuật, trình diễn thời trang 
(mẫu 9a ban hành kèm theo 
Thông tư 10/2016/TT-BVHTTDL 
ngày 19/10/2016)



0,5
ngày
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8.3 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xử lý



Dự thảo Giắy phép cho tổ chức, 
cá nhân nước ngoài biểu diễn 
nghệ thuật, trình diễn thời trang 
(mẫu 9a ban hành kềm theo 
Thông tư  10/2016/TT-BVHTTDL  
ngày 19/10/2016)



0,25
ngày



8.4 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo
Vãn
phòng
UBND
tỉnh



Duyệt



Dự thảo Giấy phép cho tố chức, 
cá nhân nước ngoài biểu diễn 
nghệ thuật, trình diễn thời trang 
(mau 9a ban hành kèm theo 
Thông tư  10/2016/TT-BVHTTDL  
ngày 19/10/2016)



0,25
ngày



8.5 Phê
duyệt



Lãnh đạo
UBND
tỉnh



Ký duyệt



Giấy phép cho tố chức, cá nhân 
nước ngoài biểu diễn nghệ thuật, 
trình diễn thời trang (mẫu 9a ban 
hành kèm theo Thông tư  
10/2016/TT-B VHTTDL ngày  
19/10/2016)



0,5
ngày



8.6
Phát
hành, trả 
két quả



Văn thư, 
Bộ phận 



tiếp nhận 
và trả kết 
quả VP 
UBND 
tỉnh



Vào số, Đóng dấu. Chuyển kết 
quả cho Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả Sở Văn hóa và Thể 
thao



Giây phép cho tô chức, cá nhân 
nước ngoài biểu diễn nghệ thuật, 
trình diễn thời trang (mẫu 9a ban 
hành kèm theo Thông tư  
10/2016/TT-B VHTTDL ngày  
19/10/2016) .. ..



0,25
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 9 Trả kết 
quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Giao trả kết quả cho tổ chức, 
cá nhân.
- Kết thúc quy trình.



Dự thảo Giây phép cho tô chức, 
cá nhân nước ngoài biểu diễn 
nghệ thuật, trình diễn thời trang
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Hô sơ được lưu trữ tại Sở Văn hóa và Thê thao theo quy định hiện hành



32. Thủ tục cấp giấy phép tổ chức thi người đẹp, người mẫu trong phạm vi địa phương
- Mã số TTHC 1.003533, có 01 quy trình.
- Thời gian thực hiện quy trình: 13 ngày làm việc.



Cơ
quan,
đơn vi•



Bước
thực
hiện



r p ATên
bước
thực
hiện



Trách
nhiệm



thưc hiên •  •
Nội dung công việc thực hiện Biểu mẫu/kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1



rr»» ÁTiêp 
nhận hồ 
sơ liên 
thông



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả két 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả két 
quả (theo Mau 01 Phụ lục Thông 
tư số 01 /2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mầu 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mầu 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP)
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



0,5
ngày
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Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm một 
cửa hành chính công



0,5
ngày



Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định nội dung hồ sơ 
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Tờ trình của lãnh đạo Sở trình 
dự thảo Giấy phép tổ chức cuộc 
thi người đẹp, người mẫu 
+ Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ, nêu rõ lý do.



- Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ.
- Dự thảo Tờ trình của lãnh đạo 
Sở trình dự thảo Giấy phép tổ 
chức cuộc thi người đẹp, người 
mẫu (mâu 10 ban hành kèm theo  
Thông tư 01/2016/TT-BVHTTDL  
ngày 24/3/2016)



4,5 ngày



Bước 4
Xét
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
mồn



Xem xét Dự thảo Tờ trình của 
lãnh đạo Sở trình dự thảo Giấy 
phép tố chức cuộc thi người 
đẹp, người mẫu (Hồ sơ đạt yêu 
cầu) hoặc Dự thảo Thông báo 
từ chối giải quyết hồ sơ (Hồ sơ 
chưa đạt yêu cầu)



- Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ.
- Dự thảo Tờ trình của lãnh đạo 
Sở trình dự thảo Giấy phép tổ 
chức cuộc thi người đẹp, người 
mẫu (mẫu 10 ban hành kèm theo  
Thông tư  01/2016/TT-BVH TTD L  
ngày 24/3/2016)



0,5
ngày



Sử Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo 
Sơ -



Ký duyệt Tờ trình của lãnh đạo 
Sở trình dự thảo Giấy phép tổ 
chức cuộc thi người đẹp, người 
mẫu (Hồ sơ đạt yêu cầu) hoặc 
Thông báo từ chối giải quyết hô 
sơ (Hồ sơ chưa đạt yêu cầu)



- Thông báo từ chối giải quyết hồ 
sơ.
- Tờ trình của lãnh đạo Sở trình 
dự thảo Giấy phép tổ chức cuộc 
thi người đẹp, ngứơi mẫu (mẫu
10 ban hành kèm theo Thông tư 
01/2016/TT-B VHTTDL ngày  
24/3/2016)



0,5
ttgày



Sở Văn Bước 6 Phát Văn thư Vào sổ, Đóng dấu. Chuyển Bộ - Thông báo từ chối giải quyết hồ 0,25
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hóa và
Thể
thao



hành 
văn bản



phận tiếp nhận và trả kết quả sơ.
- Tờ trình của lãnh đạo Sở trình 
dự thảo Giấy phép tổ chức cuộc 
thi người đẹp, người mẫu (mâu 
10 ban hành kèm theo Thông tư  
01/2016/TT-BVHTTDL ngày  
24/3/2016)



ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7



Luân
chuyển
hồ sơ
trình
UBND
tỉnh



Bộ phận 
tịếp nhận 
và trả kết 
quả



Chuyển hồ sơ đến văn phòng 
UBND tỉnh



Tờ trình của lãnh đạo Sở trình dự 
thảo Giấy phép tổ chức cuộc thi 
người đẹp, người mẫu (mâu 10 
ban hành kèm theo Thông tư  
01/2016/TT-BVH TTD L ngày  
24/3/2016)



0,25
ngày



Văn
phòng
UBND
tỉnh



Bước 8 Xem xét, ký duyệt 06
ngày



8.1



r
rp* /\Tiep
nhận hồ 
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Tiếp nhận và chuyển hồ sơ 
công chức theo phân công của 
Văn phòng UBND tỉnh



Dự thảo Giấy phép tố chức cuộc 
thi người đẹp, người mẫu (mẫu 
10 ban hành kèm theo Thông tư  
01/2016/TT-BVHTTDL ngày  
24/3/2016)



0,5
ngày



8.2 Thẩm tra 
Hồ sơ



Công 
chức được 
giao xử lý



Xử lý



Dự thảo Giấy phép tố chức cuộc 
thi người đẹp, người mẫu (mẫu 
10 ban hành kèm theo Thông tư  
01/2016/TT-B VHTTDL ngày  
24/3/2016)



2,5
ngày



8.3 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xử lý



Dự thảo Giấy phép tố chức cuộc 
thi người đẹp, người mẫu (mau 
10 ban hành kèm theo Thông tư  
01/2016/TT-BVHTTDL ngày



0,5
ngày
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24/3/2016)



8.4 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo
Văn
phòng
UBND
tỉnh



Duyệt



Dự thảo Giấy phép tổ chức cuộc 
thi người đẹp, người mâu (mâu 
10 ban hành kèm theo Thông tư 
01/2016/TT-B VHTTDL ngày 
24/3/2016)



01 ngày



8.5 Phê
duyệt



Lãnh đạo
UBND
tỉnh



Ký duyệt



Giấy phép tổ chức cuộc thi người 
đẹp, người mẫu (mau 10 ban 
hành kèm theo Thông tư 
01/2016/TT-BVHTTDL ngày 
24/3/2016).



01 ngày



8.6
Phát
hành, trả 
kết quả



Văn thư, 
Bộ phận 



tiếp nhận 
và trả kết 
quả VP 
UBND 
tỉnh



Vào số, Đóng dấu. Chuyển kết 
quả cho Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả Sở Văn hóa và Thế 
thao



Giấy phép tổ chức cuộc thi người 
đẹp, người mẫu (mẫu 10 ban 
hành ■kèm theo Thông tư 
01/2016/TT-BVHTTDL ngày 
24/3/2016).



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 9 Trả kết 
quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Giao trả kết quả cho tổ chức, 
cá nhân.
- Ket thúc quy trình.



Giấy phép tổ chức cuộc thi người 
đẹp, người mẫu.



Hồ sơ được lưu trữ tại Sở Văn hóa và Thê thao theo quỵ định hiện hành.



33. Thủ tục cấp giấy phép phê duyệt nội dung bản ghi âm, ghi hình ca múa nhạc, sân khấu cho các tổ chức thuộc 
đia phương



- Mã số TTHC 1.003510, có 01 quy trình.
- Thời gian thực hiện: 03 ngày làm việc.
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Cơ 
quan, 
đơn v ị



Bước
thực
hiên•



npATên
bước
thưc
hiên



Trách
nhiêm•



thưc hiên • •
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thòi



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp
nhân hồ •
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận , kiếm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả két 
quả (theo Mầu 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mầu 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



0,25
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công



0,25
ngày
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Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định hồ sơ 
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Giấy phép phê duyệt nội dung 
bản ghi âm, ghi hình ca múa 
nhạc và sân' khấu sản xuất trong 
nước hoặc nhập khẩu;
+ Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ, nêu rõ lý do.



- Dự thảo Giấy phép phê duyệt 
nội dung bản ghi âm, ghi hình 
ca múa nhạc và sân khấu sản 
xuất trong nước hoặc nhập khẩu 
(mẫu 12 ban hành kèm theo 
Thông tư  01/2016/TT- 
B  VHTTDL ngày 24/3/2016);
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý do.



1,5
ngày



Bước 4
Xét v 
duyệt hồ
sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Giấy phép 
phê duyệt nội dung bản ghi âm, 
ghi hình ca múa nhạc và sân 
khấu sản xuất trong nước hoặc 
nhập khẩu (Hồ sơ đạt yêu cầu) 
hoặc Dự thảo Thông báo từ 
chối giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý 
do (Hồ sơ chưa đạt yêu cầu)



- Dự thảo Giấy phép phê duyệt 
nội dung bản ghi âm, ghi hình 
ca múa nhạc và sân khấu sản 
xuất trong nước hoặc nhập khẩu 
(mẫu 12 ban hành kèm theo  
Thông tư  01/2016/TT- 
B  VHTTDL ngày 24/3/20 ỉ  ố);
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý do.



0,25
ngày



Sử Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo
Sơ ’



Ký duyệt Giấy phép phê duyệt 
nội dung bản ghi âm, ghi hình 
ca múa nhạc và sân khấu sản 
xuất trong nước hoặc nhập khẩu 
(Hồ sơ đạt yêu cầu) hoặc 
Thông báo từ chối giải quyết hồ 
sơ, nêu rõ lý do (Hồ sơ chưa đạt 
yêu cầu)



- Giấy phép phê duyệt nội dung 
bản ghi âm, ghi hình ca múa 
nhạc và sân khấu sản xuất trong 
nước hoặc nhập khấu (mâu 12 
ban hành kèm theo Thông tư  
01/2016/TT-BVHTTDL ngày  
24/3/2016);
- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ, nêu rõ lý do.



0,5
ligày



Sở Văn Bước 6 Phát Văn thư Vào số, đóng dấu; Chuyển Bộ - Giấy phép phê duyệt nội dung j y T j
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hóa và
Thể
th ao



hành 
văn bản



phận tiếp nhận và trả kết quả. bản ghi âm, ghi hình ca múa 
nhạc và sân khấu sản xuất trong 
nước hoặc nhập khẩu {mẫu 12  
ban hành kèm theo Thông tư 
0 1 /2 0 16/TT-B V H TTD L ngày 
2 4 /3 /2 0 1 6 );  ̂ "
- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ.



ngày



.----------



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Thu lệ  p h í.
- Kết thúc quy trình.



- Giấy phép phê duyệt nội dung 
bản ghi âm, ghi hình ca múa 
nhạc và sân khấu sản xuất trong 
nước hoặc nhập khẩu (
- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ, nêu rõ lý do.



Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hết hạn, chuyến hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và 
Thể thao lưu trữ theo quy định hiện hành.



34. Thủ tục thông báo tổ chức biểu diễn nghệ thuật, trình diễn thời trang, thi người đẹp, người mẫu
- Mã số TTHC: 1.003484, có 01 quy trình.
- Thời gian thực hiện quy trình: 03 ngày làm việc.



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiên•



Tên
bước
thưc
hiện



Trách
nhiệm
thưc hiên • •



Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thòi
gian



Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp
nhân hồ •
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (theo Mau 01 Phụ lục



0,25
ngày
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Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mau 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công



0,25
ngày



Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định nội dung hồ sơ 
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Thông báo 
ý kiến thẩm định, chuyển hồ sơ 
đến Lãnh đạo phòng phê duyệt; 
+ Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ, nêu rõ lý do.



Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyêthôsơ. 1,5



ngày



Bước 4 Xét
duyệt hồ



Lãnh đạo 
phòng



Xem xét ý kiến thẩm định, 
chuyến hồ sơ đến Lãnh đạo Sở



Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ (nếu có).



0,25
ngày
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sơ chuyên
môn



phê duyệt (hồ sơ đạt yêu cầu) 
hoặc Dự thảo Thông báo từ 
chối giải quvết hồ sơ (hồ sơ 
chưa đạt yêu cầu)



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo
Sơ



+ Phê duyệt ý kiến thẩm định 
hoặc ký duyệt Thông báo từ 
chối giải quyết hồ sơ (hồ sơ 
chưa đạt yêu cầu)



Thông báo từ chối giải quyết hồ 
sơ (nếu có).



0,5
ngày



Sỏ Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư Vào số, đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả



Thông báo từ chối giải quyết hồ 
sơ (nếu có).



0,25
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Kết thúc quy trình.



Thông báo từ chối giải quyết hồ 
sơ (nếu có).



Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sử Văn hóa và 
Thể thao lưu trữ theo quy định hiện hành.



35. Thủ tục chấp thuận địa điểm đăng cai vòng chung kết cuộc thi người đẹp, người mẫu
- Mã số TTHC: 1.003466, có 0;1 quy trình.
- Thời gian thực hiện quy trình: 7 ngày làm việc



Cơ 
quan, 
đơn vị



Bước
thực
hiên



•



r r i ATên
bước
thực
hiên



Trách
nhiêm



•



thưc hiên 
•  ♦



Nôi dung công viêc thưc hiên Biểu mẫu/kết quả Thời
gian



Ghi
chú



Sở Văn Bước 1 TiềP____ Bộ phận - Tiếp nhận, kiếm tra hồ sơ - Trường hợp hồ sơ đầy đủ 0,25
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hóa và
Thể
thao



nhận hồ 
sơ



tiếp nhận 
và trả kết 
quả



theo quy định.
- Chuyển bước 2.



theo quy định thì tiếp nhận và 
in giấy tiếp nhặn hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (theo Mau 01 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP). ; ■ " ^
- Trường họp hồ sơ chưa đầy 
đủ theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mau 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường họp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công giải 
quyết



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực 
hiện



Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công 0,25ngày i
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Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định hồ sơ chấp thuận 
địa điểm đăng cai vòng chung 
kết cuộc thi người đẹp, người 
mẫu
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: dự 
thảo Thông báo từ chối, nêu rõ 
lý do
- Hồ sơ đạt vêu cầu: Dự thảo 
Tờ trình của lãnh đạo Sở trình 
dự thảo văn bản chấp thuận địa 
điểm đăng cai vòng chung kết 
cuộc thi người đẹp, người mẫu.



- Dự thảo Tờ trình của lãnh đạo 
Sở trình dự thảo văn bản chấp 
thuận địa điểm đăng cai vòng 
chung kết cuộc thi người đẹp, 
người mẫu; (mẫu 07 ban hành 
kềm theo Thông tư 01/2016/TT- 
BVHTTDL ngay 24/3/2016).
- Dự thảo Thông báo từ chôi 
giải quyết.



02ngày



Bước 4
Xét
duyệt hồ
sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Tờ trình của 
lãnh đạo Sở trình dự thảo văn 
bản chấp thuận địa điểm đăng 
cai vòng chung kết cuộc thi 
người đẹp, người , mẫu (Hồ sơ 
đạt yêu cầu) hoặc dự thảo 
Thông báo từ chối giải quyết 
(Hồ sơ chưa đạt yêu cầu)



- Dự thảo Tờ trình của lãnh đạo 
Sở trình dự thảo văn bản châp 
thuận địa điểm đăng cai vòng 
chung kết cuộc thi người đẹp, 
người mẫu; (mẫu 07 ban hành 
kèm theo Thông tư 01/2016/TT- 
BVHTTDL ngay 24/3/2016).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết.



0,5 ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo
Sơ



Ký duyệt Tờ ữình của lãnh đạo 
Sở trình dự thảo văn bản chấp 
thuận địa điểm đăng cai vòng 
chung kết cuộc thi người đẹp, 
người mẫu (Hồ sơ đạt yêu cầu) 
hoặc Thông báo từ chối giải 
quyết (Hồ sơ chưa đạt yêu 
cầu)



Tờ trình Tờ trình của lãnh đạo 
Sở trinh dự thảo văn bản chấp 
thuận địa điểm đăng cai vòng 
chung kết cuộc thi người đẹp, 
người mẫu; (mẫu 07 ban hành 
kèm theo Thông tư 01/2016/TT- 
BVHTTDL ngay 24/3/2016).
- Thông báo từ chối giải quyết



0,5 ngày
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hồ sơ



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư
Vào sổ, Đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả.



- Tờ trình của lãnh đạo Sở trình 
dự thảo văn bản chấp thuận địa 
điếm đăng cai vòng chung kết 
cuộc thi người đẹp, người mẫu; 
(mẫu 07 ban hành kèm theo 
Thông tư 01/2016/TT- 
BVHTTDL ngày 24/3/2016)..
- Thông báo từ chối giải quyết 
hồ sơ



0,25
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7
Luân 
chuyển 
hồ sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Chuyển hồ sơ đến ƯBND tỉnh



- Tờ trình của lãnh đạo Sở trình 
dự thảo vãn bản chấp thuận địa 
điểm đăng cai vòng chung kết 
cuộc thi người đẹp, người mẫu; 
(mâu 07 ban hành kèm theo 
Thông tư 01/2016/TT- 
BVHTTDL ngày 24/3/2016).



0,25
ngày



UBND
tỉnh



Bước 8 Xem xét, Kỷ duyệt 3ngày



8.1
Tiêp
nhận hồ 
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả két 
quả



Tiếp nhận và chuyển hồ sơ 
công chức theo phân công của 
Văn phòng UBND tỉnh



Dự thảo văn bản chấp thuận địa 
điểm đăng cai vòng chung kết 
cuộc thi người đẹp, người mẫu; 
(mẫu 07 ban hành kèm theo 
Thông tư 01/201.6/TT- 
BVHĨTDL ngày 24/3/2016).



0,25
ngày
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'



8.2 Thẩm tra 
Hồ sơ



Công 
chức được 
giao xử lý



Xử lý



Dự thảo văn bản chấp thuận địa 
điểm đăng cai vòng chung kết 
cuộc thi người đẹp, người mẫu; 
(mẫu 07 ban hành kèm theo 
Thông tư 01/20 Ỉ6/TT- 
BVHTTDL ngày 24/3/2016).



01 ngày



8.3 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xử lý



Dự thảo văn bản chấp thuận địa 
điểm đăng cai vòng chung kết 
cuộc thi người đẹp, người mẫu; 
(mẫu 07 ban hành kèm theo 
Thông tư 01/2016/TT- 
BVHTTDL ngày 24/3/2016).



0,5 ngày



8.4 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo
Văn
phòng
UBND
tỉnh



Duyệt



Dự thảo văn bản chấp thuận địa 
điểm đăng cai vòng chung kết 



• cuộc thi người đẹp, người mẫu; 
(mau 07 ban hành kèm theo 
Thông tư 01/2016/TT- 
BVHTTDL ngày 24/3/2016).



0,5 ngày



8.5 Phê
duyệt



Lãnh đạo
UBND
tỉnh



Ký duyệt



Văn bản chấp thuận địa điếm 
đăng cai vòng chung kết 
cuộc thi người đẹp, người mẫu; 
(mẫu 07 ban hành kèm theo 
Thông tư 01/2016/TT- 
BVHTTDL ngày 24/3/2016).



0,5 ngày



8.6
Phát
hành, trả 
kết quả



Văn thư, 
Bộ phận 
tiếp nhận



Vào số, Đóng dấu. Chuyến kết 
quả cho Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả Sở Văn hóa và Thể



Văn bản chấp thuận địa điểm 
đăng cai vòng chung kết 
cuộc thi người đẹp, người mẫu;



0,25
ngày
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và trả “kết 
quả VP 
UBND 
tỉnh



thao (mẫu 07 ban hành kèm theo 
Thông tư 01/2016/TT- 
BVHTTDL ngày 24/3/2016).



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 9 Trả kết 
quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Giao trả kết quả cho tổ chức.
- Ket thúc quy trình.



Văn bản chấp thuận địa điểm 
đăng cai vòng chung kết 
cuộc thi người đẹp, người mẫu



Hồ sơ đưoc lưu trữ tai Sở Văn hóa và Thế thao theo quy định hiện hành



A5. Văn hóa cơ sở
36. Thủ tục đăng ký tô chức lễ hội cấp tỉnh
- Mã số TTHC: 1.003676, có 01 qùy trình.
- Thời gian thực hiện quy trình: 20 ngày'làm việc.



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiển•



Tên
bước
thực
hiện



Trách
nhiệm



thưc hiên • •
Nội dụng công việc thực hiện Biểu mẫu/kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sử Văn 
hóa và 
The 
thao



Bước 1
Tiếp
nhấn hồ • •
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ 
theo quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường họp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in 
giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả (theo Mau 01 Phụ lục 
Thống tư số 01/2018/TT- 
VPCP). ^
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ



0,5
ngấy
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sơ (theo Mau 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



Bước 2
Phân 
công giải 
quyết



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực 
hiện



Chuyển việc ừên phần mềm 
một cửa hành chính công 0,5 ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao Bước 3



Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định hồ sơ:Neu hoạt 
động lễ hội có nội dung liên 
quan đến các bộ, ngành, trung 
ương hoặc các đơn vị ở địa 
phương, tham mưu lãnh đạo 
phòng trình dự thảo văn bản 
xin ý kiến, tổng họp, hoàn 
chỉnh hồ sơ.
* Hồ sơ đạt yêu cầu: Tờ trình 
của Lãnh đạo Sở trinh dự thảo 
văn bản chấp thuận
* Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.



- Dự thảo Tờ trình của Lãnh 
đạo Sở trình dự thảo văn bản 
chấp thuận
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết.



09 ngày
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Bước 4
Xét
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Tờ trình của 
Lãnh đạo Sở trình dự thảo văn 
bản chấp thuận (Hồ sơ đạt 
yêu cầu) hoặc Dự thảo Thông 
báo từ chối giải quyết (Hồ sơ 
chưa đạt yêu cầu)



- Dự thảo Tờ trình của Lãnh 
đạo Sở trình dự thảo văn bản 
chấp thuận
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết.



0,5 ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo 
Sơ



Ký duyệt Tờ trình của Lãnh 
đạo Sở trình dự thảo văn bản 
chấp thuận (Hồ sơ đạt yêu 
cầu) hoặc Thông báo từ chối 
giải quyết (Hồ sơ chưa đạt yêu 
cầu)



- Tờ trình của Lãnh đạo Sở 
trình dự thảo văn bản chấp 
thuận
- Thông báo từ chối giải quyết.



02 ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư;
- Vào sổ, Đóng dấu;
+ Chuyển Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả



- Tờ trình của Lãnh đạo Sở 
trình dự thảo văn bản chấp
thuận
- Thông báo từ chối giải quyết.



0,25
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7



Luân
chuyển
hồ sơ
trình
UBND
tỉnh



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Chuyển hồ sơ đến UBND 
tỉnh



- Tờ trình của Lãnh đạo Sở 
trình dự thảo văn bản chấp 
thuận.



0,25
ngày



ƯBND
tỉnh



Bước 8 Xem xét, ký duyệt 07 ngày



8.1
Tiếp
nhận hồ 
Sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Tiếp nhận và chuyển hồ sơ 
công chức theo phân công của 
Văn phòng UBND tỉnh



Dự thảo văn bản chấp thuận tổ 
chức lễ hội;



0,5 ngày



8.2 Thẩm tra Công Xử lý Dự thảo văn bản chấp thuận tổ 3 ngày
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Hồ sơ chức được 
giao xử lý



chức lễ hội;



8.3 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xử lý



Dự thảo văn bản chấp thuận tổ 
chức lễ hội 01 ngày



8.4 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo
Văn
phòng
UBND
tỉnh



Duyệt



Dự thảo văn bản chấp thuận tố 
chức lễ hội



01 ngày



8.5 Phê
duyệt



Lãnh đạo
UBND
tỉnh



Ký duyệt
Văn bản chấp thuận tố chức lễ 
hội; 01 ngày



8.6
Phát
hành, trả 
két quả



Văn thư, 
Bộ phận 



tiếp nhận 
và trả kết 
quả VP 
UBND 
tỉnh



Vào số, Đóng dấu. Chuyển kết 
quả cho Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả Sở Văn hóa và Thể 
thao



Văn bản chấp thuận tổ chức lễ 
hội;



0,5 ngày



Sở' Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 9 Trả kết 
quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Giao trả kết quả cho tổ chức.
- Ket thúc quy trình.



Văn bản chấp thuận tổ chức lễ 
hội;



Hồ sơ đươc lưu trữ tai Sở Văn hóa và Thê thao theo quy định hiện hành.



37. Thủ tục thông báo tổ chức lễ hội cấp tỉnh
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-MãsốTTHC: 1.003654
- Thời gian thực hiện quy trình: 15 ngày làm việc



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiện



Tên
bước
thực
hiẹn



Trách
nhiệm



thưc hiên • •
Nội dung công việc thực hiện Biểu mẫu/kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ 
thẹo quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường họfp hồ sơ đầy đủ 
theo quy đinh thì tiếp nhận và 
in giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (theo Mau 01 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mầu 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường họp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyêt 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lực Thông tư số 01/2018,/TT- 
V PC P).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



0,5
ngày
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Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2 Phân 
công giải 
quyết



Lãnh đạo 
phòng Phân công công chức thực 



hiện
Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công



0,5 ngày



Bước 3 Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên Thẩm định hồ sơ



- Hồ sơ đạt yêu cầu: dự thảo 
Báo cáo kết quả thấm định.
- Hồ sơ không đạt yêu cầu: Dự 
thảo Tờ trình của Lãnh đạo Sở 
trình dự thảo văn bản không 
đồng ý tổ chức lễ hội



- Dự thảo Tờ trình của Lãnh 
đạo Sở trình dự thảo văn bản 
không đồng ý tổ chức lễ hội/ 
Dự thảo Báo cáo kết quả thẩm 
định hồ sơ



07ngày



Bước 4 Xét
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng



Xem xét dự thảo Báo cáo kết 
quả thẩm định hoặc Dự thảo 
Tờ trình của Lãnh đạo Sở trình
dự thảo văn bản không đồng ý 
tố chức lễ hội



- Dự thảo Tờ trình của Lãnh 
đạo Sở trĩnh dự thảo văn bản 
không đồng ý tổ chức lễ hội/ 
Dự thảo Báo cáo kết quả thẩm 
định hồ sơ



0,5 ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo
Sơ



Ký duyệt Báo cáo kết quả 
thẩm định hoặc Dự thảo Tờ 
trình của Lãnh đạo Sở trình dự 
thảo văn bản không đồng ý tố 
chức lễ hội



- Tờ trình của Lãnh đạo Sở 
trình dự thảo văn bản không 
đồng ý tổ chức lễ hội/Báo cáo 
kết quả thẩm định hồ sơ cho 
Lãnh đạo tỉnh



01 ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6 Phát 
hành 
văn bản



Văn thư; - Vào sổ, Đóng dấu;
- Chuyển Bộ phận tiếp nhận 
và trả kết quả



- Tờ trình của Lãnh đạo Sở 
trình dự thảo văn bản không 
đồng ý to chức lễ hội/Báo cáo 
kết quả thẩm định hồ sơ cho 
Lãnh đạo tỉnh.



0,25
ngày



Sở Văn 
hóa và



Bước 7 Luân
chuyển



Bộ phận 
tiếp nhận



Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh Tờ trình của Lãnh đạo Sở trình 
dự thảo văn bản không đồng ý



0,25
ngày
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Thể
thao



hồ sơ 
trình 
UBND 
tỉnh



và trả kết 
quả



tổ chức lễ hội/Báo cáo kết quả 
thẩm định hồ sơ cho Lãnh đạo 
tỉnh.



UBND
tỉnh



Bước 8 Xem xét, Ký duyệt 05 ngày



8.1



r
rp  • ATiêp
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Tiếp nhận và chuyển hồ sơ 
công chức theo phân công của 
Văn phòng UBND tỉnh



Dự thảo văn bản không đồng ý 
tổ chức lễ hội/Báo cáo kết quả 
thẩm định hồ sơ cho Lãnh đạo
tỉnh.



0,25
ngày



8.2 Thẩm tra 
Hồ sơ



Công 
chức được 
giao xử lý



Xử lý



Dự thảo văn bản không đồng ý 
tổ chức lễ hội/Báo cáo kết quả 
thẩm định hồ sơ cho Lãnh đạo 
tỉnh..



02 ngày



8.3 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xử lý



Dự thảo văn bản không đồng ý 
tổ chức lễ hội/Báo cáo kết quả 
thẩm định hồ sơ cho Lãnh đạo 
tỉnh.



0,5 ngày



8.4 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo
Văn
phòng
UBND
tỉnh



Duyệt



Dự thảo văn bản không đồng ý 
tổ chức lễ hội/Báo cáo kết quả 
thẩm định hồ sơ cho Lãnh đạo 
tỉnh.



01 ngày



8.5 Phê 
duyệt •



Lãnh đạo
UBttD
tỉnh



Ký duyệt
Văn bản không đồng ý tổ chức 
lê hội (nêu có) •



01 ngày



8.6
Phát
hành, trả 
kết quả



Văn thư, 
Bộ phận 
tiếp nhận



Vào số, Đóng dấu, Chuyển kết 
quả cho Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả Sở Văn hóa và Thể



Văn bản không đồng ý tổ chức 
lễ hội (nếu có).



0,25
ngày
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và trả kết 
quả VP 
UBND 
tỉnh



thao



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 9 Trả kết 
quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



_guả_____ .



- Giao trả kết quả cho tổ chức.
- Kết thúc quy trình.



Văn bản không đồng ý tố chức 
lễ hội (nếu có).



Hồ sơ đư<ỵc lưu trữ tại Sử Văn hóa và Thê thao theo quỵ định hiện hành



38. Thủ tục cấp giấy phép đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ vũ trường
- Mã số TTHC 1.001008, có 01 quy trình.
- Thời gian thực hiện: 05 ngày làm việc.



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiện



rr\ * .lên
bước
thực
hiện



Trách
nhiệm



thưc hiên • •



Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thòi
gian



Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1



r
r p  • ÁTiêp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ 
theo quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in 
giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả (theo Mầu 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mau 02 Phụ lục Thông



0,25
ngày
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tư số 01 /2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mầu 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



Sử Văn 
hóa và 
The 
thao



Bưóc 2 Phân 
công giải 
quyết



Lãnh đạo 
phòng Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm 



một cửa hành chính công



0,25
ngày



Bước 3
Thẩm 
định hồ
sơ



Chuyên
viên



Thấm định nội dung hồ sơ: tổ 
chức thẩm định cơ sở kinh 
doanh
- Kết quả thẩm định cơ sở kinh 
doanh đủ điều kiện: Dự thảo 
Giấy phép đủ điều kiện kinh 
doanh dịch vụ vũ trường
- Kết quả thẩm định cơ sở kinh 
doanh không đủ điều kiện: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.



- Dự thảo Giấy phép đủ điều 
kiện kinh doanh dịch vụ vũ 
trường (mẫu sổ 02 ban hành kèm 
theo Nghị định 54/2019/NĐ-CP 
ngàyl 9/6/2019);
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



3,5 ngày



Bước 4
Xét
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng



Xem xét Dự thảo Giấy phép đủ 
điều kiện kinh doanh dịch vụ 
vũ trường (Hồ sơ đạt yêu cầu) 
hoặc Dự thảo Thông báo từ 
chối giải quyết (Hồ sơ không 
đạt yêu cầu)



- Dự thảo Giấy phép đủ điều 
kiện kinh doanh địch vụ vũ 
trường (mẫu so 02 ban hành kèm 
theo Nghị định 54/2019/NĐ-CP 
ngày 19/6/2019); '
- Dự thảo Thông báo từ chối 1



0,25ngày
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giải quyết.



Sở Văn
hóa và
Thể
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo
Sơ *



Ký duyệt Giấy phép đủ điều 
kiện kinh doanh dịch vụ vũ 
trường (Hồ sơ đạt yêu cầu) 
hoặc Thông báo từ chối giải 
quyết (Hồ sơ không đạt yêu 
cầu)



- Giấy phép đủ điều kiện kinh 
doanh dịch vụ vũ trường (mẫu sổ 
02 ban hành kèm theo Nghị định 
54/2019/NĐ-CP
ngày 19/6/2019);
- Thông báo từ chối giải quyết.



0,5 ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6



Phát 
hành 
văn bản 
và luân 
chuyển 
hồ sơ



Văn thư Vào số, đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả.



Giấy phép đủ điều kiện kinh 
doanh dịch vụ vũ trường (mẫu sổ 
02 ban hành kèm theo Nghị định 
54/2019/NĐ-CPngày19/6/2019); 
- Thông báo từ chối giải quyết.



0,25
ngày



Sỏ’ Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Thu lệ phí
- Kết thúc quy trình.



- Giấy phép đủ điều kiện kinh 
doanh dịch vụ vũ trường/
- Thông báo từ chối giải quyết.



Hô sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hêt hạn, chuyên hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và 
Thê thao lưu trữ theo quy đinh hiên hành.



39. Thủ tục cấp giấy phép điều chỉnh Giấy phép đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ vũ trường
- Mã số TTHC: 1.000922, có 01 quy trình.
- Thời gian thực hiện quy trình: 04 ngày làm việc.
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Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiên•



r r iATên
bước
thực
hiển



Trách
nhiêm•



thưc hiên • •
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thòi



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường họp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (theo Mau 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường họp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thỉ hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bố sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mau 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



0,25
ngày



'



Sở Văn 
hóa và
Thể



Bước 2
Phân 
công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm 



một cửa hành chính công
0,25
ngày
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thao



Bước 3
Thẩm  ̂
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thâm định hô sơ  ̂ ^
+ Trường họp cần thẩm định 
trước khi cấp phép: tố chức 
thẩm định cơ sở kinh doanh
* Kết quả thẩm định cơ sở đạt 
yêu cầu: Dự thảo Giấy phép 
điều chỉnh Giấy phép đủ điều 
kiện kinh doanh dịch vụ vũ 
trường
* Kết quả thẩm định cơ sở kinh 
doanh không đạt yêu cầu: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
+ Trường hợp không cần thấm 
định
* Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Giấy phép điều chỉnh Giấy 
phép đủ điều kiện kinh doanh 
dịch vụ vũ trường.
* Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: Dự
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.__________



- Dự thảo Giấy phép điều chỉnh
Giấy phép đủ điều kiện kinh 
doanh dịch vụ vũ trường (mâu 
sổ 04 ban hành kèm theo Nghị 
định 54/2019/NĐ-CP
ngày 19/6/2019); r
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết.



2,5
ngày
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Bước 4
Xét
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng



Xem xét Dự thảo Giấy phép 
điều chỉnh Giấy phép đủ điều 
kiện kinh doanh dịch vụ vũ 
trường (hồ sơ đạt yêu cầu) hoặc 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết (hồ sơ không đạt yêu cầu)



- Dự thảo Giấy phép điều chỉnh 
Giấy phép' đủ điều kiện kinh 
doanh dịch vụ vũ trường (mẫu 
số 04 ban hành kềm theo Nghị 
định 54/2019/NĐ-CP 
ngày 19/6/2 019);
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết.



0,25
ngày -



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5
Xem 
xét, phê 
duyệt



Lãnh đạo 
Sơ



Ký duyệt Giấy phép điều chỉnh 
Giấy phép đủ điều kiện kinh 
doanh dịch vụ vũ trường (hồ sơ 
đạt yêu cầu) hoặc Dự thảo 
Thông báo từ chối aiải quyết 
(hồ sơ không đạt yêu cầu)



- Giấy phép điều chỉnh Giấy phép 
đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ 
vũ trường (mẫu số 04 ban hành 
kèm theo Nghị định 54/2019/NĐ- 
CP ngày 19/6/2019);
- Thông báo từ chối giải quyết.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6



Phát 
hành 
văn bản 
và luân 
chuyển 
hồ sơ



Văn thư Vào số, đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả.



- Giấy phép điều chỉnh Giấy phép 
đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ 
vũ trường (mẫu sổ 04 ban hành 
kèm theo Nghị định 54/2019/NĐ- 
CP ngày ỉ 9/6/2019);
- Thông báo từ chối giải quyết.



0,25
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết
quả



- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Thu lệ phí (nếu có)
- Kết thúc quy trình.



- Giấy phép điều chinh Giấy phép 
đủ điều kiện kinh doanh dịch vụ 
vũ trường/
- Thông báo từ chối giải quyết.



Hồ sơ được lưu trữ tại "Phỗng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hết hạn, chuyên hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và 
Thế thao lưu trữ theo quy định hiện hành ________ ________________ ________________________________________



40. Thủ tục công nhận lại “Cơ quan đạt chuẩn văn hóa”, “Đơn vị đạt chuẩn văn hóa”, “Doanh nghiệp đạt chuẩn 
văn hóa”
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- Mã số TTHC: 1.004659, có 01 quy trình.
- Thời gian thực hiện quy trình: 10 ngày làm việc



Cơ 
quan, 
đo n vị



Bước
thực
hiên•



Tên
bước
thực
hiện



Trách 
nhiệm 



thực hiện
Nội dung công việc thực hiện Biểu mẫu/kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ 
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường họp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (theo Mầu 01 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn, thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mầu 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể



Bước 2
Phân 
công giải 
quyết



Lãnh đạo 
phòng Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm một 



cửa hành chính công
0,25
ngày
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thao



Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thâm định hô sơ: Tham mưu tô 
chức họp Ban Chỉ đạo phong 
trào “Toàn dân đoàn kết xây 
dựng đời sống văn hóa” cấp 
tỉnh kiểm tra, thẩm định, đánh 
giá kết quả thực hiện tiêu chuấn 
công nhận cơ quan, đơn vị, 
doanh nghiệp đạt chuẩn văn 
hóa.
+ Kết quả thẩm định đạt yêu 
cầu: Dự thảo Tờ trình Lãnh đạo 
Sở trình dự thảo Giấy chúng 
nhận cơ quan, đơn vị đặt chuấn 
văn hóa.
+ Ket quả thẩm định không đạt 
yêu cầu: Dự thảo Thông báo từ 
chối (nêu rõ lý do).



- Biên bản kiểm tra, thẩm định 
hồ sơ của Ban Chỉ đạo phong 
trào “Toàn dân đoàn kết xây 
dựng đời sống văn hóa” cấp tỉnh.
- Dự thảo Tờ trình Lãnh đạo Sở 
trình dự thảo Giấy chứng nhận 
cơ quan, đơn vị đạt chuẩn văn 
hóa (Mau ban hành kèm theo 
Thông tư  số  08/2014/TT- 
BVH TTD L ngày  
24/9/2014/2010).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
(nêu rõ lý do).



04 ngày



Bước 4 Xét
dụyệt



Lãnh đạo 
phòng



Xem xét Dự thảo Tờ trình Lãnh 
đạo Sở trình dự thảo Giấy 
chứng nhận cơ quan, đon vị, 
doanh nghiệp đạt chuẩn văn 
hóa (trường- họp đạt yêu cầu) 
hoặc Dự thảo Thông báo từ 
chối giải quyết (trường họp 
không đat yêu cầu)



- Dự thảo Tờ trình Lãnh đạo Sở 
trình dự thảo Giấy chứng nhận 
cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp 
đạt chuẩn văn hóa (Mâu ban 
hành kèm  theo Thông tư  số  
08/2014/TT-BVHTTDL ngày  
24/9/2014/2010):
- Dự thảo Thông báo từ chối 
(nêu rõ lý do).



0,25
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo
Sơ



Ký duyệt Tờ trình Lãnh đạo Sở 
trình dự thảo Giấy chứng nhận 
cơ quan, đơn vị, doanh nghiệp



- Tờ trình Lãnh đạo Sở trình dự 
thảo Giấy chứng nhận cơ quan, 
đơn vị, doanh nghiệp đạt chuẩn



0,5
ngày
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thao đạt chuẩn văn hóa (trường họp 
đạt yêu cầu) hoặc Thông báo từ 
chối giải quyết (trường họp 
không đạt yêu cầu)



văn hóa (Mẩu ban hành kềm 
theo' Thông tư sổ 08/2014/TT- 
BVỈỈTTDL ngày 
24/9/2014/2010).
- Thông báo từ chối giải quyết.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư;
Vào sổ; Đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả



- Tờ ữình Lãnh đạo Sở trình dự 
thảo Giấy chứng nhận cơ quan, 
đơn vị, doanh nghiệp đạt chuẩn 
văn hóa (Mau ban hành kèm 
theo Thông tư sổ 08/2014/TT- 
BVHTTDL ngày 
24/9/2014/2010).
- Thông báo từ chối (nêu rõ lý 
do).



0,25
ngày



0,25
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7



Luân
chuyển
hồ sơ
trình
UBND
tỉnh



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Chuyển hồ sơ đến ƯBND tỉnh



- Tờ trình Lãnh đạo Sở trình dự 
thảo Giấy chứng nhận cơ quan, 
đơn vị, doanh nghiệp đạt chuẩn 
văn hóa (Mau ban hành kềm 
theo Thông tư sổ 08/2014/TT- 
BVHTTDL ngày 
24/9/2014/2010).



UBND
tỉnh



Bước 8 Xem xét, Ký đuvệt 04 ngày.— —



8.1



r
ÍT ' * ATiêp
nhận hồ 
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Tiếp nhận và chuyển hồ sơ 
công chức theo phân công của 
Văn phòng UBND tỉnh



- Tờ trinh Lãnh đạo Sở trình dự 
thảo Giấy chứng nhận cơ quan, 
đơn vị, doanh nghiệp đạt chuẩn 
văn hóa (Mâu ban hành kèm 
theo Thông tư sổ 08/2014/TT- 
BVHTTDL ngày 
24/9/2014/2010).



0,25
ngày
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8.2 Thẩm tra 
Hồ sơ



Công 
chức được 
giao xử lý



Xử lý



- Dự thảo Giấy chứng nhận cơ 
quan, đơn vị, doanh nghiệp đạt 
chuẩn văn hóa (Mau ban hành 
kèm theo Thông tư sổ 
08/2014/TT-BVHTTDL ngày 
24/9/2014/2010).



1,5
ngày



8.3 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xử lý



- Dự thảo Giấy chứng nhận cơ 
quan, đơn vị, doanh nghiệp đạt 
chuẩn văn hóa (Mau ban hành 
kèm theo Thông tư số 
08/2014/TT-B VHTTDL ngày 
24/9/2014/2010).



0,5
ngày



8.4 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo
Văn
phòng
UBND
tỉnh



Duyệt



- Dự thảo Giấy chứng nhận cơ 
quan, đơn vị, doanh nghiệp đạt 
chuẩn văn hóa (Mau ban hành 
kèm theo Thông tư số 
08/2014/TT-BVHTTDL ngày 
24/9/2014/2010).



0,5
ngày



. 8.5 Phê
duyệt



Lãnh đạo
UBND
tỉnh



.Ký duyệt



- Giấy chứng nhận cơ quan, đơn 
vị, doanh nghiệp đạt chuẩn văn 
hóa (Mau ban hành kèm theo 
Thông tư số 08/2014/TT- 
BVHTTDL ngày 
24/9/2014/2010). . . .



01 ngày



8.6
Phát
hành, trả 
kết quả



Văn thư, 
Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả VP



Vào số, Đóng dấu. Chuyển kết 
quả cho Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả Sở Văn hóa và Thể 
thao



Giấy chứng nhận cor quan, đơn 
vị, doanh nghiệp đạt chuẩn văn 
hóa (Mâu ban hành kèm theo 
Thông tư sổ 08/2014/TT- 
BVHTTDL ngày



0,25
ngày
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thao đạt chuẩn văn hóa (trường họp 
đạt yêu cầu) hoặc Thông báo từ 
chối giải quyết (trường họp 
không đạt yêu cầu)



văn hóa (Mâu ban hành kèm 
theo Thông tư sổ 08/2014/TT- 
BVHTTDL ngày 
24/9/2014/2010). r 
- Thông báo từ chối giải quyết.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư;
Vào sổ; Đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả



- Tờ trình Lãnh đạo Sở trình dự 
thảo Giấy chứng nhận cơ quan, 
đơn vị, doanh nghiệp đạt chuẩn 
văn hóa (Mau ban hành kèm 
theo Thông tư sổ 08/2014/TT- 
BVHTTDL ngày 
24/9/2014/2010).
- Thông báo từ chối (nêu rõ lý 
do).



0,25
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7



Luân
chuyển
hồ sơ
trình
ƯBND
tỉnh



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh



- Tờ trình Lãnh đạo Sở trình dự 
thảo Giấy chứng nhận cơ quan, 
đơn vị, doanh nghiệp đạt chuẩn 
văn hóa (Mau ban hành kềm 
theo Thông tư sổ 08/2014/TT- 
BVHTTDL ngày 
24/9/2014/2010).



0,25
ngày



UBND
tỉnh



Bước 8 Xem xét, £ý duyệt 04 ngày



8.1
Tiếp
nhận hồ 
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Tiếp nhận và chuyển hồ sơ 
công chức theo phân công của 
Văn phòng UBND tỉnh



- Tờ trình Lãnh đạo Sở trình dự 
thảo Giấy chứng nhận cơ quan, 
đơn vị, doanh nghiệp đạt chuẩn 
văn hóa (Mau ban hạnh kềm 
theo Thông tư sổ 08/2014/TT- 
BVHTTDL ngày 
24/9/2014/2010).



0,25
ngày
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8.2 Thẩm tra 
Hồ sơ



Công 
chức được 
giao xử lý



Xử lý



- Dự thảo Giấy chứng nhận cơ 
quan, đơn vị, doanh nghiệp đạt 
chuẩn văn hóa (Mau ban hành 
kèm theo Thông tư so 
08/2014/TT-B VHTTDL ngày 
24/9/2014/2010).



1,5
ngày



8.3 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xử lý



- Dự thảo Giấy chứng nhận cơ 
quan, đơn vị, doanh nghiệp đạt 
chuẩn văn hóa (Mau ban hành 
kèm theo Thông tư sổ 
08/2014/TT-BVHTTDL ngày 
24/9/2014/2010).



0,5
ngày



8.4 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo
Văn
phòng
UBND
tỉnh



Duyệt



- Dự thảo Giấy chứng nhận cơ 
quan, đơn vị, doanh nghiệp đạt 
chuẩn văn hóa (Mau ban hành 
kèm theo Thông tư sổ 
08/2014/TT-BVHTTDL ngày 
24/9/2014/2010).



0,5
ngày



8.5 Phê
duyệt



Lãnh đạo
UBND
tỉnh



Ký duyệt



- Giấy chứng nhận cơ quan, đơn 
vị, doanh nghiệp đạt chuẩn văn 
hóa (Mau ban hành kèm theo 
Thông tư sổ 08/2014/TT- 
BVHTTDL ngày 
24/9/2014/2010).



01 ngày



8.6
Phát
hành, 'trả 
kết quả



Văn thư, 
Bộ phận 



' tiếp nhận 
và trả kết 
quả VP



Vào số, Đóng dấu. Chuyển két 
quả cho Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả Sở Văn hóa và Thể 
thao



Giấy chứng nhận cơ quan, đơn 
vị, doanh nghiệp đạt chuẩn văn
hóa (Mâu ban hành kèm theo 
Thông tư sổ 08/2014/TT- 
BVHTTDL ngày



0,25
ngày
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ƯBND
tỉnh



24/9/2014/2010).



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bưóc 9 Trả kết 
quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



-Giao trả kết quả cho tổ chức. 
- Kết thúc quy trình.



Giấy chứng nhận cơ quan, đon 
vị, doanh nghiệp đạt chuẩn văn 
hóa



Hồ sơ đươc lưu trữ tai Sở Văn hóa và Thí------------------ *------------------ __________________________\ thao theo quy đinh hiên hành.



41. Thủ tục tiếp nhận hồ sơ thông báo sản phẩm quảng cáo trên bảng quảng cáo, băng-rôn
- Mã sô TTHC: 1.004650, có 01 quy trình
- Thời gian thực hiện quy trình: 04 ngày làm việc.



Cơ 
quan, 
đơn vị



Bước
thực
hiển



r p ATên
bước
thực
hiện



Trách
nhiệm



thưc hiên •  •



Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời
gian



Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường họp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (theo Mau 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường họp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mầu 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ không họp



0,5
ngày
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lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mầu 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



'



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công 0,5ngày



Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định hồ sơ:
- Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
văn bản tiếp nhận hồ sơ thông 
báo sản pham quảng cáo.
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.



- Dự thảo văn bản tiếp nhận hồ 
sơ thông báo sản phẩm quảng 
cáo.
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết.



1,5
ngày



Bước 4
Xét
duyệt hô
sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo văn bản tiếp 
nhận hồ sơ thông báo sản phẩm 
quảng cáo (Hồ sơ đạt yêu cầu) 
hoặc Dự thảo Thông báo từ 
chối giải quyết (hồ sơ chưa đạt 
yêu cầu)



- Dự thảo văn bản tiếp nhận hồ 
sơ thông báo sản phẩm quảng 
cáo.
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể



Bưó’c 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo 
Sơ



Ký duyệt văn bản tiếp nhận hồ 
sơ thông báo sản phẩm quảng 
cáo (Hồ sơ đạt yêu cầu) hoặc



- Văn bản tiếp nhận hồ sơ thông 
báo sản phẩm quảng cáo.
- Thông báo từ chối giải quyết,



0,5
ngày
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thao Thông báo từ chối giải quyết 
(hồ sơ chưa đạt yêu cầu)



nêu rõ lý do.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư Vào số, đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả.



- Văn bản tiếp nhận hồ sơ thông 
báo sản phẩm quảng cáo.
- Thông báo từ chối giải quyêt.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiễp nhận 
và trả kết 
quả



- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Kết thúc quy trình.



- Văn bản tiếp nhận hồ sơ 
thông báo sản phẩm quảng cáo.
- Thông báo từ chối giải quyết.



Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hêt hạn, chuyên hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và 
Thể thao lưu trữ theo quy đinh hiên hành



42. Thủ tục tiếp nhận thông báo tổ chức đoàn người thực hiện quảng cáo
- Mã số TTHC: 1.004645, có 01 quy trình
- Thời gian thực hiện quy trình: 05 ngày làm việc.



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiện



Tên
bước
thực
hiện



Trách 
nhiệm 



thực hiện
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thòi



gian
Ghi
chú



Sử Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (theo Mau 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ



0,5
ngày











164



theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mầu 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mầu 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bưóc 2
Phân 
công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công 0,5ngày



Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định hồ sơ:
- Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
văn bản tiếp nhận hồ sơ đoàn 
người thực hiện quảng cáo.
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.



- Dự thảo văn bản tiếp nhận hồ 
sơ đoàn người thực hiện quảng 
cáo.
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết.



2,5
ngày



Bước 4
Xét
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo văn bản tiêp 
nhận hồ sơ đoàn người thực 
hiện quảng cáo (Hồ sơ đạt yêu 
cầu) hoặc Dự thảo Thông báo



- Dự thảo Văn bản tiếp nhận hồ 
sơ đoàn người thực hiện quảng 
cáo.
- Dự thảo Thông báo từ chối



0,5
ngày _1
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từ chối giải quyết (hồ sơ chưa 
đạt yêu cầu)



giải quyết.



Sỏ- Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo 
Sơ



Ký Văn bản tiếp nhận hồ sơ 
đoàn người thực hiện quảng cáo 
(Hồ sơ đạt yêu cầu) hoặc Thông 
báo từ chối giải quyết (hồ sơ 
chưa đạt yêu cầu)



- Văn bản tiếp nhận hồ sơ đoàn 
người thực hiện quảng cáo.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư Vào số, đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả.



- Văn bản tiếp nhận hồ sơ đoàn 
người thực hiện quảng cáo.
- Thông báo từ chối giải quyết.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Kết thúc quy trĩnh.



- Văn bản tiếp nhận hồ sơ đoàn 
người thực hiện quảng cáo.
- Thông báo từ chối giải quyết.



Hồ SO’ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và 
Thể thao lưu trữ theo quy định hiện hành



43. Thủ tục cấp giấy phép thành lập Văn phòng đại diện của doanh nghiệp quảng cáo nước ngoài tại Việt Nam
- Mã số TTHC 1.004639, có 01 quy trình.
- Thời gian làm việc: 10 ngày làm việc.



Cơ 
quan, 
đơn vị



Bước
thực
hiện



r p ATên
bước
thực
hiển•



Trách
nhiêm



•



thưc hiên 
•  •



Nôi dung công viêc thưc hiên Biểu mẫu/kết quả Thòi
gian



Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và Bước 1 Tiếp 



nhận hồ
Bộ phận 
tiếp nhận



- Tiếp nhận, kiếm tra hồ sơ theo 
quy định.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in giấy



0,5
ngày
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Thể
thao



sơ và trả kết 
quả



- Chuyển bước 2. tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (theo Mau 01 Phụ lục Thông 
tư số 01 /2018/TT-VPCP). ^
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mau 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mầu 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công giải 
quyết



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm một 
cửa hành chính công



0,25
ngày
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Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định hồ sơ:.
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Tờ trình của lãnh đạo Sở trình dự 
thảo Giấy phép thành lập văn 
phòng đại diện của doanh 
nghiệp quảng cáo nước ngoài 
tại Việt Nam.
+ Hồ sơ không đạt yêu cầu: Dự 
thảo Thông báo từ chối (nêu rõ 
lý do).



- Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ.
- Dự thảo Tờ trình của lãnh đạo 
Sở trình dự thảo Giấy phép thành 
lập văn phòng đại diện của 
doanh nghiệp quảng cáo nước 
ngoài tại Việt Nam (mẫu-07 ban 
hành kèm theo Thông tư  
01/2016/TT-B VHTTDL ngày 
24/3/2016)



04 ngày



Bước 4 Xét
duyệt



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Tờ trình của 
lãnh đạo Sở trình dự thảo Giấy 
phép thành lập văn phòng đại 
diện của doanh nghiệp quảng 
cáo nước ngoài tại Việt Nam 
(trường họp đạt yêu cầu) hoặc 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết (trường hợp không đạt 
yêu cầu)



- Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ.
- Dự thảo Tờ ừình của lãnh đạo 
Sở trình dự thảo Giấy phép thành 
lập văn phòng đại diện của 
doanh nghiệp quảng cáo nước 
ngoài tại Việt Nam (mẫu 07 ban 
hành kềm theo Thông tư  
01/2016/TT-B VHTTDL ngày 
24/3/2016)



0,25
ngày



Sỏ’ Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo 
Sơ



Ký duyệt Tò' trình của lãnh đạo 
Sở trình dự thảo Giấy phép 
thành lập văn phòng đại diện 
của doanh nghiệp quảng cáo 
nước ngoài tại Việt Nam 
(trường họp đạt yêu cầu) hoặc 
Thông báo từ chôi giải quyêt



- Tờ trình của lãnh đạo Sở trình 
dự thảo Giấy phép thành lập văn 
phòng đại diện của doanh nghiệp 
quảng cáo nước ngoài tại Việt 
Nam (mẫu 07 ban hành kèm theo 
Thông tư  0Ỉ/2016/TT-BVH TTD L  
ngày 24/3/2016)



0,5
ngày
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(trường hợp không đạt yêu cầu) - Thông báo từ chối giải quyết.



Sử Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư;
Vào sổ; Đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả



- Tờ trình của lãnh đạo Sở trình 
dự thảo Giấy phép thành lập văn 
phòng đại diện của doanh nghiệp 
quảng cáo nước ngoài tại Việt 
Nam (mẫu 07 ban hành kèm theo 
Thông tư  01/2016/ĨT-BVH TTD L  
ngày 24/3/2016).
- Thông báo từ chối giải quyết.



0,25
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bưóc 7



Luân
chuyển
hồ sơ
trình
UBND
tỉnh



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh



Tờ trình của lãnh đạo Sở trình dự 
thảo Giấy phép thành lập văn 
phòng đại diện của doanh nghiệp 
quảng cáo nước ngoài tại Việt 
Nam (mẫu 07 ban hành kèm theo 
Thông tư  01/2016/TT-BVHTTDL  
ngày 24/3/2016).



0,25
ngày



UBND
tỉnh



Bước 8 Xem xét, Ký duyệt 04 ngày



8.1
rp • XTiêp
nhận hồ 
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Tiếp nhận và chuyển hồ sơ 
công chức theo phân công của 
Văn phòng ƯBND tỉnh



Dự thảo Giấy phép thành lập văn 
phòng đại diện của doanh nghiệp 
quảng cáo nước ngoài tại Việt 
Nam (mẫu 07 ban hành kèm theo 
Thông tư  01/20ỉ  6/TT-B VHTTDL 
ngày 24/3/2016).



0,25
ngày



8.2 Thẩm tra 
Hồ sơ



Công
chức được 
giao xử lý



Xử lý



Dự thảo Giấy phép thành lập văn 
phòng đại diện của doanh nghiệp 
quảng cáo nước ngoài tại Việt 
Nam (mẫu 07 ban hành kèm theo 
Thông tư  01/2016/TT-BVHTTDL  
ngày 24/3/2016).



1.5
ngày











169



8.3 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xử lý



Dự thảo Giấy phép thành lập văn 
phòng đại diện của doanh nghiệp 
quảng cáo nước ngoài tại Việt 
Nam (mẫu 07 ban hành kèm theo 
Thông tư  01/2016/ĨT-BVH TTD L  
ngày 24/3/2016).



0,5
ngày



8.4 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo
Văn
phòng
UBND
tỉnh



Duyệt



Dự thảo Giấy phép thành lập văn 
phòng đại diện của doanh nghiệp 
quảng cáo nước ngoài tại Việt 
Nam (mẫu 07 ban hành kềm theo 
Thông tư  0 Ỉ/20Ỉ6 /T T -B  VHTTDL 
ngày 24/3/2016).



0,5
ngày



8.5 Phê
duyệt



Lãnh đạo
ƯBND
tỉnh



Ký duyệt



- Giấy phép thành lập văn phòng 
đại diện của doanh nghiệp quảng 
cáo nước ngoài tại Việt Nam 
(mẫu 07 ban hành kèm theo 
Thông tư  01/2016/TT-BVHTTDL 
ngày 24/3/2016).



01 ngày



8.6
Phát
hành, trả 
kết quả



Văn thư, 
Bộ phận 



tiếp nhận 
và trả kết 
quả VP 
UBND 
tỉnh



Vào số, Đóng dấu. Chuyển kết 
quả cho Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả Sở Văn hóa và Thể 
thao



Giấy phép thành lập văn phòng 
đại diện của doanh nghiệp quảng 
cáo nước ngoài tại Việt Nam 
(mẫu 07 ban hành kèm theo 
Thông tư  01/2016/TT-BVHTTDL  
ngày 24/3/2016).



0,25
ngày



Sỏ’ Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 9 Trả kết 
quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



-Giao trả kết quả cho tổ chức. 
- Kết thúc quy trình.



Giấy phép thành lập văn phòng 
đại diện của doanh nghiệp quảng 
cáo nước ngoài tại Việt Nam.
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Hồ sơ được lưu trữ tại Sở Văn hóa và Thê thao theo quy định hiện hành. □
44. Thủ tục cấp sửa đổi, bổ sung Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện của doanh nghiệp quảng cáo nước 



ngoài tại Việt Nam
- *Mã số TTHC: 1.004666, có 01 quy trình.
- Thời gian thực hiện quy trình: 10 ngày làm việc.



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiện



Tên
bước
thực
hiện



Trách
nhiệm



thưc hiên • *
Nội dung công việc thực hiện Biểu mẫu/kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường họp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (theo Mau 01 Phụ lục Thông 
tư so 01/2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mầu 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ



0,5
ngày



'
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thống.



Bước 2
Phân 
công giải 
quyết



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm một 
cửa hành chính công



0,25
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định hồ sơ:.
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Tờ trình của lãnh đạo Sở trình dự 
thảo Giấy phép thành lập văn 
phòng đại diện của doanh 
nghiệp quảng cáo nước ngoài 
tại Việt Nam.
+ Hồ sơ không đạt yêu cầu: Dự 
thảo Thông báo từ chối (nêu rõ 
lý do).



- Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ.
- Dự thảo Tờ trình của lãnh đạo 
Sở trình dự thảo Giấy phép thành 
lập văn phòng đại diện của 
doanh nghiệp quảng cáo nước 
ngoài tại Việt Nam (mẫu 07 ban 
hành kèm theo Thông tư  
01/2016/TT-BVHTTDL ngày 
24/3/2016)



04 ngày



Bước 4 Xét
duyệt



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Tờ trình của 
lãnh đạo Sở trình dự thảo Giấy 
phép thành lập văn phòng đại 
diện của doanh nghiệp quảng 
cáo nước ngoài tại Việt Nam 
(trường hợp đạt yêu cầu) hoặc 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết (trường họp không đạt 
yêu cầu)



- Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ.
- Dự thảo Tờ trình của lãnh đạo 
Sở trình dự thảo Giấy phép thành 
lập văn phòng đại diện của 
doanh nghiệp quảng cáo nước 
ngoài tại Việt Nam (mâu 07 ban 
hành kèm theo Thông tư  
01/2016/TT-BVHTTDL ngày 
24/3/2016)



0,25
ngày



Sở Văn 
1 hóa và Bước 5 Ký



duyệt
Lãnh đao 
Sơ



Ký duyệt Tờ trình của lãnh đạo 
Sở trình dự thảo Giấy phép



- Tờ trình của lãnh đạo Sở trình 
dự thảo Giấy phép thành lập văn



0,5
ngày
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Thể
thao



thành lập văn phòng đại diện 
của doanh nghiệp quảng cáo 
nước ngoài tại Việt Nam 
(trường họp đạt yêu cầu) hoặc 
Thông báo từ chối giải quyết 
(trường họp không đạt yêu cầu)



phòng đại diện của doanh nghiệp 
quảng cáo nước ngoài tại Việt 
Nam (mẩu 07 ban hành kèm theo 
Thông tư  01/2016/TT-BVHTTDL  
ngày 24/3/2016)
- Thông báo từ chối giải quyết.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bưó'c 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư;
Vào sổ; Đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả



- Tờ ừình của lãnh đạo Sở trình 
dự thảo Giấy phép thành lập văn 
phòng đại diện của doanh nghiệp 
quảng cáo nước ngoài tại Việt 
Nam (mau 07 ban hành kèm theo 
Thông tư  01/2016/ĨT-BVH TTD L  
ngày 24/3/2016).
- Thông báo từ chối giải quyết.



0,25
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7



Luân
chuyển
hồ sơ
trình
UBND
tỉnh



Bộ phận 
tiểp nhận 
và trả kết 
quả



Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh



Tờ ừình của lãnh đạo Sở trình dự 
thảo Giấy phép thành lập văn 
phòng đại diện của doanh nghiệp 
quảng cáo nước ngoài tại Việt 
Nam (mâu 07 ban hành kèm theo 
Thông tư  01/2016/TT-BVHTTDL  
ngày 24/3/2016).



0,25
ngày



'



UBND
tỉnh



Bưó c 8 Xem xét, Ký duyệt 04 ngày



8.1
Tiếp
nhận hồ 
S ơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Tiếp nhận và chuyển hồ sơ 
công chức theo phân công của 
Văn phòng ƯBND tỉnh



Dự thảo Giấy phép thành lập văn 
phòng đại diện của doanh nghiệp 
quảng cáo nước ngoải tại Việt 
Nam (mẫu 07 ban hành kèm theo 
Thông tư  01/2016/TT-BVHTTDL  
ngày 24/3/2016).



0,25
ngày



8.2 Thẩm tra Công Xử lý Dự thảo Giấy phép thành lập văn 1,5
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Hồ sơ chức được 
giao xử lý



•



phòng đại diện của doanh nghiệp 
quảng cáo nước ngoài tại Việt 
Nam (mẫu 07 ban hành kèm theo 
Thông tư  01/2016/ĨT-BVH TTD L  
ngày 24/3/20ỉ  6).



ngày



8.3 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xử lý



Dự thảo Giấy phép thành lập văn 
phòng đại diện của doanh nghiệp 
quảng cáo nước ngoài tại Việt 
Nam (mẫu 07 ban hành kèm theo 
Thông tư  01/2016/TT-BVHTTDL  
ngày 24/3/2016).



0,5
ngày



8.4 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo
Văn
phòng
UBND
tỉnh



Duyệt



Dự thảo Giấy phép thành lập văn 
phòng đại diện của doanh nghiệp 
quảng cáo nước ngoài tại Việt 
Nam (mẫu 07 ban hành kềm theo 
Thông tư  01/2016/ĨT-BVH TTD L  
ngày 24/3/2016).



0,5
ngày



8.5 Phê
duyệt



Lãnh đạo
ƯBND
tỉnh



Ký duyệt



- Giấy phép thành lập văn phòng 
đại diện của doanh nghiệp quảng 
cáo nước ngoài tại Việt Nam 
(mẫu 07 ban hành kềm theo 
Thông tư  01/2016/ĨT -B  VHTTDL 
ngày 24/3/2016).



01 ngày



8.6
Phát
hành, trả 
kết quả



Văn thư, 
Bộ phận 



tiếp nhận 
và trả kết 
quả VP 
UBND



Vào số, Đóng dấu. Chuyển kết 
quả cho Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả Sở Văn hóa và Thê 
thao



Giấy phép thành lập văn phòng 
đại diện của doanh nghiệp quảng 
cáo nước ngoài tại Việt Nam 
(mẫu 07 ban hành kèm theo 
Thông tư  0Ỉ/20Ỉ6/TT-BVH TTD L  
ngày 24/3/2016).



0,25
ngày
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tỉnh
Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 9 Trả kết
quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



-Giao trả kết quả cho tố chức. 
- Kết thúc quy trình.



Giấy phép thành lập văn phòng 
đại diện của doanh nghiệp quảng 
cáo nước ngoài tại Việt Nam.



> *?



Hô SO’ được lưu trữ tại Sở Văn hỏa v à  Thê thao theo quy định hiện hành.



45. Thủ tục cấp lại giấy phép thành lập Văn phòng đại diện của doanh nghiệp quảng cáo nước ngoài tại Việt
Nam



- Mã số TTHC: 1.004662, có 01 quy trình 
_____- Thời gian thực hiện quy trình: 10 ngày làm việc.



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiên•



r p ATên
bước
thực
hiện



Trách
nhiệm



thưc hiên •  •



Nội dung công việc thực hiện Biểu mẫu/kết quả Thòi
gian



Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chụyển bước 2.



- Trường họp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (theo Mau 01 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mau 02 Phụ lục Thông 
tưsoO l/2018/TT-V PC P).
- Trường họp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải



0,5
ngày
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quyết hồ sơ (theo Mầu 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



*



Bước 2
Phân 
công giải 
quyết



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm một 
cửa hành chính công



0,25
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định hồ sơ:.
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Tờ hình của lãnh đạo Sở hình dự 
thảo Giấy phép thành lập văn 
phòng đại diện của doanh 
nghiệp quảng cáo nước ngoài 
tại Việt Nam.
+ Hồ sơ không đạt yêu cầu: Dự 
thảo Thông báo từ chối (nêu rõ 
lý do).



- Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ.
- Dự thảo Tờ trình của lãnh đạo 
Sở trình dự thảo Giấy phép thành 
lập văn phòng đại diện của 
doanh nghiệp quảng cáo nước 
ngoài tại Việt Nam (mẫu 07 ban 
hành kèm theo Thông tư  
01/2016/TT-B VHTTDL ngày 
24/3/2016)



04 ngày



Bước 4 Xét
duyệt



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Tờ trình của 
lãnh đạo Sở trình dự thảo Giấy 
phép thành lập văn phòng đại 
diện của doanh nghiệp quảng 
cáo nước ngoài tại Việt Nam 
(trường hợp đạt yêu cầu) hoặc 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết (trường họp không đạt



- Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ.
- Dự thảo Tờ trình của lãnh đạo 
Sở trình dự thảo Giấy phép thành 
lập văn phòng đại diện của 
doanh nghiệp quảng cáo nước 
ngoài tại Việt Nam (mẫu 07 ban 
hành kềm theo Thông tư



0,25
ngày
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yêu cầu) 01/2016/TT-BVHTTDL ngày 
24/3/2016)



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo 
Sở



Ký duyệt Tờ trình của lãnh đạo 
Sở trình dự thảo Giấy phép 
thành lập văn phòng đại diện 
của doanh nghiệp quảng cáo 
nước ngoài tại Việt Nam 
(trường hợp đạt yêu cầu) hoặc 
Thông báo từ chối giải quyết 
(trường hợp không đạt yêu cầu)



- Tờ trình của lãnh đạo Sở trình 
dự thảo Giấy phép thành lập văn 
phòng đại diện của doanh nghiệp 
quảng cáo nước ngoài tại Việt 
Nam (mẫu 07 ban hành hèm theo 
Thông tư 01/20ỉ  6/TT-B VHTTDL 
ngày 24/3/2016)
- Thông báo từ chối giải quyết.



0,5
ngày



Sử Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư;
Vào sổ; Đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả



- Tờ trình của lãnh đạo Sở trình 
dự thảo Giấy phép thành lập văn 
phòng đại diện của doanh nghiệp 
quảng cáo nước ngoài tại Việt 
Nam (mẫu 07 ban hành kèm theo 
Thông tư 0Ỉ/20Ỉ6/TT-BVHTTDL 
ngày 24/3/2016).
- Thông báo từ chối giải quyết.



0,25
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7



Luân
chuyển
hồ sơ
trình
UBND
tỉnh



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh



Tờ ữình của lãnh đạo Sở trình dự 
thảo Giấy phép thành lập văn 
phòng đại diện của doanh nghiệp 
quảng cáo nước ngoài tại Việt 
Nam (mâu 07 ban hành kèm theo 
Thông tư 01/2016/TT-B VHTTDL 
ngày 24/3/2016).



0,25
ngày



UBND
tỉnh



Bước 8 Xem xét, Ký duyệt 04 ngảy



8.1



m *  ATiêp
nhận hồ 
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết



Tiểp nhận và chuyến hồ sơ 
công chức theo phân công của 
Văn phòng UBND tỉnh



Dự thảo Giấy phép thành lập văn 
phòng đại diện của doanh nghiệp 
quảng cáo nước ngoài tại Việt



0,25
ngày











'



quả Nam (mâu 07 ban hành kèm theo 
Thông tư 01/2016/TT-BVHTTDL 
ngày 24/3/2016).



8.2 Thẩm tra 
Hồ sơ



Công 
chức được 
giao xử lý



Xử lý



Dự thảo Giấy phép thành lập văn 
phòng đại diện của doanh nghiệp 
quảng cáo nước ngoài tại Việt 
Nam (mẫu 07 ban hành kèm theo 
Thông tư 01/2016/TT-B VHTTDL 
ngày 24/3/2016).



1,5
ngày



8.3 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xử lý



Dự thảo Giấy phép thành lập văn 
phòng đại diện của doanh nghiệp 
quảng cáo nước ngoài tại Việt 
Nam (mẫu 07 ban hành kèm theo 
Thông tư 01/2016/TT-BVHTTDL 
ngày 24/3/2016).



0,5
ngày



8.4 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo
Văn
phòng
UBND
tỉnh



Duyệt



Dự thảo Giấy phép thành lập văn 
phòng đại diện của doanh nghiệp 
quảng cáo nước ngoài tại Việt 
Nam (mẫu 07 ban hành kèm theo 
Thông tư 01/20ỉ6/TT-BVHTTDL 
ngày 24/3/2016).



0,5
ngày



8.5 Phê
duyệt



Lãnh đạo
UBND
tỉnh



Ký duyệt



- Giấy phép thành lập văn phòng 
đại diện của doanh nghiệp quảng 
cáo nước ngoài tại Việt Nam 
(mẫu 07 ban hành kềm theo 
Thông tư 01/2016/TT-BVHTTDL 
ngày 24/3/2016).



01 ngày



8.6 Phát
hành, trả



Văn thư, 
Bộ phận



Vào số, Đóng dấu. Chuyển kết 
quả cho Bộ phận tiếp nhận và



Giấy phép thành lập văn phòng 
đại diện của doanh nghiệp quảng



0,25
ngày
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kết quả tiếp nhận 
và trả kết 
quả VP 
UBND 
tỉnh



trả kết quả Sở Văn hóa và Thể 
thao



cáo nước ngoài tại Việt Nam 
(mau 07 ban hành kèm theo 
Thông tư 01/2016/TT-BVHTTDL 
ngày 24/3/2016).



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bưóc 9 Trả kết 
quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



-Giao trả kết quả cho tố chức. 
- Ket thúc quy trình.



Giấy phép thành lập văn phòng 
đại diện của doanh nghiệp quảng 
cáo nước ngoài tại Việt Nam.



~ A ‘ ‘ ‘ ■ -  ■ -  ■ —  —  ■ Ạ



Hô sơ được lưu trữ tại Sở Văn hóa và Thê thao theo quy định hiện hành.



A6. Hoạt động mua bán hàng hóa quốc tế chuyên ngành văn hóa
46. Thủ tục cấp giấy phép nhập khẩu văn hóa phẩm không nhằm mục đích kinh doanh thuộc thẩm quyền của Sở 



Văn hóa và Thể thao
-M ã số TTHC 1.003784
- Thời gian thực hiện quy trình: 02 ngày làm việc.



Cơ 
quan, 
đơn vị



Bước
thực
hiện



Tên
bước
thực
hiện



Trách
nhiêm•



thực hiện
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thòi



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (theo Mầu 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/20 ỉ 8/TT- 
VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hướng dẫn



0 ,2 5



n g à y



_______ ,
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hoàn thiện, bổ sung và in phiêu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hô 
sơ (theo Mầu 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyêt 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện
Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công



0,25
ngày



Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định hồ sơ:
- Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Giấy phép nhập khẩu văn hóa 
phẩm
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.



- Dự thảo Giấy phép nhập khẩu 
văn hóa phẩm {mẫu 1 ban hành 
kèm theo Thông tư 22/2018/TT- 
B VHTTDL ngay 29/6/2018) ^
- Dự thảo Thông báo từ chôi 
giải quyết, nêu rõ lý do.



0,5
ngày
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Bước 4
Xét
duyệt hồ
sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Giấy phép 
nhập khẩu vãn hóa phẩm (Hồ sơ 
đạt yêu cầu) hoặc Dự thảo 
Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do. (Hồ sơ chưa đạt 
yêu cầu)



- Dự thảo Giấy phép nhập khẩu 
văn hỏa phẩm (mẫu 1 ban hành 
kèm theo Thông tư 22/2018/TT- 
B VHTTDL ngay 29/6/2018).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



0,2
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo 
Sơ



Giấy phép nhập khẩu văn hóa 
phẩm (Hồ sơ đạt yêu cầu) hoặc 
Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do (Hồ sơ chưa đạt 
yêu cầu)



- Giấy phép nhập khấu văn hóa 
phẩm (mẫu 1 ban hành kèm theo 
Thông tư 22/2018/TT- 
B VHTTDL ngày 29/6/2018)..
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



0,5
ngày



Sử Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6



Phát 
hành 
văn bản 
và luân 
chuyển 
hồ sơ



Văn thư Vào số, đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả .



- Giấy phép nhập khẩu văn hóa 
phẩm (mẫu 1 ban hành kèm theo 
Thông tư 22/20Ỉ8/TT- 
B VHTTDL ngày 29/6/2018).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



0,3
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bưó c 7 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Kết thúc quy trình.



- Giấy phép nhập khấu văn hóa 
phẩm.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hết hạn, chuyển hổ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và 
Thể thao lưu trữ theo quy đinh hiện hành.



47. Thủ tục giám định văn hóa phẩm xuất khẩu không nhằm mục đích kinh doanh của cá n h â n , tổ ch ứ c  câ p  tỉnh
- Mã số TTHC: 1.003743, có 02 quy trình.
47.1: Trường hợp bình thường: 07 ngày làm việc;
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Cơ 
quan, 
đơn vị



Bước
thưc
hiện



rpATên
bước
thưc•
hiên



Trách
nhiêm•



thưc hiên • •
Nội dung, công việc thựcíhiện Biểu mẫu/ kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
rri* ẨTiep
nhân hồ •
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiếm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyên bước 2.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in giấy 
tiếp nhận hô sơ và hẹn trả kêt 
quả (theo Mau 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP). ^
- Trường họp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mau 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



0,5
ngày
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Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công



0,25
ngày



Bước 3
Thẩm 
định hồ
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định hồ sơ: Tổ chức giám 
định.
- Giám định đạt yêu cầu: lập 
biên bản giám định và niêm 
phong văn hóa phẩm xuất khấu.
- Giám định không đạt yêu câu: 
và lập biên bản giám định 
không đạt yêu cầu và dự thảo 
Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



- Biên bản giám định và niêm 
phong văn hóa phẩm xuất khẩu 
(mẫu 02 ban hành kèm theo 
Thông tư 22/2018/TT- 
BVHTTDL ngày 29/6/2018).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



05 ngày



Bước 4
Xét
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Biên bản giám 
định (Hồ sơ đạt yêu cầu) hoặc 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do. (Hồ sơ 
chưa đạt yêu cầu)



- Biên bản giám định và niêm 
phong văn hóa phấm xuât khâu 
(mẫu Ọ2 ban hành kèm theo 
Thông tư 22/2018/TT- 
B VHTTDL ngày 29/6/2018).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



0,25
ngày



Sở Văn 
hóa và Bước 5 Ký



duyệt
Lãnh đạo
Sử



Phê duyệt Biên bản giám định 
(Hồ sơ đạt yêu cầu) hoặc Thông



- Biên bản giám định và niêm 
phong văn hóa phẩm xuất khẩu



0,5
ngày '
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Thể
thao



báo từ chối giải quyết, nêu rõ lý 
do (Hồ sơ chưa đạt yêu cầu)



(mẫu 02 ban hành kèm theo 
Thông tư 22/2018/TT- 
BVHTTDL ngày 29/6/2018).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6



Phát 
hành 
văn bản 
và luân 
chuyển 
hồ sơ



Văn thư Vào số, đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả .



- Biên bản giám định và niêm 
phong văn hóa phấm xuất khấu 
(mẫu 02 ban hành kèm theo 
Thông tư 22/2018/TT- 
BVHTTDL ngày 29/6/2018).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



0,5
ngày



Sử Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Ket thúc quy trình.



- Biên bản giám định và niêm 
phong văn hóa phẩm xuất khẩu.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hết hạn, chuyến hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và 
Thê thao lưu trữ theo quy định hiện hành.



47.2 Trường hợp đặc biệt: 15 ngày làm việc.



Cơ 
quan, 
đơn vị



Bước
thực
hiện



Tên
bước
thực
hiện



Trách
nhiêm•



thưc hiên • •
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và Bước 1 Tiếp



nhân hồ___♦ ____
Bộ phận 
tiếp nhận



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thi tiếp nhận và in giấy



0,5
ngày
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Thể
thao



sơ và trả kết 
quả



- Chuyển bước 2. tiếp nhặn hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (theo Mau 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bố sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mau 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mấu 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công



0,5
ngày



Bước 3 Thẩm 
định hồ



Chuyên
viên



Thẩm định hồ sơ: Tổ chức giám 
định.



- Biên bản giám định và niêm 
phong văn hóa phấm xuất khẩu



12,5
ngày
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sơ - Giám định đạt yêu cầu: lập 
biên bản giám định và niêm 
phong văn hóa phẩm xuất khẩu.
- Giám định không đạt yêu câu: 
và lập biên bản giám định 
không đạt yêu cầu và dự thảo 
Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



(mẫu 02 ban hành kèm theo 
Thông tư 22/2018/TT- 
BVHTTDL ngày 29/6/2018).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



Bước 4
Xét
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Biên bản giám 
định (Hồ sơ đạt yêu cầu) hoặc 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do. (Hồ sơ 
chưa đạt yêu cầu)



- Biên bản giám định và niêm 
phong văn hóa phẩm xuất khẩu 
(mẫu 02 ban hành kềm theo 
Thông tư 22/20Ỉ8/TT- 
BVHTTDL ngày 29/6/2018).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo
Sở



Phê duyệt Biến bản giám định 
(Hồ sơ đạt yêu cầu) hoặc Thông 
báo từ chối giải quyết, nêu rõ lý 
do (Hồ sơ chưa đạt yêu cầu)



- Biên bản giám định và niêm 
phong văn hóa phẩm xuất khấu 
(mẫu 02 ban hành kèm theo 
Thông tư 22/2018/TT- 
BVHTTDL ngày 29/6/2018).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



01 ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6



Phát 
hành 
văn bản 
và luân 
chuyển



Văn thư Vào số, đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả .



- Biên bản giám định và niêm 
phong văn hóa phẩm xuất khẩu 
(mẫu 02 ban hành kèm theo 
Thông tư 22/2018/TT- 
B VHTTDL ngày 29/6/2018).



0,5
ngày
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hồ s ơ - Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Ket thúc quy trình.



- Biên bản giám định và niêm 
phong văn hóa phẩm xuất khẩu.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



Hồ s ơ  được lưu trữ  tại Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hết hạn, chuyển hồ S ơ  cho Văn phòng Sở Văn hóa và 
Thể thao lưu trữ theo quy định hiện hành.



48. Thủ tục phê duyệt nội dung tác phẩm mỹ thuật, tác phẩm nhiếp ảnh nhập khẩu cấp tỉnh
- Mã số TTHC: 2.001496
- Thời gian thực hiện quy trình: 7 ngày làm việc



Cơ
quan,
đơn vi *



Bước
thực
hiện



Tên
bước
thực
hiện



Trách
nhiêm•



thưc hiên • •
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (theo Mầu 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mau 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).



0,5
ngày
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-



- Trường họp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mầu 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công



0,25
ngày



Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định hồ sơ: Tổ chức giám 
định.
- Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Văn bản phê duyệt.
- Hồ sơ không đạt yêu cầu: dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.



- Dự thảo Văn bản phê duyệt.
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do. 05 ngày



Bước 4
Xét
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Văn bản phê 
duyệt (Hồ sơ đạt yêu cầu) hoặc 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do. (Hồ sơ



- Dự thảo Văn bản phê duyệt.
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



0,25
ngày
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chưa đạt yêu cầu)
Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bưóc 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo 
Sơ



Ký duyệt Văn bản phê duyệt (Hồ 
sơ đạt yêu cầu) hoặc Thông báo 
từ chối giải quyết, nêu rõ lý do. 
(Hồ sơ chưa đạt yêu cầu)



- Văn bản phê duyệt.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thaơ



Bưóc 6



Phát 
hành 
văn bản 
và luân 
chuyển 
hồ sơ



Văn thư Vào số, đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả .



- Văn bản phê duyệt.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết
quả______



- Trả kết quả cho tố chức, cá 
nhân.
- Ket thúc quy trình.



- Văn bản phê duyệt.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



Hô sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và 
Thế thao lưu trữ theo quy định hiện hành.____________________________________ ________________________________



49. Thủ tục phê duyệt nội dung tác phẩm điện ảnh nhập khẩu cấp tỉnh
- Mã số TTHC: 1.003*608* có 01 quy trình
- Thời gian thực hiện quy trình: 45 ngày làm việc.



Co
quan, 
đơn  vị



Bước
thực
hiện



Tên
bước
thực
hiện



Trách
nhiệm



thưc hiên • •
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả



Thời
gian



Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và Bước 1 Tiếp



nhân hồ •
Bộ phận 
tiếp nhận



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in giấy



0,5
_ngàỵ___
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Thể
thao



sơ và trả kết 
quả



- Chuyển bước 2. tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (theo Mau 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường họp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bố sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mầu 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công 0,5ngày
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Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định nội dung hồ sơ: Tố 
chức thẩm định phim (Hội đồng 
thẩm định phim tỉnh Khánh 
Hòa).
* Kết quả thẩm định được Hội 
đồng thẩm định phim thông 
qua: Giấy phép phổ biến 
phim/Văn bản phê duyệt nội 
dung tác phẩm điện ảnh nhập 
khẩu.
* Két quả thẩm định không 
được Hội đồng thẩm định phim 
thông qua: Dự thảo Thông báo 
từ chối cấp Giấy phép phố biến 
phim/Văn bấn phê duyệt nội 
dung tác phẩm điện ảnh nhập 
khẩu (nêu rõ lý do).



- Dự thảo Giấy phép phổ biến 
phim/Văn bản phê duyệt nội 
dung tác phẩm điện ảnh nhập 
khẩu.
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



42 ngày



Bước 4
Xét
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Giấy phép 
phổ biến phim/Văn bản phê 
duyệt nội dung tác phẩm điện 
ảnh nhập khẩu (trương họp đạt 
yêu cầu) hoặc Dự thảo Thông 
báo từ chối giải quyết, (trường 
họp không đạt yêu cầu)



- Dự thảo Giấy phép phổ biến 
phim/Văn bản phê duyệt nội 
dung tác phẩm điện ảnh nhập 
khẩu.
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo
Sơ



Ký duyệt Giấy phép phổ biến 
phim/Văn bản phê duyệt nội 
dung tác phẩm điện ảnh nhập 
khẩu (trường họp đạt yêu cầu) 
hoặc Thông báo từ chối giải



- Giấy phép phố biến phim/Văn
bản phê duyệt n ộ i dung tác
phẩm điện ảnh nhập khẩu.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



01 ngày
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quyết, (trường hợp không đạt 
yêu cầu)



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư - Vào số, đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả



- Giấy phép phổ biến phim/Văn 
bản phê duyệt nội dung tác 
phẩm điện ảnh nhập khẩu.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Thu lệ phí
- Ket thúc quy trình.



- Giấy phép phỗ biến phim/Văn 
bản phê duyệt nội dung tác 
phẩm điện ảnh nhập khẩu.
- Thông báo từ chối giải quyết



Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hết hạn, chuyến hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và 
Thể thao lưu trữ theo quy định hiện hành.



50. Thủ tục xác nhận danh mục sản phẩm nghe nhìn có nội dung vui chơi giải trí nhập khẩu cấp tỉnh
- Mã số TTHC: 1.00*3560, có oi quy trinh
- Thời gian thực hiện quy trình: 10 ngày làm việc.



Cơ 
quan, 
đơn vị



Bước
thực
hiển•



r p ATen
bước
thực
hiên•



Trách 
nhiệm 



thực hiện
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thòi



gian
Ghi
chú



Sử Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp
nhân hồ •



sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyên bước 2.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (theo Mầu 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



0,5
ngày
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- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mau 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công



0,5
ngày
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Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định hồ sơ: Tổ chức giám 
định.
- Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Văn bản phê duyệt.
- Hồ sơ không đạt yêu cầu: dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.



- Dự thảo Văn bản phê duyệt.
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do. 07 ngày



Bước 4
Xét
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Văn bản phê 
duyệt (Hồ sơ đạt yêu cầu) hoặc 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do. (Hồ sơ 
chưa đạt yêu cầu)



- Dự thảo Văn bản phê duyệt.
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo
Sơ



Ký duyệt Văn bản phê duyệt (Hồ 
sơ đạt yêu cầu) hoặc Thông báo 
từ chối giải quyết, nêu rõ lý do. 
(Hồ sơ chưa đạt yêu cầu)



- Văn bản phê duyệt.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do. 01 ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6



Phát 
hành 
văn bản 
và luân 
chuyển 
hồ sơ



Văn thư Vào số, đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả .



- Văn bản phê duyệt.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết
Tui ______



- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Kết thúc quy trình.



- Văn bản phê duyệt.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hết hạp, chuyền hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và
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Thê thao ỉưu trữ theo quy đinh hiên hành.



A7. Thư viên
51. Thủ tục Đăng ký hoạt động thư viện tư nhân có vốn sách ban đầu từ 2.000 bản trở lên
- Mã số TTHC: 1.005439, có 01 quy trình
- Thời gian làm việc: 02 ngày làm việc



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiện



Tên
bước
thực
hiện



Trách
nhiệm



thưc hiên • •
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thòi



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1



-



Tiếp
nhân hồ •
sơ



Bộ phận 
tiểp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (theo Mau 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hưởng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mau 02 Phụ lục Thông 
tư số 01 /2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



0,25
ngày
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- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công



0,25
ngày



Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định nội dung hồ sơ
- Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 
động thư viện tư nhân.
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.



- Dự thảo Giấy chứng nhận đăng 
ký hoạt động thư viện tư nhân. 
(mẫu sổ 3 ban hành kèm theo 
Nghị định sổ: 02/2009/NĐ-CP 
ngày 06/01/2009 của Chính 
phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



0,5
ngày



Bước 4
Xét
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Giấy chứng 
nhận đăng ký hoạt động thư 
viện tư nhân (Hồ sơ đạt yêu 
cầu) hoặc Dự thảo Thông báo 
từ chối giải quyết (Hồ sơ chưa 
đạt yêu cầu)



- Dự thảo Giấy chứng nhận đăng 
ký hoạt động thư viện tư nhân. 
(mâu so 3 ban hành kèm theo 
Nghị định sổ: 02/2009/NĐ-CP 
ngày 06/01/2009 của Chỉnh 
phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



0,25
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo 
Sơ



Ký duyệt Giấv chứng nhận 
đăng ký hoạt động thư viện tư 
nhân (Hồ sơ đạt yêu cầu) hoặc 
Thông báo từ chối giải quyết 
(Hồ sơ chưa đạt yêu cầu)



- Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 
động thư viện tư nhân. (mẫu 
sổ 3 ban hành kèm theo Nợhị 
định sổ: 02/2009/NĐ-CP ngày 
06/01/2009 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



0,5
ngày
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Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6



Phát 
hành 
văn bản 
và luân 
chuyển 
hồ sơ



Văn thư Vào số đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả



- Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 
động thư viện tư nhân. (mẫu 
sổ 3 ban hành kèm theo Nghị 
định sổ: 02/2009/NĐ-CP ngày 
06/01/2009 của Chính phủ)..
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



0,25
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trả kết quả cho tố chức, cá 
nhân.
- Kết thúc quy trình.



- Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 
động thư viện tư nhân .
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



HỒ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và 
Thể thao lưu trữ theo quy định hiên hành



A8. Gia đình
52. Thủ tục cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình
- Mã số TTHC: 1 005441, co 01 quy trình.
- Thời gian thực hiện quy trình: 30 ngày làm việc



Cơ 
quan, 
đơn vị



Bưóc
thực
hiểnế



Tên
bước
thực
hiển



Trách
nhiệm



thưc hiên • •
Nôi dung công viêc thưc hiên Biểu mẫu/kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sở Văn
hóa và
Thể
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (theo Mầu 01 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ chưa đầy đủ



0,5
ngày
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theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mau 02 Phụ lục Thông 
tư số 01 /2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyêt 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mầu 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công giải 
quyết



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm một 
cửa hành chính công



0,5
ngày
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Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định hồ sơ: Tổ chức kiểm 
tra, khảo sát thực tế tại cơ sở; 
thẩm định cơ sở vật chất và các 
điều kiện cấp Giấy chứng nhận 
theo quy định.
+ Kết quả thẩm định đạt yêu 
cầu: Dự thảo Tờ trình Lãnh đạo 
Sở trình dự thảo Giấy chứng 
nhận đăng ký hoạt động và Quy 
chế hoạt động cho co sở hỗ trợ 
nạn nhân bạo lực gia đình.
- Kết quả thẩm định không đạt 
yêu cầu: Dự thảo Thông báo từ 
chối (nêu rõ lý do).



- Biên bản kiểm tra, kết quả thẩm 
định hồ sơ (mẫu so M5b ban 
hành kèm theo Thông tư số 
02/2010/TT-B VHTTDL ngày 
16/3/2010).
- Dự thảo Tờ trình Lãnh đạo Sở 
trinh dự thảo Giấy chứng nhận 
đăng ký hoạt động (Mau sổ 
M6bl ban hành kèm theo Thông 
tư sổ 02/2010/TT-BVHTTDL 
ngày 16/3/2010) và Quy ché hoạt 
động cho cơ sở hỗ trợ nạn nhân 
bạo lực gia đình.
- Dự thảo Thông báo từ chối.



14 ngày



Bước 4
Xét  ̂
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Tờ trình Lãnh 
đạo Sở trình dự thảo Giấy 
chứng nhận đăng ký hoạt động 
và Quy chế hoạt động cho cơ sở 
hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia 
đình (trương họp đạt yêu cầu) 
hoặc Dự thảo Thông báo từ 
chối giải quyết (trường họp 
không đạt yêu cầu)



- Biên bản kiếm tra, kết quả thấm 
đinh hồ sơ (mẫu sổ M5b ban 
hành kèm theo Thông tư sô 
02/2010/TT-BVHTTDL ngày 
16/3/2010).
- Dự thảo Tờ trình Lãnh đạo Sở 
trình dự thảo Giấy chứng nhận 
đăng ký hoạt động (Mầu sổ 
M6bl ban hành kèm theo Thông 
tư số 02/2010/TT-BVHTTDL 
ngày 16/3/2010) và Quy chế hoạt 
động cho cơ sở hỗ trợ nạn nhân 
bạo lực gia đình.
- Dự thảo Thông báo từ chối 
(nêu rõ lý do).



01 ngày



_____ 1
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Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đao
Sử *



Ký duyệt Tờ trình Lãnh đạo Sở 
trình dự thảo Giấy chứng nhận 
đăng ký hoạt động và Quy chế 
hoạt động cho cơ sở hỗ trợ nạn 
nhân bạo lực gia đình (trương 
họp đạt yêu cầu) hoặc Thông 
báo từ chối giải quyết (trường 
họp không đạt yêu cầu)



- Tờ trình trình dự thảo Giấy 
chứng nhận đăng ký hoạt động 
(Mâu số M6bl ban hành kèm 
theo Thông tư sô 02/2010/TT- 
BVHTTDL ngày 16/3/2010) và 
Quy chế hoạt động cho cơ sở hỗ 
trợ nạn nhân bạo lực gia đình.
- Thông báo từ chối (nêu rõ lý 
do).



02
ngày



- Tờ trĩnh trình dự thảo Giấy



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
vẳn bản



Văn thư; Vào số, đóng dấu. Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả



chứng nhận đăng ký hoạt động 
(Mau so M6bl ban hành kèm 
theo Thông tư sổ 02/2010/TT- 
BVHTTDL ngày 16/3/2010) và 
Quy chế hoạt động cho cơ sỏ' hỗ 
trợ nạn nhân bạo lực gia đình.
- Thông báo từ chối (nêu rõ lý 
do).



01
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7



Luân
chuyển
hồ sơ
trình
UBND
tỉnh



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh



- Tờ trình ừình dự thảo Giấy 
chứng nhận đăng ký hoạt động 
(Mau sổ M6bl ban hành kèm 
theo Thông tư sổ 02/2010/TT- 
BVHTTDL ngày 16/3/2010) và 
Quy chế hoạt động cho cơ sở hỗ 
trợ nạn nhân bạo lực gia đình.



01
ngày



UBND
tỉnh Bước 8 Xem xét, Ký duyệt 10



ngày _



8.1 Tiêp
>



nhận hô
Bộ phận 
tiếp nhận



Tiếp nhận và chuyển hồ sơ 
công chức theo phân công của



- Tờ trình dự thảo Giấy chứng 
nhận đăng ký hoạt động (Mau sổ



0,5
ngày
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sơ và trả kết 
quả



Văn phòng UBND tỉnh M6bl ban hành kèm theo Thông 
tư sỗ 02/2010/TT-BVHTTDL 
ngày 16/3/2010) và Quy chế hoạt 
động cho cơ sở hỗ trợ nạn nhân 
bạo lực gia đình.
- Toàn bộ hồ sơ liên quan



8.2 Thẩm tra 
Hồ sơ



Công 
chức được 
giao xử lý



Xử lý



- Dự thảo Giấy chứng nhận đăng 
ký hoạt động (Mau so M6bl ban 
hành kèm theo Thông tư số 
02/2010/TT-BVHTTDL ngày 
16/3/2010) và Quy chế hoạt 
động cho cơ sở hỗ trợ nạn nhân 
bạo lực gia đình.



04 ngày



8.3 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xử lý



- Dự thảo Giấy chứng nhận đăng 
ký hoạt động (Mau sổ M6bỉ ban 
hành kèm theo Thông tư số 
02/2010/TT-BVHTTDL ngày 
16/3/2010) và Quy chế hoạt 
động cho cơ sở hỗ trợ nạn nhân 
bạo lực gia đình.



01 ngày



8.4 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo
Văn
phòng
UBND
tỉnh



Duyệt



- Dự thảo Giấy chứng nhận đăng 
ký hoạt động (Mau sổ M6bl ban 
hành kèm theo Thông tư sổ 
02/2010/TT-BVHTTDL ' ngày 
16/3/2010) và Quy chế hoạt 
động cho cơ sở hỗ trợ nạn nhân 
bạo lực gia đình.



01 ngày



8.5 Phê
duyệt



Lãnh đạo 
UBND ' Ký duyệt - Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 



động (Mau sổ M6bl ban hành 03 ngày
Ị
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tỉnh kềm theo Thông tư sổ 
02/2010/TT-BVHTTDL ' ngày 
16/3/2010) và Quy chế hoạt 
động cho cơ sở hỗ trợ nạn nhân 
bạo lực gia đình.



8.6
Phát
hành, trả 
két quả



Văn thư, 
Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả VP 
UBND 
tỉnh



Vào số, Đóng dấu. Chuyển kết 
quả cho Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả Sở Văn hóa và Thể 
thao



- Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 
động (Mau sổ M6bỉ ban hành 
kèm theo Thông tư sổ 
02/2010/TT-BVHTTDL ' ngày 
16/3/2010) và Quy chế hoạt 
động cho cơ sở hỗ trợ nạn nhân 
bạo lực gia đình.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 9 Trả kết 
quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Giao trả kết quả cho tổ chức, 
công dân.
- Ket thúc quy trình.



Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 
động và Quy chế hoạt động cho 
cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia 
đình.



Hồ sơ đươc lưu trữ tai Sở Văn hóa và Thế thao theo quy đinh hiên hành



53. Thủ tục cấp lại giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình
-MãsốTTHC: 1.001420
- Thời gian thực hiện quy trình: 15 ngày làm việc



Ghi
chú



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiên•



Tên
bước
thực
hiển



Trách
nhiêm•



thưc hiên • •
Nôi dung công viêc thưc hiên Biểu mẫu/kết quả



Thòi
gian



Sở Văn 
hóa và Bước 1 Tiếp



nhân hồ •
Bộ phận 
tiếp nhận



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.



- Trường họp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in giấy



0,5
ngày —
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Thể
thao



SO' và trả kết 
quả



- Chuyển bước 2. tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (theo Mầu 01 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP). ^
- Trường họp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mau 02 Phụ lục Thông 
tư số 01 /2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mầu 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bưó c 2 Phân 
công giải 
quyết



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện
Chuyển việc trên phần mềm một 
cửa hành chính công



0,5
ngày
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Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định hồ sơ:
- Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Tờ trình Lãnh đạo Sở trình dự 
thảo Giấy chứng nhận đăng ký 
hoạt động.
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: Dự 
thảo Thông báo từ chối (nêu rõ 
lý do).



- Dự thảo Tờ trình Lãnh đạo Sở 
trình dự thảo Giấy chứng nhận 
đăng ký hoạt động (Mầu sổ 
M6bl ban hành kèm theo Thông 
tư sỗ 02/2010/TT-BVHTTDL 
ngày 16/3/2010).
- Dự thảo Thông báo từ chối.



07 ngày



Bước 4 Xét
duyệt



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Tờ trình Lãnh 
đạo Sở trình dự thảo Giấy 
chứng nhận đăng ký hoạt động 
(Hồ sơ đạt yêu cầu) hoặc Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết (Hồ sơ chưa đạt yêu cầu).



- Dự thảo Tờ trình Lãnh đạo Sở 
trình dự thảo Giấy chứng nhận 
đăng ký hoạt động (Mau sổ 
M6bl ban hành kèm theo Thông 
tư sổ 02/2010/TT-BVHTTDL 
ngày 16/3/2010).
- Dự thảo Thông báo từ chối.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Xem xét,
phê
duyệt



Lãnh đạo 
Sơ



Ký duyệt Tờ trình Lãnh đạo Sở 
trình dự thảo Giấy chứng nhận 
đăng ký hoạt động (Hồ sơ đạt 
yêu cầu) hoặc Thông báo từ 
chối giải quyết (Hồ sơ chưa đạt 
yêu cầu)



- Tờ trình trình Dự thảo Giấy 
chứng nhận đăng ký hoạt động 
(Mau sổ M6bl ban hành kèm 
theo Thông tư số 02/2010/TT- 
B VHTTDL ngày 16/3/2010).
- Thông báo từ chối (nêu rõ lý 
do).



01
ngày



Sử Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6 Phát 
hành 
văn bản



Văn thư Vào sổ; Đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả



- Tờ trình trình dự thảo Giấy 
chứng nhận đăng ký hoạt động 
(Mau số M6bl ban hành kèm 
theo Thông tư sổ 02/2010/TT- 
BVHTTDL ngày 16/3/2010).
- Thông báo từ chối (nêu rõ lý



0,25
ngày
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do).
Sử Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Luân
chuyển
hồ sơ
trình
UBND
tỉnh



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh - Tờ trình trình dự thảo Giấy 
chứng nhận đăng ký hoạt động 
(Mau sổ M6bl ban hành kèm 
theo Thông tư sổ 02/2010/TT- 
BVHTTDL ngày 16/3/2010).



0,25
ngày



UBND
tỉnh



Bước 8 Xem xét, Ký duyệt 05
ngày



8.1



rrp  • Á.Tiêp
nhận hồ 
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Tiếp nhận và chuyển hồ sơ 
công chức theo phân công của 
Văn phòng ƯBND tỉnh



Dự thảo Giấy chứng nhận đăng 
ký hoạt động (Mau sổ M6bl ban 
hành kèm theo Thông tư sổ 
02/2010/TT-BVHTTDL ngày 
16/3/2010).



0,25
ngày



8.2 Thẩm tra 
Hồ sơ



Công 
chức được 
giao xử lý



Xử lý



Dự thảo Giấy chứng nhận đăng 
ký hoạt động (Mầu số M6bl ban 
hành kèm theo Thông tư sổ 
02/2010/TT-BVHTTDL ngày 
16/3/2010).



02 ngày



8.3 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xử lý



Dự thảo Giấy chứng nhận đăng 
ký hoạt động (Mẩu số M6bl ban 
hành kèm theo Thông tư số 
02/2010/TT-B VHTTDL ngày 
16/3/2010).



0,5
ngày



8.4 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo 
Văn 
phòng 
UBND



Duyệt



Dự thảo Giấy chứng nhận đăng 
ký hoạt động (Mầu số M6bỉ ban 
hành kèm theo Thông tư sô 
02/2010/TT-B VHTTDL ngày



01 ngày
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tỉnh 16/3/2010).



8.5 Phê
duyệt



Lãnh đạo
UBND
tỉnh



Ký duyệt



Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 
động (Mau số M6bỉ ban hành 
kèm theo Thông tư sổ 
02/2010/TT-B VHTTDL ngày 
16/3/2010).



01 ngày



8.6
Phát
hành, trả 
kết quả



Văn thư, 
Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả VP 
UBND 
tỉnh



Vào số, Đóng dấu. Chuyển kết 
quả cho Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả Sở Văn hóa và Thể 
thao



Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 
động (Mau so M6bl ban hành 
kèm theo Thông tư so 
02/2010/TT-BVHTTDL ngày 
16/3/2010).



0,25
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 9 Trả kết 
quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Giao trả kết quả cho tổ chức, 
công dân.
- Kết thúc quy trình.



- Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 
động.



Hố sơ được lưu trữ tại Sở Văn hóa và Thể thao theo quy đinh hiên hành.



54. Thủ tục đổi giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình
- Mã số TTHC: 1.001407, có 01 quy trình
- Thời gian thực hiện quy trình: 20 ngày làm việc



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiên•



r r i Alen
bước
thực
hiển --  »



Trách
nhiệm



thưc hiên •  •



Nội dung công việc thực hiện Biểu mẫu/kết quả Thời
gian



Ghi
chú



Sở Văn Bước 1 Tiếp Bộ phận - Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo - Trường họp hồ sơ đầy đủ theo 0,5
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hóa và
Thể
thao



nhân hồ •
sơ



tiếp nhận 
và trả kết 
quả



quy định.
- Chuyển bước 2.



quy định thì tiếp nhận và in giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (theo Mau 01 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mau 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mầu 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công giải 
quyết



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm một 
cửa hành chính công



0,5
ngày
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Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thâm định hồ sơ: Tố chức kiểm 
tra, khảo sát thực tế tại cơ sở; 
thâm định cơ sở vật chất và các 
điều kiện cấp Giấy chứng nhận 
theo quy định.



Kết quả thẩm định đạt yêu 
câu: Dự thảo Tờ trình Lãnh đạo 
Sở trình dự thảo Giấy chứng 
nhận đăng ký hoạt động và Quy 
chế hoạt động cho cơ sở hỗ trợ 
nạn nhân bạo lực gia đình.
- Kết quả thẩm định không đạt 
yêu cầu: Dự thảo Thông báo từ 
chối (nêu rõ lý do).



- Biên bản kiếm tra, kểt quả thẩm 
định hồ sơ (mẫu so M5b ban 
hành kèm theo Thông tư sổ 
02/2010/TT-B VHTTDL ngày 
16/3/2010).
- Dự thảo Tờ trình Lãnh đạo Sở 
trình dự thảo Giấy chứng nhận 
đăng ký hoạt động (Mau số 
M6bl ban hành kềm theo Thông 
tư sổ 02/2010/TT-BVHTTDL 
ngày 16/3/2010) và Quy chế hoạt 
động cho cơ sở hỗ trợ nạn nhân 
bạo lực gia đình.
- Dự thảo Thông báo từ chối.



08 ngày



Bước 4
Xét
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Tờ trình Lãnh 
đạo Sở trình dự thảo Giấy 
chứng nhận đăng ký hoạt động 
và Quy chê hoạt động cho cơ sở 
hô trợ nạn nhân bạo lực gia 
đình (trương hợp đạt yêu cầu) 
hoặc Dự thảo Thông báo từ 
chối giải quyết (trường họp 
không đạt yêu cầu)



- Biên bản kiểm tra, kết quả thẩm 
định hồ sơ (mẫu sổ M5b ban 
hành kèm theo Thông tư sổ 
02/2010/TT-BVHTTDL ngày 
16/3/2010).
- Dự thảo Tờ trình Lãnh đạo Sở 
trình dự thảo Giấy chứng nhận 
đăng ký hoạt động (Mầu sổ 
M6bl ban hành kèm theo Thông 
tư sổ 02/2010/TT-BVHTTDL 
ngày 16/3/2010) và Quy chế hoạt 
động cho cơ sở hỗ trợ nạn nhân 
bạo lực gia đình.
- Dự thảo Thông báo từ chối 
(nêu rõ lý do).



01 ngày
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Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo
Sử -



Ký duyệt Tờ trình Lãnh đạo Sở 
trình dự thảo Giấy chứng nhận 
đăng ký hoạt động và Quy chế 
hoạt động cho cơ sở hỗ trợ nạn 
nhân bạo lực gia đình (trương 
hợp đạt yêu cầu) hoặc Thông 
báo từ chối giải quyết (trường 
họp không đạt yêu cầu)



- Tờ trình ữình dự thảo Giấy 
chứng nhận đăng ký hoạt động 
(Mau so M6bl ban hành kèm 
theo Thông tư sổ 02/2010/TT- 
BVHTTDL ngày 16/3/2010) và 
Quy chế hoạt động cho cơ sở hỗ 
trợ nạn nhân bạo lực gia đình.
- Thông báo từ chối (nêu rõ lý 
do).



02
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư Vào số, đóng dấu. Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả



- Tờ trình trình dự thảo Giấy 
chứng nhận đăng ký hoạt động 
(Mầu so M6bl ban hành kèm 
theo Thông tư sỗ 02/2010/TT- 
BVHTTDL ngày 16/3/2010) và 
Quy chế hoạt động cho cơ sở hỗ 
trợ nạn nhân bạo lực gia đình.
- Thông báo từ chối (nêu rõ lý 
do).



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7



Luân
chuyển
hồ sơ
trình
UBND
tỉnh



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh



- Tờ trình trĩnh dự thảo Giấy 
chứng nhận đăng ký hoạt động 
(Mau sổ M6bl ban hành kèm 
theo Thông tư sổ 02/2010/TT- 
BVHTTDL ngày 16/3/2010) và 
Quy chế hoạt động ch'0  C ơ sở hỗ 
trợ nạn nhân bạo lực gia đình.



0,5
ngày



UBND
tỉnh Bước 8 Xem xét, Ký duyệt



07
ngày



8.1
r i n *  ẤTiếp
nhận hồ



Bộ phận 
tiếp nhận



Tiếp nhận và chuyển hồ sơ 
công chức theo phân công của



- Tờ trình dự thảo Giấy chứng 
nhận đăng ký hoạt động (Mau sổ



0,5
ngày
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sơ và trả kêt 
quả



Văn phòng UBND tỉnh M6bl ban hành kèm theo Thông 
tư sổ 02/2010/TT-BVHTTDL 
ngày 16/3/2010) và Quy chế hoạt 
động cho cơ sở hỗ trợ nạn nhân 
bạo lưc gia đình.



8.2 Thẩm tra ° ^
X  r.hirrHo sơ chức được 



giao xử lý
Xử lý



- Dự thảo Giây chứng nhận đăng 
ký hoạt động (Mầu số M6bl ban 
hành kèm theo Thông tư số 
02/2010/TT-B VHTTDL ngay 
16/3/2010) và Quy chế hoạt 
động cho cơ sở hỗ trợ nạn nhấn 
bạo lực gia đình



03 ngày



8.3 Xem xét 
hồ sơ



8.4 Xem xét 
hồ sơ



8.5 Phê
duyệt



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Lãnh đạo 
Văn ’ 
phòng 
UBND 
tỉnh



Xử lý



Duyệt



Lãnh đạo 
UBND ' 
tỉnh



Ký duyệt



- Dự thảo Giây chứng nhận đăng 
ký hoạt động c'Mau sổ M6bl ban 
hành kèm theo Thông tư sổ 
02/2010/TT-BVHTTDL ngày 
16/3/2010) và Quy chế hoạt 
động cho cơ sở hỗ trợ nạn nhân 
bạo lực gia đình.



01 ngày



hành kèm theo Thông tư sô 
02/2010/TT-BVHTTDL ngay
16/3/2010) và Quy chế hoạt 
động cho cơ sở hỗ trợ nạn nhân 
bạo lực gia đình.
- Giây chứng nhận đăng ký hoạt 
động (Mâu số M6bl ban hành



01 ngày



01 ngày
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02/2010/TT-BVHTTDL ngày 
16/3/2010) và Quy chế hoạt 
động cho cơ sở hỗ trợ nạn nhân 
bạo lực gia đình.



8.6
Phát
hành, trả 
kết quả



Văn thư, 
Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả VP 
UBND 
tỉnh



Vào số, Đóng dấu. Chuyển kết 
quả cho Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả Sở Văn hóa và Thể 
thao



- Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 
đông (Mẩu số M6bỉ ban hành 
kềm theo Thông tư sô 
02/2010/TT-BVHTTDL ngày 
16/3/2010) và Quy chế hoạt 
động cho cơ sở hỗ trợ nạn nhân 
bạo lực gia đình.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bưó’c 9 Trả kết 
quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Giao trả kết quả cho tổ chức, 
công dân.
- Kết thúc quy trình.



Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 
động và Quy chế hoạt động cho 
cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia 
đình.



Hồ sơ đươc lưu trữ  tai Sở Văn hóa và Thể thao theo quy đinh hiện hành



55. Thủ tục cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sử tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình
- Mã số TTHC: 2 001414, co 01 quy trình
- Thời gian thực hiện quy trình: 30 ngày làm việc



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiên•



Tên
bước
thực
hiển



Trách
nhiêm•



thưc hiên • •
Nội dung công việc thực hiện Biểu mẫu/kết quả Thòi



gian
Ghi
chú



Sử Văn 
hóa và 
The



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ 
sơ



Bộ phân 
tiếp nhận 
và trả kết



- Tiếp nhân, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường họp hô sơ đây đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết



0,5
ngày
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thao quả quả (theo Mẫu 01 Phụ lục Thông 
tư số 01 /2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu câu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mầu 02 Phụ lục Thông 
tư số 01 /2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hô sơ thì in phiêu từ chôi giải 
quyết hồ sơ (theo Mầu 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống. '



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công giải 
quyết



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm một 
cửa hành chính công



0,5
ngày
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Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định hồ sơ: Tổ chức kiểm 
tra, khảo sát thực tế tại cơ sở; 
thẩm định cơ sở vật chất và các 
điều kiện cấp Giấy chứng nhận 
theo quy định.
+ Ket quả thấm định đạt yêu 
cầu: Dự thảo Tờ trình Lãnh đạo 
Sở trình dự thảo Giấy chứng 
nhận đăng ký hoạt động và Quy 
chế hoạt động cho cơ sở tư vấn 
về phòng, chống bạo lực gia 
đình.
- Kết quả thẩm định không đạt 
yêu cầu: Dự thảo Thông báo từ 
chối (nêu rõ lý do).



- Biên bản kiểm tra, kết quả thẩm 
định hồ sơ (mẫu so M5a ban 
hành kềm theo Thông tư sổ 
02/2010/TT-BVHTTDL ngày 
16/3/2010).
- Dự thảo Tờ trình Lãnh đạo Sở 
trình dự thảo Giấy chứng nhận 
đăng ký hoạt động (Mau sổ 
M6al ban hành kèm theo Thông 
tư sổ 02/2010/TT-BVHTTDL 
ngày 16/3/20ỉ 0) và Quy chế hoạt 
động cho cơ sở tư vấn về phòng, 
chống bạo lực gia đình.
- Dự thảo Thông báo từ chối 
(nêu rõ lý do)..



14 ngày



Bước 4
Xét  ̂
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Tờ trình Lãnh 
đạo Sở trình dự thảo dự thảo 
Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 
động và Quy chế hoạt động cho 
cơ sở tư vấn về phòng, chống 
bạo lực gia đình (trường họp 
đạt yêu cầu) hoặc Dự thảo 
Thông báo từ chối giải quyết 
(trường họp không đạt yêu cầu)



- Biên bản kiểm tra, kết quả thấm 
định hồ sơ (mâu so M5a ban 
hành kèm theo Thông tư so 
02/2010/TT-BVHTTDL ngày 
16/3/2010).
- Dự thảo Tờ trình Lãnh đạo Sở 
trình dự thảo Giấy chứng nhận 
đăng ký hoạt động (Mau so 
M6al ban hành kềm theo Thông 
tư sổ 02/20ĨO/TT-B VHTTDL 
ngày 16/3/2010) và Quy chế hoạt 
động cho cơ sở tư vấn về phòng, 
chống bạo lực gia đình.
- Dự thảo Thông báo từ chối



01 ngày
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(nêu rõ lý do).



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo 
Sơ



Ký duyệt Tờ trình Lãnh đạo Sở 
trình dự thảo dự thảo Giấy 
chứng nhận đăng ký hoạt động 
và Quy chế hoạt động cho cơ sở 
tư vấn về phòng, chống bạo lực 
gia đình (trường họp đạt yêu 
cầu) hoặc Thông báo từ chối 
giải quyết (trường họp không 
đạt yêu cầu



- Dự thảo Tờ trình Lãnh đạo Sở 
trình dự thảo Giấy chứng nhận 
đăng ký hoạt động (Mau sổ 
M6al ban hành kèm theo Thông 
tư sổ 02/2010/TT-BVHTTDL 
ngày 16/3/2010) và Quy chế hoạt 
động cho cơ sở tư vấn về phòng, 
chống bạo lực gia đình.
- Dự thảo Thông báo từ chối.



02
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư Vào số, đóng dấu. Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả



- Tờ trình Lãnh đạo Sở trình dự 
thảo Giấy chứng nhận đăng ký 
hoạt động (Mau so M6al ban 
hành kèm theo Thông tư sổ 
02/2010/TT-BVHTTDL ngày 
16/3/2010) và Quy chế hoạt 
động cho cơ sở tư vấn về phòng, 
chống bạo lực gia đình.
- Thông báo từ chối (nêu rõ lý 
do).



01
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7



Luân
chuyển
hồ sơ
trình
UBND
tỉnh



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh



Tờ trình Lãnh đạo Sở trình dự 
thảo Giấy chứng nhận đăng ký 
hoạt động (Mau sổ M6al ban 
hành kèm theo Thông tư số 
02/2010/TT-BVHTTDL ngày 
16/3/2010) và Quy chế hoạt 
động cho cơ sở tư vấn về phòng, 
chông bạo lưc gia đình



01
ngày



UBND Bước 8 Xem xét, Ký duyệt 10
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tỉnh ngày



8.1



F
rp* ATiêp
nhận ho 
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Tiếp nhận và chuyển hồ sơ 
công chức theo phân công của 
Văn phòng ƯBND tỉnh



Dự thảo Giây chứng nhận đăng 
ký hoạt động (Mau sổ M6al ban 
hành kềm theo Thông tư sổ 
02/2010/TT-B VHTTDL ngày 
16/3/20ỉ  0) và Quy chế hoạt 
động cho cơ sở tư vấn về phòng, 
chống bạo lực gia đình



0,5
ngày



8.2 Thẩm tra 
Hồ sơ



Công 
chức được 
giao xử lý



Xử lý



Dự thảo Giấy chứng nhận đăng 
ký hoạt động (Mau so M6al ban 
hành kèm theo Thông tư sổ 
02/2010/TT-BVHTTDL ' ngày 
16/3/2010) và Quy chế hoạt 
động cho cơ sở tư vấn về phòng, 
chống bạo lực gia đình



04 ngày



8.3 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xử lý



Dự thảo Giấy chứng nhận đăng 
ký hoạt động (Mau so M6al ban 
hành kèm theo Thông tư sổ 
02/2010/TT-BVHTTDL ngày 
16/3/2010) và Quy chế hoạt 
động cho cơ sở tư vấn về phòng, 
chống bạo lực gia đình



01 ngày



8.4 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo
Văn
phòng
UBND
tỉnh



Duyệt



Dự thảo Giấy chứng nhận đăng 
ký hoạt động (Mau sọ M6ạl ban 
hành kèm theo Thông tư sổ 
02/2010/TT-B VHTTDL ' ngày 
16/3/2010) và Quy chế hoạt 
động cho cơ sở tư vấn về phòng, 
chông bạo lực gia đình



01 ngày











215



8.5 Phê
duyệt



Lãnh đạo
UBND
tỉnh



Ký duyệt



- Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 
động (Mau số M6al ban hành 
kèm theo Thông tư sổ 
02/2010/TT-BVHTTDL r ngày 
16/3/2010) và Quy chế hoạt 
động cho cơ sở tư vấn về phòng, 
chống bạo lực gia đình



03 ngày



8.6
Phát
hành, trả 
kết quả



Văn thư, 
Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả VP 
UBND 
tỉnh



Vào số, Đóng dấu. Chuyển kết 
quả cho Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả Sở Văn hóa và Thể 
thao



- Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 
động (Mau so M6al ban hành 
kèm theo Thông tư sổ 
02/2010/TT-B VHTTDL ngày 
16/3/2010) và Quy chế hoạt 
động cho cơ sở tư vấn về phòng, 
chông bạo lực gia đĩnh.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 9 Trả kết 
quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết
quả



- Giao trả kết quả cho tổ chức, 
công dân.
- Kết thúc quy trinh.



Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 
động và Quy chế hoạt động cho 
cơ sở tư vấn về phòng, chổng 
bạo lực gia đình.



Hồ sơ đươc lưu trữ tai Sở Văn hóa và Thể------------- s________ _ã_______________  . thao theo quy định hiện hành



56. Thủ tục cấp lại giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sỏ' tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình
- Mã số TTHC: 1.000919, có 01 quy trình
- Thời gian thực hiện quy trình: 15 ngày làm việc



Cơ
quan,
đơn vi 



•



Bước
thực
hiên



•



F T p / vTên
bước
thực
hiên



•



Trách
nhiêm



•



thưc hiên 
•  •



Nội dung công việc thực hiện Biểu mẫu/kết quả Thời
gian



Ghi
chú
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Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (theo Mầu 01 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mau 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mầu 03 Phụ 
luc Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2 Phân 
công giải 
quyết



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm một 
cửa hành chính công



0,5
ngày
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Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định hồ sơ:
- HỒ Sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Tờ trĩnh Lãnh đạo Sở trình dự 
thảo Giấy chứng nhận đăng ký 
hoạt động.
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: Dự 
thảo Thông báo từ chối (nêu rõ 
lý do).



- Dự thảo Tờ trình Lãnh đạo Sở 
trình dự thảo Giấy chứng nhận 
đăng ký hoạt động (Mầu so 
M6al ban hành kèm theo Thông 
tư sổ 02/2010/TT-BVHTTDL 
ngày 16/3/2010).
- Dự thảo Thông báo từ chối.



07 ngày



Bước 4 Xét
duyệt



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Tờ trình Lãnh 
đạo Sở trình dự thảo Giấy 
chứng nhận đăng ký hoạt động 
(Hồ sơ đạt yêu cầu) hoặc Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết (Hồ sơ chưa đạt yêu cầu).



- Dự thảo Tờ trình Lãnh đạo Sở 
trình dự thảo Giấy chứng nhận 
đăng ký hoạt động (Mầu sổ 
M6al ban hành kèm theo Thông 
tư sổ 02/2010/TT-BVHTTDL 
ngày 16/3/2010)
- Dự thảo Thông báo từ chối..



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Xem xét,
phê
duyệt



Lãnh đạo 
Sở



Ký duyệt Tờ trình Lãnh đạo Sở 
trình dự thảo Giấy chứng nhận 
đăng ký hoạt động (Hồ sơ đạt 
yêu cầu) hoặc Thông báo từ 
chối giải quyết (Hồ sơ chưa đạt 
yêu cầu)



- Tờ trình Lãnh đạo Sở trình dự 
thảo Giấy chứng nhận đăng ký 
hoạt động (Mau sổ M6al ban 
hành kèm theo Thông tư sổ 
02/2010/TT-BVHTTDL ngày 
16/3/2010).
- Thông báo từ chối.



01
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6 Phát 
hành 
văn bản



Văn thư Vào sổ; Đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả



- Tờ trình Lãnh đạo Sở trình dự 
thảo Giấy chứng nhận đăng ký 
hoạt động (Mau so M6al ban 
hành kèm theo Thông tư sổ 
02/2010/TT-BVHTTDL ngày 
16/3/2010).



0,25
ngày











218



- Dự thảo Thông báo từ chối.
Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Luân
chuyển
hồ sơ
trình
UBND
tỉnh



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh - Tờ trình Lãnh đạo Sở trình dự 
thảo Giấy chứng nhận đăng ký 
hoạt động (Mau sổ Mốal ban 
hành kèm theo Thông tư sổ 
02/2010/TT-B VHTTDL ngày 
16/3/2010).



0,25
ngày



UBND
tỉnh



Bước 8 Xem xét, Ký duyệt 05
ngày



8.1



r
rp • ATiêp
nhận hồ 
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Tiếp nhận và chuyển hồ sơ 
công chức theo phân công của 
Văn phòng UBND tỉnh



Dự thảo Giấy chứng nhận đăng 
ký hoạt động (Mầu so M6al ban 
hành kềm theo Thông tư số 
02/2010/TT-BVHTTDL ngày 
16/3/2010).



0,25
ngày



8.2 Thẩm tra 
Hồ sơ



Công 
chức được 
giao xử lý



Xử lý



Dự thảo Giấy chứng nhận đăng 
ký hoạt động (Mầu so M6al ban 
hành kèm theo Thông tư sô 
02/2010/TT-BVHTTDL ngày 
16/3/2010).



02 ngày



8.3 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xử lý



Dự thảo Giấy chứng nhận đăng 
ký hoạt động (Mẩu sổ M6al ban 
hành kèm theo Thông tư số 
02/2010/TT-BVHTTDL ngày 
16/3/2010).).



0,5
ngày



8.4 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo 
Văn 
phòng 
UBND



Duyệt



Dự thảo Giấy chứng nhận đăng 
ký hoạt động (Mau sổ M6al ban 
hành kèm theo Thống tư sô 
02/2010/TT-BVHTTDL ngày



01 n gày
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tỉnh 16/3/2010).



8.5 Phê
duyệt



Lãnh đạo
UBND
tỉnh



Ký duyệt



Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 
động (Mau sổ M6al ban hành 
kềm theo Thông tư sổ 
02/2010/TT-BVHTTDL ngày 
16/3/2010).



01 ngày



8.6
Phát
hành, trả 
kết quả



Văn thư, 
Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả VP 
UBND 
tỉnh



Vào số, Đóng dấu. Chuyển kết 
quả cho Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả Sở Văn hóa và Thể 
thao



Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 
động (Mau so M6aỉ ban hành 
kèm theo Thông tư số 
02/2010/TT-BVHTTDL ngày 
16/3/2010).



0,25
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 9 Trả kết 
quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Giao trả kết quả cho tổ chức, 
công dân.
- Kết thúc quy trình.



Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 
động



Hố sơ được lưu trữ tại Sở Văn hóa và Thể thao theo quy định hiện hành.



57. Thủ tục đổi giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình
- Mã số TTHC: 1.000817, có 01 quy trình
- Thời gian thực hiện quy trình: 20 ngày làm viêc



Cơ
quan,
đơn vi 



•



Bước
thực
hiên



•



rpATên
bước
thực
hiên



•



Trách
nhiệm



thưc hiên 
• •



Nội dung công việc thực hiện Biểu mẫu/kết quả Thời
gian



Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và Bước 1



rp» ATiêp
nhân hồ



___________* ______________



Bộ phận 
tiếp nhận



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in siấy



0,5
ngày
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Thể
thao



sơ và trả kết 
quả



- Chuyển bước 2. tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (theo Mầu 01 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mau 02 Phụ lục Thông 
tư số 01 /2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thông.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công giải 
quyết



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm một 
cửa hành chính công



0,5
ngày
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Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định hồ sơ: Tổ chức kiểm 
tra, khảo sát thực tế tại cơ sở; 
thấm định cơ sở vật chất và các 
điều kiện cấp Giấy chứng nhận 
theo quy định.



Kết quả thẩm định đạt yêu 
câu: Dự thảo Tờ trình Lãnh đạo 
Sở trình dự thảo Giấy chứng 
nhận đăng ký hoạt động và Quy 
chê hoạt động sửa đôi, bô sung 
cho cơ sở tư vấn về phòng, 
chống bạo lực gia đình..
- Kết quả thẩm định không đạt 
yêu cầu: Dự thảo Thông báo từ 
chối (nêu rõ lý do).



- Biên bản kiếm tra, kết quả thẩm 
định hồ sơ (mẫu số M5a ban 
hành kềm theo Thông tư sổ 
02/2010/TT-BVHTTDL ngày 
16/3/2010).
- Dự thảo Tờ trình Lãnh đạo Sở 
trình dự thảo Giấy chứng nhận 
đăng ký hoạt động (Mẩu sổ 
M6al ban hành kèm theọ Thông 
tư so 02/2010/TT-BVHTTDL 
ngày 16/3/2010) và Quy ché hoạt 
động sửa đổi, bổ sung cho cơ sở 
tư vấn về phòng, chống bạo lực 
gia đình.
- Dự thảo Thông báo từ chối 
(nêu rõ lý do).



08 ngày



Bước 4
Xét
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Tờ trình Lãnh 
đạo Sở trình dự thảo Giấy 
chứng nhận đăng ký hoạt động 
và Quy chê hoạt động sửa đổi, 
bô sung cho cơ sở tư vấn về 
phòng, chống bạo lực gia đình 
(trường họp đạt yêu cầu) hoặc 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết  ̂ (trường họp không đạt 
yêu cầu)



- Biên bản kiếm tra, kết quả thẩm 
định hồ sơ (mẫu sổ M5a ban 
hành kèm theo Thông tư sổ 
02/2010/TT-B VHTTDL ngày 
16/3/2010).
- Dự thảo Tờ trình Lãnh đạo Sở 
trình dự thảo Giấy chứng nhận 
đăng ký hoạt động (Mầu sổ 
M6al ban hành kèm theo Thông 
tư sổ 02/2010/TT-BVHTTDL 
ngày 16/3/2010) và Quy chế hoạt 
động sửa đổi, bổ sung cho cơ sở 
tư vấn về phòng, chống bạo lưc



01 ngày
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gia đình.
- Dự thảo Thông báo từ chối 
(nêu rõ lý do).



Sử Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo
Sở



Ký duyệt Tờ trình Lãnh đạo Sở 
trình dự thảo Giấy chứng nhận 
đăng ký hoạt động và Quy chê 
hoạt động sửa đổi, bổ sung cho 
cơ sở tư vấn về phòng, chông 
bạo lực gia đình (trường họp 
đạt yêu cầu) hoặc Thông báo từ 
chối giải quyết (trường họp 
không đạt yêu cầu)



- Tờ trình Lãnh đạo Sở trĩnh dự 
thảo Giấy chứng nhận đăng ký 
hoạt động (Mau so M6al ban 
hành kèm theo Thông tư sô 
02/2010/TT-BVHTTDL ' ngày 
ỉ  6/3/20 ỉ 0) và Quy chế hoạt 
động sửa đổi, bổ sung cho cơ sở 
tư vấn về phòng, chống bạo lực 
gia đình.
- Thông báo từ chối (nêu rõ lý 
do).



02
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư Vào số, đóng dấu. Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả



- Tờ trình Lãnh đạo Sở trình dự 
thảo Giấy chứng nhận đăng ký 
hoạt động (Mau số M6al ban 
hành kèm theo Thông tư số 
02/2010/TT-BVHTTDL ngày 
16/3/2010) và Quy chế hoạt 
động sửa đổi, bổ sung cho cơ sở 
tư vấn về phòng, chống bạo lực 
gia đình.
- Thông báo từ chối (nêu rõ lý 
do).



0,5
ngày -



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7



Luân 
chuyển 
hồ sơ 
trình



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Chuyển hồ sơ đến UBND tỉnh



- Tờ trình Lãnh đạo Sở trình dự 
thảo Giấy chứng nhận đăng ký 
hoạt động (Mầu sổ M6al ban 
hành kèm theo Thông tư sổ



0,5
ngày
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UBND
tỉnh



02/2010/TT-BVHTTDL ngày  
16/3/2010) và Quy chế hoạt 
động sửa đổi, bổ sung cho cơ sở 
tư vấn về phòng, chống bạo lực 
gia đình.



UBND
tỉnh Bước 8 Xem xét, Ký duyệt 07



ngày



8.1



r
n p *  ATiêp
nhận hồ 
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Tiếp nhận và chuyển hồ sơ 
công chức theo phân công của 
Văn phòng UBND tỉnh



Dự thảo Giấy chứng nhận đăng 
ký hoạt động (Mau sổ  M 6 a l ban 
hành kèm theo Thông tư  sổ  
02/2010/TT-BVHTTDL ' ngày  
16/3/2010) và Quy chế hoạt 
động sửa đối, bổ sung cho cơ sở 
tư vấn về phòng, chống bạo lực 
gia đình..



0,5
ngày



8.2 Thẩm tra 
Hồ sơ



Công 
chức được 
giao xử lý



Xử lý



Dự thảo Giấy chứng nhận đăng 
ký hoạt động (Mầu s ổ  M 6 a l ban 
hành kềm theo Thông tư  sổ  
02/2010/TT-B VHTTDL ngày  
16/3/2010) và Quy chế hoạt 
động sửa đổi, bổ sung cho cơ sở 
tư vấn về phòng, chống bạo lực 
gia đình..



03 ngày



8.3 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xử lý



Dự thảo Giấy chứng nhận đăng 
ký hoạt động (Mau so M 6 a l ban 
hành kèm theo Thông tư  số  
02/2010/TT-B VHTTDL r ngày  
16/3/2010) và Quy chế hoạt 
động sửa đổi, bổ sung cho cơ sở



01 ngày
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tư vấn về phòng, chống bạo lực 
gia đình..



8.4 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo
Văn
phòng
UBND
tỉnh



Duyệt



Dự thảo Giấy chứng nhận đăng 
ký hoạt động (M ầu số  M 6 a l ban 
hành kềm theo Thông tư  sô  
02/2010/TT-BVHTTDL ngày  
16/3/2010) và Quy chế hoạt 
động sửa đổi, bổ sung cho cơ sở 
tư vấn về phòng, chống bạo lực 
gia đình..



01 ngày



8.5 Phê
duyệt



Lãnh đạo 
UBND
tỉnh



Ký duyệt



Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 
động (Mầu số  M 6 a l ban hành  
kềm theo Thông tư  số  
02/2010/TT-BVH TTD L ngày  
16/3/2010) và Quy chế hoạt 
động sửa đổi, bổ sung cho cơ sở 
tư vấn về phòng, chống bạo lực 
gia đình..



01 ngày



8.6
Phát
hành, trả 
kết quả



Văn thư, 
Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả VP 
UBND 
tỉnh



Vào số, Đóng dấu. Chuyển kết 
quả cho Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả Sở Văn hóa và Thể 
thao



Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 
động (Mầu sổ  M 6 a l ban hành  
kèm theo Thông tư  so  
02/2010/TT-BVHTTDL ' ngày  
16/3/2010) và Quy chế hoạt 
động sửa đổi, bổ sung cho cơ sở 
tư vấn về phồng, chống bạo lực 
gia đình..



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể



Bước 9 Trả kết 
quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết



- Giao trả kết quả cho tổ chức, 
công dân.
- Ket thúc quy trình.



Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 
động và Quy chế hoạt động sửa 
đổi, bổ sung cho cơ sở tư vấn về
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thao quả phòng, chống bạo lực gia đình.. 1
Hô sơ được lưu trữ tại Sở Văn hóa và Thế thao theo quy đinh hiên hành



58. Thủ tục cấp Giấy chứng nhân nghỉêp vu về chăm sóc nan nhân bao Iưc gia đình
- Mã số TTHC: 1.000454, có 01 quy trình
- Thời gian thực hiện quy trình: không quy định



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiên•



mATên
bước
thực
hiễn•



Trách
nhiệm



thưc hiên • •
Nội dung công việc thực hiện Biểu mẫu/kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường họp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả két quả 
(theo Mầu 01 Phụ lục Thông tư 
số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hướng dẫn hoàn 
thiện, bổ sung và in phiếu yêu 
cầu bố sung, hoàn thiện hồ sơ 
(theo Mau 02 Phụ lục Thông tư 
số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ không họp lệ, 
từ chối tiếp nhận, giải quyết hồ 
sơ thì in phiếu từ chối giải quyết 
hồ sơ (theo Mầu 03 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



0,5
ngày
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Sử Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công giải 
quyết



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm một 
cửa hành chính công



0,5
ngày *



Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định nội dung hồ sơ:
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Giấy chứng nhận nghiệp vụ 
chăm sóc nạn nhân bạo lực gia 
đình.
+ Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.



- Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
- Dự thảo Giấy chứng nhận 
nghiệp vụ chăm sóc nạn nhân bạo 
lực gia đình (mẫu so M 2b ban 
hành theo Thông tư  02/2010/TT- 
BVH TTD L ngày 16/3/2010).



06
ngày



Bước 4
Xét
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Giấy chứng 
nhận nghiệp vụ chăm sóc nạn 
nhân bạo lực gia đình (Hồ sơ 
đạt yêu cầu) hoặc Dự thảo 
Thông báo từ chối giải quyết 
(Hồ sơ chưa đạt yêu cầu)



- Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyêt.
- Dự thảo Giấy chứng nhận 
nghiệp vụ chăm sóc nạn nhân bạo 
lực gia ầình(m ẫu so M 2b ban 
hành the o Thông tư  02/20ỈO/TT- 
BVH TTD L ngày 16/3/2010).



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo
Sở



Ký duyệt Giấy chứng nhận 
nghiệp vụ chăm sóc nạn nhân 
bạo lực gia đình (Hồ sơ đạt yêu 
cầu) hoặc Thông báo từ chối 
giải quyết (Hồ sơ chưa đạt yêu 
cầu)



- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Giấy chứng nhận nghiệp vụ 
chăm sỏc nạn nhân bạo lực gia 
đình (mẫu s ổ  M 2 b  ban hành th eo  
Thông tư  0 2 /2 0 10/TT -B  VH TTDL  
ngày 16 /3 /2 0 1 0 ).



01
ngày



Sử Văn Bước 6 Phát Văn thư Vào số, đóng dấu; Chuyển Bộ - Thông báo từ chối giải quyết, 0,5
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hóa và 
Thể
thao



hành 
văn bản



phận tiếp nhận và trả kết quả nêu rõ lý do.
- Giấy chứng nhận nghiệp vụ 
chăm sóc nạn nhân bạo lực gia 
đình (mẫu so M2b ban hành theo 
Thông tư 02/2010/TT-B VHTTDL 
ngày 16/3/2010).



ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trả kết quả cho cá nhân.
- Ket thúc quy trình.



- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Giấy chứng nhận nghiệp vụ 
chăm sóc nạn nhân bạo lực gia 
đình



Hô sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và Thể 
thao lưu trữ theo quy định hiện hành



59. Thủ tục cấp giấy chứng nhân nghiêp vu tư vấn về phòng, chống bao Iưc gia đình
-  Ma số TTHC: 1 000433, CO O l  quy trìrứí. ụ  * '



- Thời gian thực hiện quy trĩnh: không quy định



Cơ
quan,
đơn vi 



•



Bước
thực
hiển



•



Í T '  ATên
bước
thực
hiện



Trách
nhiệm



thưc hiên • •



Nội dung công việc thực hiện Biểu mẫu/kết quả Thời
gian



Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1



r
r r » »  ATiêp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả két 
quả (theo Mau 01 Phụ lục Thông 
tưsoOl/2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ



0,5
ngày
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theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mầu 02 Phụ lục Thông 
tư số 01 /2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công giải 
quyết



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm một 
cửa hành chính công



0,5
ngày



Bước 3
Thẩm 
định hô 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định hồ sơ:
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Giấy chứng nhận nghiệp vụ tư 
vấn về phòng, chống bạo lực 
gia đình.
+ Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: Dự 
thảo thông báo từ chối giải 
quyết



- Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
- Dự thảo Giấy chứng nhận 
nghiệp vụ tư vấn về phòng, 
chống bạo lực gia đình (mẫu sổ 
M2 a ban hành theo Thông tư 
02/2010/TT-BVHTTDL
ngày ì  6/2/2010)



07ngày



Bước 4 Xét
duyệt



Lãnh đạo 
phòng



Xem xét Dự thảo Giấy chứng 
nhận nghiệp vụ tư vấn về



- Dự thảò Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.



0,5
ngày
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chuyên
môn



phòng, chồng bạo lực gia đình 
(Hồ sơ đạt yêu cầu) hoặc Dự 
thảo thông báo từ chối giải 
quyết (Hồ sơ chưa đạt yêu cầu)



- Dự thảo Giấy chứng nhận 
nghiệp vụ tư vấn về phòng, 
chống bạo lực gia đình (mẫu sổ  
M 2 a ban hành theo Thông tư  
02/2010/TT-B VHTTDL  
ngàyl6/3/2010).



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 4 Ký
duyệt



Lãnh đạo
Sở ’



Ký duyệt Giấy chứng nhận 
nghiệp vụ tư vấn về phòng, 
chống bạo lực gia đình (Hồ sơ 
đạt yêu cầu) hoặc Thông báo từ 
chối giải quyết (Hồ sơ chưa đạt 
yêu cầu



- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Giấy chứng nhận nghiệp vụ tư 
vấn về phòng, chống bạo lực gia 
đình (mẫu so M 2 a ban hành theo 
Thông tư  02/2010/TT-BVHTTDL  
ngày 16/3/2010).



01
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 4



Phát 
hành 
văn bản 
và luân 
chuyển 
hồ sơ



Văn thư Vào số, đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả



- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Giấy chứng nhận nghiệp vụ tư 
vấn về phòng, chống bạo lực gia 
<T\rủ\(mẫu số  M 2a ban hành theo  
Thông tư  02/2010/TT-BVHTTDL  
n g à y l 6/3/2010).



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trả kết quả cho cá nhân.
- Kết thúc quy trình.



- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Giấy chứng nhận nghiệp vụ tư 
vấn về phòng, chống bạo lực gia 
đỉnh



Hô sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hêt hạn, chuyên hô sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và Thê thao 
lưu trữ theo quỵ định hiện hành. _____________________



60. Thủ tục cấp thẻ nhân viên chăm sóc nạn nhân bạo lực gia đình
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-MãsốTTHC: 1.000379 
- Thời gian thực hiện quy trình: 07 ngày làm việc



Cơ 
quan, 
đơn vị



Bước
thực
hiên•



Tên
bước
thực
hiện



Trách
nhiệm



thưc hiên • «
Nội dung công việc thực hiện Biểu mẫu/kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ 
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường họp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kêt 
quả (theo Mầu 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mau 02 Phụ lục Thông 
tư so 01/2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chổi giải 
quyết hồ sơ (theo Mầu 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



0,5
ngày
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Sử Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công giải 
quyết



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm một 
cửa hành chính công



0,5
ngày



Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định nội dung hồ sơ:
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Thẻ nhân viên chăm sóc nạn 
nhân bạo lực gia đình.
+ Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: Dự 
thảo thông báo từ chối giải 
quyêt



- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.
- Dự thảo Thẻ nhân viên chăm 
sóc nạn nhân bạo lực gia 
đình (maw M lb l  ban hành kèm  
theo Thông tư  02/2010/TT- 
BVH TTD L ngày 16/3/2010)..



4,5ngày



Bước 4 Xét
duyệt



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Thẻ nhân viên 
chăm sóc nạn nhân bạo lực gia 
đình (hồ sơ đạt yêu cầu) hoặc 
Dự thảo thông báo từ chối giải 
quyết (Hồ sơ chưa đạt yêu cầu)



- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.
- Dự thảo Thẻ nhân viên chăm 
sóc nạn nhân bạo lực gia 
đình (maw M lb l  ban hành kèm  
theo Thông tư  02/2010/TT- 
BVH TTD L ngày 16/3/2010).



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đao 
Sở '



Ký duyệt Thẻ nhân viên chăm 
sóc nạn nhân bạo lực gia đình 
(hồ sơ đạt yêu cầu) hoặc Thông 
báo từ chối giải quyết (Hồ sơ 
chưa đạt yêu cầu)



- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Thẻ nhân viên chăm sóc nạn 
nhân bạo lực gia đình (mẫu 
M ỉ b ỉ  ban hành kèm theo Thông  
tư  02/2010/TT-BVHTTDL ngay  
16/3/2010).



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản 
và luân



Văn thư Vào số, đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả.



- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Thẻ nhân viên chăm sóc nạn 
nhân bạo lực gia đình (mẫu



0,5
ngày
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chuyển 
hồ sơ



M lb l ban hành kèm theo Thông 
tư 02/2010/TT-BVHTTDL ngay 
16/3/2010).



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trả kết quả cho cá nhân.
- Kết thúc quy trình.



- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Thẻ nhân viên chăm sóc nạn 
nhân bạo lực gia đình



Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sử Văn hóa và 
Thể thao lưu trữ theo quy định hiện hành



61. Thủ tục cấp lại thẻ nhân viên chăm sóc nạn nhân bạo lực gia đình
- Mã số TTHC: 1.000104, có 01 quy trình
- Thời gian thực hiện quy trình: 07 ngày làm việc



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiên•



Tên
bước
thực
hiẹn



Trách
nhiệm
thưc hiên • •



Nôi dung công viêc thưc hiên Biểu mẫu/kết quả Thời
gian



Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ 
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 
(theo Mầu 01 Phụ lục Thông tư 
số 01/2018/TT-VPCP). \
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thỉ hương dẫn hoàn 
thiện, bổ sung và in phiếu yêu 
cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 
(theo Mầu 02 Phụ lục Thông tư



0,5
ngày
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số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ không họp lệ, 
từ chối tiếp nhận, giải quyết hồ 
sơ thì in phiếu từ chối giải quyết 
hồ sơ (theo Mẩu 03 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công giải 
quyết



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm một 
cửa hành chính công



0,5
ngày



Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định nội dung hồ sơ:
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Thẻ nhân viên chăm sóc nạn 
nhân bạo lực gia đình.
+ Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: Dự 
thảo thông báo từ chối giải 
quyết



- Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
- Dự thảo Thẻ nhân viên chăm 
sóc nạn nhân bạo lực gia 
đình (mẫu Mlb2 ban hành kềm 
theo Thông tư 02/2010/TT- 
BVHTTDL ngày 16/3/2010)..



4,5
ngày



Bước 4
Xét
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Thẻ nhân viên 
chăm sóc nạn nhân bạo lực gia 
đình (Hồ sơ đạt yêu cầu) hoặc 
Dự thảo thông báo từ chối giải 
quyết (Hồ sơ chưa đạt yêu cầu)



- Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
- Dự thảo Thẻ nhân viên chăm 
sóc nạn nhân bạo lực gia đình 
(mẫu Mlb2 ban hành kềm theo 
Thông tư 02/2010/TT-BVHTTDL 
ngày 16/3/2010).



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể



Bước 3 Ký
duyệt



Lãnh đạo 
Sở



Ký duyệt Thẻ nhân viên chăm 
sóc nạn nhân bạo lực gia đình 
(Hồ sơ đạt yêu cầu) hoặc Thông



- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Thẻ nhân viên chăm sóc nạn



0,5
ngày
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thao báo từ chối giải quyết (Hồ sơ 
chưa đạt yêu cầu)



nhân bạo lực gia đình (mẫu Mlb2 
ban hành kèm theo Thông tư 
02/2010/TT-BVHTTDL ngày 
16/3/2010).



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 4
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư Vào số, đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả.



- Thông báo từ chối giải quyết.
- Thẻ nhân viên chăm sóc nạn 
nhân bạo lực gia đình (mẫu Mlb2 
ban hành kèm theo Thông tư 
02/2010/TT-BVHTTDL ngày 
16/3/2010).



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
The 
thao



Bước 5 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trả kết quả cho cá nhân.
- Ket thúc quy trình.



- Thông báo từ chôi giải quyêt, 
nêu rõ lý do.
- Thẻ nhân viên chăm sóc nạn 
nhân bạo lực gia đình



Hồ sơ đưực lưu trữ tại Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hết hạn, chuyến hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và 
Thể thao lưu trữ theo quy định hiện hành



62. Thủ tục cấp thẻ nhân viên tư vấn phòng, chống bạo lực gia đình
- Mã số TTHC: 2.000022
- Thời gian thực hiện quy trình: 07 ngày làm việc



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiên•



n̂ATên
bước
thực
hiện



Trách
nhiêm•



thưc hiên • •
Nôi dung công viêc thưc hiên Biểu mẫu/kết quả Thời



gian
. Ghi 



chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể



Bước 1
Tiếp
nhân hồ •
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết



- Tiếp nhân, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường họp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả két



0,5
ngày
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thao quả quả (theò Mau 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường họp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mẩu 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mầu 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công giải 
quyết



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm một 
cửa hành chính công



0,5
ngày



Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định nội dung hồ sơ 
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: dự thảo 
Thẻ nhân viên tư vấn phòng, 
chống bạo lực gia đình.
+ Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: Dự 
thảo thông báo từ chối giải 
quyết



- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.
- Dự thảo Thẻ nhân viên tư vấn 
phòng, chống bạo lực gia đình 
(mẫu M ỉaỉ ban hành kèm theo 
Thông tư 02/2010/TT- 
BVHTTDL ngày 16/3/2010).



4,5ngày



Bước 4 Xét Lãnh đạo Xem xét Dự thảo Thẻ nhân viên - Dự thảo Thông báo từ chối 0,5
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duyệt hồ 
sơ



phổng
chuyên
môn



tư vấn phòng, chống bạo lực gia 
đình (Hồ sơ đạt yêu cầu) hoặc 
Dự thảo thông báo từ chối giải 
quyết (Hồ sơ chưa đạt yêu cầu)



giải quyễt, nêu rõ lý do.
- Dự thảo Thẻ nhân viên tư vấn 
phòng, chống bạo lực gia đình 
(mẫu M la l ban hành kèm theo 
Thông tư 02/2010/TT- 
BVHTTDL ngày 16/3/2010).



ngày



__________



Sử Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đao 
Sở



Ký duyệt Thẻ nhân viên tư vấn 
phòng, chống bạo lực gia đình 
(Hồ sơ đạt yêu cầu) hoặc Thông 
báo từ chối giải quyết (Hồ sơ 
chưa đạt yêu cầu)



- Thông báo từ chôi giải quyêt, 
nêu rõ lý do.
- Thẻ nhân viên tư vấn phòng, 
chống bạo lực gia đình (mẫu 
M lal ban hành kèm theo Thông 
tư 02/2010/TT-BVHTTDL ngay 
16/3/2010).



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư Vào số, đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả.



- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Thẻ nhân viên tư vấn phòng, 
chống bạo lực gia đình (mẫu 
M lal ban hành kèm theo Thông 
tư 02/2010/TT-BVHTTDL ngay 
16/3/2010).



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trả kêt quả cho cá nhân.
- Ket thúc quy trình.



- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Thẻ nhân viên tư vấn phòng, 
chống bạo lực gia đình.



Hồ sơ được lưu trư tại Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa va 
Thể thao lưu trữ theo quy đỉnh hiên hành.



63. Thủ tục cấp lại thẻ nhân viên tư vấn phòng, chống bạo lực gia đình
- Mã số TTHC: 1.003310, có 01 quy trình



t
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- Thời gian thực hiện quy trình: 07 ngày làm việc



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiên•



n p ATen
bước
thực
hiên_____________t ___________



Trách
nhiệm



thưc hiên •  •



Nội dung công việc thực hiện Biểu mẫu/kết quả Thời
gian



Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1 Tiếp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (theo Mau 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiện, bổ sung và in phiếu 
yêu câu bô sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mầu 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường họp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hô sơ thì in phiêu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mầu 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
-  Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống. '  '



0,5
ngày
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Sử Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2 Phân 
công giải 
quyết



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm một 
cửa hành chính công



0,5
ngày



Bước 3 Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định nội dung hồ sơ:
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Thẻ nhân viên tư vấn phòng, 
chống bạo lực gia đình.
+ Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: Dự 
thảo thông báo từ chối giải 
quyết



- Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
- Dự thảo Thẻ nhân viên tư vấn 
phòng, chống bạo lực gia đình 
(mẫu Mla2 ban hành kèm theo 
Thông tư 02/2010/TT- 
BVHTTDL ngày 16/3/2010).



4,5ngày



Bước 4 Xét
duyệt hồ 
sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Thẻ nhân viên 
tư vấn phòng, chống bạo lực gia 
đình (Hồ sơ đạt yêu cầu) hoặc 
Dự thảo thông báo từ chối giải 
quyết (Hồ sơ chưa đạt yêu cầu)



- Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
- Dự thảo Thẻ nhân viên tư vấn 
phòng, chống bạo lực gia đình 
(mẫu Mla2 ban hành kèm theo 
Thông tư 02/2010/TT- 
BVHTTDL ngày 16/3/2010).



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Xem xét,
phê
duyệt



Lãnh đạo 
Sơ Ký duyệt Thẻ nhân viên tư vấn 



phòng, chống bạo lực gia đình 
(Hồ sơ đạt yêu cầu) hoặc Thông 
báo từ chối giải quyết (Hồ sơ 
chưa đạt yêu cầu)



- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Thẻ nhân viên tư vấn phòng, 
chống bạo lực gia đình (mẫu 
Mla2 ban hành kèm theo Thông 
tư 02/2010/TT-BVHTTDL ngay 
16/3/2010).



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư Vào số, đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả.



- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Thẻ nhân viên tư vấn phòng, 
chống bạo lực gia đình (mẫu



0,5
ngày
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M la 2  ban hành kềm theo Thông  
tư  02/2010/TT-B VHTTDL ngày  
16/3/2010).



Sở Văn 
hóa và 
The 
thao



Bước 7 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trả kết quả cho cá nhân.
- Kết thúc quy trình.



- Thông báo từ chối giải quyết.
- Thẻ nhân viên tư vấn phòng, 
chống bạo lực gia đình.



Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hêt hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng sỏ- Văn hóa và 
Thê thao lưu trữ theo quy định hiện hành_____________



64. Thủ tục cho phép tô chức triển khai sử dụng vũ khí quân dụng, súng săn, vũ khí thể thao, vật liệu nổ, công cụ 
hỗ trợ còn tính năng, tác dụng được sử dung làm đao cu



*- Mã số TTHC: 1.004723
- Thời gian thực hiện quy trình: 05 ngày làm việc.



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiền•



Tên
bước
thực
hiện



Trách
nhiệm



thưc hiên • •
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời



gian
Ghi
chủ



Sở Văn 
hóa và 
The 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ theo 
quy định.
- Chuyển bước 2.



- Trường họp hồ sơ đầy đủ theo 
quy định thì tiếp nhận và in giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả (theo Mầu 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ 
theo quy định thì hướng dẫn 
hoàn thiên, bổ sung và in phiếu



0,5
ngày
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<--- • yêu cầu b ổ  sung, hoàn thiện hồ 
sơ (theo Mau 02 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-VPCP).
- Trường hợp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ (theo Mau 03 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 2
Phân 
công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Phân công công chức thực hiện Chuyển việc trên phần mềm 
một cửa hành chính công



0,5
ngày



Bước 3
Thẩm 
định hồ 
sơ



Chuyên
viên



Thẩm định nội dung hồ sơ:
- Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự thảo 
Văn bản trả lời.
- Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.



- Dự thảo văn bản trả lời.
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



2,5
ngày



Bước 4
Xét
duyệt hồ
sô



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét Dự thảo Văn bản trả 
lời (Hồ sơ đạt yêu cầu) hoặc Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết (Hồ sơ chưa đạt yêu cầu)



- Dự thảo Văn bản trả lời
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giẵi quyết, nêu rõ lý do.



0,5
ngày



Sỏ* Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 5 Ký
duyệt



Lãnh đạo 
Sở



Ký duyệt Văn bản trả lời (Hồ sơ 
đạt yêu cầu) hoặc Thông báo từ 
chối giải quyết (Hồ sơ chưa đạt 
yêu cầu)



- Dự thảo V ăn bản trả lời.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



0,5
ngày
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Sở Văn 
hóa và 
The 
thao



Bước 6
Phát 
hành 
văn bản



Văn thư Vào số, đóng dấu; Chuyển Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết quả.



- Dự thảo văn bản trả lời.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



0,5
ngày



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 7 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trả kết quả cho cá nhân.
- Ket thúc quy trình.



- Dự thảo Văn bản trả lời
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



Hồ sơ được ỉưu trữ tại Phòng Quản lý Văn hóa và Gia đình. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và 
Thê thao lưu trữ theo quy định hiện hành.



65. Thủ tục cap giây chứng nhận đủ điêu kiện kinh doanh hoạt động the thao của câu lạc bộ thê thao chuyên
nghiệp



- Mã số TTHC: 1.002445, có 1 quy trình
- Thời gian thực hiện quy trình: 07 ngày làm việc



Cơ 
quan, 
đơn vị



Bước
thực
hiền•



T H ATên
bước
thực
hiến•



Trách
nhiệm



thưc hiên 
• •



Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời
gian



Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1



r
r r » »  ATiêp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, 
chính xác theo quy định thì tiếp 
nhận và in giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả.



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ, chưa chính xác theo quy 
định thì hướng dẫn hoàn thiện, 
bô sung và in phiếu yêu cầu bổ



- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (theo Mau 01 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ (theo Mau 02 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



0.5
ngày
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sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Trường hợp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ.



- Chuyển bước 2.



- Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ 
(theo Mầu 03 Phụ lục Thông tư 
sốOl/2018/TT-VPCP). T
- Hồ sơ TTHC của tổ chức/ 
công dân được cập nhật trên hệ 
thống.



Bước 2
Thẩm 



định hồ
sơ



Phòng 
Quản lý 
Thể dục 
thể thao



5.5
ngày



2.1
Phân 



công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức xử lý hồ 
sơ



Hồ sơ TTHC của chủ sở hữu 
(điện tư)



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



. 2.2 Kiểm tra 
hô sơ



Chuyên
viên



Trường họp 1- Hồ sơ chưa đủ 
điều kiện giải quyết:
- Chuyên viên soạn thảo thông 
báo bổ sung hồ sơ, thời hạn 
hoàn thành.
- Trưởng phòng: Kiểm tra dự 
thảo trình phê duyệt.
- Lãnh đạo: Phê duyệt Thông 
báo bổ sung và chuyển Một cửa 
Thông báo



- Thông báo bổ sung hồ sơ (áp 
dụng theo theo Mau 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Tạm dừng tính thời gian trên 
hệ thống.



2 ngày



Trường họp 2 -  Hồ sơ đủ điều 
kiện giải quyết:
+ Trường họp cần thẩm định 
trước khi cấp giấy chứng nhận



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mau 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày



4.5
ngày
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đủ điểu kiện: tố chức thẩm định 
cơ sở kinh doanh
* Két quả thẩm định cơ sở đủ 
điều kiện: Dự thảo Giấy chứng 
nhận đủ điều kiện kinh doanh 
hoạt động thể thao.
* Kết quả thẩm định cơ sở kinh 
doanh không đủ điều kiện: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
+ Trường hợp không cần thẩm 
định
* Hồ sơ đúng quy định: Dự 
thảo Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện kinh doanh hoạt động thể 
thao.
* Hồ sơ chưa đúng quy định: 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
Trình lãnh đạo phòng xem xét 
(chuyển bước 2.3)



29/4/2019 của Chỉnh phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



2.3



Xét 
duyệt 



văn bản 
trình 



Lãnh đạo 
Sở ’



Lãnh đạo 
phòng



- Nếu đồng ý:
+ Ký nháy văn bản liên quan 
+ Chuyển bước 3.
- Neu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.2



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mầu 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chỉnh phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do



0.5
ngày



Sở Văn Bước 3 Xem xét Lãnh đao__________ »- - -
- Nếu đồng ý: - Giấy chứng nhận đủ điểu kiện 0.5
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hóa và 
Thể 
thao



phê
duyệt



Sở + Phê duyệt văn bản liên quan. 
+ Chuyển bước 4.
- Neu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.3



kinh doanh (theo Mau 01 ban 
hành kềm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do



ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 4



Phát 
hành 



văn bản 
và luân 
chuyển 
hồ sơ



Văn thư



- Thực hiện cho số, ký số cơ 
quan (có chữ ký điện tử của 
lãnh đạo) và gắn kết quả trên 
phần mềm Một cửa điện tử; 
Đồng thời, thực hiện cho số; in, 
trình ký và đóng dấu; Chuyển 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả (chuyển bước 5).



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mau 01 ban 
hành kềm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ' ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 5 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả



- Vào sổ theo dõi. tiếp nhận và 
trả két quả.
- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Thu lệ phí (nếu có)
- Chuyển phòng Quản lý Thể 
dục thể thao lưu hồ sơ.
- Kết thúc qụy trình.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Sổ theo dõi hồ sơ (Mâu 06 - 
Phụ lục kèm theo Thông tư số 
01/2018/TTVPCP ngày 
23/11/2018).



Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quần lý Thế dục thế thao. Sau khi hễt hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sử Văn hóa và Thể 
thao lưu trữ theo quy định hiện hành



66. Thủ tục cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh hoạt động thể thao
- Mã số TTHC: 1.002396, có ì quy trình



- Thời gian thực hiện quy trình: 07 ngày làm việc
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C ơ
quan,
đơn vi •



B ư ớ c
thực
hiển



*



Tên
bước
thực
hiên



______________*______________



T rá ch
nhiêm•



thưc hiên • •



Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời
gian



Ghi
chú



Kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, 
chính xác theo quy định thì tiếp 
nhận và in giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả.



- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (theo Mầu 01 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



S ở  Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1



r
rp* ATiêp 
nhận hồ 
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ, chưa chính xác theo quy 
định thì hướng dẫn hoàn thiện, 
bố sung và in phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ (theo Mau 02 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



0.5
ngày



- Trường hợp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ.



- Chuyển bước 2.



- Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ 
(theo Mầu 03 Phụ lục Thông tư 
số 01/2018/TT-VPCP). T
- Hồ sơ TTHC của tổ chức/ 
công dân được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 



Thể



Bước 2
Thẩm 



định hồ 
sơ



Phòng 
Quản lý 
Thể dục 
thể thào



5.5
ngày



thao 2.1 Phân 
công xử



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức xử lý hồ 
sơ



Hồ sơ TTHC của chủ sở hữu 
(điện tư)



0.5
ngày
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lý hồ sơ



2.2 Kiểm tra 
hồ sơ



Chuyên
viên



Trường hợp 1- Hồ sơ chưa đủ 
điều kiện giải quyết:
- Chuyên viên soạn thảo thông 
báo bố sung hồ sơ, thời hạn 
hoàn thành.
- Trưởng phòng: Kiểm tra dự 
thảo trình phê duyệt.
- Lãnh đạo: Phê duyệt Thông 
báo bổ sung và chuyến Một cửa 
Thông báo



- Thông báo bổ sung hồ sơ (áp 
dụng theo theo Mầu 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Tạm dừng tính thời gian trên 
hệ thống.



2 ngày



Trường hợp 2 -  Hồ sơ đủ điều 
kiện giải quyết:
+ Trường hơp cần thẩm định 
trước khi cấp giấy chứng nhận 
đủ điều kiện: tố chức thấm định 
cơ sở kinh doanh
* Ket quả thẩm định cơ sở đủ 
điều kiện: Dự thảo Giấy chứng 
nhận đủ điều kiện kinh doanh 
hoạt động thể thao.
* Kết quả thẩm định cơ sở kinh 
doanh không đủ điều kiện: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
+ Trường hợp không cần thấm 
định
* Hồ sơ đúng quy định: Dự 
thảo Giấy chứng nhận đủ điều



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mau 
01 ban hành kềm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



4.5
ngày
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kiện kinh doanh hoạt động thể 
thao.
* Hồ sơ chưa đúng quy định: 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
Trình lãnh đạo phòng xem xét 
(chuyển bước 2.3)



2.3



Xét 
duyệt 



văn bản 
trình 



Lãnh đạo 
Sở



Lãnh đạo 
phòng



- Nếu đồng ý:
+ Ký nháy vãn bản liên quan 
+ Chuyển bước 3.
- Neu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.2



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mau 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 3
Xem xét 



phê 
duyệt



Lãnh đạo
Sở *



- Nếu đồng ý:
+ Phê duyệt văn bản liên quan. 
+ Chuyển bước 4.
- Neu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.3



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mau 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 4



Phát 
hành 



văn bản 
và luân 
chuyển 
hồ sơ



Văn thư



- Thực hiện cho số, ký số cơ 
quan (có chữ ký điện tử của 
lãnh đạo) và gắn kết quả trên 
phần mềm Một cửa điện tử; 
Đồng thời, thực hiện cho số; in, 
trình ký và đóng dấu; Chuyển 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả (chuyển bước 5).



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mầu 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



0.5
ngày
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Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 5 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả



- Vào sổ theo dõi tiếp nhận và 
trả kết quả.
- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Thu lệ phí (nếu có)
- Chuyển phòng Quản lý Thể 
dục thể thao lưu hồ sơ.
- Kết thúc quy trình.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Sổ theo dõi hồ sơ (Mầu 06 - 
Phụ lục kèm theo Thông tư số 
01/2018/TTVPCP ngày 
23/11/2018).



Hồ sơ được lưu trữ  tại Phòng Quản lý Thể dục thễ thao. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sử Văn hóa và Thế 
thao lưu trữ  theo quy định hiện hành.



67. Thủ tục cấp lại giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh hoạt động thể thao trong trường họp thay đổi nội 
dung ghi trong giấy chửng nhận



- Mã số TTHC: 1.003441, có 1 quy trình
- Thời gian thực hiện quy trình: 05 ngày làm việc.



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiển•



Tên
bước
thực
hiện



Trách
nhiệm



thưc hiên • •
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhân hồ 
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
- Trường họp hồ sơ đầy đủ, 
chính xác theo quy định thì tiếp 
nhận và in giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả.



- Trường họp hồ sơ chưa đầy 
đủ, chưa chính xác theo quy 
đinh thì hướng dẫn hoàn thiện,



- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (theo Mầu 01 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ (theo Mầu 02 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT-



0.5
ngày



■ I* •
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bố sung và in phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Trường hợp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ.



- Chuyển bước 2.



VPCP).



- Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ 
(theo Mau 03 Phụ lục Thông tư 
số 01/2018/TT-VPCP).
- Hồ sơ TTHC của tổ chức/ 
công dân được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 2
Thẩm 



định hồ
sơ



Phòng 
Quản lý 
Thể dục 
th | thao



3.5
ngày



2.1
Phân 



công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức xử lý hồ 
sơ



Hồ sơ TTHC của chủ sở hữu 
(điện tư)



0.25
ngày



2.2 Kiểm tra 
hồ sơ



Chuyên
viên



Trường họp 1- Hồ sơ chưa đủ 
điều kiện giải quyết:
- Chuyên viên soạn thảo thông 
báo bổ sung hồ sơ, thời hạn 
hoàn thành.
- Trưởng phòng: Kiểm tra dự 
thảo trình phê duyệt.
- Lãnh đạo: Phê duyệt Thông 
báo bổ sung và chuyển Một cửa 
Thông báo



- Thông báo bổ sung hồ sơ (áp 
dụng theo theo Mẩu 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Tạm dừng tính thời gian trên 
hệ thống.



2.5
ngày



Trường hợp 2 -  Hồ sơ đủ điều 
kiện giải quyết:
+ Trường hợp cần thẩm định



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mỗu 
01 ban hành kèm th eo  N gh ị



3 ngày
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trước khi cấp giấy chứng nhận 
đủ điều kiện: tố chức thấm định 
cơ sở kinh doanh
* Ket quả thẩm định cơ sở đủ 
điều kiện: Dự thảo Giấy chứng 
nhận đủ điều kiện kinh doanh 
hoạt động thể thao.
* Kết quả thẩm định cơ sở kinh 
doanh không đủ điều kiện: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
+ Trường hợp không cần thấm 
định
* Hồ sơ đúng quy định: Dự 
thảo Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện kinh doanh hoạt động thể 
thao.
* Hồ sơ chưa đúng quy định: 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
Trình lãnh đạo phòng xem xét 
(chuyến bước 2.3)



định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyêt, nêu rõ lý do.



'



2.3



Xét 
duyệt 



văn bản 
trình 



Lãnh đạo 
Sở ’



Lãnh đạo 
phòng



-Nếu đồng ý: .
+ Ký nháy văn bản liên quan 
+ Chuyển bước 3.
- Neu không đồng ý: chuyến lại 
bước 2.2



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mau 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do



0.25
ngày
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Sở Văn
hóa và 



Thể 
thao



Bước 3
Xem xét 



phê 
duyệt



Lãnh đạo 
Sở ’



- Nếu đồng ý:
+ Phê duyệt văn bản liên quan. 
+ Chuyển bước 4.
- Nếu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.3



- Giấy chứng nhận đủ điểu kiện 
kinh doanh (theo Mầu 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 4



Phát 
hành 



văn bản 
và luân 
chuyển 
hồ sơ



Văn thư



- Thực hiện cho số, ký số cơ 
quan (có chữ ký điện tử của 
lãnh đạo) và gắn kết quả trên 
phần mềm Một cửa điện tử; 
Đồng thời, thực hiện cho số; in, 
trình ký và đóng dấu; Chuyển 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả (chuyển bước 5).



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mau 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chỉnh phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 5 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả



- Vào số theo dõi tiếp nhận và 
trả kết quả.
- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Thu lệ phí (nếu có)
- Chuyển phòng Quản lý Thể 
dục thể thao lưu hồ sơ.
- Kết thúc quy trình.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Sổ theo dõi hồ sơ (Mẩu 06 - 
Phụ lục kèm theo Thông tư sổ 
01/2018/TTVPCP ngày 
23/11/2018).



Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Thế dục thế thao. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và Thể 
thao lưu trữ theo quy định hiện hành.



68. Thủ tục cấp lại giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh hoạt động thể thao trong trường họp bị mất hoặc 
hư hỏng











- Mã số TTHC: 1.000983, có 1 quy trình
- Thời gian thực hiện quy trình: 05 ngày làm việc
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Cơ 
quan, 
đơn vị



Bước
thực
hiên•



r r i ATên
bước
thực
hiên«



Trách
nhiệm



thưc hiên •  •



Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời
gian



Ghi
chú



Kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, 
chính xác theo quy định thì tiếp 
nhận và in giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả.



- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (theo Mầu 01 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
r r *  XTiep 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ, chưa chính xác theo quy 
định thì hướng dẫn hoàn thiện, 
bổ sung và in phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ (theo Mầu 02 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



0.5
ngày



- Trường hợp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ.



- Chuyển bước 2.



- Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ 
(theo Mau 03 Phụ lục Thông tư 
sốOl/2018/TT-VPCP).
- Hồ sơ TTIIC của tổ chức/ 
công dân được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 2
Thẳm



đinh hồ •



sơ



Phòng 
Quản lý 
Thể dục 
thể thào



3.5
ngày
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-



2.1
Phân 



công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo
phòng



Phân công công chức xử lý hồ 
Sơ



Hồ sơ TTHC của chủ sở hữu 
(điện tư)



0.25
ngày



2.2 Kiểm tra 
hồ sơ



Chuyên
viên



Trường hợp 1- Hồ sơ chưa đủ 
điều kiện giải quyết:
- Chuyên viên soạn thảo thông 
báo bổ sung hồ sơ, thời hạn 
hoàn thành.
- Trưởng phòng: Kiểm tra dự 
thảo trình phê duyệt.
- Lãnh đạo: Phê duyệt Thông 
báo bổ sung và chuyển Một cửa 
Thông báo



- Thông báo bổ sung hồ sơ (áp 
dụng theo theo Mau 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Tạm dừng tính thời gian trên 
hệ thống.



2.5
ngày



Trường họp 2 -  Hồ sơ đủ điều 
kiện giải quyết:
+ Trường họp cần thẩm định 
trước khi cấp giấy chứng nhận 
đủ điều kiện: tổ chức thẩm định 
cơ sở kinh doanh
* Ket quả thẩm định cơ sở đủ 
điều kiện: Dự thảo Giấy chứng 
nhận đủ điều kiện kinh doanh 
hoạt động thể thao.
* Kết quả thẩm định cơ sở kinh 
doanh không đủ điều kiện: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
+ Trường họp không cần thẩm 
định 1



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo M au  
01 ban hành kềm theo N ghị 
định 36/2019/NĐ -CP ngày  
29/4/20ỉ  9  của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



3 ngày
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* Hồ sơ đúng quy định: Dự 
thảo Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện kinh doanh hoạt động thể 
thao.
* Hồ sơ chưa đúng quy định: 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
Trình lãnh đạo phòng xem xét 
(chuyển hước 2.3)



2.3



Xét 
duyệt 



văn bản 
trình 



Lãnh đạo 
Sở ’



Lãnh đạo 
phòng



- Nếu đồng ý:
+ Ký nháy văn bản liên quan 
+ Chuyển bước 3.
- Nếu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.2



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo M ấu  
01 ban hành kèm theo N ghị 
định 36/2019/NĐ -CP ngày  
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do



0.25
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 3
Xem xét 



phê 
duyệt



Lãnh đạo 
Sở ’



- Nếu đồng ý:
+ Phê duyệt văn bản liên quan. 
+ Chuyển bước 4.
- Neu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.3



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo M au 01 ban  
hành kèm theo N ghị định  
36/2019/N Đ -CP ngày  
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



The 
thao



Bước 4



Phát 
hành 



văn bản 
và luân 
chuyên 
hồ sơ



Văn thư



- Thực hiện cho số, ký số cơ 
qủan (có chữ ký điện tử của 
lãnh đạo) và gắn kết quả trên 
phần mềm Một cửa điện tử; 
Đồng thời, thực hiện cho số; in, 
trình ký và đóng dấu; Chuyển



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo M au 01 ban 
hành kèm theo N ghị định
36/2019/N Đ -C P ngày  
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết,



0.5
ngày
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Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả (chuyển bước 5).



nêu rõ lý do.



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 5 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả



- Vào số theo dõi tiếp nhận và 
trả kết quả.
- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Thu lệ phí (nếu có)
- Chuyển phòng Quản lý Thể 
dục thể thao lưu hồ sơ.
- Kết thúc quy trình.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Sổ theo dõi hồ sơ (Mau 06 - 
P hụ lục kèm theo Thông tư  sổ  
01/2018/TTVPCP ngày  
23/11/2018).



Hố sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Thế dục thể thao. Sau khi hết hạn, chuyến hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và Thể 
thao lưu trữ theo quy định hiện hành.



69. Thủ tục đăng cai giải thi đấu, trận thi đấu do liên đoàn thể thao quốc gia hoặc liên đoàn thể thao quốc tế tổ 
chức hoặc đăng cai tổ chức,



- Mã số TTHC: 1.002022, có 1 quy trình
- Thời gian thực hiện quy trình: 10 ngày làm việc



Cơ quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiển•



Tên bước 
thưc hiên• t



Trách 
nhiệm 



thưc hiên
_______ i ________ s______1



Nội dung công việc thực
hiên•



Biểu mẫu/kết quả Thời
gian



Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và Thể 
thao



Bước 1 Tiếp nhận 
hồ sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ 
theo quy định



- Chuyển bước 2.



- Trường họp hồ sơ đầy 
đủ theo quy định thi tiếp 
nhận và in giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết quả 
(theo Mầu 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



0,5
ngày
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- Trường họp hồ sơ chưa 
đầy đủ theo quy định thì 
hướng dẫn hoàn thiện, bổ 
sung vả in phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ. (theo Mau 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



- Trường hợp hồ sơ 
không hơp lệ, từ chối 
tiếp nhận, giải quyết hồ 
sơ thì in phiếu từ chối 
giải quyết hồ sơ (theo 
Mầu 03 Phụ lục Thông 
tư sổ 01/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật 
trên hệ thống



Sở Văn 
hóa và Thể 
thao



Bước 2
Phân
công xử lý 
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức xử lý 
hồ sợ



Chuyến việc trên phần 
mềm một cửa hành chính 
công



0,25
ngày



Bước 3 Thẩm
đinh hồ sơ •



Chuyên
viên



Thấm định nội dung hồ sơ 
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự 
thảo Tờ trình của lãnh đạo 
Sở và Công văn chấp thuận 
của ƯBND tỉnh;
+ Hồ sơ chưa đạt yêu cầu:



- Dự thảo Thông báo từ 
chối giải quyết hồ sơ.



- Dự thảo Tờ trình của 
lãnh đạo Sở và Công văn 
chấp thuận của UBND



2.75
ngày
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Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý 
do.



tỉnh.



Bước 4 Xét duyệt
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét dự thảo Tờ trình 
của lãnh đạo Sở và Công 
văn chấp thuận của UBND 
tỉnh (Hồ sơ đạt yêu cầu) 
hoặc Dự thảo Thông báo từ 
chối giải quyết hồ sơ, nêu 
rõ lý do (Hồ sơ chưa đạt 
yêu cầu)



- Dự thảo Thông báo từ 
chối giải quyết hồ sơ 
(nêu rõ lý do).
- Dự thảo Tờ trình của 
lãnh đạo Sở và Công văn 
chấp thuận của UBND 
tỉnh.



1 ngày



Bước 5 Ký duyệt Lãnh đạo 
Sơ ’



Ký duyệt Tờ trình của 
lãnh đạo Sở dự thảo Công 
văn chấp thuận của UBND 
tỉnh (Hồ sơ đạt yêu cầu) 
hoặc Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý 
do (Hồ sơ chưa đạt yêu 
cầu)



- Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ (nêu rõ lý 
do).
- Tờ trình của lãnh đạo 
Sở trình dự thảo Văn bản 
chấp thuận của UBND 
tỉnh.



1 ngày



Bước 6 Phát hành 
văn bản Văn thư



Vào sổ, đóng dấu chuyển 
bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả



- Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ (nêu rõ lý 
do).
- Tờ trình của lãnh đạo 
Sở và dự thảo Công văn 
chấp thuận của UBND 
tỉnh.



0.25
ngày



Bước 7
Luân 
chuyển hồ 
sơ trình



Bộ phận 
Tiếp nhận 
và trả kết



Chuyển hồ sơ đến UBND 
tỉnh



- Tờ trình của lãnh đạo 
Sở và dự thảo Công văn 
chấp thuận của UBND



0.25
ngày



*
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UBND
tỉnh



quả tỉnh.



UBND tỉnh



Bước 8 Xem xét, ký duyệt 4 ngày



8.1
rPT1 •  A  1 /«\Tiêp nhận 



hồ sơ



Bộ phận
r p *  A  1 /VTiêp nhận 
và trả kết 
quả Văn 
phòng 
UBND tỉnh



Tiếp nhận và chuyển hồ sơ 
công chức theo phân công 
của Văn phòng UBND tỉnh



- Dự thảo Công văn chấp 
thuận.



0.25
ngày



8.2 Thẩm tra 
hồ sơ



Công chức 
được giao 
xử lý



Xử lý - Dự thảo Công văn chấp 
thuận.



1.5
ngày



8.3 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xử lý - Dự thảo Công văn chấp 
thuận.



0.5
ngày



8.4 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo 
Văn phòng 
ƯBND tỉnh



Ký duyệt - Dự thảo Công văn chấp 
thuận.



0.5
ngày



8.5 Phê duyệt Lãnh đạo 
UBND tỉnh Ký duyệt Công văn chấp thuận. 1 ngày



8.6 Phát hành, 
trả kết quả



-Văn thư, 
Bộ phận



r
r p *  A  1 ATiêp nhận 
hồ sơ và 
Trả kết quả 
VP UBND 
tỉnh



- Vào sổ, đóng dấu. 
Chuyển kết quả cho Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết 
quả Sở Văn hóa và Thể 
thao



Công văn chấp thuận. 0.25
ngày
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Sở Văn 
hóa và Thể 
thao



Bước 9 Trả kết 
quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết



_________



- Giao trả kết quả cho tổ 
chức, cá nhân.
- Kết thúc quy trình.



- Công văn chấp thuận.



Hồ sơ được lưu trữ tại Sở Văn hóa và Thể thao theo quy định hiện hành



70. Thủ tục đăng cai giải thi đấu, trận thi đấu thể thao thành tích cao khác do liên đoàn thể thao tỉnh, thành phố
trực thuộc Trung ương tổ chức



- Mã số TTHC: L002013, có 1 quy trình
- Thời gian thực hiện quỵ trình: 10 ngày làm việc



Cơ quan, 
đơn vị



Bước
thực
hiển_______ _ * ________



Tên bước
thưc hiên •  •



Trách 
nhiệm 



thực hiện
Nội dung công việc thực



hiên•



Biểu mẫu/kết quả Thời
gian



Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và Thể 
thao



Bước 1
/■r r i *  A  1 ATiêp nhân 



hồ sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ 
theo quy định



- Chuyển bước 2.



- Trường họp hồ sơ đầy 
đủ theo quy định thì tiếp 
nhận và in giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết quả 
(theo Mau 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



- Trường họp hồ sơ chưa 
đây đủ theo quy định thì 
hướng dẫn hoàn thiện, bổ 
sung và in phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ. (theo Mầu 02 Phụ lục



0,5
ngày
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Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



- Trường hợp hồ sơ 
không hợp lệ, từ chối 
tiếp nhận, giải quyết hồ 
sơ thì in phiếu từ chối 
giải quyết hồ sơ (theo 
Mầu 03 Phụ lục Thông 
tư số b 1/2018/TT- 
VPCP).
- Dữ liệu được cập nhật 
trên hệ thống



Sở Văn 
hóa và Thể 
thao



Bước 2
Phân
công xử lý 
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức xử lý 
hồ sơ



Chuyển việc trên phần 
mềm một cửa hành chính 
công



0,25
ngày



Bước 3 Thẩm
đinh hồ sơ •



Chuyên
viên



Thẩm định nội dung hồ sơ 
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự 
thảo Tờ trình của lãnh đạo 
Sở và Công văn chấp thuận 
của UBND tỉnh;
+ Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: 
Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hổ sơ, nêu rõ lý 
do.



- Dự thảo Thông báo từ 
chối giải quyết hồ sơ.



- Dự thảo Tờ trình của 
lãnh đạo Sở và Công văn 
chấp thuận của UBND 
tỉnh



2.75
ngày



*



Bước 4 Xét duyệt 
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét dự thảo Tờ trình 
của lãnh đạo Sở và Công 
văn chấp thuận của UBND 
tỉnh (Hồ sơ đạt yêu cầu)



- Dự thảo Thông báo từ 
chối giải quyết hồ sơ 
(nêu rõ lý do).
- Dự thảo Tờ trình của



1 ngày
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hoặc Dự thảo Thông báo từ 
chối giải quyết hồ sơ, nêu 
rõ lý do (Hồ sơ chưa đạt 
yêu cầu)



lãnh đạo Sở và Công văn 
chấp thuận của UBND 
tỉnh.



Bước 5 Ký duyệt Lãnh đao 
Sở ạ



Ký duyệt Tờ trình của 
lãnh đạo Sở dự thảo Công 
văn chấp thuận của UBND 
tỉnh (Hồ sơ đạt yêu cầu) 
hoặc Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý 
do (Hồ sơ chưa đạt yêu 
cầu)



- Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ (nêu rõ lý 
do).
- Tờ trình của lãnh đạo 
Sở trình dự thảo Văn bản 
chấp thuận của ƯBND 
tỉnh.



1 ngày



Bước 6 Phát hành 
văn bản Văn thư



Vào sổ, đóng dấu chuyển 
bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả



- Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ (nêu rõ lý 
do).
- Tờ trình của lãnh đạo 
Sở và dự thảo Công văn 
chấp thuận của UBND 
tỉnh.



0.25
ngày



Bước 7



Luân 
chuyển hồ 
sơ trình 
UBND 
tỉnh



Bộ phận 
Tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Chuyển hồ sơ đến UBND 
tỉnh



- Tờ trình của lãnh đạo 
Sở và dự thảo Công văn 
chấp thuận của UBND 
tỉnh.



0.25
ngày



UBND tỉnh



Bước 8 Xem xét, k\ duyệt 4 ngày



8.1 Tiếp nhận 
hồ sơ



Bộ phận 
Tiếp nhận 
và trả kết 
quả Văn



Tiếp nhận và chuyển hồ sơ 
công chức theo phân công 
của Văn phòng UBND tỉnh



- Dự thảo Công văn chấp 
thuận.



0.25
ngày
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phòng 
ƯBND tỉnh



8.2 Thẩm tra 
hồ sơ



Công chức 
được giao 
xử lý



Xử lý - Dự thảo Công văn chấp 
thuận.



1.5
ngày



8.3 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xử lý - Dự thảo Công văn chấp 
thuận.



0.5
ngày



8.4 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo 
Văn phòng 
UBND tỉnh



Ký duyệt - Dự thảo Công văn chấp 
thuận.



0.5
ngày „



8.5 Phê duyệt Lãnh đạo 
UBND tỉnh Ký duyệt Công văn chấp thuận. 1 ngày



8.6 Phát hành, 
trả kết quả



-Văn thư, 
Bộ phận



r
rn  • A 1 ATiêp nhận 
hồ sơ và 
Trả kết quả 
VP UBND 
tỉnh



Vào sổ, đóng dấu. 
Chuyển kết quả cho Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết 
quả Sở Văn hóa và Thể 
thao



Công văn chấp thuận. 0.25
ngày



Sở Văn 
hóa và Thể 
thao



Bước 9 Trả kết 
quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Giao trả kết quả cho tổ 
chức, cá nhân.
- Kết thúc quy trình.



- Công văn chấp thuận.



Hồ sơ được lưu trữ tại Sở Văn hóa và Thể thao theo quy định hiện hành



71. Thủ tục đăng cai tô chức giải thi đâu vô địch từng môn thể thao của tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương



'1
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- Mã số TTHC: 1.001782, có 1 quy trình
- Thời gian thực hiện quy trình: 05 ngày lảm viêc



Cơ quan,
' đơn vi •



Bước
thực
hiển



Tên bước
thưc hiên • *



Trách 
nhiệm 



thực hiện
Nội dung công việc thực 



hiện Biểu mẫu/kết quả Thời
gian



Ghi
chú



- Trường họp hồ sơ đầy 
đủ theo quy định thì tiếp 
nhận và in giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết quả 
(theo Mầu 01 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



Sở Văn 
hóa và Thể 
thao



Bước 1 Tiếp nhận 
hồ sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ 
theo quy định



- Chuyển bước 2.



- Trường họp hồ sơ chưa 
đầy đủ theo quy định thì 
hướng dẫn hoàn thiện, bổ 
sung và in phiếu yêu cầu 
bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ. (theo Mau 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



0,25
ngày



- Trường họp hồ sơ 
không họp lệ, từ chối 
tiếp nhận, giải quyết hồ 
sơ thì in phiếu từ chối 
giải quyết hồ sơ (theo 
Mầu 03 Phụ lục Thông 
tư số 01/2018/TT-
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VPCP).'
- Dữ liệu được cập nhật 
ữên hệ thống



----- ------Sở Văn 
hóa và Thể 
thao



Bước 2
Phân
công xử lý 
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức xử lý 
hồ sơ



Chuyển việc trên phần 
mềm một cửa hành chính 
công



0,25
ngày



Bước 3 Thẩm
đỉnh hồ sơ •



Chuyên
viên



Thẩm định nội dung hồ sơ 
+ Hồ sơ đạt yêu cầu: Dự 
thảo Tờ trình của lãnh đạo 
Sở và Công văn chấp thuận 
của ƯBND tỉnh;
+ Hồ sơ chưa đạt yêu cầu: 
Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý 
do.



- Dự thảo Thông báo từ 
chối giải quyết hồ sơ.



- Dự thảo Tờ trình của 
lãnh đạo Sở và Công văn 
chấp thuận của UBND 
tỉnh.



1 ngày



Bước 4 Xét duyệt 
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xem xét dự thảo Tờ trình 
của lãnh đạo Sở và Công 
văn chấp thuận của UBND 
tỉnh (Hồ sơ đạt yêu cầu) 
hoặc Dự thảo Thông báo từ 
chối giải quyết hồ sơ, nêu 
rõ lý do (Hồ sơ chưa đạt 
yêu cầu)



- Dự thảo Thông báo từ 
chối giải quyết hồ sơ 
(nêu rõ lý do).
- Dự thảo Tờ trình của 
lãnh đạo Sở và Công văn 
chấp thuận của UBND 
tỉnh.



0.5
ngày



Bước 5 Ký duyệt Lãnh đạo 
Sở



Ký duyệt Tờ trình của 
lãnh đạo Sở dự thấo Công 
văn chấp thuận của UBND 
tỉnh (Hồ sơ đạt yêu cầu) 
hoặc Thông báo từ chối 
giải quyết hồ sơ, nêu rõ lý



- Thông báo từ chối giải 
quyết hồ sơ (nêú rõ lý 
do).
- Tờ trình của lãnh đạo 
Sở trình dự thảo Văn bẩn 
chấp thuận của UBND



0.5
ngày
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do (Hồ sơ chưa đạt yêu 
câu)



tỉnh.



Bước 6 Phát hành 
văn bản Văn thư



Vào sổ, đóng dấu chuyển 
bộ phận tiếp nhận và trả 
kết qua



- Thông báo từ chối giải 
quyêt hô sơ (nêu rố lý 
do).
- Tờ trình của lãnh đạo 
Sở và dự thảo Công văn 
chấp thuận của UBND 
tỉnh.



0.25
ngày



Bước 7



Luân 
chuyển hồ 
sơ trình 
UBM) 
tỉnh



Bộ phận 
Tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Chuyển hồ sơ đến UBND 
tỉnh



- Tờ trình của lãnh đạo 
Sở và dự thảo Công văn 
chấp thuận của UBND 
tỉnh.



0.25
ngày



UBND tỉnh Bước 8 Xem xét, k>ĩ duyệt 2 ngày



8.1 Tiếp nhận 
hồ sơ



Bộ phận
r



A  1 ATiêp nhận 
và trả kết 
quả Văn 
phòng 
UBND tỉnh



Tiếp nhận và chuyển hồ sơ 
công chức theo phân công 
của Văn phòng UBND tỉnh



- Dự thảo Công văn chấp 
thuận.



0.25
ngày



8.2 Thẩm tra 
hồ sơ



Công chức 
được giao 
xử lý



Xử lý - Dự thảo Công văn chấp 
thuận.



0.5
ngày



8.3 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn



Xử lý - Dự thảo Công văn chấp 
thuận.



0.25
ngày
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8.4 Xem xét 
hồ sơ



Lãnh đạo 
Văn phòng 
UBND tỉnh



Ký duyệt - Dự thảo Công văn chấp 
thuận.



0.25
ngày



8.5 Phê duyệt Lãnh đạo 
UBND tỉnh Ký duyệt Công văn chấp thuận. 0.5



ngày



8.6 Phát hành, 
trả kết quả



-Văn thư, 
Bộ phận 
Tiếp nhận 
hồ sơ và 
Trả kết quả 
VP UBND 
tỉnh



- Vào sổ, đóng dấu. 
Chuyển kết quả cho Bộ 
phận tiếp nhận và trả kết 
quả Sở Văn hóa và Thể 
thao



Công văn chấp thuận. 0.25
ngày



Sở Văn 
hóa và Thể 
thao



Bước 9 Trả kết 
quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Giao trả kết quả cho tổ 
chức, cá nhân.
- Kết thúc quy trình.



- Công văn chấp thuận.



Hồ sơ được lưu trữ tại Sở Văn hóa và Thể thao theo quy định hiện hành



72. Thủ tục cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh hoạt động thể thao đối với Môn Yoga
- Mã s ố  TTHC: 1 000953, CO 1 q u y  t r ìn h



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiển•



Tên
bước
thực
hiền



Trách
nhỉêm•



thưc hiên •  •



Nội dụng, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời
gian



Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể



Bước 1



rr r i »  ATiêp
nhân hồ •



sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết



Kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
- Trường họp hồ sơ đầy đủ, 
chính xác theo quy định thì tiếp



- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (theo Mầu 01 Phụ



0.5
ngày
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thao quả nhận và in giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả.



lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ, chưa chính xác theo quy 
định thì hướng dẫn hoàn thiện, 
bổ sung và in phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ (theo Mầu 02 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



- Trường hợp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ.



- Chuyển bước 2.



- Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ 
(theo Mầu 03 Phụ lục Thông tư 
số 01/2018/TT-VPCP).
- Hồ sơ TTHC của tổ chức/ 
công dân được cập nhật trên hệ 
thống.



Bước 2
Thẩm 



định hồ
sơ



Phòng 
Quản lý 
Thể dục 
thể thào



5.5
ngày



Sở Văn 
hớa và



2.1
Phân 



công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức xử lý hồ 
sơ



Hồ sơ TTHC của chủ sở hữu 
(điện tư)



0.5
ngày



Thể
thao



2.2 Kiểm tra 
hồ sơ



Chuyên
viên



Trường hợp 1- Hồ sơ chưa đủ 
điều kiện giải quyết:
- Chuyên viên soạn thảo thông 
báo bổ sung hồ sơ, thời hạn 
hoàn thành.
- Trưởng phòng: Kiểm tra dự 
thảo trình phê duyệt.



- Thông báo bổ sung hồ sơ (áp 
dụng theo theo Mầu 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Tạm dừng tính thời gian trên 
hệ thống.



2 ngày
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- Lãnh đạo: Phê duyệt Thông 
báo bổ sung và chuyển Một cửa 
Thông báo
Trường hợp 2 -  Hồ sơ đủ điều 
kiện giải quyết:
+ Trường hợp cần thấm định 
trước khi cấp giấy chứng nhận 
đủ điều kiện: tổ chức thẩm định 
cơ sở kinh doanh
* Kết quả thẩm định cơ sở đủ 
điều kiện: Dự thảo Giấy chứng 
nhận đủ điều kiện kinh doanh 
hoạt động thể thao.
* Kết quả thẩm định cơ sở kinh 
doanh không đủ điều kiện: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
+ Trường hợp không cần thấm 
định
* Hồ sơ đúng quy định: Dự 
thảo Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện kinh doanh hoạt động thể 
thao.
* Hồ sơ chưa đúng quy định: 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
Trình lãnh đạo phòng xem xét 
(chuyển bước 2.3)



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mau 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



4.5
ngày



2.3 Xét Lãnh đạo - Nếu đồng ý: - Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 0.5
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duyệt 
văn bản 



trình 
Lãnh đạo 



Sở *



phòng + Ký nháy văn bản liên quan 
+ Chuyển bước 3.
- Neu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.2



điếu kiện kinh doanh (theo Mầu 
01 ban hành kềm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chỉnh phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do



ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 3
Xem xét 



phê 
duyêt



Lãnh đạo
Sở *



- Nếu đồng ý:
+ Phê duyệt văn bản liên quan. 
+ Chuyển bước 4.
- Nếu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.3



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mau 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 4



Phát 
hành 



văn bản 
và luân 
chuyển 
hồ sơ



Văn thư



- Thực hiện cho số, ký số cơ 
quan (có chữ ký điện tử của 
lãnh đạo) và gắn kết quả trên 
phần mềm Một cửa điện tử; 
Đồng thời, thực hiện cho số; in, 
trình ký và đóng dấu; Chuyển 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả (chuyển bước 5).



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mầu 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 5 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả



- Vào số theo dõi tiếp nhận và 
trả kết quả.
- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Thu lệ phí (nếu có)
- Chuyển phòng Quản lý Thể 
dục thể thao lưu hồ sơ.
- Kết thúc quy trình.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Sổ theo dõi hồ sơ (Mầu 06 - 
Phụ lục kèm theo Thông tư so 
01/2018/TTVPCP ngày 
23/11/2018).
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Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Thể dục thể thao. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sử Văn hóa và Thể 
thao lưu trữ theo quy định hiện hành._________ _______ _______________ _________ _____________________



73. Thủ tục cấp giấy chửng nhận đủ điều kiện kinh doanh hoạt động thể thao đối với Môn Golf
- Mã số TTHC: 1,000936, có 1 quy trình
- Thời gian thực hiện qụy trình: 07 ngậy làm việc



Cơ 
quan, 
đơn vị



Bước
thực
hiên•



Tên
bước
thực
hiện



Trách
nhiệm



thưc hiên • «
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thòi



gian
Ghi
chú



Kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, 
chính xác theo quy định thì tiếp 
nhận và in giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả.



- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả két quả (theo Mầu 01 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trường họp hồ sơ chưa đầy 
đủ, chưa chính xác theo quy 
định thì hướng dẫn hoàn thiện, 
bổ sung và in phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ (theo Mầu 02 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



0.5
ngày



- Trường họp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ.



- Chuyển bước 2.



- Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ 
(theo Mầu 03 Phụ lục Thông tư 
số 01/2018/TT-VPCP).
- HỒ sơ TTHC của tổ chức/ 
công dân được cập nhật trên hệ 
thống.
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Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 2
Thẩm 



định hề
sơ



Phòng 
Quản lý 
Thể dục 
thể thào



5.5
ngày



2.1
Phân 



công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức xử lý hồ 
sơ



Hồ sơ TTHC của chủ sở hữu 
(điện tư)



0.5
ngày



2.2 Kiểm tra 
hồ sơ



Chuyên
viên



Trường họp 1- Hồ sơ chưa đủ 
điều kiện giải quyết:
- Chuyên viên soạn thảo thông 
báo bổ sung hồ sơ, thời hạn 
hoàn thành.
- Trưởng phòng: Kiếm tra dự 
thảo trình phê duyệt.
- Lãnh đạo: Phê duyệt Thông 
báo bổ sung và chuyển Một cửa 
Thông báo



- Thông báo bổ sung hồ sơ (áp 
dụng theo theo Mau 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Tạm dừng tính thời gian trên 
hệ thống.



2 ngày



Trường họp 2 -  Hồ sơ đủ điều 
kiện giải quyết:
+ Trường họp cần thẩm định 
trước khi cấp giấy chứng nhận 
đủ điều kiện: tổ chức thẩm định 
cơ sở kinh doanh
* Kết quả thẩm định cơ sở đủ 
điều kiện: Dự thảo Giấy chứng 
nhận đủ điều kiện kinh doanh 
hoạt động thể thao.
* Ket quả thẩm định cơ sở kinh 
doanh không đủ điều kiện: Dự



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mầu 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/20ỉ  9 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



4.5
ngày
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thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
+ Trường hợp không cần thẩm 
định
* Hồ sơ đúng quy định: Dự 
thảo Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện kinh doanh hoạt động thể 
thao.
* Hồ sơ chưa đúng quy định: 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
Trình lãnh đạo phòng xem xét 
(chuyển bước 2.3)



2.3



Xét 
duyệt 



văn bản 
trình 



Lãnh đạo 
Sở ’



Lãnh đạo 
phòng



- Nếu đồng ý:
+ Ký nháy văn bản liên quan 
+ Chuyển bước 3.
- Nếu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.2



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mau 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do



0.5
ngày



Sử Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 3
Xem xét 



phê 
duyệt



Lãnh đạo
Sở *



- Nấu đồng ý:
+ Phê duyệt văn bản liên quan. 
+ Chuyển bước 4.
-'Neu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.3



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mau 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ••ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và Bước 4 Phát



hành Văn thư - Thực hiện cho số, ký số cơ 
quan (có chữ ký điện tử của



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mau 01 ban



0.5
ngày
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Thể
thao



văn bản 
và luân 
chuyển 
hò sơ



lãnh đạo) và gắn kết quả trên 
phần mềm Một cửa điện tử; 
Đồng thời, thực hiện cho số; in, 
trình ký và đóng dấu; Chuyển 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả (chuyển bước 5).



hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 5 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả



-  Vào sổ theo dõi tiếp nhận và 
trả kết quả.
- Trả kết quả cho tố chức, cá 
nhân.
- Thu lệ phí (nếu có)
- Chuyển phòng Quản lý Thể 
dục thể thao lưu hồ sơ.
- Kết thúc quy trình.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Sổ theo dõi hồ sơ (Mau 06 - 
Phụ ỉục kèm theo Thông tư sổ 
01/2018/TTVPCP ngày 
23/11/2018).



Hổ sơ được lưu trữ  tại Phòng Quản lý Thể dục thể thao. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và Thể 
thao lưu trữ  theo quy định hiện hành.



7 4 . Thủ tục cấp giấy <
- Mã số TTHC: L0009
- Thời gian thực hiện q



:hứng nhận đủ điều kiện kinh doanh hoạt động thể thao đối vói Môn cầu  lông
20, có, 1 quy trình 
uy trình: 06 ngày làm việc



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiên•



mATên
bước
thực
hiển



Trách
nhiệm



thưc hiên • •



Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời
gian



Ghi
chú



Sử Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1



rrri» ATiêp
nhân hồ •
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết



________



Kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
-  Trường hợp hồ sơ đầy đủ, 
chính xác theo quy định thì tiếp 
nhận và in giấy tiếp nhận hồ sơ



- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (theo Mau 01 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT-



0.5
ngày
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và hẹn trả kết quả.



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ, chưa chính xác theo quy 
định thì hướng dẫn hoàn thiện, 
bổ sung và in phiếu yêu cầu bố 
sung, hoàn thiện hô sơ.



- Trường hợp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ.



- Chuyển bước 2.



VPCP).



- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ (theo Mau 02 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



- Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ 
(theo Mầu 03 Phụ lục Thông tư 
số 01/2018/TT-VPCP).
- Hồ sơ TTHC của tổ chức/ 
công dân được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 2
Thẩm



đinh hồ •
sơ



Phòng 
Quản lý 
Thể dục 
thể thao



4.5
ngày



2.1
Phần 



.công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức xử lý hồ 
sơ



Hồ sơ TTHC của chủ sở hữu 
(điện tư)



0.25
ngày



2.2 Kiểm tra 
hồ sơ



Chuyên
viên



Trường hợp 1- Hồ sơ chưa đủ 
điều kiện giải quyết:
- Chuyên viên soạn thảo thông 
báo bổ sung hồ sơ, thời hạn 
hoàn thành.
- Trưởng phòng: Kiểm tra dự 
thảo trình phê duyệt.
- Lãnh đạo: Phê duyệt Thông



- Thông báo bổ sung hồ sơ (áp 
dụng theo theo Mầu 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Tạm dừng tính thời gian trên 
hệ thống.



2 ngày
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báo bố sung và chuyến Một cửa 
Thông báo
Trường họp 2 -  Hồ sơ đủ điều 
kiện giải quyết:
+ Trường họp cần thẩm định 
trước khi cấp giấy chứng nhận 
đủ điều kiện: tổ chức thẩm định 
cơ sở kinh doanh
* Ket quả thẩm định cơ sở đủ 
điều kiện: Dự thảo Giấy chứng 
nhận đủ điều kiện kinh doanh 
hoạt động thể thao.
* Két quả thẩm định cơ sở kinh 
doanh không đủ điều kiện: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
+ Trường hợp không cần thẩm 
định
* Hồ sơ đúng quy định: Dự 
thảo Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện kinh doanh hoạt động thể 
thao.
* Hồ sơ chưa đúng quy định: 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyêt, nêu rõ lý do.
Trình lãnh đạo phòng xem xét 
(chuyển bước 2.3)



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mau 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chỉnh phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



4 ngày



2.3 Xét
duyệt



Lãnh đạo 
phòng



- Nếu đồng ý:
+ Ký nháy văn bản liên quan



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mau



0.25
ngày
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văn bản 
trình 



Lãnh đạo 
Sở '



+ Chuyển bước 3.
- Neu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.2



01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 3
Xem xét 



phê 
duyệt



Lãnh đạo 
Sở ’



- Nếu đồng ý:
+ Phê duyệt văn bản liên quan. 
+ Chuyển bước 4.
- Nếu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.3



- Giây chứng nhận đủ điêu kiện 
kinh doanh (theo Mau 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ' ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 4



Phát 
hành 



văn bản 
và luân 
chuyển 
hồ sơ



Văn thư



- Thực hiện cho số, ký số cơ 
quan (có chữ ký điện tử của 
lãnh đạo) và gắn kết quả trên 
phần mềm Một cửa điện tử; 
Đồng thời, thực hiện cho số; in, 
trình ký và đóng dấu; Chuyển 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả (chuyển bước 5).



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mau 01 ban 
hành kềm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chỉnh phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 5 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả



- Vào sổ theo dõi tiếp nhận và 
trả kết quả.
- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Thu lệ phí (nếu có)
- Chuyển phòng Quản lý Thể 
dục thể thao lưu hồ sơ
- Kết thúc quy trình.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rố lý do.
- Sổ theo dõi hồ sơ (Mầu 06 - 
Phu luc kèm theo Thông tư sổ 
01/2018/TTVPCP ngày 
23/11/2018).



Hồ sơ được lưu trữ  tại Phòng Quản lý Thể dục thễ thao. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và Thể
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thao lira trữ theo quy định hiện hành.



75. Thủ tục cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh hoạt động thể thao đối với Môn Teakwondo
- Mã số TTHC: 1.001195, có 1 quy trình
- Thời gian thực hiện quy trình: 06 ngày làm việc



Cơ
quan,
đon vi •



Bước
thực
hiên•



Tên
bước
thực
hiển



Trách
nhiệm



thưc hiên • •
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, 
chính xác theo quy định thì tiếp 
nhận và in giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả.



- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (theo Mau 01 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ 
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trường họp hồ sơ chưa đầy 
đủ, chưa chính xác theo quy 
định thì hướng dẫn hoàn thiện, 
bổ sung và in phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ (theo Mầu 02 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



0.5
ngày



- Trường hợp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ.



- Chuyển bước 2.



- Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ 
(theo Mau 03 Phụ lục Thông tư 
số 01/2018/TT-VPCP).
- Hồ sơ TTHC của tổ chức/ 
công dân được cập nhật trên hệ 
thống.
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Bước 2
Thẩm 



định hồ 
sơ



Phòng 
Quản lý 
Thể dục 
thể thao



4.5
ngày



2.1
Phân 



công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức xử lý hồ 
sơ



Hồ sơ TTHC của chủ sở hữu 
(điện tư)



0.25
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Trường hợp 1- Hồ sơ chưa đủ 
điều kiện giải quyết:
- Chuyên viên soạn thảo thông 
báo bổ sung hồ sơ, thời hạn 
hoàn thành.
- Trưởng phòng: Kiểm tra dự 
thảo trĩnh phê duyệt.
- Lãnh đạo: Phê duyệt Thông 
báo bổ sung và chuyến Một cửa 
Thông báo



- Thông báo bổ sung hồ sơ (áp 
dụng theo theo Mau 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Tạm dừng tính thời gian trên 
hệ thống.



2 ngày



2.2 Kiểm tra 
hồ sơ



Chuyên
viên



Trường hợp 2 -  Hồ sơ đủ điều 
kiện giải quyết:
+ Trường hợp cần thẩm định 
trước khi cấp giấy chứng nhận 
đủ điều kiện: tổ chức thẩm định 
cơ sở kinh doanh
* Kết quả thẩm định cơ sở đủ 
điều kiện: Dự thảo Giấy chứng 
nhận đủ điều kiện kinh doanh 
hoạt động thể thao.
* Ket quả thẩm định cơ sở kinh 
doanh không đủ điều kiện: Dự



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mau 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối



4 ngày



giải quyết, nêu rõ lý do.
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thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
+ Trường hợp không cần thẩm 
định
* Hồ sơ đúng quy định: Dự 
thảo Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện kinh doanh hoạt động thể 
thao.
* Hồ sơ chưa đúng quy định: 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
Trình lãnh đạo phòng xem xét 
(chuyển bước 2.3)



2.3



Xét 
duyệt 



văn bản 
trình 



Lãnh đạo 
Sở ’



Lãnh đạo 
phòng



- Nếu đồng ý:
+ Ký nháy văn bản liên quan 
+ Chuyển bước 3.
- Nếu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.2



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mau 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/20Ỉ9/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do



0.25
ngày



Sử Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 3
Xem xét 



phê 
duyệt



Lãnh đạo
Sở ’



- Nếu đồng ý:
+ Phê duyệt văn bản liên quan. 
+ Chuyển bước 4.
- Neu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.3



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mau 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ' ngày 
29/4/2019 của Chỉnh phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và Bước 4 Phát



hành Văn thư - Thực hiện cho số, ký số cơ 
quan (có chữ ký điện tử của



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mầu 01 ban



0.5
ngày
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The
thao



văn bản 
và luân 
chuyển 
hồ sơ



lãnh đạo) và gắn kết quả trên 
phần mềm Một cửa điện tử; 
Đồng thời, thực hiện cho số; in, 
trình ký và đóng dấu; Chuyển 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả (chuyển bước 5).



hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 5 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả



- Vào sổ theo dõi tiếp nhận và 
trả kết quả.
- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Thu lệ phí (nếu có)
- Chuyển phòng Quản lý Thể 
dục thể thao lưu hồ sơ.
- Kết thúc quy trình.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Sổ theo dõi hồ sơ (Mầu 06 - 
Phụ lục kèm theo Thông tư số 
01/2018/TTVPCP ngày 
23/11/2018).



Hồ sơ được lưu trữ tai Phòng Quản lý Thể dục thể thao. Sau khi hết hạn, chuyến hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và Thể 
thao lưu trữ theo quv đỉnh hiện hành.



76. Thủ tục cấp giấy
- Mã số TTHC: 1 0005
- Thời gian thưc hiên c



chứng nhân đủ điều kiên kinh doạnh hoat đông thể thao đôi vói môn Karate
>04, có 1 quy trình 
uy trình: 07 ngày làm việc



Cơ 
quan, 
đơn vị



Bước
thực
hiền•



Tên
bước
thực
hiển



Trách
nhiệm



thưc hiên • •
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sử Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiêp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Kỉểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
- Trường họp hồ sơ đầy đủ, 
chính xác theo quy định thì tiếp 
nhận và in giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả.



- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (theo Mầu 01 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



0.5
ngày
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- Trường họp hồ sơ chưa đầy 
đủ, chưa chính xác theo quy 
định thì hướng dẫn hoàn thiện, 
bổ sung và in phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Trường họp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hô sơ thì in phiêu từ chôi giải 
quyết hồ sơ.



- Chuyển bước 2.



- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ (theo Mầu 02 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



- Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ 
(theo Mầu 03 Phụ lục Thông tư 
số 01/2018/TT-VPCP).
- Hồ sơ TTHC của tổ chức/ 
công dân được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 2
Thẩm 



định hồ
sơ



Phòng 
Quản lý 
Thể dục 
thể thao



5.5
ngày



2.1
Phân 



công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức xử lý hồ 
sơ



Hồ sơ TTHC của chủ sở hữu 
(điện tư)



0.5
ngày



2.2 Kiểm tra 
hồ sơ



Chuyên
viên



Trường họp 1- Hồ sơ chưa đủ 
điều kiện giải quyết:
- Chuyên viên soạn thảo thông 
báo bổ sung hồ sơ, thòi hạn 
hoàn thành.
- Trưởng phòng: Kiểm tra dự 
thảo trinh phê duyệt.
- Lãnh đạo: Phê duyệt Thông 
báo bổ sung và chuyển Một cửa



- Thông báo bổ sung hồ sơ (áp 
dụng theo theo Mầu 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Tạm dừng tính thòi gian trên 
hệ thống.



2 ngày
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Thông báo
Trường họp 2 -  Hồ sơ đủ điều 
kiện giải quyết:
+ Trường hợp cần thẩm định 
trước khi cấp giấy chứng nhận 
đủ điều kiện: tổ chức thẩm định 
cơ sở kinh doanh
* Kết quả thẩm định cơ sở đủ 
điều kiện: Dự thảo Giấy chứng 
nhận đủ điều kiện kinh doanh 
hoạt động thể thao.
* Kết quả thẩm định cơ sở kinh 
doanh không đủ điều kiện: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
+ Trường họp không cần thẩm 
định
* Hồ sơ đúng quy định: Dự 
thảo Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện kinh doanh hoạt động thế 
thao.
* Hồ sơ chưa đúng quy định: 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
Trình lãnh đạo phòng xem xét 
(chuyển bước 2.3)



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mau 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



4.5
ngày



2.3
Xét 



duyệt 
văn bản



Lãnh đạo 
phòng



- Nếu đồng ý:
+ Ký nháy văn bản liên quan 
+ Chuyển bước 3.



- Dự thảo Giấy chửng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mẩu 
01 ban hành kèm theo Nghị



0.5
ngày
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trình 
Lãnh đạo 



Sở ’



- Nếu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.2



định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do



Sử Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 3
Xem xét 



phê 
duyệt



Lãnh đạo 
Sở ’



- Nếu đồng ý:
+ Phê duyệt văn bản liên quan. 
+ Chuyển bước 4.
- Neu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.3



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mau 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ' ngày 
29/4/2019 của Chỉnh phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 4



Phát 
hành 



văn bản 
và luân 
chuyển 
hồ sơ



Văn thư



- Thực hiện cho số, ký số cơ 
quan (có chữ ký điện tử của 
lãnh đạo) và gắn kết quả trên 
phần mềm Một cửa điện tử; 
Đồng thời, thực hiện cho số; in, 
trình ký và đóng dấu; Chuyển 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả (chuyển bước 5).



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mau 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ' ngày 
29/4/2019 của Chỉnh phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 5 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả  kết 



quả



- Vào số theo dõi tiếp nhận và 
trả kết quả.
- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Thu lệ phí (nếu có)
- Chuyển phòng Quản lý Thể 
dục thể thao lưu hồ sơ.
- Ket thúc quy trình.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Sổ theo dõi hồ sơ (Mẩu 06 - 
Phụ lục kèm theo Thông tư số 
01/2018/TTVPCP ngày 
23/11/2018).



Hố sơ được lưu trữ  tại Phòng Quản lý Thế dục thế thao. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và Thề 
thao lưu trữ  theo quy định hiện hành.
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77. Thủ tục cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kỉnh doanh hoạt động thể thao đối vói môn Boi, Lặn
- Mã số TTHC: 1 000883, CO 1 quy trình



Cơ 
quan, 
đơn vị



Bước
thực
hiên•



Tên
bước
thực
hiển



Trách
nhiệm



thưc hiên • •
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Kiểm tra và tiếp nhận hổ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, 
chính xác theo quy định thì tiếp 
nhận và in giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả.



- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (theo Mầu 01 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trường họp hồ sơ chưa đầy 
đủ, chưa chính xác theo quy 
định thì hướng dẫn hoàn thiện, 
bổ sung và in phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ (theo Mầu 02 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



0.5
ngày



- Trường họp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ.



- Chuyển bước 2.



- Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ 
(theo Mấu 03 Phụ lục Thông tư 
sốOl/2018/TT-VPCP). ^
- Hồ sơ TTHC của tổ chức/ 
công dân được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và Bước 2 Thẩm



đinh hồ__*_—-----
Phòng 



Quản lý
4.5



ngày
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Thể
thao



sơ Thế dục 
thể thảo



2.1
Phân 



công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức xử lý hồ 
sơ



Hồ sơ TTHC của chủ sở hữu 
(điện tư)



0.25
ngày



2.2 Kiểm tra 
hồ sơ



Chuyên
viên



Trường hợp 1- Hồ sơ chưa đủ 
điều kiện giải quyết:
- Chuyên viên soạn thảo thông 
báo bổ sung hồ sơ, thời hạn 
hoàn thành.
- Trưởng phòng: Kiểm tra dự 
thảo trình phê duyệt.
- Lãnh đạo: Phê duyệt Thông 
báo bổ sung và chuyển Một cửa 
Thông báo



- Thông báo bổ sung hồ sơ (áp 
dụng theo theo Mầu 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Tạm dừng tính thời gian trên 
hệ thông.



2 ngày



Trường hợp 2 -  Hồ sơ đủ điều 
kiện giải quyết:
+ Trường hợp cần thẩm định 
trước khi cấp giấy chứng nhận 
đủ điều kiện: tổ chức thẩm định 
cơ sở kinh doanh
* Kết quả thẩm định cơ sở đủ 
điều kiện: Dự thảo Giấy chứng 
nhận đủ điều kiện kinh doanh 
hoạt động thể thao.
* Kết quả thẩm định cơ sở kinh 
doanh không đủ điều kiện: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mầu 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



4 ngày
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+ Trường hợp không cần thẩm 
định
* Hồ sơ đúng quy định: Dự 
thảo Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện kinh doanh hóạt động thể 
thao.
* Hồ sơ chưa đúng quy định: 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
Trình lãnh đạo phòng xem xét 
(chuyển bước 2.3)



2.3



Xét 
duyệt 



văn bản 
trình 



Lãnh đạo 
Sở



Lãnh đạo 
phòng



- Neu đồng ý:
+ Ký nháy văn bản liên quan 
+ Chuyển bước 3 .
- Nếu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.2



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mau 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do



0.25
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 3
Xem xét 



phê 
duyệt



Lãnh đạo 
Sở ’



- Nếu đồng ý:
+ Phê duyệt văn bản liên quan. 
+ Chuyển bước 4.
- Nếu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.3



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mau 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ' ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thống báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do



0.5
ngày



Sử Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 4



Phát 
hành 



văn bản 
và luân



Văn thư



- Thực hiện cho số, ký số cơ 
quan (có chữ ký điện tử của 
lãnh đạo) và gắn kết quả trên 
phần mềm Một cửa điện tử;



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mau 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ' ngày



0.5
ngày
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chuyển 
hồ sơ



Đồng thời, thực hiện cho số; in, 
trình ký và đóng dấu; Chuyển 
Bộ phận tiếp nhận và trả két 
quả (chuỵển bước 5).



29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 5 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả



- Vào sổ theo dõi tiếp nhận và 
trả kết quả.
- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Thu lệ phí (nếu có)
- Chuyển phòng Quản lý Thể 
dục thể thao lưu hồ sơ.
- Két thúc quy trình.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Sổ theo dõi hồ sơ (Mau 06 - 
Phụ lục kèm theo Thông tư sổ 
01/2018/TTVPCP ngày 
23/11/2018).



Hồ so1 được lưu trữ tại Phòng Quản ỉý Thễ dục thể thao. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và Thể 
thao lưu trữ theo quy định hiện hành.



78. Thủ tục cấp gỉấy <
- Mã số TTHC: L0008
- Thời gian thực hiện q



ĩhứng nhận đủ điều kiện kinh doanh hoạt động thể thao đối với Môn Bỉlliards&Snooker
63, có 1 quy trình 
uy trình: 06 ngày làm việc



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiến•



rpATên
bước
thực
hiên•



Trách
nhiệm



thưc hiên • •
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
The 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ 
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
- Trường họp hồ sơ đầy đủ, 
chính xác theo quy định thì tiếp 
nhận và in giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả.



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy



- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả két quả (theo Mầu 01 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn



0.5
ngày
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đủ, chưa chính xác theo quy 
định thi hướng dẫn hoàn thiện, 
bổ sung và in phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Trường hợp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ.



- Chuyển bước 2.



thiện hồ sơ (theo Mẩu 02 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



- Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ 
(theo Mau 03 Phụ lục Thông tư 
số 01/2018/TT-VPCP).
- Hồ sơ TTHC của tổ chức/ 
công dân được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 2
Thẩm 



đinh hồ 
sư



Phòng 
Quản lý 
Thể dục 
thể thao



4.5
ngày



2.1
Phân 



công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức xử lý hồ 
sơ



Hồ sơ TTHC của chủ sở hữu 
(điện tư)



0.25
ngày



2.2 Kiểm tra 
hô sơ



Chuyên
viên



Trường hợp 1- Hồ sơ chưa đủ 
điều kiện giải quyết:
- Chuyên viên soạn thảo thông 
báo bổ sung hồ sơ, thời hạn 
hoàn thành.
- Trưởng phòng: Kiểm tra dự 
thảo trình phê duyệt.
- Lãnh đạo: Phê duyệt Thông 
báo bổ sung và chuyển Một cửa 
Thông báo



- Thông báo bổ sung hồ sơ (áp 
dụng theo theo Mầu 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Tạm dừng tính thời gian trên 
hệ thống.



2 ngày



Trường hợp 2 -  Hồ sơ đủ điểu - Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 4 ngày
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kiện giải quyêt:
+ Trường họp cần thẩm định 
trước khi cấp giấy chứng nhận 
đủ điều kiện: tổ chức thẩm định 
cơ sở kinh doanh
* Kết quả thẩm định cơ sở đủ 
điêu kiện: Dự thảo Giấy chứng 
nhận đủ điêu kiện kinh doanh 
hoạt động thể thao.
* Kết quả thẩm định cơ sở kinh 
doanh không đủ điều kiện: Dự 
thảo  ̂ Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
+ Trường hợp không cần thẩm 
định
* Hồ sơ đúng quy định: Dự 
thảo Giây chứng nhận đủ điều 
kiện kinh doanh hoạt động thể 
thao.



Hồ sơ chưa đúng quy định: 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
Trình lãnh đạo phòng xem xét 
(chuyên bước 2.3)



điêu kiện kinh doanh (theo Mâu 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



2.3



Xét 
duyệt 



văn bản 
trình 



Lãnh dạo



Lãnh đạo 
phòng



- Nểu đồng ý:
+ Ký nháy văn bản liên quan 
+ Chuyển bước 3.
- Nếu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.2



- Dự thảo Giây chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mầu 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày
29/4/2019 của Chỉnh phủ).



0.25
ngày
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Sở - Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 3
Xem xét 



phê 
duyệt



Lãnh đạo
Sở ’



- Nếu đồng ý:
+ Phê duyệt văn bản liên quan. 
+ Chuyển bước 4.
- Neu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.3



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mau 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chỉnh phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 4



Phát 
hành 



văn bản 
và luân 
chuyển 
hồ sơ



Văn thư



- Thực hiện cho số, ký số cơ 
quan (có chữ ký điện tử của 
lãnh đạo) và gắn kết quả trên 
phần mềm Một cửa điện tử; 
Đồng thời, thực hiện cho số; in, 
trình ký và đóng dấu; Chuyến 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả (chuyển bước 5).



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mau 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ’ ngày 
29/4/2019 của Chỉnh phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 5 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả



- Vào sổ theo dõi tiếp nhận và 
trả kết quả.
- Trả két quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Thu lệ phí (nếu có)
- Chuyển phòng Quản lý Thể 
dục thể thao lưu hồ sơ.
- Ket thúc quy trình.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Sổ theo dõi hồ sơ (Mau 06 - 
Phụ lục kèm theo Thông tư số 
01/2018/TTVPCP ngày 
23/11/2018).



Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Thể dục thể thao. Sau khi hết hạn, chuyến hồ sơ cho Văn phòng Sử Văn hóa và Thê 
thao lưu trữ theo quy định hiện hành.



79. Thủ tục cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh hoạt động thể thao đối với môn Bóng bàn
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- Mã số TTHC: 1.000847, có 1 quy trình
- Thời gian thực hiện Ịuy trình: 06 ngày làm việc



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiển•



rpATên
bước
thực
hiên•



Trách
nhiệm



thưc hiên • •
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thòi



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thề 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ 
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, 
chính xác theo quy định thì tiếp 
nhận và in giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả.



- Trường họp hồ sơ chưa đầy 
đủ, chưa chính xác theo quy 
định thi hướng dẫn hoàn thiện, 
bố sung và in phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Trường họp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ.



- Chuyển bước 2.



- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (theo Mầu 01 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ (theo Mau 02 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



- Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ 
(theo Mau 03 Phụ lục Thông tư 
số 01/2018/TT-VPCP).
- Hồ sơ TTHC của tổ chức/ 
công dân được cập nhật trên hệ 
thống.



0 .5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 2
Thẩm



đinh hồ •
sơ



Phòng 
Quản ỉý 
Thể đục 
thể thảo



4 .5
ngày



2.1 Phân Lãnh đạo Phân công công chức xử lý hồ Hồ sơ TTHC của chủ sở hữu 0.25
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công xử 
lý hồ sơ



phòng sơ (điện tư) ngày



2.2 Kiểm tra 
hồ sơ



Chuyên
viên



Trường hợp 1- Hồ sơ chưa đủ 
điều kiện giải quyết:
- Chuyên viên soạn thảo thông 
báo bố sung hồ sơ, thời hạn 
hoàn thành.
- Trưởng phòng: Kiểm tra dự 
thảo trình phê duyệt.
- Lãnh đạo: Phê duyệt Thông 
báo bổ sung và chuyển Một cửa 
Thông báo



- Thông báo bổ sung hồ sơ (áp 
dụng theo theo Mau 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Tạm dừng tính thời gian trên 
hệ thống.



2 ngày



Trường hợp 2 -  Hồ sơ đủ điểu 
kiện giải quyết:
+ Trường hợp cần thẩm định 
trước khi cấp giấy chứng nhận 
đủ điều kiện: tổ chức thẩm định 
cơ sở kinh doanh
* Két quả thẩm định cơ sở đủ 
điều kiện: Dự thảo Giấy chứng 
nhận đủ điều kiện kinh doanh 
hoạt động thể thao.
* Kết quả thẩm định cơ sở kinh 
doanh không đủ điêu kiện: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quýết, nêu rõ lý do.
+ Trường hợp không cần thấm 
định
* Hồ sơ đúng quy định: Dự



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mau 
01 ban hành kềm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



4 ngày











293



thảo Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện kinh doanh hoạt động thể 
thao.
* Hồ sơ chưa đúng quy định: 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
Trình lãnh đạo phòng xem xét
(chuyển bước 2.3)



2.3



Xét 
duyệt 



văn bản 
trình 



Lãnh đạo 
Sở ’



Lãnh đạo 
phòng



- Nếu đồng ý:
+ Ký nháy văn bản liên quan 
+ Chuyển bước 3.
- Nêu không đồng ý: chuyến lại 
bước 2.2



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mau 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 3 6/2Ọ19/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do



0.25
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 3
Xem xét 



phê 
duyệt



Lãnh đao
Sở ạ



- Nếu đồng ý:
+ Phê duyệt văn bản liên quan. 
+ Chuyển bước 4.
- Neu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.3



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mau 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ' ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báọ từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do



0.5
ngày



Sở. Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 4



Phát 
hành 



văn bản 
và luân 
chuyển 
hồ sơ



Văn thư



- Thực hiện cho số, ký số cơ 
quan (có chữ ký điện tử của 
lãnh đạo) và gắn kết quả trên 
phần mềm Một cửa điện tử; 
Đồng thời, thực hiện cho số; in, 
trình ký và đóng dấu; Chuyển 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mau 01 ban 
hành kềm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



0 .5
ngày
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quả (chuyển bước 5).



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 5 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả



- Vào sổ theo dõi tiếp nhận và 
trả kết quả.
- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Thu lệ phí (nếu có)
- Chuyển phòng Quản lý Thể 
dục thể thao lưu hồ sơ.
- Kết thúc quy trình.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Sổ theo dõi hồ sơ (Mấu 06 - 
Phụ lục kềm theo Thông tư số 
01/2018/TTVPCP ngày 
23/11/2018).



Hồ sơ được lưu trữ  tại Phòng Quản lý Thể dục the thao. Sau khi hết hạn, chuyến hồ sơ cho Văn phòng Sử Văn hóa và Thê 
thao lưu trữ  theo quv đinh hiên hành.



80. Thủ tục cấp giấy <
-M ã SỐTTHC: 1 000 
- Thời gian thưc hiên c



:hứng nhận đủ điều kiện kinh doanh hoạt động thể thao đối vói môn Dù lượn và Diều bay
830, có 1 quy trình 
uy trình: 06 ngày làm viêc



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiển•



Tên
bước
thực
hiến



Trách
nhiệm



thưc hiên • •



Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời
gian



Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp
nhân hồ •
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, 
chính xác theo quy định thì tiếp 
nhận và in giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn. trả kết qụả.



- Trường họp hồ sơ chưa đầy 
đủ, chưa chính xác theo quy 
định thì hướng dẫn hoàn thiện, 
bổ sung và in phiếu yêu cầu bổ



- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (theo Mầu 01 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ (theo Mau 02 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



0 .5
ngày
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sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Trường hợp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ.



- Chuyển bước 2.



- Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ 
(theo Mẩu 03 Phụ lục Thông tư 
SỐ01/2018/TT-VPCP). t
- Hồ sơ TTHC của tổ chức/ 
công dân được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 2
Thẩm 



định hồ
sơ



Phòng 
Quản lý 
Thể dục 
thể thào



4.5
ngày



2.1
Phân 



công xử 
lý ho sơ



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức xử lý hồ 
sơ



Hồ sơ TTHC của chủ sở hữu 
(điện tư)



0.25
ngày



2.2 Kiểm tra 
hồ sơ



Chuyên
viên



Trường hợp 1- Hồ sơ chưa đủ 
điều kiện giải quyết:
- Chuyên viên soạn thảo thông 
báo bổ sung hồ sơ, thời hạn 
hoàn thành.
- Trưởng phòng: Kiểm tra dự 
thảo trình phê duyệt.
- Lãnh đạo: Phê duyệt Thông 
báo bổ sung và chuyển Một cửa 
Thông báo



- Thông báo bổ sung hồ sơ (áp 
dụng theo theo Mau 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Tạm dừng tính thời gian trên 
hệ thống.



2 ngày



Trường hợp 2 -  Hồ sơ đủ điều 
kiện giải quyết:
+ Trường họp cần thẩm định 
trước khi cấp giấy chứng nhận



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mau 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày



4 ngày
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đủ điều kiện: tổ chức thẩm định 
cơ sở kinh doanh
* Ket quả thẩm định cơ sở đủ 
điều kiện: Dự thảo Giấy chứng 
nhận đủ điều kiện kinh doanh 
hoạt động thể thao.
* Kết quả thẩm định cơ sở kinh 
doanh không đủ điều kiện: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
+ Trường hợp không cần thẩm 
định
* Hồ sơ đúng quy định: Dự 
thảo Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện kinh doanh hoạt động thể 
thao.
* Hồ sơ chưa đúng quy định: 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
Trình lãnh đạo phòng xem xét 
(chuyển bước 2.3)



29/4/2019 của Chỉnh phủ).
- Dự thảo ‘Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



2.3



Xét. 
duyệt 



vạn bản 
trình 



Lãnh đạo 
Sở '



Lãnh đạo 
phòng



- Nếu đồng ý:
+ Ký nháy văn bẳn liên quan 
+ Chuyển bước 3.
- Nếu không đồng ỷ: chuyển lại 
bước 2.2



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mau 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo T h ông báo từ ch ố i 
giải quyết, nêu rõ lý do



0.25
ngày



Sở Văn Bước 3 Xem xét Lãnh đao • - Nếu đồng ý: - Giấy chứng nhận đủ điều kiện 0.5
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hóa và 
Thể 
thao



phê
duyệt



Sở + Phê duyệt văn bản liên quan. 
+ Chuyên bước 4.
- Neu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.3



kinh doanh (ỉheo Mầu 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do



ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 4



Phát 
hành 



văn bản 
và luân 
chuyển 
hồ sơ



Văn thư



- Thực hiện cho số, ký số cơ 
quan (có chữ ký điện tử của 
lãnh đạo) và gắn kết quả trên 
phần mềm Một cửa điện tử; 
Đồng thời, thực hiện cho số; in, 
trình ký và đóng dấu; Chuyển 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả (chuyển bước 5).



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mau 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chỉnh phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



0.5
ngày



Sử Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 5 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả



- Vào sô theo dõi tiêp nhận và 
trả kết quả.
- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Thu lệ phí (nếu có)
- Chuyển phòng Quản lý Thể 
dục thể thao lưu hồ sơ.
- Ket thúc quy trình.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Sổ theo dõi hồ sơ (Mau 06 - 
Phụ lục kèm theo Thông tư sổ 
01/2018/TTVPCP ngày 
23/11/2018).



Hồ sơ đưực lưu trữ tại Phòng Quản lý Thể dục thể thao. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và Thể 
thao ỉưu trữ theo quy định hiện hành.



81. Thủ tục cấp giấy chửng nhận đủ điều kiện kinh doanh hoạt động thể thao đối vói môn Khiêu vũ thể thao
- Mã số TTHC: T000814, CO 1 quy trình
- Thơi gian thực hiện quy trình: 06 ngày làm việc________________ ________ ___________________ _______



Cơ Bước Tên Trách Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thòi Ghi
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quan,
đơn vi •



thực
hiển•



bước
thực
hiện



nhiệm
thưc hiên • •



gian chú



Sử Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, 
chính xác theo quy định thì tiếp 
nhận và in giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả.



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ, chưa chính xác theo quy 
định thì hướng dẫn hoàn thiện, 
bổ sung và in phiếu yêu cầu bố 
sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Trường hợp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ.



- Chuyển bước 2.



- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (theo Mầu 01 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ (theo Mầu 02 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



- Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ 
(theo Mầu 03 Phụ lục Thông tư 
số 01/2018/TT-VPCP).
- Hồ sơ TTHC của tổ chức/ 
công dân được cập nhật trên hệ 
thống.



0.5
ngày



Sử Văn 
hóa và 



The 
thao



Bước 2
Thẩm 



định hồ
sơ



Phòng 
Quản lý 
Thể dục 
thể thao



4.5
ngày



V



2.1
Phân 



công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức xử lý hồ 
sơ



Hồ sơ TTHC của chủ sở hữu 
(điện tư)



0.25
ngày



2.2 Kiểm tra Chuyên Trường hợp 1- Hồ sơ chưa đủ - Thông báo bổ sung hồ sơ (áp 2 ngày
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hô sơ điều kiện giải quyết:
- Chuyên viên soạn thảo thông 
báo bố sung hồ sơ, thời hạn 
hoàn thành.
- Trưởng phòng: Kiểm tra dự 
thảo trình phê duyệt.
- Lãnh đạo: Phê duyệt Thông 
báo bổ sung và chuyển Một cửa 
Thông báo



dụng theo theo Mau 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Tạm dừng tính thời gian trên 
hệ thống.



Trường họp 2 -  Hồ sơ đủ điều 
kiện giải quyết:
+ Trường họp cần thẩm định 
trước khi cấp giấy chứng nhận 
đủ điều kiện: tổ chức thẩm định 
cơ sở kinh doanh
* Kết quả thẩm định cơ sở đủ 
điều kiện: Dự thảo Giấy chứng 
nhận đủ điêu kiện kinh doanh 
hoạt động thể thao.
* Ket quả thẩm định cơ sở kinh 
doanh không đủ điều kiện: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
+ Trường họp không cần thẩm 
định
* Hồ sơ đúng quy định: Dự 
thảo Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện kinh doanh hoạt động thể 
thao.



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mầu 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chỉnh phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



4 ngày











300



* Hồ sơ chưạ đúng quy định: 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
Trình lãnh đạo phòng xem xét 
(chuyển bước 2.3)



2.3



Xét 
duyệt 



văn bản 
trình 



Lãnh đạo 
Sở ’



Lãnh đạo 
phòng



- Nấu đồng ý:
+ Ký nhảy văn bản liên quan 
+ Chuyển bước 3.
- Neu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.2



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mầu 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chỉnh phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do



0.25
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 3
Xem xét 



phê 
duyệt



Lãnh đạo
Sử ’



- Nếu đồng ý:
+ Phề duyệt văn bản liên quan. 
+ Chuyển bước 4.
- Nếu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.3



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mầu 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chỉnh phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 4



Phát 
hành 



văn bản 
và luân 
chuyền 
hồ sơ



Văn thư



- Thực hiện cho sô, ký sô cơ 
quan (có chữ ký điện tử của 
lãnh đạo) và gắn kết quả trên 
phần mem Một cửa điện tử; 
Đồng thời, thực hiện cho số; in, 
trình ký và đóng dấu; Chuyển 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả (chuyển bước 5).



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mầu 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ; ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và Bước 5 Giao trả 



kết quả
Bộ phận 
tiếp nhận



- Vào số theo dõi tiếp nhận và 
trả kết quả.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh.
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Thể
thao



và trả kết 
quả



- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Thu lệ phí (nếu có)
- Chuyển phòng Quản lý Thể 
dục thể thao lưu hồ sơ.
- Ket thúc quy trình.



- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Sổ theo dõi hồ sơ (Mầu 06 - 
Phụ lục kèm theo Thông tư số 
01/2018/TTVPCP ngày 
23/11/2018).



Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Thể dục thể thao. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và Thể 
thao lưu trữ theo quy định hiện hành.



82. Thủ tục cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh hoạt động thể thao đối vói môn Thể dục thẩm mỹ
- Mã số TTHC: 1 000644, CO 1 quy trình
- Thời gian thực hiện quy trình: 06 ngày làm vỉệc



C ơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiên•



Tên
bước
thực
hiện



Trách
nhiệm



thưc hiên • •
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
- Trường họp hồ sơ đầy đủ, 
chính xác theo quy định thì tiếp 
nhận và in giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả.



- Trường họp hồ sơ chưa đầy 
đủ, chưa chính xác theo quy 
định thì hướng dẫn hoàn thiện, 
bổ sung và in phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (theo Mầu 01 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ (theo Mau 02 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



0.5
ngày
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- Trường hợp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hô sơ thì in phiêu từ chôi giải 
quyết hồ sơ.



- Chuyển bước 2.



- Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ 
(theo Mầu 03 Phụ lục Thông tư 
số 01/2018/TT-VPCP).
- Hồ sơ TTHC của tổ chức/ 
công dân được cập nhật trên hệ 
thống.



'



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 2
Thẩm 



định hồ 
sơ



Phòng 
Quản lý 
Thể dục 
thể thào



4.5
ngày



2.1
Phân 



công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức xử lý hồ 
sơ



Hồ sơ TTHC của chủ sở hữu 
(điện tư)



0.25
ngày



2.2 Kiểm tra 
hồ sơ



Chuyên
viên



Trường họp 1- Hồ sơ chưa đủ 
điều kiện giải quyết:
- Chuyên viên soạn thảo thông 
báo bổ sung hồ sơ, thời hạn 
hoàn thành.
- Trưởng phòng: Kiểm tra dự 
thảo trình phê duyệt.
- Lãnh đạo: Phê duyệt Thông 
báo bổ sung và chuyển Một cửa 
Thông báo



- Thông báo bổ sung hồ sơ (áp 
dụng theo theo Mầu 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Tạm dừng tính thòi gian trên 
hệ thống.



2 ngày



Trường hợp 2 -  Hồ sơ đủ điều 
kiện giâi quyết:
+ Trường họp cần thẩm định 
trước khi cấp giấy chứng nhận 
đủ điều kiện: tổ chức thẩm định 
cơ sở kinh doanh



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mầu 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chỉnh phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối



4 ngày
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*



* Kết quả thẩm định cơ sở đủ 
điều kiện: Dự thảo Giấy chứng 
nhận đủ điều kiện kinh doanh 
hoạt động thể thao.
* Ket quả thẩm định cơ sở kinh 
doanh không đủ điều kiện: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
+ Trường hợp không cần thẩm 
định
* Hồ sơ đúng quy định: Dự 
thảo Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện kinh doanh hoạt động thế 
thao.
* Hồ sơ chưa đúng quy định: 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
Trinh lãnh đạo phòng xem xét 
(chuyển bước 2.3)



giải quyết, nêu rõ lý do.



2.3



Xét 
duyệt 



văn bản 
trình 



Lãnh đạo 
Sở ’



Lãnh đạo 
phòng



- Nếu đồng ý:
+ Ký nháy văn bản liên quan 
+ Chuyển bước 3.
- Nếu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.2



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mau 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do



0.25
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể
Bước 3



Xem xét 
phê 



duyệt



Lãnh đạo
Sử ’



- Nếu đồng ý:
+ Phê duyệt văn bản liên quan. 
+ Chuyển bước 4.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mầu 01 ban 
hành kèm theo Nghị định



0.5
ngày
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thao - Nếu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.3



36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 4



Phát 
hành 



văn bản 
và luân 
chuyển 
hồ sơ



Văn thư



- Thực hiện cho số, ký số cơ 
quan (có chữ ký điện tử của 
lãnh đạo) và gắn kết quả trên 
phần mềm Một cửa điện tử; 
Đồng thời, thực hiện cho số; in, 
trình ký và đóng dấu; Chuyển 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả (chuyển bước 5).



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mau 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



0.5
ngày



Sử Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 5 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả



- Vào sổ theo dõi tiếp nhận và 
trả kết quả.
- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Thu lệ phí (nếu có)
- Chuyển phòng Quản lý Thể 
dục thể thao lưu hồ sơ.
- Kết thúc quy trình.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Sổ theo dõi hồ sơ (Mau 06 - 
Phụ lục kèm theo Thông tư số 
01/2018/TTVPCP ngày 
23/11/2018).



Hồ sơ được lưu trữ  tại Phòng Quản lý Thể dục thể thao. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và Thê 
thao lưu trữ  theo quy định hiện hành.



83. Thủ tục cấp giấy
-M ãsố TTHC: lĩoooẽ
- Thời gian thực hiện c



chứng nhận đủ điều kiện kỉnh doanh hoạt động thể thao đối với môn Judo
Ỉ42, có 1 quy trình 
uy trình: 06 ngày làm việc



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiền___ __i___



Tên
bước
thưc*



Trách
nhiêm•



thưc hiên • •
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời



gian
Ghỉ
chú
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hiên•
Kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
- Trường họp hồ sơ đầy đủ, 
chính xác theo quy định thì tiếp 
nhận và in giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả.



- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (theo Mầu 01 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ 
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trường họp hồ sơ chưa đầy 
đủ, chưa chính xác theo quy 
định thì hướng dẫn hoàn thiện, 
bổ sung và in phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ (theo Mầu 02 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



0.5
ngày



- Trường họp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hô sơ thì in phiêu từ chôi giải 
quyết hồ sơ.



- Chuyển bước 2.



- Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ 
(theo Mầu 03 Phụ lục Thông tư 
số 01/2018/TT-VPCP).
- Hồ sơ TTHC của tổ chức/ 
công dân được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn



Bước 2
Thẩm 



định hồ 
sơ



Phòng 
Quản lý 
Thể dục 
thể thao



4.5
ngày



hóa và 
Thế 
thao



2.1
Phân 



công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức xử lý hồ
sơ



Hồ sơ TTHC của chủ sở hữu 
(điện tư)



0.25
ngày



2.2 Kiểm tra 
hồ sơ



Chuyên
viên



Trường họp 1- Hồ sơ chưa đủ 
điều kiện giải quyết:
- Chuyên viên soạn thảo thông



- Thông báo bỗ sung hồ sơ (áp 
dụng theo theo Mầu 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT-



2 ngày
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báo bố sung hô sơ, thời hạn 
hoàn thành.
- Trưởng phòng: Kiểm tra dự 
thảo trình phê duyệt.
- Lãnh đạo: Phê duyệt Thông 
báo bổ sung và chuyển Một cửa 
Thông báo



VPCP). -
- Tạm dừng tính thời gian trên 
hệ thống.



Trường họp 2 — Hô sơ đủ điêu 
kiện giải quyết:
+ Trường họp cần thẩm định 
trước khi cấp giấy chứng nhận 
đủ điều kiện: tổ chức thẩm định 
cơ sở kinh doanh
* Kết quả thẩm định cơ sở đủ 
điều kiện: Dự thảo Giấy chứng 
nhận đủ điều kiện kinh doanh 
hoạt động thể thao.
* Kết quả thẩm định cơ sở kinh 
doanh không đủ điều kiện: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
+ Trường hợp không cần thấm 
định
* Hồ sơ đúng quy định: Dự 
thảo Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện kinh doạnh hoạt động thể 
thạo.
* Hồ sơ chưa đúng quy định: 
Dự thảo Thông báo từ chối giải



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mau 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ) .
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



4 ngày











307



quyết, nêu rõ lý do.
Trình lãnh đạo phòng xem xét 
(chuyến bước 2.3)



2.3



Xét 
duyệt 



văn bản 
trình 



Lãnh đạo 
Sở '



Lãnh đạo 
phòng



- Nếu đồng ý:
+ Ký nháy văn bản liên quan 
+ Chuyển bước 3.
- Nếu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.2



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mẩu 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do



0.25
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 3
Xem xét 



phê 
duyệt



Lãnh đạo
Sở ’



- Nếu đồng ý:
+ Phê duyệt văn bản liên quan. 
+ Chuyển bước 4.
- Neu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.3



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mầu 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 4



Phát 
hành 



văn bản 
và luân 
chuyển 
hồ sơ



Văn thư



- Thực hiện cho số, ký số cơ 
quan (có chữ ký điện tử của 
lãnh đạo) và gắn kết quả trên 
phần mềm Một cửa điện tử; 
Đồng thời, thực hiện cho số; in, 
trình ký và đóng dấu; Chuyển 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả (chuyển bước 5).



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mẩu 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



0.5
ngày



Sử Văn 
hóa và 



Thế 
thao



Bước 5 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả



- Vào số theo dõi tiếp nhận và 
trả kết quả.
- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
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- Thu lệ phí (nếu có)
- Chuyển phòng Quản lý Thể 
dục thể thao lưu hồ sơ.
- Kết thúc quy trình.



- Sỗ theo dõi hồ sơ (Mầu 06 - 
Phụ lục kèm theo Thông tư sổ 
0Ữ2018/TTVPCP ngày 
23/11/2018).



HỒ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Thể dục thể thao. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và Thể 
thao lưu trữ theo quy định hiện hành.



84. Thủ tục cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh hoạt động thể thao đối vói môn Thể dục thể hình và 
Fitnees



- Mã số TTHC: 1.005163, có 1 quy trình
rT~'1 '  • ' j 1  1 • A \ 1 s \  r - *  \ t   ̂ • A



Cơ
quan,
đơn vi 



•



Bước
thưc



•



hiên
•



r p ATên
bước
thực
hiên



Trách
nhiệm



thưc hiên 
•  «



Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời
gian



Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước l
Tiếp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, 
chính xác theo quy định thì tiếp 
nhận và in giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả.



“ Trường họp hồ sơ chưa đầy 
đủ, chưa chính xác theo quy 
định thì hướng dẫn hoàn thiện, 
bố sung và in phiếu yêu cầu bố 
sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (theo Mau 0l Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ (theo Mau 02 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



0.5
ngày



- Trường họp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết



- Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ 
(theo Mầu 03 Phụ lục Thông tư
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hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ.



- Chuyển bước 2.



số 01/2018/TT-VPCP). ^
- Hồ sơ TTHC của tổ chức/ 
công dân được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 2
Thẩm 



định hồ
sơ



Phòng 
Quản lý 
Thể đục 
thể thao



5.5
ngày



2.1
Phân 



công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức xử lý hồ 
sơ



Hồ sơ TTHC của chủ sở hữu 
(điện tư)



0.5
ngày



2.2 Kiểm tra 
hồ sơ



Chuyên
viên



Trường hợp 1- Hồ sơ chưa đủ 
điều kiện giải quyết:
- Chuyên viên soạn thảo thông 
báo bổ sung hồ sơ, thòi hạn 
hoàn thành.
- Trưởng phòng: Kiểm tra dự 
thảo trình phê duyệt.
- Lãnh đạo: Phê duyệt Thông 
báo bổ sung và chuyển Một cửa 
Thông báo



- Thông báo bổ sung hồ sơ (áp 
dụng theo theo Mầu 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Tạm dừng tính thời gian trên 
hệ thống.



2 ngày



Trường hợp 2 -  Hồ sơ đủ điều 
kiện giải quyết:
+ Trường hợp cần thẩm định 
trước khi cấp giấy chứng nhận 
đủ điều kiện: tổ chức thẩm định 
cơ sở kinh doanh 
* Kết quả thẩm định cơ sở đủ 
điều kiện: Dự thảo Giấy chứng



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mầu 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



4.5
ngày
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nhận đủ điều kiện kinh doanh 
hoạt động thê thao.
* Kết quả thẩm định cơ sở kinh 
doanh không đủ điều kiện: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
+ Trường hợp không cần thẩm 
định
* Hồ sơ đúng quy định: Dự 
thảo Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện kinh doanh hoạt động thế 
thao.
* Hồ sơ chưa đúng quy định: 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
Trình lãnh đạo phòng xem xét 
(chuyển bước 2.3)



2.3



Xét 
duyệt 



văn bản 
trình 



Lãnh đạo 
Sở ’



Lãnh đạo 
phòng



- Nếu đồng ý:
+ Ký nháy văn bản liên quan 
+ Chuyển bước 3.
- Nếu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.2



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mau 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyêt, nêu rõ lý do



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



The 
thao



Bước 3
Xem xét 



phê 
duyệt



Lãnh đạo 
Sở *



- Nếu đồng ý:
+ Phê duyệt văn bản liên quan. 
+ Chuyển bước 4.
- Nếu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.3



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mầu 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chỉnh phủ).



0.5
ngày
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- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 4



Phát 
hành 



văn bản 
và luân 
chuyển 
hồ sơ



Văn thư



- Thực hiện cho số, ký số cơ 
quan (có chữ ký điện tử của 
lãnh đạo) và gắn kết quả trên 
phần mềm Một cửa điện tử; 
Đồng thời, thực hiện cho số; in, 
trình ký và đóng dấu; Chuyển 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả (chuyển bước 5).



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mau 01 ban 
hành kềm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 5 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả



- Vào số theo dõi tiếp nhận và 
trả kết quả.
- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Thu lệ phí (nếu có)
- Chuyển phòng Quản lý Thể 
dục thể thao lưu hồ sơ.
- Kết thúc quy trình.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nẽu rõ lý do.
- Sổ theo dõi hồ sơ (Mau 06 - 
Phụ lục kềm theo Thông tư so 
01/2018/TTVPCP ngày 
23/11/2018).



Hô sơ được lưu trữ  tại Phòng Quản lý Thế dục thế thao. Sau khi hết hạn, chuyến hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và Thể 
thao lưu trữ  theo quy định hiện hành.



85. Quy trình thủ tục cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh hoạt động thể thao đối vói Môn Lân sư



- Mã số TTHC: 2.002188, có 1 quy trình
- Thời gian thực hiện cuy trình: 06 ngày làm việc



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiển•



Tên
bước
thực
hiên•



Trách
nhiêm•



thưc hiên • •
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời



gian
Ghi
chú
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Kiếm tra và tiếp nhận hồ sơ.
- Trường họp hồ sơ đầy đủ, 
chính xác theo quy định thì tiếp 
nhận và in giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả.



- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (theo Mầu 01 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trường họp hồ sơ chưa đầy 
đủ, chưa chính xác theo quy 
định thì hướng dẫn hoàn thiện, 
bổ sung và in phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ (theo Mau 02 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



0.5
ngày



- Trường hợp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ.



- Chuyển bước 2.



- Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ 
(theo Mầu 03 Phụ lục Thông tư 
số 01/2018/TT-VPCP).
- Hồ sơ TTHC của tổ chức/ 
công dân được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 2
Thẩm 



định hồ
sơ



Phòng 
Quản lý 
Thể dục 
thể thao



4.5
ngày



'



2.1
Phân 



công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức xử lý hồ 
sơ



Hồ sơ TTHC của chủ sở hữu 
(điện tư)



0.25
ngày



2.2 Kiểm tra 
hồ Sỹ



Chuyên
viên



Trường họp 1- Hồ sơ chưa đủ 
điều kiện giải quyết:
- Chuyên viên soạn thảo thông 
báo bổ sung hồ sơ, thời hạn



- Thông báo bổ sung hồ sơ (áp 
dụng theo theo Mầu 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



2 ngày
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hoàn thành.
- Trưởng phòng: Kiểm tra dự 
thảo trình phê duyệt.
- Lãnh đạo: Phê duyệt Thông 
báo bổ sung và chuyển Một cửa 
Thông báo
Trường họp 2 -  Hô sơ đủ điêu 
kiện giải quyết:
+ Trường họp cần thẩm định 
trước khi cấp giấy chứng nhận 
đủ điều kiện: tổ chức thẩm định 
cơ sở kinh doanh
* Ket quả thấm định cơ sở đủ 
điều kiện: Dự thảo Giấy chứng 
nhận đủ điều kiện kinh doanh 
hoạt động thể thao.
* Ket quả thẩm định cơ sở kinh 
doanh không đủ điều kiện: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
+ Trường họp không cần thẩm 
định
* Hồ sơ đúng quy định: Dự 
thảo Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện kinh doanh hoạt động thể 
thao.
* Hồ sơ chưa đúng quy định:
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do._____



-Tạm dừng tính thời gian trên 
hệ thống.



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ
điều kiện kinh doanh (theo Mầu 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



4 ngày
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Trình lãnh đạo phòng xem xét 
(chuyển bước 2.3)



2.3



Xét 
duyệt 



văn bản 
trình 



Lãnh đạo 
Sở ’



Lãnh đạo 
phòng



- Nấu đồng ý:
+ Ký nháy văn bản liên quan 
+ Chuyển bước 3.
- Neu không đồng ý: chuyến lại 
bước 2.2



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mỗu 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chỉnh phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do



0.25
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 3
Xem xét 



phê 
duyệt



Lãnh đao
Sở ’



- Nếu đồng ý:
+ Phê duyệt văn bản liên quan. 
+ Chuyển bước 4.
- Neu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.3



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mau 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 4



Phát 
hành 



văn bản 
và luân 
chuyển 
hồ sơ



Văn thư



- Thực hiện cho số, ký số cơ 
quan (có chữ ký điện tử của 
lãnh đạo) và gắn kết quả trên 
phần mềm Một cửa điện tử; 
Đồng thời, thực hiện cho số; in, 
trình ký và đóng dấu; Chuyển 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả (chuyển bước 5).



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mau 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



The 
thao



Bước 5 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả



- Vào sổ theo dõi tiếp nhận và 
trả kết quả.
- Trả két quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Thu lệ phí (nếu có)



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh.
- Thông báo từ chói giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Sổ theo dõi hồ sơ (Mau 06 -
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- Chuyến phòng Quản lý Thể 
dục thể thao lưu hồ sơ.
- Kết thúc quy trình.



Phụ lục kèm theo Thông tư sổ 
01/2018/TTVPCP ngày 
23/11/2018).



Hô sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Thê dục thế thao. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và Thể 
thao lưu trữ theo quy định hiện hành.



86. Thủ tục cap giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh hoạt động thể thao đối vói môn Vũ đạo thể thao giải trí
- Mã số TTHC: 1.000594, có 1 quy trình



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiện



Tên
bước
thực
hiện



Trách 
nhiệm 



thực hiện
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Kiếm tra và tiếp nhận hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, 
chính xác theo quy định thì tiếp 
nhận và in giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả.



- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (theo Mầu 01 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trường họp hồ sơ chưa đầy 
đủ, chưa chính xác theo quy 
định thì hướng dẫn hoàn thiện, 
bổ sung và in phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ (theo Mau 02 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



0.5
ngày



- Trường hợp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hô sơ thì in phiêu từ chôi giải 
quyết hồ sơ.



- Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ 
(theo Mầu 03 Phụ lục Thông tư 
số 01/2018/TT-VPCP).
- Hồ sơ TTHC của tổ chức/
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- Chuyển bước 2.
công dân được cập nhật trên hệ 
thống.



Bước 2
Thẩm 



định hồ



Phòng 
Quản lý 
Thể dục 
thể thao



4.5
ngàysơ



2.1
Phân 



công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức xử lý hồ 
sơ



Hồ sơ TTHC của chủ sở hữu 
(điện tư)



0.25
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



2.2 Kiểm tra Chuyên



Trường hợp 1- Hồ sơ chưa đủ 
điều kiện giải quyết:
- Chuyên viên soạn thảo thông 
báo bổ sung hồ sơ, thời hạn 
hoàn thành.
- Trưởng phòng: Kiểm tra dự 
thảo trình phê duyệt.
- Lãnh đạo: Phê duyệt Thông 
báo bổ sung và chuyển Một cửa 
Thông báo



- Thông báo bổ sung hồ sơ (áp 
dụng theo theo Mầu 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Tạm dừng tính thời gian trên 
hệ thống.



2 ngày



hồ sơ viên Trường hợp 2 -  Hồ sơ đủ điều 
kiện giải quyết:
+ Trường hợp cần thẩm định 
trước khi cấp giấy chứng nhận 
đủ điều kiện: tổ chức thẩm định 
cơ sở kinh doanh 
* Kết quả thẩm định cơ sở đủ 
điều kiện: Dự thảo Giấy chứng 
nhận đủ điều kiện kinh doanh



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mầu 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



4 ngày



hoạt động thể thao.
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'



* Kết quả thấm định cơ sở kinh 
doanh không đủ điều kiện: Dự 
thảo Thông báo từ chói giải 
quyết, nêu rõ lý do.
+ Trường hợp không cần thẩm 
định
* Hồ sơ đúng quy định: Dự 
thảo Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện kinh doanh hoạt động thể 
thao.
* Hồ sơ chưa đúng quy định: 
Dự thảo Thông báo từ chổi giải 
quyết, nêu rõ lý do.
Trình lãnh đạo phòng xem xét 
(chuyển bước 2.3)



2.3



Xét 
duyệt 



vãn bản 
trình 



Lãnh đạo 
Sở ’



Lãnh đạo 
phòng



- Nếu đồng ý:
+ Ký nháy văn bản liên quan 
+ Chuyển bước 3.
- Neu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.2



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mấu 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do



0.25
ngày



Sử Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 3
Xem xét 



phê 
duyệt



Lãnh đao
Sở *



- Nếu đồng ý:
+ Phê duyệt văn bản liên quan. 
+ Chuyển bước 4.
- Nếu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.3



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mau 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do



0.5
ngày
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Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 4



Phát 
hành 



văn bản 
và luân 
chuyển 
hồ sơ



Văn thư



- Thực hiện cho số, ký số cơ 
quan (có chữ ký điện tử của 
lãnh đạo) và gắn kết quả trên 
phần mềm Một cửa điện tử; 
Đồng thời, thực hiện cho số; in, 
trình ký và đóng dấu; Chuyển 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả (chuyển bước 5).



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mẩu 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 5 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả



- Vào sổ theo dõi tiếp nhận và 
trả kêt quả.
- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Thu lệ phí (nếu có)
- Chuyển phòng Quản lý Thể 
dục thể thao lưu hồ sơ.
- Kết thúc quy trình.



- Giây chứng nhận đủ điêu kiện 
kinh doanh.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Sổ theo dõi hồ sơ (Mầu 06 - 
Phụ lục kèm theo Thông tư số 
01/2018/TTVPCP ngày 
23/11/2018).



Hồ sơ được lưu trữ  tại Phòng Quản lý Thể dục thể thao. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và Thế 
thao lưu trữ  theo quy định hiện hành.



87. Thủ tục cấp giấy
- Mã số TTHC: L000S
- Thời gian thực hiện c



chứng nhận đủ điều kiện kỉnh doanh hoạt động thể thao đối với môn Quyền anh
60, có 1 quy trình 
uy trinh: 06 ngày làm việc



Cơ 
quan, 
đơn vị



Bước
thực
hien•



Tên
bứớc
thực
hiên____ t___



Trách 
nhiệm 



thực hiện
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thcri



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và Bước 1 Tiếp



nhân hồ •
Bộ phận 
tiếp nhận



Kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, - Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn



0.5
ngày
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Thể
thao



sơ và trả kết 
quả



chính xác theo quy định thì tiếp 
nhận và in giây tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả.



trả kết quả (theo Mau 01 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ, chưa chính xác theo quy 
định thì hướng dẫn hoàn thiện, 
bố sung và in phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ (theo Mầu 02 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



- Trường hợp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hô sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ.



- Chuyển bước 2.



- Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ 
(theo Mầu 03 Phụ lục Thông tư 
số 01/2018/TT-VPCP).
- Hồ sơ TTHC của tổ chức/ 
công dân được cập nhật trên hệ 
thống.



Bước 2
Thẩm 



định hồ 
sơ



Phòng 
Quản lý 
Thể dục 
thể thao



4.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



2.1
Phân 



công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức xử lý hồ 
sơ



Hồ sơ TTHC của chủ sở hữu 
(điện tư)



0.25
ngày



2.2 Kiểm tra 
hồ sơ



Chuyên
viên



Trường hợp 1- Hồ sơ chưa đủ 
điều kiện giải quyết:
- Chuyên viên soạn thảo thông 
báo bổ sung hồ sơ, thời hạn 
hoàn thành.
- Trưởng phòng: Kiểm tra dự



- Thông báo bổ sung hồ sơ (áp 
dụng theo theo Mau 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Tạm dừng tính thời gian trên 
hệ thống.



2 ngày
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thảo trình phê duyệt.
- Lãnh đạo: Phê duyệt Thông 
báo bổ sung và chuyến Một cửa 
Thông báo
Trường hợp 2 -  Hô sơ đủ điêu 
kiện giải quyết:
+ Trường họp cần thẩm định 
trước khi cấp giấy chứng nhận 
đủ điều kiện: tổ chức thẩm định 
cơ sở kinh doanh
* Kết quả thẩm định cơ sở đủ 
điều kiện: Dự thảo Giấy chứng 
nhận đủ điều kiện kinh doanh 
hoạt động thể thao.
* Kết quả thẩm định cơ sở kinh 
doanh không đủ điêu kiện: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mau 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 4 ngày



quyết, nêu rõ lý do.
+ Trường hợp không cần thẩm 
định
* Hồ sơ đúng quy định: Dự 
thảo Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện kinh doanh hóạt động thể 
thao.
* Hồ sơ chưa đúng quỳ định: 
Dự thảo Thông, báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
Trình lãnh đạo phòng xem xét 
(chuyển bước 2.3)



29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.
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2.3



Xét 
duyệt 



văn bản 
trình 



Lãnh đạo 
Sở ’



Lãnh đạo 
phòng



- Nếu đồng ý:
+ Ký nháy văn bản liên quan 
+ Chuyển bước 3.
- Neu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.2



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mau 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chỉnh phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do



0.25
ngày



Sử Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 3
Xem xét 



phê 
duyệt



Lãnh đạo 
Sử "



- Nếu đồng ý:
+ Phê duyệt văn bản liên quan. 
+ Chuyển bước 4.
- Neu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.3



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mau 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 4



Phát 
hành 



văn bản 
và luân 
chuyển 
hồ sơ



Văn thư



- Thực hiện cho số, ký số cơ 
quan (có chữ ký điện tử của 
lãnh đạo) và gắn kết quả trên 
phân mêm Một cửa điện tử; 
Đồng thời, thực hiện cho số; in, 
trình ký và đóng dấu; Chuyển 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả (chuyển bước 5).



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mau 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ' ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 5 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả



- Vào sổ theo dõi tiếp nhận và 
trả kết quả.
- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Thu lệ phí (nếu có)
- Chuyển phòng Quản lý Thể 
dục thể thao lưu hồ sơ.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nếu rõ lý do.
- Sổ theo dõi hồ sơ (Mau 06 - 
Phụ lục kèm theo Thông tư số 
01/2018/TTVPCP ngày
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-------J-----------------------------
- Kêt thúc quỵ trình. 23/11/2018).



Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Thể dục thể thao. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và Thể 
thao lưu trữ theo quy định hiện hành._________________________ ________________________________________________



88. Thủ tục cấp giấy chứng nhân đủ điều kiên kinh doanh hoat động thể thao đối với môn Võ cổ truyền, Vovinam
- Mã số TTHC: 1.000544, có 1 quy trình



m i  \  • .1 1 • A \ 1 A ^  X 1 > • A



Cơ 
quan, 
đơn vị



Bước
thực
hiên•



m ATên
bước
thực
hiển



Trách
nhiệm



thưc hiên 
• •



Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời
gian



Ghi
chú



Kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, 
chính xác theo quy định thì tiếp 
nhận và in giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả.



- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (theo Mau 01 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ, chưa chính xác theo quy 
định thì hướng dẫn hoàn thiện, 
bổ sung và in phiếu yêu cầu bố 
sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ (theo Mau 02 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



0.5
ngày



- Trường hợp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyêt 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ.



- Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ 
(theo Mầu 03 Phụ lục Thông tư 
số 01/2018/TT-VPCP).
- Hồ sơ TTHC của tổ chức/ 
công dân được cập nhật trên hệ
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- Chuyển bước 2. thống.



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 2
Thẩm 



định hồ 
sơ



Phòng 
Quản lý 
Thể dục 
thể thao



4.5
ngày



2.1
Phân 



công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức xử lý hồ 
sơ



Hồ sơ TTHC của chủ sở hữu 
(điện tư)



0.25
ngày



2.2 Kiểm tra 
hồ sơ



Chuyên
viên



Trường họp 1- Hồ sơ chưa đủ 
điều kiện giải quyết:
- Chuyên viên soạn thảo thông 
báo bổ sung hồ sơ, thời hạn 
hoàn thành.
- Trưởng phòng: Kiểm tra dự 
thảo trình phê duyệt.
- Lãnh đạo: Phê duyệt Thông 
báo bổ sung và chuyển Một cửa 
Thông báo



- Thông báo bổ sung hồ sơ (áp 
dụng theo theo Mau 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Tạm dừng tính thời gian trên 
hệ thống.



2 ngày



Trường hợp 2 -  Hồ sơ đủ điều 
kiện giải quyết:
+ Trường hợp cần thẩm định 
trước khi cấp giấy chứng nhận 
đủ điều kiện: tổ chức thẩm định 
cơ sở kinh doanh
* Kết quả thẩm định cơ sở đủ 
điều kiện: Dự thảo Giấy chứng 
nhận đủ điều kiện kinh doanh 
hoạt động thể thaò.
* Kết quả thẩm định cơ sở kinh



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mầu 
01 ban hành kềm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



4 ngày
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doanh không đủ điều kiện: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
+ Trường hợp không cần thẩm 
định
* Hồ sơ đúng quy định: Dự 
thảo Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện kinh doanh hoạt động thể 
thao.
* Hồ sơ chưa đúng quy định: 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
Trình lãnh đạo phòng xem xét 
(chuyển bước 2.3)



2.3



Xét 
duyệt 



văn bản 
trình 



Lãnh đạo 
Sở ’



Lãnh đạo 
phòng



- Neu đồng ý:
+ Ký nháy văn bản liên quan 
+ Chuyển bước 3.
- Neu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.2



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mau 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do



0.25
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 3
Xem xét 



phê 
duyệt



Lãnh đạo 
Sở *



- Nếu đồng ý:
+ Phê duyệt văn bản liên quan. 
+ Chuyển bước 4.
- Neu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.3



- Giây chứng nhận đủ điêu kiện 
kinh doanh (theo Mau 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chỉnh phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nếu rõ lý do



0 .5
ngày



Sở Văn Bước 4 Phát Văn thư - Thực hiện cho số, ký số cơ - Giấy chứng nhận đủ điều kiện 0 .5
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hóa và 
Thể 
thao



hành 
văn bản 
và luân 
chuyển 
hồ sơ



quan (có chữ ký điện tử của 
lãnh đạo) và gắn kết quả trên 
phần mềm Một cửa điện tử; 
Đồng thời, thực hiện cho số; in, 
trình ký và đóng dấu; Chuyển 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả (chuyển bước 5).



kinh doanh (theo Mẩu 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chỉnh phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 5 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả



- Vào số theo dõi tiếp nhận và 
trả kết quả.
- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Thu lệ phí (nếu có)
- Chuyển phòng Quản lý Thể 
dục thể thao lưu hồ sơ.
- Kết thúc quy trình.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Sổ theo dối hồ sơ (Mầu 06 - 
Phụ lục kèm theo Thông tư so 
01/2018/TTVPCP ngày 
23/11/2018).



Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Thế dục thế thao. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và Thế 
thao lưu trữ theo quy định hiện hành.



89. Thủ tục cấp giấy c
- Mã số TTHC: L0012
- Thời gian thực hiện q



ĩhứng nhận đủ điều kiện kinh doanh hoạt động thể thao đối vói môn Môtô nước trên biển
13, có 1 quy trình 
uy trình: 06 ngày làm việc



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiên•



Tên
bước
thực
hiển•



Trách 
nhiệm 



thực hiện
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể



Bước 1
Tiếp
nhân hồ •
sơ



Bộ phận 
tỉểp nhận 
và trả kết



Kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
- Trường họp hồ sơ đầy đủ, 
chính xác theo quy định thì tiếp



- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hen 
trả kết quả (theo Mầu 01 Phụ



0.5
ngày
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thao quả nhận và in giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả.



- Trường họp hồ sơ chưa đầy 
đủ, chưa chính xác theo quy 
định thì hướng dẫn hoàn thiện, 
bố sung và in phiếu yêu cầu bố 
sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Trường họp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ.



- Chuyển bước 2.



lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ (theo Mầu 02 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



- Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ 
(theo Mầu 03 Phụ lục Thông tư 
sốOl/2018/TT-VPCP). ^
- Hồ sơ TTHC của tổ chức/ 
công dân được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 2
Thẩm 



định hồ
sơ



Phòng 
Quản lý 
Thể dục 
thể thao



4.5
ngày



2.1
Phân 



công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức xử lý hồ 
sơ



Hồ sơ TTHC của chủ sở hữu 
(điện tư)



0.25
ngày



2.2 Kiểm tra 
hồ sơ



Chuyên
viên



Trường họp 1- Hồ sơ chưa đủ 
điều kiện giải quyết:
- Chuyên viên soạn thảo thông 
báo bổ sung hồ sơ, thời hạn 
hoàn thành.
- Trưởng phòng: Kiểm tra dự 
thảo trình phê duyệt.



- Thông báo bổ sung hồ sơ (áp 
dụng theo theo Mầu 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Tạm dừng tính thời gian trên 
hệ thống.



2 ngày
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- Lãnh đạo: Phê duyệt Thông 
báo bổ sung và chuyển Một cửa 
Thông báo
Trường hợp 2 -  Hồ sơ đủ điều 
kiện giải quyết:
+ Trường hợp cần thẩm định 
trước khi cấp giấy chứng nhận 
đủ điều kiện: tổ chức thẩm định 
cơ sở kinh doanh
* Ket quả thẩm định cơ sở đủ 
điều kiện: Dự thảo Giấy chứng 
nhận đủ điều kiện kinh doanh 
hoạt động thể thao.
* Ket quả thẩm định cơ sở kinh 
doanh không đủ điều kiện: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyêt, nêu rõ lý do.
+ Trường hợp không cần thẩm 
định
* Hồ sơ đúng quy định: Dự 
thảo Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện kinh doanh hoạt động thể 
thao.
* Hồ sơ chưa đúng quy định: 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyêt, nêu rõ lý do.
Trình lãnh đạo phòng xem xét 
(chuyển bước 2.3)



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mầu 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



4 ngày



2.3 Xét Lãnh đạo - Nếu đồng ý: - Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 0.25
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duyệt 
văn bản 



ừình 
Lãnh đạo 



Sở ’



phòng + Ký nháy văn bản liên quan 
+ Chuyển bước 3.
- Neu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.2



điều kiện kinh doanh (theo Mầu 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do



ngày



Sử Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 3
Xem xét 



phê 
duyệt



Lãnh đạo 
Sở *



- Nếu đồng ý:
+ Phê duyệt văn bản liên quan. 
+ Chuyển bước 4.
- Neu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.3



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mau 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nếu rõ lý do



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 4



Phát 
hành 



văn bản 
và luân 
chuyển 
hồ sơ



Văn thư



- Thực hiện cho số, ký số cơ 
quan (có chữ ký điện tử của 
lãnh đạo) và gắn kết quả trên 
phần mềm Một cửa điện tử; 
Đồng thời, thực hiện cho số; in, 
trình ký và đóng dấu; Chuyển 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả (chuyển bước 5).



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mau 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 5 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả



- Vào sổ theo dõi tiếp nhận và 
trả kết quả.
- Trả két quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Thu lệ phí (nếu có)
- Chuyển phòng Quản lý Thể 
dục thể thao lưu hồ sơ.
- Kết thúc quy trình.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Sổ theo dõi hồ sơ (Mau 06 - 
Phụ lục kèm theo Thông tư so 
01/2018/TTVPCP ngày 
23/11/2018).
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Hô sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Thể dục thê thao. Sau khi hết hạn, chuyển hô sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và Thể 
thao lưu trữ theo quỵ định hiện hành.__________________________________



90. Thủ tục cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh hoạt động thể thao đối với môn Bóng đá
- Mã số TTHC: L000518 , CO 1 quy trình



Cơ
quan,
đơn vi •a



Bước
thực
hỉẹn



Tên
bước
thực
hiển



Trách
nhiệm



thưc hiên • •
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, 
chính xác theo quy định thì tiếp 
nhận và in giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả.



- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (theo Mau 01 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ 
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trường họp hồ sơ chưa đầy 
đủ, chưa chính xác theo quy 
định thì hướng dẫn hoàn thiện, 
bổ sung và in phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ (theo Mầu 02 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



0.5
ngày



- Trường hợp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ.



- Chuyển bước 2.



- Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ 
(theo Mau 03 Phụ lục Thông tư 
số 01/2018/TT-VPCP).
- Hồ sơ TTHC của tổ chức/ 
công dân được cập nhật trên hệ 
thống.
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Bước 2
Thẩm 



định hồ
sơ



Phòng 
Quản lý 
Thể dục 
thể thào



4.5
ngày



2.1
Phân 



công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức xử lý hồ 
sơ



Hồ sơ TTHC của chủ sở hữu 
(điện tư)



0.25
ngày



Trường hợp 1- Hồ sơ chưa đủ 
điều kiện giải quyết:
- Chuyên viên soạn thảo thông 
báo bổ sung hồ sơ, thời hạn 
hoàn thành.



- Thông báo bổ sung hồ sơ (áp 
dụng theo theo Mầu 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 2 ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



- Trưởng phòng: Kiểm tra dự 
thảo trình phê duyệt.
- Lãnh đạo: Phê duyệt Thông 
báo bổ sung và chuyển Một cửa 
Thông báo



VPCP).
- Tạm dừng tính thời gian trên 
hệ thống.



2.2 Kiểm tra 
hồ sơ



Chuyên
viên



Trường họp 2 -  Hồ sơ đủ điều 
kiện giải quyết:
+ Trường họp cần thẩm định 
trước khi cấp giấy chứng nhận 
đủ điều kiện: tổ chức thẩm định 
cơ sở kinh doanh
* Kết quả thẩm định cơ sở đủ 
điều kiện: Dự thảo Giấy chứng 
nhận đủ điều kiện kinh doanh 
hoạt động thể thao.
* Ket quả thẩm địrih cơ sở kinh 
doanh không đủ điều kiện: Dự



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mau 
01 ban hành kềm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý  do.



4 ngày
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thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
+ Trường hợp không cần thẩm 
định
* Hồ sơ đúng quy định: Dự 
thảo Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện kinh doanh hoạt động thể 
thao.
* Hồ sơ chưa đúng quy định: 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
Trình lãnh đạo phòng xem xét 
(chuyến bước 2.3)



2.3



Xét 
duyệt 



văn bản 
trình 



Lãnh đạo 
Sở



Lãnh đạo 
phòng



- Nếu đồng ý:
+ Ký nháy văn bản liên quan 
+ Chuyển bước 3.
- Neu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.2



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mầu 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chỉnh phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do



0.25
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 3
Xem xét 



phê 
duyệt



Lãnh đạo 
Sở *



- Nếu đồng ý:
+ Phê duyệt văn bản liên quan. 
+ Chuyển bước 4.
- Nếu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.3



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mau 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và Bước 4 Phát



hành Văn thư - Thực hiện cho số, ký số cơ 
quan (có chữ ký điện tử của



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mau 01 ban



0.5
ngày
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Thể
thao



văn bản 
và luân 
chuyển 
hồ sơ



lãnh đạo) và gắn kết quả trên 
phần mềm Một cửa điện tử; 
Đồng thời, thực hiện cho số; in, 
trình ký và đóng dấu; Chuyển 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả (chuyển bước 5).



hành kềm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 5 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả



- Vào sổ theo dõi tiếp nhận và 
trả kết quả.
- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Thu lệ phí (nếu có)
- Chuyển phòng Quản lý Thể 
dục thể thao lưu hồ sơ.
- Ket thúc quy trình.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Sổ theo dõi hồ sơ (Mầu 06 - 
Phụ lục kèm theo Thông tư số 
01/2018/TTVPCP ngày 
23/11/2018).



Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Thể dục thể thao. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sử Văn hóa và Thế 
thao lưu trữ theo quy đinh hiên hành.



91. Thủ tục cấp giấy
- Mã số TTHC: lĩoooí
- Thời gian thực hiện c



chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh hoạt động thể thao đối với môn Quần vợt
01, có 1 quy trình 
uv trình: 06 ngày làm việc



Cơ 
quan, 
đơn vị



Bước
thực
hiện



Tên
bước
thực
hiển



Trách 
nhiệm 



thưc hiên■ • t
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ 
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
- Trường họp hồ sơ đầy đủ, 
chính xác theo quy định thì tiếp 
nhận và in giấy tiếp nhận hồ sơ



- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả’ (theo Mầu 01 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT-



0.5
ngày
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và hẹn trả kết quả. VPCP).



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ, chưa chính xác theo quy 
định thì hướng dẫn hoàn thiện, 
bổ sung và in phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ (theo Mau 02 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



- Trường hợp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ.



- Chuyển bước 2.



- Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ 
(theo Mau 03 Phụ lục Thông tư 
số 01/2018/TT-VPCP).
- Hồ sơ TTHC của tổ chức/ 
công dân được cập nhật trên hệ 
thống.



Bước 2
Thẩm



đỉnh hồ •
sơ



Phòng 
Quản lý 
Thể dục 
thể thào



4.5
ngày



Sử Văn 
hóa và 



Thể 
thao



2.1
Phân 



công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức xử lý hồ 
sơ



Hồ sơ TTHC của chủ sở hữu 
(điện tư)



0.25
ngày



2.2 Kiểm tra 
hồ sơ



Chuyên
viên



Trường hợp 1- Hồ sơ chưa đủ 
điều kiện giải quyết:
- Chuyên viên soạn thảo thông 
báo bổ sung hồ sơ, thời hạn 
hoàn thành.
- Trưởng phòng: Kiểm tra dự 
thảo trình phê duyệt.
- Lãnh đạo: Phê duyệt Thông



- Thông báo bổ sung hồ sơ (áp 
dụng theo theo Mầu 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Tạm dừng tính thời gian trên 
hệ thống.



2 ngày
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báo bổ sung và chuyển Một cửa 
Thông báo
Trường hợp 2 -  Hồ sơ đủ điều 
kiện giải quyết:
+ Trường hợp cần thấm định 
trước khi cấp giấy chứng nhận 
đủ điều kiện: tổ chức thẩm định 
cơ sở kinh doanh
* Két quả thẩm định cơ sở đủ 
điều kiện: Dự thảo Giấy chứng 
nhận đủ điều kiện kinh doanh 
hoạt động thể thao.
* Kết quả thẩm định cơ sở kinh 
doanh không đủ điều kiện: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
+ Trường hợp không cần thẩm 
định
* Hồ sơ đúng quy định: Dự 
thảo Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện kinh doanh hoạt động thê 
thao.
* Hồ sơ chưa đúng quy định: 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
Trình lãnh đạo phòng xem xét 
(chuyên bước 2.3)



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mau 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chỉnh phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



4 ngày



2.3 Xét
duyệt



Lãnh đạo 
phòng



- Nếu đồng ý:
+ Ký nháy văn bản liên quan



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mau



0.25
ngày











335



văn bản 
trình 



Lãnh đạo 
Sở '



+ Chuyển bước 3.
- Nếu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.2



01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngay 
29/4/2019 của Chỉnh phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 3
Xem xét 



phê 
duyệt



Lãnh đạo 
Sở ’



- Nếu đồng ý:
+ Phê duyệt văn bản liên quan. 
+ Chuyển bước 4.
- Neu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.3



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mầu 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ' ngày 
29/4/2019 của Chỉnh phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 4



Phát 
hành 



văn bản 
và luân 
chuyển 
hồ sơ



Văn thư



- Thực hiện cho số, ký số cơ 
quan (có chữ ký điện tử của 
lãnh đạo) và gắn kết quả ừên 
phần mềm Một cửa điện tử; 
Đồng thời, thực hiện cho số; in, 
trình ký và đóng dấu; Chuyển 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả (chuyển bước 5).



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mầu 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 5 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả



- Vào số theo dối tiếp nhận và 
trả kết quả.
- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Thu lệ phí (nếu có)
- Chuyển phòng Quản lý Thể 
dục thể thao lưu hồ sơ.
- Kết thúc quy trình.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Sổ theo dối hồ sơ (Mau 06 - 
Phụ lục kèm theo Thông tư so 
01/2018/TTVPCP ngày 
23/11/2018).



Hô sơ được lưu trữ  tại Phòng Ọuản lý Thế dục thể thao. Sau khi hết han, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và Thể
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thao lưu trữ theo quy định hiện hành.



92. Thủ tục cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh hoạt động thể thao đối với môn Patin
- Mã số TTHC: 1 000485, CO 1 quy trình



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiên•



Tên
bước
thực
hiển



Trách
nhiệm



thưc hiên • •
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thòi



gian
Ghi
chú



Kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, 
chính xác theo quy định thì tiếp 
nhận và in giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả.



- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (theo Mầu 01 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhân hồ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trường họp hồ sơ chưa đầy 
đủ, chưa chính xác theo quy 
định thì hướng dẫn hoàn thiện, 
bổ sung và in phiếu yêu cầu bố 
sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ (theo Mầu 02 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



0.5
ngày



' -



- Trường họp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiệp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ.



- Chuyển bước 2.



- Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ 
(theo Mầu 03 Phụ lục Thông tư 
số 01/2018/TT-VPCP).
- Hồ sơ TTHC của tổ chức/
công dân được cập nhật trên hệ 
thống.



Sử Văn Bước 2 Thẩm Phòng 4.5
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hóa và 
Thể 
thao



định hồ 
sơ



Quản lý 
Thể dục 
thể thao



ngày



2.1
Phân 



công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức xử lý hồ 
sơ



Hồ sơ TTHC của chủ sở hữu 
(điện tư)



0.25
ngày



2.2 Kiểm tra 
hồ sơ



ề



Chuyên
viên



Trường họp 1- Hồ sơ chưa đủ 
điều kiện giải quyết:
- Chuyên viên soạn thảo thông 
báo bổ sung hồ sơ, thời hạn 
hoàn thành.
- Trưởng phòng: Kiểm tra dự 
thảo trình phê duyệt.
- Lãnh đạo: Phê duyệt Thông 
báo bổ sung và chuyển Một cửa 
Thông báo



- Thông báo bổ sung hồ sơ (áp 
dụng theo theo Mau 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Tạm dừng tính thời gian trên 
hệ thống.



2 ngày



Trường họp 2 -  Hồ sơ đủ điều 
kiện giải quyết:
+ Trường hợp cần thẩm định 
trước khi cấp giấy chứng nhận 
đủ điều kiện: tổ chức thẩm định 
cơ sở kinh doanh
* Kết quả thẩm định cơ sở đủ 
điều kiện: Dự thảo Giấy chứng 
nhận đù điều kiện kinh doanh 
hoạt động thể thao.
* Kết quả thẩm định cơ sở kinh 
doanh không đủ điều kiện: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mau 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



4 ngày
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quyết, nêu rõ lý do.
+ Trường hợp không cần thẩm 
định
* Hồ sơ đúng quy định: Dự 
thảo Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện kinh doanh hoạt động thể 
thao.
* Hồ sơ chưa đúng quy định: 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
Trình lãnh đạo phòng xem xét 
(chuyển bước 2.3)



2.3



Xét 
duyệt 



văn bản 
trình 



Lãnh đạo 
Sở



Lãnh đạo 
phòng



- Nếu đồng ý:
+ Ký nháy văn bản liên quan 
+ Chuyển bước 3.
- Nếu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.2



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mau 
01 ban hành kềm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do



0.25
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 3
Xem xét 



phê 
duyệt



Lãnh đạo
Sở ‘



- Nếu đồng ý:
+ Phê duyệt văn bản liên quan. 
+ Chuyển bước 4.
- Nếu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.3



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mau 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ' ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể
Bước 4



Phát 
hành 



văn bản
Văn thư



- Thực hiện cho số, ký số cơ 
quan (có chữ ký điện tử của 
lãnh đạo) và gắn kết quả trên



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mẩu 01 ban 
hành kèm theo Nghị định



0.5
ngày
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thao và luân 
chuyển 
hồ sơ



phần mềm Một cửa điện tử; 
Đồng thời, thực hiện cho số; in, 
trình ký và đóng dấu; Chuyển 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả (chuyển bước 5).



36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 5 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả



- Vào sổ theo dõi tiếp nhận và 
trả kết quả.
- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Thu lệ phí (nếu có)
- Chuyển phòng Quản lý Thể 
dục thể thao lưu hồ sơ.
- Két thúc quy trình.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Sổ theo dõi hồ sơ (Mầu 06 - 
Phụ lục kèm theo Thông tư số 
01/2018/TTVPCP ngày 
23/11/2018).



Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Thế dục thể thao. Sau khi hết hạn, chuyến hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và Thễ 
thao lưu trữ theo quy định hiện hành.



93. Thủ tục cấp giấy 
trí



-MãsốTTHC: 1.0053 
- Thời gian thực hiện q



chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh hoạt động thể thao đối với môn Lặn biển thể thao giải



57, có 1 quy trình 
uy trình: 07 ngày làm việc.



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiển•



Tên
bước
thực
hiên•



Trách
nhiệm



thưc hiên • •
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ 
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, 
chính xác theo quy định thì tiếp 
nhận và in giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả.



- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (theo Mầu 01 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



0.5
ngày
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- Trường họp hồ sơ chưa đầy 
đủ, chưa chính xác theo quy 
định thì hướng dẫn hoàn thiện, 
bổ sung và in phiếu yêu cầu bố 
sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Trường hợp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ.



- Chuyển bước 2.



- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ (theo Mầu 02 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



- Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ 
(theo Mau 03 Phụ lục Thông tư 
số 01/2018/TT-VPCP). f
- Hồ sơ TTHC của tổ chức/ 
công dân được cập nhật trên hệ 
thống.



'



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 2
Thẩm 



định hồ
sơ



Phòng 
Quản lý 
Thể dục 
thể thao



5.5
ngày



2.1
Phân 



công xử 
lỳ hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức xử lý hồ 
sơ



Hồ sơ TTHC của chủ sở hữu 
(điện tư)



0.5
ngày



2.2 Kiểm tra 
hồ sơ



Chuyên
viên



Trường hợp 1- Hồ sơ chưa đủ 
điều kiện giải quyết:
- Chuyên viên soạn thảo thông 
báo bổ sung hồ sơ, thời hạn 
hoàn thành.
- Trưởng phòng: Kiểm tra dự 
thảo trình phê duyệt
- Lãnh đạo: Phê duyệt Thông 
báo bổ sung và chuyển Một cửa



- Thông báo bổ sung hồ sơ (áp 
dụng theo theo Mầu 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Tạm dừng tính thời gian trên 
hệ thống.



2 ngày
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Thông báo
Trường hop 2 -  Hồ sơ đủ điều 
kiện giải quyết:
+ Trường hợp cần thẩm định 
trước khi cấp giấy chứng nhận 
đủ điều kiện: tổ chức thẩm định 
cơ sở kinh doanh
* Kết quả thẩm định cơ sở đủ 
điều kiện: Dự thảo Giấy chứng 
nhận đủ điều kiện kinh doanh 
hoạt động thể thao.
* Ket quả thẩm định cơ sở kinh 
doanh không đủ điều kiện: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
+ Trường họp không cần thẩm 
định
* Hồ sơ đúng quy định:. Dự 
thảo Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện kinh doanh hoạt động thể 
thao.
* Hồ sơ chưa đúng quy định: 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
Trình lãnh đạo phòng xem xét 
(chuyển bước 2.3)



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mau 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



4.5
ngày



2.3
Xét 



duyệt 
văn bản



Lãnh đạo 
phòng



- Nếu đồng ý:
+ Ký nháy văn bản liên quan 
+ Chuyển bước 3.



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mau 
01 ban hành kèm theo Nghị



0.5
ngày
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trình 
Lãnh đạo 



Sở ’



- Nếu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.2



định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 3
Xem xét 



phê 
duyệt



Lãnh đạo
Sở ’



- Nếu đồng ý:
+ Phê duyệt văn bản liên quan. 
+ Chuyển bước 4.
- Neu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.3



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mau 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do



0.5
ngày



Sử Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 4



Phát 
hành 



văn bản 
và luân 
chuyển 
hồ sơ



Văn thư



- Thực hiện cho số, ký số cơ 
quan (có chữ ký điện tử của 
lãnh đạo) và gắn kết quả trên 
phần mềm Một cửa điện tử; 
Đồng thời, thực hiện cho số; in, 
trình ký và đóng dấu; Chuyển 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả (chuyển bước 5).



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mau 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 5 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả



- Vào sỗ theo dõi tiếp nhận và 
trả kết quả.
- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Thu lệ phí (nếu có)
- Chuyển phòng Quản lỷ Thể 
dục thể thao lưu hồ sơ.
- Ket thúc quy trình.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Sổ theo dõi hồ sơ (Mau 06 - 
Phụ lục kèm theo Thông tư sổ 
01/2018/TTVPCP ngày 
23/11/2018).



thao lưu trữ theo quy định hiện hành.
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94. Thủ tục cấp giấy chứng nhận đú điều kiện kinh doanh hoạt động thể thao đối vói môn Bắn súng thể thao
- Mã số TTHC: 1.001801, có 1 quy trình
- Thời gian thực hiện quy trình: 07 ngày làm việc ________ ________________ ___ ________________



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiển•



Tên
bước
thực
hiẻn____ t____



Trách
nhiệm



thưc hiên • •
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
rp • ẤTiep 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiểp nhận 
và trả kết 
quả



Kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
- Trường họp hồ sơ đầy đủ, 
chính xác theo quy định thì tiếp 
nhận và in giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả.



- Trường họp hồ sơ chưa đầy 
đủ, chưa chính xác theo quy 
định thì hướng dẫn hoàn thiện, 
bố sung và in phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Trường họp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ.



- Chuyển bước 2.



- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (theo Mau 01 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ (theo Mầu 02 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



- Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ 
(theo Mầu 03 Phụ lục Thông tư 
sốOl/2018/TT-VPCP). f
- Hồ sơ TTHC của tổ chức/ 
công dân được cập nhật trên hệ 
thống.



0.5
ngày



Sở Văn Bước 2 Thầm Phòng 5.5











344



hóa và 
Thể 
thao



định hồ
sơ



Quản lý 
Thể dục 
thể thào



ngày



2.1
Phân 



công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức xử lý hồ 
sơ



Hồ sơ TTHC của chủ sở hữu 
(điện tư)



0.5
ngày



2.2 Kiểm tra 
hồ sơ



Chuyên
viên



Trường hợp 1- Hồ sơ chưa đủ 
điều kiện giải quyết:
- Chuyên viên soạn thảo thông 
báo bổ sung hồ sơ, thời hạn 
hoàn thành.
- Trưởng phòng: Kiểm tra dự 
thảo trình phê duyệt.
- Lãnh đạo: Phê duyệt Thông 
báo bổ sung và chuyến Một cửa 
Thông báo



- Thông báo bổ sung hồ sơ (áp 
dụng theo theo Mầu 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Tạm dừng tính thời gian trên 
hệ thống.



2 ngày



Trường hợp 2 -  Hồ sơ đủ điều 
kiện giải quyết:
+ Trường họp cần thẩm định 
trước khi cấp giấy chứng nhận 
đủ điều kiện: tổ chức thẩm định 
cơ sở kinh doanh
* Kết quả thẩm định cơ sở đủ 
điều kiện: Dự thảo Giấy chứng 
nhận đù điều kiện kinh doanh 
hoạt động thể thao.
* Kết qua thẩm định eơ sở kinh 
doanh không đủ điều kiện: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mầu 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chổi 
giải quyết, nêu rõ lý do.



4.5
ngày
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quyết, nêu rõ lý do.'
+ Trường họp không cần thẳm 
định
* Hồ sơ đúng quy định: Dự 
thảo Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện kinh doanh hoạt động thể 
thao.
* Hồ sơ chưa đúng quy định: 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
Trình lãnh đạo phòng xem xét 
(chuyển bước 2.3)



2.3



Xét 
duyệt 



văn bản 
trình 



Lãnh đạo 
Sở



Lãnh đạo 
phòng



- Nếu đồng ý:
+ Ký nháy văn bản liên quan 
+ Chuyển bước 3.
- Neu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.2



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mầu 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chỉnh phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 3
Xem xét 



phê 
duyệt



Lãnh đạo 
Sở *



- Nếu đồng ý:
+ Phê duyệt văn bản liên quan. 
+ Chuyển bước 4.
- Neu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.3



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mau 01 ban 
hành kềm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể
Bước 4



Phát 
hành 



văn bản
Văn thư



- Thực hiện cho số, ký số cơ 
quan (có chữ ký điện tử của 
lãnh đạo) và gắn kết quả trên



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mau 01 ban 
hành kèm theo Nghị định



0.5
ngày











346



thao và luân 
chuyển 
hồ sơ



phần mềm Một cửa điện tử; 
Đồng thời, thực hiện cho số; in, 
trình ký và đóng dấu; Chuyển 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả (chuyển bước 5).



36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/20ỉ 9 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 5 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả



- Vào sổ theo dõi tiếp nhận và 
trả kết quả.
- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Thu lệ phí (nếu có)
- Chuyển phòng Quản lý Thể 
dục thể thao lưu hồ sơ.
- Kết thúc quy trình.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Sổ theo dõi hồ sơ (Mầu 06 - 
Phụ lục kèm theo Thông tư sổ 
01/2018/TTVPCP ngày 
23/11/2018).



Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Thể dục thể thao. Sau khi hết hạn, chuyến hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và Thê 
thao lưu trữ theo quv đinh hiên hành.



95. Thủ tục cấp giấy
- Mã số TTHC: L0015
- Thời gian thực hiện c



chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh hoạt động thể thao đối với môn Bóng ném
00, có 1 quy trình 
uy trình: 07 ngày làm việc



Cơ 
quan, 
đơn vị



Bước
thực
hiên•



Tên
bước
thực
hiện



Trách
nhiệm



thưc hiên • •
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ 
sơ



Bộ phận 
tiểp nhận 
và trả kết 
quả



Kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
- Trường hơp hồ sơ đầy đủ, 
chính xác theo quy định thì tiếp 
nhận và in giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả.



- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (theo Mầu 01 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



0.5
ngày
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- Trường họp hồ sơ chưa đầy 
đủ, chưa chính xác theo quy 
định thì hướng dẫn hoàn thiện, 
bổ sung và in phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Trường họp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hô sơ thì in phiêu từ chôi giải 
quyết hồ sơ.



- Chuyển bước 2.



- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ (theo Mau 02 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



- Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ 
(theo Mầu 03 Phụ lục Thông tư 
số 01 /2018/TT-VPCP).
- Hồ sơ TTHC của tổ chức/ 
công dân được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 2
Thẩm 



định hồ 
sơ



Phòng 
Quản lý 
Thể dục 
thể thao



5.5
ngày



2.1
Phân 



công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức xử lý hồ 
sơ



Hồ sơ TTHC của chủ sở hữu 
(điện tư)



0.5
ngày



2.2 Kiểm tra 
hồ sơ



Chuyên
viên



Trường họp 1- Hồ sơ chưa đủ 
điều kiện giải quyết:
- Chuyên viên soạn thảo thông 
báo bố sung hồ sơ, thời hạn 
hoàn thành.
- Trưởng phòng: Kiểm tra dự 
thảo trình phê duyệt.
- Lãnh đạo: Phê duyệt Thông 
báo bổ sung và chuyển Một cửa



- Thông báo bổ sung hồ sơ (áp 
dụng theo theo Mau 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Tạm dừng tính thời gian trên 
hệ thống.



2 ngày
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Thông báo
Trường hợp 2 -  Hồ sơ đủ điều 
kiện giải quyết:
+ Trường họp cần thấm định 
trước khi cấp giấy chứng nhận 
đủ điều kiện: tố chức thấm định 
cơ sở kinh doanh
* Kết quả thẩm định cơ sở đủ 
điều kiện: Dự thảo Giấy chứng 
nhận đủ điều kiện kinh doanh 
hoạt động thể thao.
* Ket quả thấm định cơ sở kinh 
doanh không đủ điều kiện: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
+ Trường hợp không cần thẩm 
định
* Hồ sơ đúng quy định: Dự 
thảo Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện kinh doanh hoạt động thể 
thao.
* Hô sơ chưa đúng quy định: 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
Trình lãnh đạo phòng xem xét 
(chuyển bước 2.3)



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mâu 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



4.5
ngày



2.3
Xét 



duyệt 
văn bản



Lãnh đạo 
phòng



- Nếu đồng ý:
+ Ký nháy văn bản liên quan 
+ Chuyển bước 3.



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mầu 
01 ban hành kèm theo Nghị



0.5
ngày
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trình 
Lãnh đạo 



Sở ’



- Nếu không đổng ý: chuyển lại 
bước 2.2



định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 3
Xem xét 



phê 
duyệt



Lãnh đạo
Sở *



- Nếu đồng ý:
+ Phê duyệt văn bản liên quan. 
+ Chuyển bước 4.
- Neu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.3



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mẩu 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ' ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 4



Phát 
hành 



văn bản 
và luân 
chuyển 
hồ sơ



Văn thư



- Thực hiện cho số, ký số cơ 
quan (có chữ ký điện tử của 
lãnh đạo) và gắn kết quả trên 
phần mềm Một cửa điện tử; 
Đồng thời, thực hiện cho số; in, 
trình ký và đóng dấu; Chuyển 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả (chuyển bước 5).



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mầu 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 5 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả



- Vào số theo dõi tiếp nhận và 
trả kết quả.
- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Thu lệ phí (nếu có)
- Chuyển phòng Quản lý Thể 
dục thể thao lưu hồ sơ.
- Kết thúc quy trình.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Sổ theo dõi hồ sơ (Mau 06 - 
Phụ lục kèm theo Thông tư sổ 
01/2018/TTVPCP ngày 
23/11/2018).



Hô sơ được lưu trữ  tại Phòng Quản lý Thể dục thế thao. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và Thể 
thao lưu trữ  theo quy định hiện hành.
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96. Thủ tục cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh hoạt động thể thao đối vói môn Wushu
- Mã số TTHC: 1.005162, có 1 quy trình
- Thời gian thực hiện quy trình: 07 ngày làm việc



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiên•



Tên
bước
thực
hiến



Trách
nhiệm



thưc hiên • •
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, 
chính xác theo quy định thì tiếp 
nhận và in giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả.



- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (theo Mau 01 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ 
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy 
đủ, chưa chính xác theo quy 
định thì hướng dẫn hoàn thiện, 
bổ sung và in phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ (theo Mầu 02 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



0.5
ngày



- Trường hợp hồ sơ không hợp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thi in phiếu 'từ chối giải 
quyết hồ sơ.



- Chuyển bước 2.



- Phiếu từ chối giải quyết hồ sợ 
(theo Mầu 03 Phụ lục Thông tư 
số 0172018/TT-VPCP).
- Hồ sơ TTHC của tổ chức/ 
công dân được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn Bước 2 Thẩm Phòng 5.5
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hóa và 
Thể 
thao



định hồ 
sơ



Quản lý 
Thể due 
thể thao



ngày



2.1
Phân 



công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức xử lý hồ 
sơ



Hồ sơ TTHC của chủ sở hữu 
(điện tư)



0.5
ngày



2.2 Kiểm tra 
hồ sơ



Chuyên
viên



Trường họp 1- Hồ sơ chưa đủ 
điều kiện giải quyết:
- Chuyên viên soạn thảo thông 
báo bổ sung hồ sơ, thời hạn 
hoàn thành.
- Trưởng phòng: Kiểm tra dự 
thảo trình phê duyệt.
- Lãnh đạo: Phê duyệt Thông 
báo bổ sung và chuyển Một cửa 
Thông báo



- Thông báo bổ sung hồ sơ (áp 
dụng theo theo Mau 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Tạm dừng tính thời gian trên 
hệ thống.



2 ngày



Trường họp 2 -  Hồ sơ đủ điều 
kiện giải quyết:
+ Trường họp cần thẩm định 
trước khi cấp giấy chứng nhận 
đủ điều kiện: tổ chức thẩm định 
cơ sở kinh doanh
* Kết quả thẩm định cơ sở đủ 
điều kiện: Dự thảo Giấy chứng 
nhận đủ điều kiện kinh doanh 
hoạt động thể thao.
* Ket quả thẩm định cơ sở kinh 
doanh không đủ điều kiện: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mầu 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



4.5
ngày
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quyết, nêu rõ lý do.
+ Trường hợp không cần thẩm 
định
* Hồ sơ đúng quy định: Dự 
thảo Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện kinh doanh hoạt động thể 
thao.
* Hồ sơ chưa đúng quy định: 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
Trình lãnh đạo phòng xem xét 
(chuyển bước 2.3)



2.3



Xét 
duyệt 



văn bản 
trình 



Lãnh đạo 
Sở



Lãnh đạo 
phòng



- Nếu đồng ý:
+ Ký nháy văn bản liên quan 
+ Chuyển bước 3.
- Nếu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.2



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mau 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chỉnh phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 3
Xem xét 



phê 
duyệt



Lãnh đạo
Sở ’



- Nếu đồng ý:
+ Phê duyệt văn bản liên quan.
+ Chuyển bước 4.
- Nếu không đồng ý: chuyển lại. 
bước 2.3



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mấu 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do



0 .5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể
Bước 4



Phát 
hành 



văn bản
Văn thư



- Thực hiện cho số, ký số cơ 
quan (có chữ ký điện từ của 
lãnh đạo) và gắn kết quả ừên



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mầu 01 ban 
hành kềm theo Nghị định



0 .5
ngày
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thao và luân 
chuyển 
hồ sơ



phần mềm Một cửa điện tử; 
Đồng thời, thực hiện cho số; in, 
trình ký và đóng dấu; Chuyển 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả (chuyển bước 5).



36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



Sử Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 5 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả



- Vào số theo dõi tiếp nhận và 
trả kết quả.
- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Thu lệ phí (nếu có)
- Chuyển phòng Quản lý Thể 
dục thể thao lưu hồ sơ.
- Kết thúc quy trình.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Sổ theo dõi hồ sơ (Mẩu 06 - 
Phụ lục kèm theo Thông tư số 
01/2018/TTVPCP ngày 
23/11/2018).



Hô sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Thế dục thế thao. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và Thề 
thao lưu trữ theo quy định hiện hành.



97. Thủ tục cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh hoạt động thể thao đối vói môn Leo núi thể thao
- Mã số TTHC: 1.001517, có 1 quy trình
- Thời gian thực hiện quy trình: 07 ngày làm việc



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiển•



Ten
bước
thực
hiện



Trách
nhiệm



thưc hiên • •
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sử Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, 
chính xác theo quy định thì tiếp 
nhận và in giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả.



- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (theo Mầu 01 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



0.5
ngày
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- Trường họp hồ sơ chưa đầy 
đủ, chưa chính xác theo quy 
định thì hướng dẫn hoàn thiện, 
bổ sung và in phiếu yêu cầu bố 
sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Trường hợp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ.



- Chuyển bước 2.



- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ (theo Mau 02 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



- Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ 
(theo Mau 03 Phụ lục Thông tư 
số 01 /2018/TT-VPCP).
- Hồ sơ TTHC của tổ chức/ 
công dân được cập nhật trên hệ 
thống.



'



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 2
Thẩm 



định hồ
sơ



Phòng 
Quản lý 
Thể dục 
thể thao



5.5
ngày



2.1
Phân 



công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức xử lý hồ 
sơ



Hồ sơ TTHC của chủ sở hữu 
(điện tư)



0.5
ngày



2.2 Kiểm tra 
hồ sơ



Chuyên
viên



Trường họp 1- Hồ sơ chưa đủ 
điều kiện giải quyết:
- Chuyên viên soạn thảo thông 
báo bổ sung hồ sơ, thời hạn 
hoàn thành.
- Trưởng phòng: Kiểm tra dự 
thảo trình phê duyệt.
- Lãnh đạo: Phê duyệt Thông 
báo bổ sung và chuyển Một cửa



-  Thông báo bể sung hồ sơ (áp 
dụng theo theo Mau 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Tạm dừng tính thời gian trên 
hệ thống.



2 ngày
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'



Thông báo
Trường họp 2 -  Hồ sơ đủ điều 
kiện giải quyết:
+ Trường họp cần thẩm định 
trước khi cấp giấy chứng nhận 
đủ điều kiện: tổ chức thẩm định 
cơ sở kinh doanh
* Ket quả thẩm định cơ sở đủ 
điều kiện: Dự thảo Giấy chứng 
nhận đủ điều kiện kinh doanh 
hoạt động thể thao.
* Kết quả thẩm định cơ sở kinh 
doanh không đủ điều kiện: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyêt, nêu rõ lý do.
+ Trường hợp không cần thẩm 
định
* Hồ sơ đúng quy định: Dự 
thảo Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện kinh doanh hoạt động thể 
thao.
* Hồ sơ chưa đúng quy định: 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
Trình lãnh đạo phòng xem xét 
(chuyên bước 2.3)



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mẩu 
01 ban hành kèm theo Nghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



4.5
ngày



2.3
Xét 



duyệt 
văn bản



Lãnh đạo 
phòng



- Nếu đồng ý:
+ Ký nháy văn bản liên quan 
+ Chuyển bước 3. 1



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mau 
01 ban hành kèm theo Nghi



0.5
ngày
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trình 
Lãnh đạo 



Sở ‘



- Nếu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.2



định 36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 3
Xem xét 



phê 
duyệt



Lãnh đạo
Sở *



- Nếu đồng ý:
+ Phê duyệt văn bản liên quan. 
+ Chuyển bước 4.
- Nếu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.3



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mau 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do



0.5
ngày



Sỏ-Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 4



Phát 
hành 



văn bản 
và luân 
chuyển 
hồ sơ



Văn thư



- Thực hiện cho số, ký số cơ 
quan (có chữ ký điện tử của 
lãnh đạo) và gắn kết quả trên 
phần mềm Một cửa điện tử; 
Đồng thời, thực hiện cho số; in, 
trình ký và đóng dấu; Chuyển 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả (chuyển bước 5).



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mấu 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chỉnh phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 5 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả



- Vào sổ theo dõi tiếp nhận và 
trả kết quả.
- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân. ■ , ■ '
- Thu lệ phí (nếu có)
- Chuyển phòng Quẫn lý Thể 
dục thể thao lưu hồ sơ.
- Két thúc quy trình.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Sổ theo dõi hồ Sơ (Mầu 06 - 
Phụ lục kèm theó Thóng tư số 
01/2018/TTVPCP ngày 
23/11/2018).



Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Thế dục thế thao. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và Thể 
thao lưu trữ theo quy định hiện hành.
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98. Thủ tục cáp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh hoạt động thể thao đối với môn Bóng rổ
- Mã sốTTHC: 1.001527, có 1 quy trình



m i  ì  * * .+  4 • A _  ___ .  . _



Cơ
quan,
đơn vi •



Bước
thực
hiển•



rriATên
bước
thực
hiên—------1___



Trách
nhiệm



thưc hiên • •
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
- Trường họp hồ sơ đầy đủ, 
chính xác theo quy định thì tiếp 
nhận và in giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả.



- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (theo Mầu 01 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



Sử Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp 
nhận hồ 
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



- Trường họp hồ sơ chưa đầy 
đủ, chưa chính xác theo quy 
định thì hướng dẫn hoàn thiện, 
bố sung và in phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ (theo Mầu 02 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



0 .5
ngày



- Trường họp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ.



- Chuyển bước 2.



- Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ 
(theo Mau 03 Phụ lục Thông tư 
số 01/2018/TT-VPCP). ^
- Hồ sơ TTHC của tổ chức/ 
công dân được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và Bước 2 Thẩm 



định hồ
Phòng 



Quản lý
5 .5



ngày
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Thể
thao



sơ Thể dục 
thể thao



2.1
Phân 



công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức xử lý hồ 
sơ



Hồ sơ TTHC của chủ sở hữu 
(điện tư)



0.5
ngày



2.2 Kiểm tra 
hồ sơ



Chuyên
viên



Trường họp 1- Hồ sơ chưa đủ 
điều kiện giải quyết:
- Chuyên viên soạn thảo thông 
báo bổ sung hồ sơ, thời hạn 
hoàn thành.
- Trưởng phòng: Kiểm tra dự 
thảo trình phê duyệt.
- Lãnh đạo: Phê duyệt Thông 
báo bổ sung và chuyển Một cửa 
Thông báo



- Thông báo bổ sung hồ sơ (áp 
dụng theo theo Mau 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Tạm dừng tính thời gian trên 
hệ thống.



2 ngày



Trường hợp 2 -  Hồ sơ đủ điều 
kiện giải quyết:
+ Trường họp cần thẩm định 
trước khi cấp giấy chứng nhận 
đủ điều kiện: tổ chức thẩm định 
cơ sở kinh doanh
* Kết quả thẩm định cơ sở đủ 
điều kiện: Dự thảo Giấy chứng 
nhận đủ điều kiện kinh doanh 
hoạt động thể thao.
* Két quả thẩm định cơ sở kinh 
doanh không đủ điều kiện: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo M au  
01 ban hành kèm theo N ghị 
định 36/2019/N Đ -CP ngày  
29/4/2019 của Chỉnh phủ) .
- Dự thảo Thông báo từ chổi 
giải quyết, nêu rõ lý do.



4.5
ngày
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+ Trường hợp không cần thẩm 
đinh
* Hồ sơ đúng quy định: Dự 
thảo Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện kinh doanh hoạt động thể 
thao.
* Hồ sơ chưa đúng quy định: 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
Trình lãnh đạo phòng xem xét
(chuyển bước 2.3)



2.3



Xét 
duyệt 



văn bản 
trình 



Lãnh đạo 
Sở ’



Lãnh đạo 
phòng



- Nếu đồng ý:
+ Ký nháy văn bản liên quan 
+ Chuyển bước 3.
- Neu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.2



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo M au  
01 ban hành kềm theo N ghị 
định 36/2019/NĐ -CP ngày  
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do



0.5
ngày



Sử Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 3
Xem xét 



phê 
duyệt



Lãnh đạo
Sở '



- Nếu đồng ý:
+ Phê duyệt văn bản liên quan. 
+ Chuyển bước 4.
- Neu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.3



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo M au 01 ban 
hành kèm theo N ghị định  
36/2019/NĐ -CP ' ngày  
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do



0 .5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 4
Phát 
hành 



văn bản 
và luân



Văn thư
- Thực hiện cho số, ký số cơ 
quan (có chữ ký điện tử của 
lãnh đạo) và gắn kết quả ứên 
phần mềm Một cửa điện tử;



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo M ấu 01 ban 
hành kèm theo N ghị định  
36/2019/NĐ -CP ngày



0 .5
ngày
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chuyển 
hồ sơ



Đồng thời, thực hiện cho số; in, 
trình ký và đóng dấu; Chuyển 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả (chuyển bước 5).



29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



Sờ Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 5 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả



- Vào sổ theo dõi tiếp nhận và 
trả kết quả.
- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Thu lệ phí (nếu có)
- Chuyển phòng Quản lý Thể 
dục thể thao lưu hồ sơ.
- Két thúc quy trình.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Sổ theo dõi hồ sơ (Mau 06 - 
Phụ lục kèm theo Thông tư sổ 
01/2018/TTVPCP ngày 
23/11/2018).



Hồ sơ được lưu trữ tại Phòng Quản lý Thể dục thể thao. Sau khi hết hạn, chuyến hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và Thể 
thao lưu trữ theo quy định hiện hành.



99. Thủ tục cấp giấy chứng nhận đủ điều kiện kinh doanh hoạt động thể thao đối với môn Đấu kiếm thể thao
- Mã số TTHC: 1.001056, có 1 quy trình
- Thời gian thực hiện quy trình: 07 ngày làm việc



Cơ 
quan, 
đơn vị



Bước
thực
hiên•



Tên
bước
thực
hiên



Trách
nhiệm



thưc hiên • •
Nội dung, công việc thực hiện Biểu mẫu/ kết quả Thời



gian
Ghi
chú



Sở Văn 
hóa và 
Thể 
thao



Bước 1
Tiếp
nhân hồ •
sơ



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả



Kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ.
- Trường hộp hồ sơ đây đủ, 
chính xác theo quy định thì tiếp 
nhận và in giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả.



- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả (theo Mẩu 01 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



0.5
ngày
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- Trường họp hồ sơ chưa đầy 
đủ, chưa chính xác theo quy 
định thì hướng dẫn hoàn thiện, 
bổ sung và in phiếu yêu cầu bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ.



- Trường họp hồ sơ không họp 
lệ, từ chối tiếp nhận, giải quyết 
hồ sơ thì in phiếu từ chối giải 
quyết hồ sơ.



- Chuyển bước 2.



- Phiếu yêu cầu bố sung, hoàn 
thiện hồ sơ (theo Mầu 02 Phụ 
lục Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).



- Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ 
(theo Mau 03 Phụ lục Thông tư 
số 01/2018/TT-VPCP). f
- Hồ sơ TTHC của tổ chức/ 
công dân được cập nhật trên hệ 
thống.



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 2
Thẩm 



định hồ 
sơ



Phòng 
Quản lý 
Thể dục 
thể thao



5.5
ngày



2.1
Phân 



công xử 
lý hồ sơ



Lãnh đạo 
phòng



Phân công công chức xử lý hồ 
sơ



Hồ sơ TTHC của chủ sở hữu 
(điện tư)



0.5
ngày



2.2 Kiểm tra 
hồ sơ



Chuyên
viên



Trường hợp 1- Hồ sơ chưa đủ 
điều kiện giải quyết:
- Chuyên viên soạn thảo thông 
báo bổ sung hồ sơ, thời hạn 
hoàn thành.
- Trưởng phòng: Kiểm tra dự 
thảo trình phê duyệt.
- Lãnh đạo: Phê duyệt Thông 
báo bổ sung và chuyển Một cửa 
Thông báo



- Thông báo bổ sung hồ sơ (áp 
dụng theo theo Mau 02 Phụ lục 
Thông tư số 01/2018/TT- 
VPCP).
- Tạm dừng tính thời gian trên 
hệ thống.



2 ngày
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Trường hợp 2 -  Hồ sơ đủ điều 
kiện giải quyết:
+ Trường hợp cần thẩm định 
ừước khi cấp giấy chứng nhận 
đủ điều kiện: tổ chức thẩm định 
cơ sở kinh doanh
* Kết quả thẩm định cơ sở đủ 
điều kiện: Dự thảo Giấy chứng 
nhận đủ điều kiện kinh doanh 
hoạt động thể thao.
* Kết quả thẩm định cơ sở kinh 
doanh không đủ điều kiện: Dự 
thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
+ Trường hợp không cần thấm 
định
* Hồ sơ đúng quy định: Dự 
thảo Giấy chứng nhận đủ điều 
kiện kinh doanh hoạt động thê 
thao.
* Hồ sơ chưa đúng quy định: 
Dự thảo Thông báo từ chối giải 
quyết, nêu rõ lý do.
Trình lãnh đạo phòng xem xét 
(chuyển bước 2.3)



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo M au  
01 ban hành kèm theo N ghị 
định 36/2019/NĐ-CP ngày  
29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do.



4.5
ngày



'



2.3



Xét 
duyệt 



văn bản 
trình



Lãnh đạo 
phòng



- Nếu đồng ý:
+ Ký nháy văn bản liên quan 
+ Chuyển bước 3.
- Neu không đồng ý: chuyển lại



- Dự thảo Giấy chứng nhận đủ 
điều kiện kinh doanh (theo Mâu 
01 ban hành kềm  theo N ghị 
định 36/2019/NĐ -CP ngày



0.5
ngày
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Lãnh đạo 
Sở ’



bước 2.2 29/4/2019 của Chính phủ).
- Dự thảo Thông báo từ chối 
giải quyết, nêu rõ lý do



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 3
Xem xét 



phê 
duyệt



Lãnh đạo
Sở *



- Nếu đồng ý:
+ Phê duyệt văn bản liên quan. 
+ Chuyển bước 4.
- Neu không đồng ý: chuyển lại 
bước 2.3



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mầu 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ngày 
29/4/2019 của Chỉnh phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 4



Phát 
hành 



văn bản 
và luân 
chuyển 
hồ sơ



Văn thư



- Thực hiện cho số, ký số cơ 
quan (có chữ ký điện tử của 
lãnh đạo) và gắn kết quả trên 
phần mềm Một cửa điện tử; 
Đồng thời, thực hiện cho số; in, 
trình ký và đóng dấu; Chuyển 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả (chuyển bước 5).



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh (theo Mau 01 ban 
hành kèm theo Nghị định 
36/2019/NĐ-CP ' ngày 
29/4/2019 của Chính phủ).
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.



0.5
ngày



Sở Văn 
hóa và 



Thể 
thao



Bước 5 Giao trả 
kết quả



Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 



quả



- Vào sổ theo dõi tiếp nhận và 
trả kết quả.
- Trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân.
- Thu lệ phí (nếu có)
- Chuyển phòng Quản lý Thể 
dục thể thao lưu hồ sơ.
- Kết thúc quy trình.



- Giấy chứng nhận đủ điều kiện 
kinh doanh.
- Thông báo từ chối giải quyết, 
nêu rõ lý do.
- Sổ theo dõi hồ sơ (Mẩu 06 - 
Phụ ỉục kèm theo Thông tư số 
01/2018/TTVPCP ngày 
23/11/2018).



HÔ sơ được lưu trữ  tại Phòng Quản lý Thể dục the thao. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Sở Văn hóa và Thể 
thao lưu trữ  theo quy định hiện hành.











