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QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC PHÊ DUYỆT QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRONG LĨNH VỰC LỮ HÀNH VÀ DU LỊCH KHÁC THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ DU LỊCH

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019;
Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 6 năm 2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07 tháng 8 năm 2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính; Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;
Căn cứ Nghị định số 45/2020/NĐ-CP ngày 8 tháng 4 năm 2020 của Chính phủ về thực hiện thủ tục hành chính trên môi trường điện tử;
Căn cứ Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;
Căn cứ Quyết định số 1802/QĐ-UBND ngày 27 tháng 5 năm 2022 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố về phê duyệt phương án tái cấu trúc, đơn giản hóa thủ tục hành chính;
Theo đề nghị của Giám đốc Sở Du lịch tại Tờ trình số 1344/TTr-SDL ngày 30 tháng 6 năm 2023.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này 25 quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính đã được tái cấu trúc theo phương án tại Quyết định số 1802/QĐ-UBND ngày 27 tháng 5 năm 2022 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Du lịch.
Danh mục và nội dung chi tiết của 25 quy trình nội bộ được đăng tải trên Cổng thông tin điện tử của Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố tại địa chỉ https://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Quy-trinh-noi-boTTHC.aspx.

Điều 2. Tổ chức thực hiện
1. Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính đã được tái cấu trúc là cơ sở để xây dựng quy trình điện tử, thực hiện việc tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả thủ tục hành chính trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính Thành phố.

2. Cơ quan, đơn vị thực hiện thủ tục hành chính có trách nhiệm:

a) Tuân thủ theo quy trình nội bộ đã được tái cấu trúc khi tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành cho cá nhân, tổ chức; không tự đặt thêm thủ tục, giấy tờ ngoài quy định pháp luật.

b) Thường xuyên rà soát, cập nhật các quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính được phê duyệt mới, sửa đổi, bổ sung, thay thế, hủy bỏ, bãi bỏ khi có biến động theo quy định pháp luật.

Điều 3. Hiệu lực thi hành
Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. Bãi bỏ quy trình đã được Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố phê duyệt tại Quyết định số 3355/QĐ-UBND ngày 17 tháng 9 năm 2021 và Quyết định số 1270/QĐ-UBND ngày 19 tháng 4 năm 2022 việc phê duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Du lịch.

Điều 4. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố, Giám đốc Sở Du lịch, Giám đốc Sở Thông tin và Truyền thông và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

 

	
Nơi nhận:
- Như Điều 4;
- Văn phòng Chính phủ (Cục Kiểm soát TTHC);
- TTUB: CT; các PCT;
- VPUB: CPVP;
- Sở Thông tin và Truyền thông (để cập nhật Hệ thống thông tin giải quyết TTHC)
- Trung tâm Tin học, Trung tâm Công báo;
- Lưu: VT, KSTT/H.
	CHỦ TỊCH




Phan Văn Mãi


 

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ DU LỊCH
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3296/QĐ-UBND ngày 08 tháng 8 năm 2023 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố)
DANH MỤC QUY TRÌNH NỘI BỘ
	STT
	Tên quy trình nội bộ

	Lĩnh vực Lữ hành

	01.
	Quy trình cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch nội địa

	02
	Quy trình cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch quốc tế

	03
	Quy trình cấp đổi thẻ hướng dẫn viên du lịch nội địa, hướng dẫn viên du lịch quốc tế

	04
	Quy trình cấp lại thẻ hướng dẫn viên du lịch

	05
	Quy trình cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch tại điểm

	06
	Quy trình Cấp giấy chứng nhận khóa cập nhật kiến thức cho hướng dẫn viên du lịch nội địa và hướng dẫn viên Quốc tế

	07
	Quy trình cấp Giấy phép kinh doanh Lữ hành nội địa

	08
	Quy trình cấp đổi Giấy phép kinh doanh Lữ hành nội địa

	09
	Quy trình cấp lại Giấy phép kinh doanh Lữ hành nội địa

	10
	Quy trình thu hồi Giấy phép kinh doanh Lữ hành nội địa trong trường hợp doanh nghiệp giải thể

	11
	Quy trình thu hồi Giấy phép kinh doanh Lữ hành nội địa trong trường hợp doanh nghiệp phá sản

	12
	Quy trình thu hồi Giấy phép kinh doanh Lữ hành nội địa trong trường hợp doanh nghiệp chấm dứt hoạt động kinh doanh dịch vụ lữ hành

	13
	Quy trình Cấp giấy phép thành lập Văn phòng đại diện tại Việt Nam của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài

	14
	Quy trình Cấp lại giấy phép thành lập Văn phòng đại diện tại Việt Nam của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài trong trường hợp chuyển địa điểm đặt trụ sở của Văn phòng đại diện

	15
	Cấp lại giấy phép thành lập Văn phòng đại diện tại Việt Nam của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài trong trường hợp bị mất, bị hủy hoại, bị hư hỏng hoặc bị tiêu hủy

	16
	Quy trình điều chỉnh giấy phép thành lập Văn phòng đại diện tại Việt Nam của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài trong trường hợp giấy phép thành lập thành lập Văn phòng đại diện

	17
	Quy trình gia hạn giấy phép thành lập Văn phòng đại diện tại Việt Nam của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài trong trường hợp giấy phép thành lập thành lập Văn phòng đại diện

	18
	Chấm dứt hoạt động của Văn phòng đại diện tại Việt Nam của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài

	19
	Quy trình Công nhận điểm du lịch

	Lĩnh vực dịch vụ du lịch khác

	20
	Công nhận hạng cơ sở lưu trú du lịch: hạng 1 sao, 2 sao, 3 sao đối với cơ sở lưu trú du lịch (khách sạn, biệt thự du lịch, căn hộ du lịch, tàu thủy lưu trú du lịch)

	21
	Thủ tục Công nhận cơ sở kinh doanh dịch vụ ăn uống đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch

	22
	Thủ tục Công nhận cơ sở kinh doanh dịch vụ chăm sóc sức khỏe đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch

	23
	Thủ tục Công nhận cơ sở kinh doanh dịch vụ thể thao đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch

	24
	Thủ tục Công nhận cơ sở kinh doanh dịch vụ vui chơi giải trí đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch

	25
	Thủ tục Công nhận cơ sở kinh doanh dịch vụ mua sắm đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch


	FILE ĐƯỢC ĐÍNH KÈM THEO VĂN BẢN
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC


	QUY TRÌNH SỐ 1


Cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch nội địa thuộc thẩm quyền của Sở Du lịch


( Ban hành kèm theo Quyết định số              /QĐ-UBND ngày      tháng     năm 2023 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố)





I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ[footnoteRef:1] [1:  Đơn giản hóa thành phần hồ sơ “Sơ yếu lý lịch có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi cư trú” thành “Sơ yếu lý lịch được chứng thực”] 



			STT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Đơn đề nghị cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch (theo mẫu)


			01


			Bản chính





			02


			Sơ yếu lý lịch được chứng thực


			01


			Bản chính





			03


			Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ sở khám bệnh, chữa bệnh có thẩm quyền cấp trong thời hạn không quá 06 tháng tính đến thời điểm nộp hồ sơ


			01


			Bản chính





			04


			Các văn bằng, chứng chỉ tương ứng với điều kiện quy định tại điểm d khoản 1 Điều 59 Luật Du lịch năm 2017:


Tốt nghiệp trung cấp trở lên chuyên ngành hướng dẫn du lịch; trường hợp tốt nghiệp trung cấp trở lên chuyên ngành khác phải có chứng chỉ nghiệp vụ hướng dẫn du lịch nội địa (theo mẫu).


Văn bằng do cơ sở đào tạo nước ngoài cấp phải được công nhận theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội


			01


			Bản sao có chứng thực hoặc Bản sao từ sổ gốc





			05


			02 ảnh chân dung màu cỡ 3 cm x 4 cm 


			01


			Bản chính








II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả – Sở Du lịch TPHCM (Số 140 Nguyễn Đình Chiểu, Phường Võ Thị Sáu, Quận 3).  


Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại Cổng Dịch vụ công: https:// dichvucong.hochiminhcity.gov.vn


			08 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ[footnoteRef:2]. [2:  Quy định thời gian giải quyết là 15 ngày ( tương đương 11 ngày làm việc). Thực hiện rút ngắn còn 8 ngày làm việc] 



			Từ 01/7/2023 đến hết ngày 31/12/2023: 325.000 đồng/thẻ


Từ sau ngày 01/01/2024: 650.000 đồng/thẻ











III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC[footnoteRef:3]  (Phòng Quản lý lữ hành) [3:  Thực hiện cắt giảm bước phân công thụ lý của Lãnh đạo phòng và Văn phòng trong tổng quy trình] 



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Hồ sơ/ Biểu mẫu


			Diễn giải





			


			 Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			








0,5 ngày làm việc


			Theo mục I


			Thành phần hồ sơ theo mục I





			B1


			Kiểm tra hồ sơ và tiếp nhận  hồ sơ


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			


			BM 01


BM 02


BM 03


			Tiếp nhận trực tiếp:


- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:


Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM 01; thực hiện tiếp bước B2.


- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác: Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM 02.


- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM 03


Tiếp nhận qua Dịch vụ Bưu chính viễn thông:


- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:


Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM 01; thực hiện tiếp bước B2.


 - Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác: 


Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM 02. Thời gian xác định tổ chức, cá nhân đã nộp hồ sơ hợp pháp, hợp lệ là tại thời điểm tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ theo yêu cầu tại BM02.


- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM 03. Thông tin cho tổ chức, cá nhân về việc từ chối hồ sơ.


Tiếp nhận trực tuyến:


- Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; kiểm tra thông tin chữ ký số để đảm bảo tính xác thực, hợp lệ (nếu có).


- Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm các điều kiện để tiếp nhận, Chuyên viên Một cửa tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và xử lý hồ sơ theo quy trình (BM01), thông báo đến tài khoản của tổ chức, cá nhân.


- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định thì thông báo cho tổ chức, cá nhân qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Công Dịch vụ công và hướng dẫn đầy đủ, cụ thể để tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ theo yêu cầu (BM02)


- Thời gian tiếp nhận chính thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung không muộn hơn 08 giờ làm việc kể từ khi hệ thống tiếp nhận, trừ thứ 7, chủ nhật


- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ: thông báo cho tổ chức, cá nhân thông qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công, nêu rõ lý do từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính (BM03).


Tiếp nhận và chuyển hồ sơ cho Chuyên viên Phòng Quản lý Lữ hành.





			B2


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết thủ tục hành chính


			Chuyên viên Phòng Quản lý Lữ hành


			5 ngày làm việc


			Theo mục I


BM 01


Dự thảo văn bản đề nghị bổ sung/kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)


			- Chuyên viên thụ lý hồ sơ căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật, tiến hành thẩm định hồ sơ.


- Tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ, 


+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ: lập phiếu trình, dự thảo kết quả giải quyết thủ tục hành chính chuyển hồ sơ in thẻ hướng dẫn viên, thực hiện tiếp từ B3.


+ Trường hợp hồ sơ không đạt yêu cầu: lập phiếu trình, dự thảo văn bản từ chối nêu rõ lý do, thực hiện tiếp từ B3.


- Hoàn thiện trình lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành xem xét.


Lưu ý: Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận một cửa, Chuyên viên thụ lý có nhiệm vụ xác định thẩm quyền giải quyết, nếu không đúng chuyển trả ngay về Bộ phận một cửa.





			B3


			Xem xét, ký duyệt


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành


			0,75 ngày làm việc





			Theo mục I BM 01


- Hồ sơ trình


- Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)


			Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, phê duyệt Phiếu trình, ký nháy dự thảo kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở. Chuyển sang B4.


Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo





			


B4





			Ký duyệt


			[bookmark: _GoBack]Lãnh đạo Sở


			1,5 ngày làm việc 


			Theo mục I BM 01


- Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)


			Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ ký duyệt hồ sơ


- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê duyệt. Chuyển Văn phòng Sở cấp số, vào sổ, đóng dấu, ban hành. Chuyển sang B5


- Nếu không đồng ý với dự thảo: chuyển trả Phòng Quản lý lữ hành kèm ý kiến chỉ đạo.





			B5


			Ban hành văn bản


			Văn thư Văn phòng Sở 


			0,25 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được phê duyệt


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành văn bản và chuyển kết quả giải quyết cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý lữ hành để lưu trữ.





			B6


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			Theo giấy hẹn


			Kết quả


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.


- Thống kê, theo dõi.


- Chuyển trả Văn thư nếu có yêu cầu








IV. BIỂU MẪU 


			STT


			Mã hiệu


			Tên biểu mẫu





			1 


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2 


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 





			3 


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 





			4 


			BM 04


			Đơn đề nghị cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mẫu Phụ lục II Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL ngày 25 tháng 11 năm 2019)





			5 


			BM 05


			Chứng chỉ nghiệp vụ hướng dẫn du lịch nội địa (Mẫu số 04 Phụ lục IV ban hành kèm theo Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL) (nếu có)





			6 


			BM 06


			Mẫu thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mẫu Phụ lục III Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL) 








V.  HỒ SƠ CẦN LƯU 


			STT


			Mã hiệu


			Tên biểu mẫu





			1 


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa) 





			2 


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một cửa)





			3 


			BM 03


			Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một cửa)





			4 


			BM 04


			Đơn đề nghị cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mẫu Phụ lục II Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL ngày 25 tháng 11 năm 2019)





			5 


			BM 05


			Chứng chỉ nghiệp vụ hướng dẫn du lịch nội địa (Mẫu số 04 Phụ lục IV ban hành kèm theo Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL) (nếu có)





			6 


			BM 06


			Bản chụp thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mẫu Phụ lục III Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL) 





			7 


			//


			Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành








VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ


- Luật Du lịch số 09/2017/QH14 ngày 19 tháng 6 năm 2017.  


- Nghị định số 168/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch.


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


- Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch. 


[bookmark: loai_1_name]- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.


- Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL ngày 25 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch. 


- Thông tư số 33/2018/TT-BTC ngày 30 tháng 3 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định cấp Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành quốc tế, Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa; phí thẩm định cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch; lệ phí cấp Giấy phép thành lập văn phòng đại diện tại Việt Nam của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài


Thông tư số 44/2023/TT-BTC ngày 29 tháng 6 năm 2023 của Bộ Tài chính quy định mức thu một số khoản phí, lệ phí nhằm hỗ trợ doanh nghiệp./.





			


			





			


			

















                                                                                                 BM04-Phụ lục II


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





………, ngày.…tháng … năm ......





ĐƠN ĐỀ NGHỊ 


Cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch .....(1).....





Kính gửi: Sở Du lịch Thành phố Hồ Chí Minh





			- Họ và tên (chữ in hoa): ................................................................................





			- Ngày sinh: ........../............../............


			- Giới tính:       Nam       Nữ





			- Dân tộc: ..........................................


			- Tôn giáo: ........................................





			- Giấy Chứng minh nhân dân/Thẻ căn cước công dân số : ..............





			- Nơi cấp:...........................................


			- Ngày cấp: .......................................





			- Trình độ chuyên môn nghiệp vụ:...................................................................


- Trình độ ngoại ngữ (đối với người đề nghị cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch quốc tế): ...................................................................................................................





			- Địa chỉ liên lạc: .............................................................................................





			- Điện thoại: .....................................


			- Email:..............................................





			Căn cứ vào các quy định hiện hành, kính đề nghị Sở Du lịch Thành phố Hồ Chí  thẩm định và cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch .........(1)........ cho tôi.


Tôi cam kết chịu trách nhiệm hoàn toàn về tính chính xác, trung thực của nội dung hồ sơ đề nghị cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch./.





			NGƯỜI ĐỀ NGHỊ CẤP THẺ


                                                                                       (Ký và ghi rõ họ tên)









Hướng dẫn ghi:Quốc tế, nội địa hoặc tại điểm














BM 05_Mẫu số 04


			 


Ảnh 3x4
(2)


 


 


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------





			


			CHỨNG CHỈ NGHIỆP VỤ HƯỚNG DẪN DU LỊCH NỘI ĐỊA


(…………………………(1)…………………………..)








Cấp cho Ông/Bà: ........................................................................................................


Sinh ngày…../…./…….


Giấy Chứng minh nhân dân /Thẻ căn cước công dân/Hộ chiếu số:..................................


Do………………………. cấp ngày.../.../…….. tại.............................................................


Đã đạt kỳ thi nghiệp vụ hướng dẫn du lịch nội địa


Được tổ chức tại ………………………………….…………………ngày.../.../…… …….


 


			Số hiệu chứng chỉ


 


			… … …, ngày …… tháng ….. năm …..





			(3)


			(…………….(1)……………)





			 


			(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)








 


Hướng dẫn ghi:


(1) Người đứng đầu cơ sở đào tạo.


(2) Dán ảnh 3x4 của học viên và đóng dấu giáp lai hoặc dấu nổi (nếu có).


(3) Số, ký hiệu chứng chỉ do cơ sở đào tạo quy định.



































BM 06_Phụ lục IV


THỂ HƯỚNG DẪN VIÊN


1. Thẻ hướng dẫn viên du lịch nội địa


1.1. Thẻ hướng dẫn viên du lịch nội địa - mặt trước:


[image: ]


1.2. Thẻ hướng dẫn viên du lịch nội địa - mặt sau:


[image: ]
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Quy trinh noi bo/QT 10. Thu h#U1ed3i GPKDLHND trong tru#U1eddng h#U1ee3p gi#U1ea3i th#U1ec3.doc

QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC



QUY TRÌNH SỐ 10


Thu hồi giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa 


trong trường hợp doanh nghiệp giải thể thuộc thẩm quyền Sở Du lịch


 (Ban hành kèm theo Quyết định số         /QĐ-UBND ngày     tháng     năm 2023 


của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)


I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ



			STT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Thông báo chấm dứt hoạt động kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa (theo Mẫu số 06 Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL) 


			01


			Bản chính





			02


			Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa đã được cấp


			01


			Bản chính





			03


			Quyết định giải thể, biên bản họp của doanh nghiệp trong trường hợp doanh nghiệp giải thể theo quy định tại các điểm a, b và c khoản 1 Điều 201 Luật Doanh nghiệp; Quyết định thu hồi giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Quyết định giải thể của Tòa án trong trường hợp doanh nghiệp giải thể theo quy định tại điểm d khoản 1 Điều 201 Luật Doanh nghiệp


			01


			Bản chính








II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ



			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả – Sở Du lịch TPHCM (Số 140 Nguyễn Đình Chiểu, Phường Võ Thị Sáu, Quận 3).  



Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại Cổng Dịch vụ công: https:// dichvucong.hochiminhcity.gov.vn


			01 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ



			Không quy định








III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC
 (Phòng Quản lý Lữ hành)


			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Hồ sơ/Biểu mẫu


			Diễn giải





			B1


			 Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			


			Theo mục I


			Thành phần hồ sơ theo mục I





			


			Kiểm tra hồ sơ và tiếp nhận hồ sơ


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			0.5 giờ làm việc


			BM 01



BM 02



BM 03


			Tiếp nhận trực tiếp:



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:



Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM 01; thực hiện tiếp bước B2



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM 02.



- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu  từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM 03 


Tiếp nhận qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến


- Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; kiểm tra thông tin chữ ký số để đảm bảo tính xác thực, hợp lệ (nếu có).



- Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm các điều kiện để tiếp nhận, Công chức Một cửa tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và xử lý hồ sơ theo quy trình.


- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định thì thông báo cho tổ chức, cá nhân qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công và hướng dẫn đầy đủ, cụ thể để tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ theo yêu cầu 


=> thời gian tiếp nhận chính thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung không muộn hơn 08 giờ làm việc kể từ khi hệ thống tiếp nhận, trừ thứ 7, chủ nhật.


Tiếp nhận hồ sơ và chuyển chuyên viên thụ lý hồ sơ Phòng Quản lý Lữ hành





			B2


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết TTHC


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ Phòng Quản lý Lữ hành


			3.5 giờ làm việc


			Theo mục I



BM 01



Dự thảo văn bản đề nghị bổ sung/kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)


			- Chuyên viên thụ lý hồ sơ căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật, tiến hành thẩm định hồ sơ.


- Tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ, 


+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ, trả kết quả ( đạt/từ chối): dự thảo kết quả giải quyết thủ tục hành chính hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do ( nếu có), thực hiện tiếp từ B3



- Hoàn thiện hố sơ trình lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành xem xét.



Lưu ý: Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận một cửa, Chuyên viên thụ lý có nhiệm vụ xác định thẩm quyền giải quyết, nếu không đúng chuyển trả ngay về Bộ phận một cửa.





			B3


			Xem xét, ký duyệt


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành


			01 giờ làm việc


			Theo mục I 



 BM 01



- Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do ( nếu có)


			Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, phê duyệt ký nháy dự thảo kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở ký duyệt. Chuyển sang Bước 4


Nếu không đồng ý với dự thảo: chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo





			B4





			Ký duyệt


			Lãnh đạo Sở 


			02 giờ làm việc


			Theo mục I 



 BM 01



- Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do ( nếu có)


			Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ ký duyệt hồ sơ:


- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê duyệt. Chuyển Văn phòng Sở cấp số, vào sổ, đóng dấu, ban hành. Chuyển sang B5



- Nếu không đồng ý với dự thảo: chuyển trả Phòng Quản lý lữ hành kèm ý kiến chỉ đạo.








			B5


			Ban hành văn bản


			Văn thư Văn phòng Sở 


			01 giờ làm việc


			Hồ sơ đã được phê duyệt


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành văn bản và chuyển kết quả giải quyết cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý lữ hành để lưu trữ.





			B6


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			Theo giấy hẹn


			Kết quả


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê, theo dõi.



- Chuyển trả Văn thư nếu có yêu cầu








IV. BIỂU MẪU 



			STT


			Mã hiệu


			Tên biểu mẫu





			1 


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2 


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ





			3 


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ





			4 


			BM 04


			Thông báo chấm dứt hoạt động kinh doanh dịch vụ lữ hành Nội địa (Mẫu số 06 Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL) 








V.  HỒ SƠ CẦN LƯU 



			STT


			Mã hiệu


			Tên biểu mẫu





			1 


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2 


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có)





			3 


			BM 03


			Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có)





			4 


			BM 04


			Thông báo chấm dứt hoạt động kinh doanh dịch vụ lữ hành Nội địa (Mẫu số 06 Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL) 





			5 


			//


			Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành








VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ



- Luật Du lịch số 09/2017/QH14 ngày 19 tháng 6 năm 2017. 



- Nghị định số 168/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch.



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



- Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch.


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



 - Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL ngày 25 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch./.



BM 04_Mẫu số 6


			TÊN DOANH NGHIỆP


Số:       /


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






........, ngày....tháng.....năm......








THÔNG BÁO


CHẤM DỨT HOẠT ĐỘNG KINH DOANH


DỊCH VỤ LỮ HÀNH NỘI ĐỊA


Kính gửi: Sở Du lịch/Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Sở Văn hóa, Thông tin, Thể thao và Du lịch tỉnh/thành phố......(1)



1. Tên doanh nghiệp (chữ in hoa): .................................................................


................................................................................................................................



Tên giao dịch: .................................................................................................


Tên viết tắt: .....................................................................................................


2. Địa chỉ trụ sở chính: ..................................................................................



................................................................................................................................



Điện thoại: …………………… Fax: ........................................................ 


3. Họ tên người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp: ……………..



Giới tính: ........ Chức danh: ............................................................................



4. Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa số ………(2)……….. do …………… tỉnh/thành phố...... cấp ngày … tháng … năm ….…



5. Lý do chấm dứt hoạt động kinh doanh dịch vụ lữ hành:..............................



……………………………………………………………………………......



6. Doanh nghiệp cam kết đã hoàn thành mọi nghĩa vụ đối với khách du lịch, các cơ sở cung cấp dịch vụ du lịch và xin chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của nội dung Thông báo này.



Căn cứ vào các quy định hiện hành, kính đề nghị Sở Du lịch/Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Sở Văn hóa, Thông tin, Thể thao và Du lịch tỉnh/thành phố......ban hành Quyết định thu hồi giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành và có công văn gửi Ngân hàng …(3)….để doanh nghiệp được giải tỏa tiền ký quỹ./



			


			NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA DOANH NGHIỆP



(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)








Hướng dẫn ghi:



(1) Quốc tế hoặc nội địa;



(2) Tổng cục Du lịch (trong trường hợp thông háo chấm dứt hoạt động kinh doanh DV LHQT); Sở Du lịch hoặc Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Sở Văn hóa, Thông tin, Thể thao và Du lịch tỉnh/thành phố... (trong trường hợp thông báo chấm dứt hoạt động kinh doanh DV LHNĐ).


(3) Tên ngân hàng nơi DN đóng tiền ký quỹ.



� Quy định thời gian giải quyết 5 ngày làm việc. Thực hiện rút ngắn 1 ngày làm việc




� Thực hiện cắt giảm bước phân công thụ lý của Lãnh đạo phòng và Văn phòng trong tổng quy trình
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Quy trinh noi bo/QT 11. Thu h#U1ed3i GPKDLHND trong tru#U1eddng h#U1ee3p ph  s#U1ea3n (1 ng�y).doc

QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC



QUY TRÌNH SỐ 11


Thu hồi giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa 


trong trường hợp doanh nghiệp phá sản thuộc thẩm quyền của Sở Du lịch


(Ban hành kèm theo Quyết định số          /QĐ- UBND ngày      tháng      năm 2023 


của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh)


I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ



			STT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Quyết định của Tòa án về việc mở thủ tục phá sản


			01


			Bản chính





			02


			Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa đã được cấp


			01


			Bản chính








II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ



			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả – Sở Du lịch TPHCM (Số 140 Nguyễn Đình Chiểu, Phường Võ Thị Sáu, Quận 3).  


Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại Cổng Dịch vụ công:



https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn


			01 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ



			Không quy định








III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC
 (Phòng Quản lý Lữ hành)


			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Hồ sơ/Biểu mẫu


			Diễn giải





			B1


			 Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			0.5 giờ làm việc


			Theo mục I


			Thành phần hồ sơ theo mục I





			


			Kiểm tra hồ sơ và tiếp nhận hồ sơ


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			


			BM 01



BM 02



BM 03


			Tiếp nhận trực tiếp:



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:



Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM 01; thực hiện tiếp bước B2



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM 02.



- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu  từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM 03 



Tiếp nhận qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến



- Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; kiểm tra thông tin chữ ký số để đảm bảo tính xác thực, hợp lệ (nếu có).



- Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm các điều kiện để tiếp nhận, Công chức Một cửa tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và xử lý hồ sơ theo quy trình.



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định thì thông báo cho tổ chức, cá nhân qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công và hướng dẫn đầy đủ, cụ thể để tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ theo yêu cầu 



=> thời gian tiếp nhận chính thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung không muộn hơn 08 giờ làm việc kể từ khi hệ thống tiếp nhận, trừ thứ 7, chủ nhật.



Tiếp nhận hồ sơ và chuyển chuyên viên thụ lý hồ sơ Phòng Quản lý Lữ hành





			B2


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết TTHC


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ Phòng Quản lý Lữ hành


			3.5 giờ làm việc


			Theo mục I



BM 01



Dự thảo văn bản đề nghị bổ sung/kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)C






			- Chuyên viên thụ lý hồ sơ căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật, tiến hành thẩm định hồ sơ.


- Tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ, 


+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ: lập phiếu trình, dự thảo kết quả giải quyết thủ tục hành chính chuyển hồ sơ in thẻ hướng dẫn viên, thực hiện tiếp từ B3.



+ Trường hợp hồ sơ không đạt yêu cầu: lập phiếu trình, dự thảo văn bản từ chối nêu rõ lý do, thực hiện tiếp từ B3.



- Hoàn thiện hố sơ trình lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành xem xét.



Lưu ý: Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận một cửa, Chuyên viên thụ lý có nhiệm vụ xác định thẩm quyền giải quyết, nếu không đúng chuyển trả ngay về Bộ phận một cửa.





			B3


			Xem xét, ký duyệt


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành


			01 giờ làm việc


			Theo mục I 



 BM 01



- Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do ( nếu có)


			Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, phê duyệt ký nháy dự thảo kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở ký duyệt. Chuyển sang Bước 4



Nếu không đồng ý với dự thảo: chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo





			B4






			Ký duyệt


			Lãnh đạo Sở 


			02 giờ làm việc


			Theo mục I 



 BM 01



- Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do ( nếu có)


			Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ ký duyệt hồ sơ:



- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê duyệt. Chuyển Văn phòng Sở cấp số, vào sổ, đóng dấu, ban hành. Chuyển sang B5



- Nếu không đồng ý với dự thảo: chuyển trả Phòng Quản lý lữ hành kèm ý kiến chỉ đạo.





			B5


			Ban hành văn bản


			Văn thư Văn phòng Sở 


			01 giờ làm việc


			Hồ sơ đã được phê duyệt


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành văn bản và chuyển kết quả giải quyết cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý lữ hành để lưu trữ.





			B6


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			Theo giấy hẹn


			Kết quả


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê, theo dõi.



- Chuyển trả Văn thư nếu có yêu cầu








IV. BIỂU MẪU 



			STT


			Mã hiệu


			Tên biểu mẫu





			1 


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2 


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ





			3 


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ








V.  HỒ SƠ CẦN LƯU 



			STT


			Mã hiệu


			Tên biểu mẫu





			1 


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2 


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có)





			3 


			BM 03


			 Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có)





			4 


			//


			Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành








VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ



- Luật Du lịch số 09/2017/QH14 ngày 19 tháng 6 năm 2017. 


- Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch. 


- Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL ngày 25 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch.


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


� Quy định thời gian giải quyết 5 ngày làm việc. Thực hiện rút ngắn 1 ngày làm việc




� Thực hiện cắt giảm bước phân công thụ lý của Lãnh đạo phòng và Văn phòng trong tổng quy trình
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Quy trinh noi bo/QT 12. thu h#U1ed3i GPKDLHND ch#U1ea5m d#U1ee9t ho#U1ea1t d#U1ed9ng.doc

QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC


QUY TRÌNH SỐ 12


Thu hồi giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa 


trong trường hợp doanh nghiệp chấm dứt hoạt động 


kinh doanh dịch vụ lữ hành THUỘC THẨM QUYỀN CỦA SỞ DU LỊCH


(Ban hành kèm theo Quyết định số            /QĐ-UBND ngày     tháng     năm 2023 



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh)


I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ



			STT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Thông báo chấm dứt hoạt động kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa (theo mẫu) 


			01


			Bản chính





			02


			Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa đã được cấp


			01


			Bản chính








II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ



			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả – Sở Du lịch TPHCM (Số 140 Nguyễn Đình Chiểu, Phường Võ Thị Sáu, Quận 3).


Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại Cổng Dịch vụ công:



https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn


			04 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.



			Không quy định








III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC
 ( Phòng Quản lý Lữ hành)


			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Hồ sơ/Biểu mẫu


			Diễn giải





			B1


			 Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			0,25 ngày làm việc


			Theo mục I


			Thành phần hồ sơ theo mục I





			


			Kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			


			BM 01



BM 02



BM 03


			Tiếp nhận trực tiếp:



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:



Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM 01; thực hiện tiếp bước B2



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM 02.



- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu  từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM 03 


Tiếp nhận qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến


- Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; kiểm tra thông tin chữ ký số để đảm bảo tính xác thực, hợp lệ (nếu có).



- Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm các điều kiện để tiếp nhận, Công chức Một cửa tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và xử lý hồ sơ theo quy trình.


- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định thì thông báo cho tổ chức, cá nhân qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công và hướng dẫn đầy đủ, cụ thể để tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ theo yêu cầu 


=> thời gian tiếp nhận chính thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung không muộn hơn 08 giờ làm việc kể từ khi hệ thống tiếp nhận, trừ thứ 7, chủ nhật.


Tiếp nhận hồ sơ và chuyển chuyên viên thụ lý hồ sơ Phòng Quản lý Lữ hành





			B2


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết TTHC


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ Phòng Quản lý Lữ hành 


			1,5



 ngày làm việc


			Theo mục I



BM 01



Dự thảo văn bản đề nghị bổ sung/kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)


			- Chuyên viên thụ lý hồ sơ căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật, tiến hành thẩm định hồ sơ.


- Tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ, 


+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ: lập phiếu trình, dự thảo kết quả giải quyết thủ tục hành chính chuyển hồ sơ in thẻ hướng dẫn viên, thực hiện tiếp từ B3.



+ Trường hợp hồ sơ không đạt yêu cầu: lập phiếu trình, dự thảo văn bản từ chối nêu rõ lý do, thực hiện tiếp từ B3.



- Hoàn thiện hố sơ trình lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành xem xét.



Lưu ý: Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận một cửa, Chuyên viên thụ lý có nhiệm vụ xác định thẩm quyền giải quyết, nếu không đúng chuyển trả ngay về Bộ phận một cửa.





			B3


			Xem xét, ký duyệt


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành


			0,5 ngày làm việc 


			Theo mục I 



 BM 01



- Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do ( nếu có)


			Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, phê duyệt ký nháy dự thảo kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở ký duyệt. Chuyển sang Bước 4


Nếu không đồng ý với dự thảo: chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo





			B4





			Ký duyệt


			Lãnh đạo Sở 


			1,5 


ngày làm việc


			Theo mục I 



 BM 01



- Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do ( nếu có)


			Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ ký duyệt hồ sơ:


- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê duyệt. Chuyển Văn phòng Sở cấp số, vào sổ, đóng dấu, ban hành. Chuyển sang B5



- Nếu không đồng ý với dự thảo: chuyển trả Phòng Quản lý lữ hành kèm ý kiến chỉ đạo.





			B5


			Ban hành văn bản


			Văn thư Văn phòng Sở 


			0,25 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được phê duyệt


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành văn bản và chuyển kết quả giải quyết cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý lữ hành để lưu trữ.





			B6


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			Theo giấy hẹn


			Kết quả


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê, theo dõi.



- Chuyển trả Văn thư nếu có yêu cầu








IV. BIỂU MẪU 



Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc:


			STT


			Mã hiệu


			Tên biểu mẫu





			1 


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2 


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ





			3 


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ





			4 


			BM 04


			Thông báo chấm dứt hoạt động kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa (Mẫu số 06 Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL) 








V.  HỒ SƠ CẦN LƯU 



			STT


			Mã hiệu


			Tên biểu mẫu





			1 


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2 


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có)





			3 


			BM 03


			Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có)





			4 


			BM 04


			Thông báo chấm dứt hoạt động kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa (Mẫu số 06 Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL) 





			5 


			//


			Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành








VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ



- Luật Du lịch số 09/2017/QH14 ngày 19 tháng 6 năm 2017. 


- Nghị định số 168/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch.


- Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch. 


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



- Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL ngày 25 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch./.


BM 04_Mẫu số 6


			TÊN DOANH NGHIỆP


Số:       /


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






........, ngày....tháng.....năm......








THÔNG BÁO


CHẤM DỨT HOẠT ĐỘNG KINH DOANH


DỊCH VỤ LỮ HÀNH NỘI ĐỊA


Kính gửi: Sở Du lịch/Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Sở Văn hóa, Thông tin, Thể thao và Du lịch tỉnh/thành phố......(1)



1. Tên doanh nghiệp (chữ in hoa): .................................................................


................................................................................................................................



Tên giao dịch: .................................................................................................


Tên viết tắt: .....................................................................................................


2. Địa chỉ trụ sở chính: ..................................................................................



................................................................................................................................



Điện thoại: …………………… Fax: ........................................................ 


3. Họ tên người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp: ……………..



Giới tính: ........ Chức danh: ............................................................................



4. Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa số ………(2)……….. do …………… tỉnh/thành phố...... cấp ngày … tháng … năm ….…



5. Lý do chấm dứt hoạt động kinh doanh dịch vụ lữ hành:..............................



……………………………………………………………………………......



6. Doanh nghiệp cam kết đã hoàn thành mọi nghĩa vụ đối với khách du lịch, các cơ sở cung cấp dịch vụ du lịch và xin chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của nội dung Thông báo này.



Căn cứ vào các quy định hiện hành, kính đề nghị Sở Du lịch/Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Sở Văn hóa, Thông tin, Thể thao và Du lịch tỉnh/thành phố......ban hành Quyết định thu hồi giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành và có công văn gửi Ngân hàng …(3)….để doanh nghiệp được giải tỏa tiền ký quỹ./



			


			NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT CỦA DOANH NGHIỆP



(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)








Hướng dẫn ghi:



(1) Quốc tế hoặc nội địa;



(2) Tổng cục Du lịch (trong trường hợp thông háo chấm dứt hoạt động kinh doanh DV LHQT); Sở Du lịch hoặc Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Sở Văn hóa, Thông tin, Thể thao và Du lịch tỉnh/thành phố... (trong trường hợp thông báo chấm dứt hoạt động kinh doanh DV LHNĐ).


(3) Tên ngân hàng nơi DN đóng tiền ký quỹ.



� Quy định hời gian giải quyết là 5 ngày làm việc. Thực hiện rút ngắn còn 4 ngày làm việc




� Thực hiện cắt giảm bước phân công thụ lý của Lãnh đạo phòng và Văn phòng trong tổng quy trình
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[bookmark: _Hlk138427266]QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC


QUY TRÌNH SỐ 13


Cấp giấy phép thành lập Văn phòng đại diện tại Việt Nam 


của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài thuộc thẩm quyền của Sở Du lịch
(Ban hành kèm Quyết định số           /QĐ-UBND ngày    tháng    năm 2023


của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố)





I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ


			TT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			1. 


			Đơn đề nghị cấp Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện (Mẫu MĐ-1 Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016) do đại diện có thẩm quyền của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài ký


			01


			Bản chính





			2. 


			Giấy đăng ký kinh doanh hoặc giấy tờ có giá trị tương đương của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài (*)


			01 


			Bản sao





			3. 


			Văn bản của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài cử/bổ nhiệm người đứng đầu Văn phòng đại diện (**)


			01


			Bản chính





			4. 


			Báo cáo tài chính có kiểm toán hoặc văn bản xác nhận tình hình thực hiện nghĩa vụ thuế hoặc tài chính trong năm tài chính gần nhất hoặc giấy tờ có giá trị tương đương do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền nơi doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài thành lập cấp hoặc xác nhận, chứng minh sự tồn tại và hoạt động của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài trong năm tài chính gần nhất (**)


			01 


			Bản sao





			5. 


			Hộ chiếu (nếu là người nước ngoài) của người đứng đầu Văn phòng đại diện (**)


			


			Bản sao





			6. 


			Tài liệu về địa điểm dự kiến đặt trụ sở Văn phòng đại diện bao gồm:


[bookmark: VNS0028]- Biên bản ghi nhớ hoặc thoả thuận thuê địa điểm hoặc tài liệu chứng minh doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài có quyền khai thác, sử dụng địa điểm để đặt trụ sở Văn phòng đại diện;


- Tài liệu về địa điểm dự kiến đặt trụ sở Văn phòng đại diện theo quy định tại Điều 28 Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25 tháng 01 năm 2016 và quy định pháp luật có liên quan.


			


			Bản sao





			Lưu ý: 


(*) Thành phần hồ sơ số (2) phải dịch ra tiếng Việt và được cơ quan đại diện ngoại giao, cơ quan lãnh sự của Việt Nam ở nước ngoài chứng nhận hoặc hợp pháp hóa lãnh sự theo quy định của pháp luật Việt Nam.


(**) Thành phần hồ sơ số (3), (4), (5) (đối với trường hợp bản sao hộ chiếu của người đứng đầu Văn phòng đại diện là người nước ngoài) phải dịch ra tiếng Việt và chứng thực theo quy định của pháp luật Việt Nam.





			[bookmark: _Hlk86693554]* Trường hợp thủ tục hành chính có áp dụng nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì thương nhân gửi bản scan từ bản gốc các giấy tờ quy định trên.








 


II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả – Sở Du lịch TPHCM (Số 140 Nguyễn Đình Chiểu, Phường Võ Thị Sáu, Quận 3).  


Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại Cổng Dịch vụ công: https:// dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 


			06 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ[footnoteRef:1] [1:  Quy định thời gian giải quyết 07 ngày làm việc; thực hiện rút ngắn còn 06 ngày làm việc (Trường hợp nội dung hoạt động của Văn phòng đại diện không phù hợp với cam kết của Việt Nam hoặc thương nhân nước ngoài không thuộc quốc gia, vùng lãnh thổ tham gia điều ước quốc tế mà Việt Nam là thành viên hoặc chưa được quy định tại văn bản quy phạm pháp luật chuyên ngành: 04 ngày làm việc sau khi có văn bản ý kiến của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch)] 






			3.000.000 đồng/giấy phép











III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC[footnoteRef:2] (Phòng Quản lý Lữ hành) [2:  Thực hiện cắt bước bước phân công thụ lý của Lãnh đạo phòng và Văn phòng trong tổng quy trình] 



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Hồ sơ/Biểu mẫu


			Diễn giải





			B1


			 Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			








0,5 ngày làm việc


			Theo mục I


			Thành phần hồ sơ theo mục I





			


			Kiểm tra hồ sơ và tiếp nhận hồ sơ


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			


			BM 01


BM 02


BM 03


			Tiếp nhận trực tiếp:


- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:


Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM01; thực hiện tiếp bước B2.


- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác: Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM02.


- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM 03


Tiếp nhận qua Dịch vụ Bưu chính viễn thông:


- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:


Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM01; thực hiện tiếp bước B2.


 - Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác: 


Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM02. Thời gian xác định tổ chức, cá nhân đã nộp hồ sơ hợp pháp, hợp lệ là tại thời điểm tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ theo yêu cầu tại BM02.


- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM03. Thông tin cho tổ chức, cá nhân về việc từ chối hồ sơ.


Tiếp nhận trực tuyến:


- Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; kiểm tra thông tin chữ ký số để đảm bảo tính xác thực, hợp lệ (nếu có).


- Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm các điều kiện để tiếp nhận, Chuyên viên Một cửa tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và xử lý hồ sơ theo quy trình (BM01), thông báo đến tài khoản của tổ chức, cá nhân.


- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định thì thông báo cho tổ chức, cá nhân qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công và hướng dẫn đầy đủ, cụ thể để tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ theo yêu cầu (BM02)


- Thời gian tiếp nhận chính thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung không muộn hơn 08 giờ làm việc kể từ khi hệ thống tiếp nhận, trừ thứ 7, chủ nhật


- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ: thông báo cho tổ chức, cá nhân thông qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công, nêu rõ lý do từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính (BM03).


Scan tài liệu, lưu trữ hồ sơ điện tử trong trường hợp hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua đường bưu điện


Tiếp nhận và chuyển hồ sơ cho Chuyên viên Phòng Quản lý Lữ hành.





			B2


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết TTHC


			Chuyên viên Phòng Quản lý Lữ hành 


			01 ngày làm việc


(đối với hồ sơ có văn bản bổ sung)


			Theo mục I


BM 01


Dự thảo văn bản đề nghị bổ sung/kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)





			- Chuyên viên thụ lý hồ sơ căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật, tiến hành thẩm định hồ sơ.


Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ, yêu cầu bổ sung: dự thảo văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ, thực hiện tiếp từ B2.1-B2.3 


Trường hợp hồ sơ phải lấy ý kiến Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch: dự thảo văn bản xin ý kiến Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch, thực hiện từ B2.4-B2.9


Trường hợp hồ sơ hợp lệ, trả kết quả (đạt/từ chối): Dự thảo quyết định hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có), thực hiện từ B3


- Hoàn thiện hồ sơ trình lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành xem xét.


Lưu ý: Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận một cửa, Chuyên viên thụ lý có nhiệm vụ xác định thẩm quyền giải quyết, nếu không đúng chuyển trả ngay về Bộ phận một cửa.





			


			


			


			01 ngày làm việc (đối với trường hợp xin ý kiến của Bộ Văn hóa, Thao thao và Du lịch)


			


			





			


			


			


			3,75 ngày làm việc


(đối với hồ sơ hợp lệ)





			


			





			Trường hợp hồ sơ có văn bản đề nghị bổ sung





			B2.1


			Xem xét, ký duyệt


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành


			0,25 ngày làm việc


			Theo mục I


BM 01


Dự thảo văn bản đề nghị bổ sung


			Lãnh đạo phòng xem      xét hồ sơ:


Nếu đồng ý dự thảo: ký Phiếu trình, ký nháy dự thảo văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ. Chuyển sang B2.2


Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo.





			B2.2


			Ký duyệt


			Lãnh đạo  Sở


			01 ngày làm việc


			


Theo mục I


BM 01


Dự thảo văn bản đề nghị bổ sung


			Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ:


- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê dự thảo văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ. Chuyển Văn phòng Sở cấp số, đóng dấu, ban hành. Chuyển sang Bước B2.3


- Nếu không đồng ý với dự thảo:


Chuyển trả Phòng Quản lý Lữ hành kèm ý kiến chỉ đạo





			B2.3


			Ban hành văn bản


			Văn thư Văn phòng Sở


			0,25  ngày làm việc


			Hồ sơ đã phê duyệt


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành văn bản và chuyển kết quả giải quyết cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý lữ hành để lưu trữ.





			Khi tổ chức/cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ hợp lệ theo yêu cầu thì thực hiện lại quy trình từ bước Bước 2





			Trường hợp hồ sơ có văn bản xin ý kiến Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch 





			Trường hợp điều chỉnh nội dung hoạt động của Văn phòng đại diện không phù hợp với cam kết của Việt Nam hoặc doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài thuộc quốc gia, vùng lãnh thổ tham gia điều ước quốc tế mà Việt Nam là thành viên hoặc chưa được quy định tại văn bản quy phạm pháp luật chuyên ngành: 


- 03 ngày thẩm định có văn bản gửi Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch


- Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch có 05 ngày để phản hồi ý kiến của Sở Du lịch.


- Sau khi có ý kiến của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch, Sở Du lịch có 04 ngày để ra giấy phép cho tổ chức, cá nhân.





			B2.4


			Xem xét, ký duyệt


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành


			0,25 ngày làm việc


			Theo mục I


BM 01


Dự thảo văn bản đề nghị lấy ý kiến Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch


			Lãnh đạo phòng xem xét hồ sơ:


Nếu đồng ý dự thảo: ký Phiếu trình, ký nháy dự thảo văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ. Chuyển sang B2.5            


Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo.





			B2.5


			Ký duyệt


			Lãnh đạo  Sở


			01 ngày làm việc


			


Theo mục I


BM 01


Dự thảo văn bản đề nghị lấy ý kiến Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch


			Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ:


- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê dự thảo văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ. Chuyển Văn phòng Sở cấp số , đóng dấu, ban hành. Chuyển sang Bước B2.6


- Nếu không đồng ý với dự thảo:


Chuyển trả Phòng Quản lý Lữ hành kèm ý kiến chỉ đạo





			B2.6


			Ban hành văn bản


			Văn thư Văn phòng Sở


			0,25  ngày làm việc


			Hồ sơ đã phê duyệt


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành văn bản đến đến Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch.





			B2.7    


			Lấy ý kiến Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch


			Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch


			05 ngày làm việc kể từ lúc nhận văn bản


			Văn bản có ý kiến (đồng ý/không


 đồng ý)


			Tiếp nhận văn bản, xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, nếu đồng ý/không đồng ý (nêu rõ lý do) về việc cấp giấy phép thành lập văn phòng đại diện 





			B2.8


			Tiếp nhận văn bản


			Văn thư Văn phòng Sở


			0,25  ngày làm việc


			Văn bản có ý kiến


			Chuyển Văn bản đến Phòng Quản lý Lữ hành.





			B2.9


			Tổng hợp đề xuất kết quả giải quyết TTHC


			Chuyên viên Phòng Quản lý Lữ hành


			02 ngày làm việc








			Theo mục I


BM 01


Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)


			 Hoàn thiện hồ sơ trình lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành xem xét. Chuyển tiếp B3.








			Trường hợp hồ sơ hợp lệ, trả kết quả (đạt/từ chối)





			B3


			Xem xét, ký duyệt


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành


			0,5  ngày làm việc





			Theo mục I


BM 01


Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)


			Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ:


Ký nháy dự thảo, trình lãnh đạo Sở. Chuyển sang B4.


Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo





			B4


			Ký duyệt


			Lãnh đạo Sở 


			01


 Ngày làm việc 


			Theo mục I


BM 01


Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có) 


			Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ:


- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê duyệt. Chuyển Văn phòng Sở cấp số, vào sổ, đóng dấu, ban hành. Chuyển sang B5


- Nếu không đồng ý với dự thảo: chuyển trả Phòng Quản lý Lữ hành lịch kèm ý kiến chỉ đạo.





			B5


			Ban hành văn bản


			Văn thư Văn phòng Sở


			0,25


 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được phê duyệt


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành văn bản và chuyển kết quả giải quyết cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, chuyển hồ sơ kèm bản sao kết quả giải quyết hồ sơ cho Phòng Quản lý lữ hành để lưu trữ và công bố trên Cổng thông tin điện tử Sở Du lịch về việc cấp giấy phép Văn phòng đại diện trong vòng 15 ngày làm việc.


Chuyển sang B6





			B6


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			Theo Giấy hẹn


			Kết quả 


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.


- Thống kê, theo dõi.


- Chuyển trả Văn thư nếu có yêu cầu








IV. BIỂU MẪU 


			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1. 


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả





			2. 


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ





			3. 


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ





			4. 


			BM 04








			Đơn đề nghị cấp Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện (Mẫu MĐ-1 Phụ lục Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016)





			5. 


			BM 05


			Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện (Mẫu GP-1 Phụ lục Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016)





			6. 


			//


			Các hồ sơ khác (nếu có) theo quy định pháp luật hiện hành











V. HỒ SƠ CẦN LƯU 


			TT


			Mã hiệu


			Hồ sơ lưu





			1. 


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 





			2. 


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một cửa)





			3. 


			BM 03


			Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một cửa)





			4. 


			BM 04








			Đơn đề nghị cấp Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện (Mẫu MĐ-1 Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016)





			5. 


			BM 05


			Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện (Mẫu GP-1 Phụ lục Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016)





			6. 


			/


			Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành








VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ


- Luật Du lịch số 09/2017/QH14 ngày 19 tháng 6 năm 2017. Có hiệu lực từ ngày 01 tháng 01 năm 2018.


- Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25 tháng 01 năm 2016 của Chính phủ quy định chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng đại diện, Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam. 


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


- Nghị định số 107/2021/NĐ-CP ngày 06 tháng 12 năm 2021 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.


- Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016 của Bộ Công Thương quy định biểu mẫu thực hiện Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25/01/2016 của Chính phủ quy định chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng đại diện, Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam. 


- Thông tư số 33/2018/TT-BTC ngày 30 tháng 3 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định cấp Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành quốc tế, Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa; phí thẩm định cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch; lệ phí cấp Giấy phép thành lập văn phòng đại diện tại Việt Nam của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài.


- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính./.
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CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------


Địa Điểm, ngày… tháng… năm…


[bookmark: chuong_pl_2_name]ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP/CẤP LẠI GIẤY PHÉP THÀNH LẬP
VĂN PHÒNG ĐẠI DIỆN


Kính gửi: Sở Du lịch Thành phố Hồ Chí Minh


Tên thương nhân: (tên trên Giấy phép thành lập/Đăng ký doanh nghiệp) ...............


Tên thương nhân bằng tiếng Anh: (ghi bằng chữ in hoa) ........................................


Tên thương nhân viết tắt ..........................................................................................


Giấy phép thành lập/Đăng ký doanh nghiệp/Mã số doanh nghiệp: … Ngày cấp: .../…/… Cơ quan cấp: ..............................................................................................


Thời hạn còn lại của Giấy phép thành lập/Đăng ký doanh nghiệp:..........................


Địa chỉ trụ sở chính: (địa chỉ trên Giấy phép thành lập/Đăng ký doanh nghiệp) ...................................................................................................................................


Số tài khoản:...................................... tại Ngân hàng: .............................................


Điện thoại:..................... Fax:..................... Email:...........Website: .........................


Văn phòng đại diện đã được cấp phép thành lập tại Việt Nam và đang hoạt động (nếu có):


Văn phòng đại diện số 1:


Tên Văn phòng đại diện: ........................................................................................


Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện số:… Ngày cấp…/…/… Cơ quan cấp:...


Mã số thuế: ...............................................................................................................


Điện thoại: ................ Fax: ....................... Email: ........ Website: (nếu có) ............


Nội dung hoạt động của Văn phòng đại diện: ..........................................................


Văn phòng đại diện số …:……..……………….......(khai báo tương tự như trên)


Văn phòng đại diện đã được cấp phép thành lập tại Việt Nam và đã chấm dứt hoạt động, bao gồm cả chấm dứt hoạt động theo Khoản 1 Điều 18 Nghị định số 07/2016/NĐ-CP (nếu có):


Văn phòng đại diện số …:


Tên Văn phòng đại diện: .......................................................................................


Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện số:… Ngày cấp…/…/… Cơ quan cấp: ..


Nội dung hoạt động của Văn phòng đại diện: ..........................................................


Thời Điểm Cơ quan cấp Giấy phép công bố việc chấm dứt hoạt động: ..................


Văn phòng đại diện số …: …………………………(khai báo tương tự như trên)


Đề nghị cấp (cấp lại)1 Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện số … 2 như sau:


Tên Văn phòng đại diện: ...................................................................................


Tên giao dịch bằng tiếng Anh: ....................................................................


Tên viết tắt (nếu có): .......................................................................................


Địa điểm đặt trụ sở Văn phòng đại diện: (ghi số nhà, đường/phố, phường/xã, quận/huyện, tỉnh/thành phố)..............................................................................


Nội dung hoạt động của Văn phòng đại diện: (nêu lĩnh vực hoạt động, công việc thực hiện)


-................................................................................................................................


-................................................................................................................................


Thời hạn của Giấy phép thành lập: ……………………………………………….


Người đứng đầu Văn phòng đại diện3:


Họ và tên:.................................................... Giới tính: .......................................


Quốc tịch: ............................................................................................................


Số định danh cá nhân/Chứng minh nhân dân/Hộ chiếu: .......................................


Ngày cấp .../…/…. Nơi cấp: ..........................................................................


Nơi đăng ký lưu trú (đối với người nước ngoài)/Nơi đăng ký thường trú (đối với người Việt Nam): .............................................................................................


Chúng tôi cam kết:


1. Chịu trách nhiệm về sự trung thực và chính xác của nội dung Đơn đề nghị và hồ sơ kèm theo.


2. Chấp hành nghiêm chỉnh quy định của Nghị định số 07/2016/NĐ-CP , pháp luật Việt Nam liên quan đến Văn phòng đại diện của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam và các quy định của Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện./.


 


			 


			Đại diện có thẩm quyền của thương nhân nước ngoài


Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu (nếu có)








____________________


1 Thương nhân lựa chọn cấp hoặc cấp lại (việc cấp lại áp dụng cho trường hợp cấp lại theo Khoản 1 Điều 18 Nghị định số 07/2016/NĐ-CP).


2 Thương nhân tự khai báo trên cơ sở thứ tự các Văn phòng đại diện đã được cấp phép trước đó.


3 Trường hợp người đứng đầu Văn phòng đại diện là người Việt Nam đã được cấp số định danh cá nhân, chỉ kê khai họ và tên, số định danh cá nhân.



BM05-Mẫu GP-1


						 ỦY BAN NHÂN DÂN


THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH


SỞ DU LỊCH



			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






			 


			Thành phố Hồ Chí Minh, ngày…tháng…năm…








[bookmark: chuong_pl_10_name]GIẤY PHÉP
THÀNH LẬP VĂN PHÒNG ĐẠI DIỆN TẠI VIỆT NAM
CỦA DOANH NGHIỆP KINH DOANH DỊCH VỤ LỮ HÀNH NƯỚC NGOÀI 


Số:……


Cấp lần đầu: ngày …tháng … năm…


Điều chỉnh lần thứ:…, ngày …tháng …năm…


Gia hạn lần thứ:…, ngày …tháng …năm…


Cấp lại lần thứ:…, ngày …tháng …năm…


(Cấp lại trên cơ sở Giấy phép số…, ngày …tháng …năm…)


GIÁM ĐỐC SỞ DU LỊCH THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH


Căn cứ Luật Du lịch ngày 19 tháng 6 năm 2017;


Căn cứ Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25 tháng 01 năm 2016 của Chính phủ quy định chi Tiết Luật Thương mại về Văn phòng đại diện, Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam;


Căn cứ Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016 của Bộ Công Thương hướng dẫn thực hiện Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25 tháng 01 năm 2016 của Chính phủ quy định chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng đại diện, Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam;


Xét Đơn đề nghị ..................................của…………………………………………


QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Cho phép: (ghi bằng chữ in hoa tên thương nhân bằng tiếng Anh).............


- Giấy phép thành lập/Đăng ký doanh nghiệp/Mã số doanh nghiệp: … Ngày cấp: .../…/… Cơ quan cấp: .............................................................................................


- Địa chỉ trụ sở chính: ..............................................................................................................


được thành lập Văn phòng đại diện tại Thành phố Hồ Chí Minh


Điều 2. Tên Văn phòng đại diện


- Tên Văn phòng đại diện: (ghi bằng chữ in hoa, đậm tên Văn phòng đại diện trong Đơn đề nghị) ..................................................................................................


- Tên giao dịch bằng tiếng Anh: (ghi bằng chữ in hoa tên giao dịch bằng tiếng Anh trong Đơn đề nghị) ...........................................................................................


- Tên viết tắt: (nếu có) .............................................................................................


Điều 3. Địa chỉ trụ sở Văn phòng đại diện


………………… (ghi địa Điểm đặt trụ sở Văn phòng đại diện theo Đơn đề nghị)


Điều 4. Người đứng đầu Văn phòng đại diện 


Họ và tên: (ghi bằng chữ in hoa) ................................................. Giới tính: ..........


Quốc tịch:.................................................................................................................


Số định danh cá nhân/Chứng minh nhân dân/Hộ chiếu: ..........................................


Ngày cấp:…/…/…. Nơi cấp: ...................................................................................


Nơi đăng ký lưu trú (đối với người nước ngoài)/Nơi đăng ký thường trú (đối với người Việt Nam): ....................................................................................................


Điều 5. Nội dung hoạt động của Văn phòng đại diện (ghi cụ thể trên cơ sở đề nghị của thương nhân nước ngoài, phù hợp Luật Thương mại và quy định tại Nghị định số 07/2016/NĐ-CP và các quy định pháp luật có liên quan).


1. ...............................................................................................................................


2. ...............................................................................................................................


Điều 6. Thời hạn hiệu lực của Giấy phép


Giấy phép này có hiệu lực từ ngày… tháng… năm… đến hết ngày… tháng … năm …


Điều 7. Giấy phép này được lập thành 02 (hai) bản gốc: 01 (một) bản cấp cho: …; 01 (một) bản lưu tại Sở Du lịch Thành phố Hồ Chí Minh./.


			  


			THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP


(Ký, đóng dấu)
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC


QUY TRÌNH SỐ 14


Cấp lại giấy phép thành lập Văn phòng đại diện tại Việt Nam 


của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài 


trong trường hợp chuyển địa điểm đặt trụ sở của Văn phòng đại diện 


thuộc thẩm quyền của Sở Du lịch
(Ban hành kèm Quyết định số           /QĐ-UBND ngày    tháng    năm 2023


của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố)





I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ


			TT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			1. 


			Đơn đề nghị cấp lại Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện do đại diện có thẩm quyền của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài ký (Mẫu MĐ-1 Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016)


			01


			Bản chính





			2. 


			Thông báo về việc chấm dứt hoạt động Văn phòng đại diện gửi Cơ quan cấp Giấy phép nơi chuyển đi theo quy định tại Điểm a Khoản 1 Điều 36 Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25 tháng 1 năm 2016


			01 


			Bản chính





			3. 


			Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện đã được cấp


			01


			Bản sao





			4. 


			Tài liệu về địa điểm dự kiến đặt trụ sở Văn phòng đại diện nơi chuyển đến, bao gồm:


- Biên bản ghi nhớ hoặc thoả thuận thuê địa điểm hoặc bản sao tài liệu chứng minh doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài có quyền khai thác, sử dụng địa điểm để đặt trụ sở Văn phòng đại diện;


- Tài liệu về địa điểm dự kiến đặt trụ sở Văn phòng đại diện theo quy định tại Điều 28 Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25 tháng 01 năm 2016 và quy định pháp luật có liên quan.


			01


			Bản sao





			** Trường hợp thủ tục hành chính có áp dụng nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì thương nhân gửi bản scan từ bản gốc các giấy tờ quy định trên.

















II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả – Sở Du lịch TPHCM (Số 140 Nguyễn Đình Chiểu, Phường Võ Thị Sáu, Quận 3).  


Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tạị


Cổng Dịch vụ công: https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn


			04 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ[footnoteRef:1] [1:  Quy định thời gian giải quyết 05 ngày làm việc; thực hiện rút ngắn còn 04 ngày làm việc] 






			1.500.000 đồng/giấy phép











III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC[footnoteRef:2] (Phòng Quản lý Lữ hành) [2:  Thực hiện cắt bước bước phân công thụ lý của Lãnh đạo phòng và Văn phòng trong tổng quy trình] 



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Hồ sơ/Biểu mẫu


			Diễn giải





			B1


			 Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			








0,5 giờ làm việc


			Theo mục I


			Thành phần hồ sơ theo mục I





			


			Kiểm tra hồ sơ và tiếp nhận hồ sơ


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			


			BM 01


BM 02


BM 03


			Tiếp nhận trực tiếp:


- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:


Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM01; thực hiện tiếp bước B2.


- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác: Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM02.


- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM 03


Tiếp nhận qua Dịch vụ Bưu chính viễn thông:


- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:


Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM01; thực hiện tiếp bước B2.


 - Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác: 


Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM02. Thời gian xác định tổ chức, cá nhân đã nộp hồ sơ hợp pháp, hợp lệ là tại thời điểm tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ theo yêu cầu tại BM02.


- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM03. Thông tin cho tổ chức, cá nhân về việc từ chối hồ sơ.


Tiếp nhận trực tuyến:


- Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; kiểm tra thông tin chữ ký số để đảm bảo tính xác thực, hợp lệ (nếu có).


- Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm các điều kiện để tiếp nhận, Chuyên viên Một cửa tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và xử lý hồ sơ theo quy trình (BM01), thông báo đến tài khoản của tổ chức, cá nhân.


- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định thì thông báo cho tổ chức, cá nhân qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công và hướng dẫn đầy đủ, cụ thể để tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ theo yêu cầu (BM02)


- Thời gian tiếp nhận chính thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung không muộn hơn 08 giờ làm việc kể từ khi hệ thống tiếp nhận, trừ thứ 7, chủ nhật


- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ: thông báo cho tổ chức, cá nhân thông qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công, nêu rõ lý do từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính (BM03).


Scan tài liệu, lưu trữ hồ sơ điện tử trong trường hợp hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua đường bưu điện


Tiếp nhận và chuyển hồ sơ cho Chuyên viên Phòng Quản lý Lữ hành.





			B2


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết TTHC


			Chuyên viên Phòng Quản lý Lữ hành


			01 ngày làm việc


(đối với hồ sơ có văn bản bổ sung)


			Theo mục I


BM 01


Dự thảo văn bản đề nghị bổ sung/kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)





			- Chuyên viên thụ lý hồ sơ căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật, tiến hành thẩm định hồ sơ.


Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ, yêu cầu bổ sung: dự thảo văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ, thực hiện tiếp từ B2.1-B2.3 


Trường hợp hồ sơ hợp lệ, trả kết quả (đạt/từ chối): hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có), thực hiện tiếp từ B3 


- Hoàn thiện hồ sơ trình lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành xem xét.


Lưu ý: Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận một cửa, Chuyên viên thụ lý có nhiệm vụ xác định thẩm quyền giải quyết, nếu không đúng chuyển trả ngay về Bộ phận một cửa.





			


			


			


			1,5 ngày làm việc


(đối với hồ sơ hợp lệ)


			


			





			Trường hợp hồ sơ có văn bản đề nghị bổ sung





			B2.1


			Xem xét, ký duyệt


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành


			0,25 ngày làm việc


			Theo mục I


BM 01


Dự thảo văn bản đề nghị bổ sung


			Lãnh đạo phòng xem xét hồ sơ:


Nếu đồng ý dự thảo: ký Phiếu trình, ký nháy dự thảo văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ. Chuyển sang B2.2


Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo.





			B2.2


			Ký duyệt


			Lãnh đạo  Sở


			01 ngày làm việc


			


Theo mục I


BM 01


Dự thảo văn bản đề nghị bổ sung


			Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ:


- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê dự thảo văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ. Chuyển Văn phòng Sở cấp số , đóng dấu, ban hành. Chuyển sang Bước B2.3


- Nếu không đồng ý với dự thảo:


Chuyển trả Phòng Quản lý Lữ hành kèm ý kiến chỉ đạo





			B2.3


			Ban hành văn bản


			Văn thư Văn phòng Sở


			0,25  ngày làm việc


			Hồ sơ đã phê duyệt


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành văn bản đến cho tổ chức.





			Khi tổ chức/cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ hợp lệ theo yêu cầu thì thực hiện lại quy trình từ bước Bước 2





			Trường hợp hồ sơ hợp lệ, trả kết quả (đạt/từ chối)





			B3


			Xem xét, ký duyệt


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành


			0,5  ngày làm việc





			Theo mục I


BM 01


Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)





			Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ:


Ký nháy dự thảo, trình lãnh đạo Sở. Chuyển sang B4.


Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo





			B4


			Ký duyệt


			Lãnh đạo Sở 


			1,25


 Ngày làm việc 


			Theo mục I


BM 01


Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có) 


			Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ:


- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê duyệt. Chuyển Văn phòng Sở cấp số, vào sổ, đóng dấu, ban hành. Chuyển sang B5


- Nếu không đồng ý với dự thảo: chuyển trả Phòng Quản lý Lữ hành lịch kèm ý kiến chỉ đạo.





			B5


			Ban hành văn bản


			Văn thư Văn phòng Sở


			0,25


 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được phê duyệt


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành văn bản và chuyển kết quả giải quyết cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, chuyển hồ sơ kèm bản sao kết quả giải quyết hồ sơ cho Phòng Quản lý lữ hành để lưu trữ và công bố trên Cổng thông tin điện tử Sở Du lịch về việc cấp lại giấy phép của Văn phòng đại diện trong vòng 15 ngày làm việc.


Chuyển sang B6





			B6


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			Theo Giấy hẹn


			Kết quả 


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.


- Thống kê, theo dõi.


- Chuyển trả Văn thư nếu có yêu cầu














IV. BIỂU MẪU 


			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1. 


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả





			2. 


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ





			3. 


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ





			4. 


			BM 04





			Đơn đề nghị cấp lại Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện (Mẫu MĐ-1 Phụ lục Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016)





			5. 


			BM 05


			Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện (Mẫu GP-1 Phụ lục Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016)





			6. 


			//


			Các hồ sơ khác (nếu có) theo quy định pháp luật hiện hành








V. HỒ SƠ CẦN LƯU 


			TT


			Mã hiệu


			Hồ sơ lưu





			1. 


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 





			2. 


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một cửa)





			3. 


			BM 03


			Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một cửa)





			4. 


			BM 04








			Đơn đề nghị cấp lại Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện (Mẫu MĐ-1 Phụ lục Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016)





			5. 


			BM 05


			Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện (Mẫu GP-1 Phụ lục Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016)





			6. 


			/


			Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành








VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ


- Luật Du lịch số 09/2017/QH14 ngày 19 tháng 6 năm 2017. Có hiệu lực từ ngày 01 tháng 01 năm 2018.


- Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25 tháng 01 năm 2016 của Chính phủ quy định chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng đại diện, Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam. 


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


- Nghị định số 107/2021/NĐ-CP ngày 06 tháng 12 năm 2021 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.


- Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016 của Bộ Công Thương quy định biểu mẫu thực hiện Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25/01/2016 của Chính phủ quy định chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng đại diện, Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam. 


- Thông tư số 33/2018/TT-BTC ngày 30 tháng 3 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định cấp Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành quốc tế, Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa; phí thẩm định cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch; lệ phí cấp Giấy phép thành lập văn phòng đại diện tại Việt Nam của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài.


- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính./.
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[bookmark: chuong_pl_10]CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------


Địa Điểm, ngày… tháng… năm…


[bookmark: chuong_pl_2_name]ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP/CẤP LẠI GIẤY PHÉP THÀNH LẬP
VĂN PHÒNG ĐẠI DIỆN


Kính gửi: Sở Du lịch Thành phố Hồ Chí Minh


Tên thương nhân: (tên trên Giấy phép thành lập/Đăng ký doanh nghiệp) ...............


Tên thương nhân bằng tiếng Anh: (ghi bằng chữ in hoa) ........................................


Tên thương nhân viết tắt ..........................................................................................


Giấy phép thành lập/Đăng ký doanh nghiệp/Mã số doanh nghiệp: … Ngày cấp: .../…/… Cơ quan cấp: ..............................................................................................


Thời hạn còn lại của Giấy phép thành lập/Đăng ký doanh nghiệp:..........................


Địa chỉ trụ sở chính: (địa chỉ trên Giấy phép thành lập/Đăng ký doanh nghiệp) ...................................................................................................................................


Số tài khoản:...................................... tại Ngân hàng: .............................................


Điện thoại:..................... Fax:..................... Email:...........Website: .........................


Văn phòng đại diện đã được cấp phép thành lập tại Việt Nam và đang hoạt động (nếu có):


Văn phòng đại diện số 1:


Tên Văn phòng đại diện: ........................................................................................


Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện số:… Ngày cấp…/…/… Cơ quan cấp:...


Mã số thuế: ...............................................................................................................


Điện thoại: ................ Fax: ....................... Email: ........ Website: (nếu có) ............


Nội dung hoạt động của Văn phòng đại diện: ..........................................................


Văn phòng đại diện số …:……..……………….......(khai báo tương tự như trên)


Văn phòng đại diện đã được cấp phép thành lập tại Việt Nam và đã chấm dứt hoạt động, bao gồm cả chấm dứt hoạt động theo Khoản 1 Điều 18 Nghị định số 07/2016/NĐ-CP (nếu có):


Văn phòng đại diện số …:


Tên Văn phòng đại diện: .......................................................................................


Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện số:… Ngày cấp…/…/… Cơ quan cấp: ..


Nội dung hoạt động của Văn phòng đại diện: ..........................................................


Thời Điểm Cơ quan cấp Giấy phép công bố việc chấm dứt hoạt động: ..................


Văn phòng đại diện số …: …………………………(khai báo tương tự như trên)


Đề nghị cấp (cấp lại)1 Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện số … 2 như sau:


Tên Văn phòng đại diện: ...................................................................................


Tên giao dịch bằng tiếng Anh: ....................................................................


Tên viết tắt (nếu có): .......................................................................................


Địa điểm đặt trụ sở Văn phòng đại diện: (ghi số nhà, đường/phố, phường/xã, quận/huyện, tỉnh/thành phố)..............................................................................


Nội dung hoạt động của Văn phòng đại diện: (nêu lĩnh vực hoạt động, công việc thực hiện)


-................................................................................................................................


-................................................................................................................................


Thời hạn của Giấy phép thành lập: ……………………………………………….


Người đứng đầu Văn phòng đại diện3:


Họ và tên:.................................................... Giới tính: .......................................


Quốc tịch: ............................................................................................................


Số định danh cá nhân/Chứng minh nhân dân/Hộ chiếu: .......................................


Ngày cấp .../…/…. Nơi cấp: ..........................................................................


Nơi đăng ký lưu trú (đối với người nước ngoài)/Nơi đăng ký thường trú (đối với người Việt Nam): .............................................................................................


Chúng tôi cam kết:


1. Chịu trách nhiệm về sự trung thực và chính xác của nội dung Đơn đề nghị và hồ sơ kèm theo.


2. Chấp hành nghiêm chỉnh quy định của Nghị định số 07/2016/NĐ-CP , pháp luật Việt Nam liên quan đến Văn phòng đại diện của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam và các quy định của Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện./.


 


			 


			Đại diện có thẩm quyền của thương nhân nước ngoài


Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu (nếu có)








____________________


1 Thương nhân lựa chọn cấp hoặc cấp lại (việc cấp lại áp dụng cho trường hợp cấp lại theo Khoản 1 Điều 18 Nghị định số 07/2016/NĐ-CP).


2 Thương nhân tự khai báo trên cơ sở thứ tự các Văn phòng đại diện đã được cấp phép trước đó.


3 Trường hợp người đứng đầu Văn phòng đại diện là người Việt Nam đã được cấp số định danh cá nhân, chỉ kê khai họ và tên, số định danh cá nhân.



BM05-Mẫu GP-1


						 ỦY BAN NHÂN DÂN


THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH


SỞ DU LỊCH



			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






			 


			Thành phố Hồ Chí Minh, ngày…tháng…năm…








[bookmark: chuong_pl_10_name]GIẤY PHÉP
THÀNH LẬP VĂN PHÒNG ĐẠI DIỆN TẠI VIỆT NAM
CỦA DOANH NGHIỆP KINH DOANH DỊCH VỤ LỮ HÀNH NƯỚC NGOÀI 


Số:……


Cấp lần đầu: ngày …tháng … năm…


Điều chỉnh lần thứ:…, ngày …tháng …năm…


Gia hạn lần thứ:…, ngày …tháng …năm…


Cấp lại lần thứ:…, ngày …tháng …năm…


(Cấp lại trên cơ sở Giấy phép số…, ngày …tháng …năm…)


GIÁM ĐỐC SỞ DU LỊCH THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH


Căn cứ Luật Du lịch ngày 19 tháng 6 năm 2017;


Căn cứ Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25 tháng 01 năm 2016 của Chính phủ quy định chi Tiết Luật Thương mại về Văn phòng đại diện, Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam;


Căn cứ Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016 của Bộ Công Thương hướng dẫn thực hiện Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25 tháng 01 năm 2016 của Chính phủ quy định chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng đại diện, Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam;


Xét Đơn đề nghị ..................................của…………………………………………


QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Cho phép: (ghi bằng chữ in hoa tên thương nhân bằng tiếng Anh).............


- Giấy phép thành lập/Đăng ký doanh nghiệp/Mã số doanh nghiệp: … Ngày cấp: .../…/… Cơ quan cấp: .............................................................................................


- Địa chỉ trụ sở chính: ..............................................................................................................


được thành lập Văn phòng đại diện tại Thành phố Hồ Chí Minh


Điều 2. Tên Văn phòng đại diện


- Tên Văn phòng đại diện: (ghi bằng chữ in hoa, đậm tên Văn phòng đại diện trong Đơn đề nghị) ..................................................................................................


- Tên giao dịch bằng tiếng Anh: (ghi bằng chữ in hoa tên giao dịch bằng tiếng Anh trong Đơn đề nghị) ...........................................................................................


- Tên viết tắt: (nếu có) .............................................................................................


Điều 3. Địa chỉ trụ sở Văn phòng đại diện


………………… (ghi địa Điểm đặt trụ sở Văn phòng đại diện theo Đơn đề nghị)


Điều 4. Người đứng đầu Văn phòng đại diện 


Họ và tên: (ghi bằng chữ in hoa) ................................................. Giới tính: ..........


Quốc tịch:.................................................................................................................


Số định danh cá nhân/Chứng minh nhân dân/Hộ chiếu: ..........................................


Ngày cấp:…/…/…. Nơi cấp: ...................................................................................


Nơi đăng ký lưu trú (đối với người nước ngoài)/Nơi đăng ký thường trú (đối với người Việt Nam): ....................................................................................................


Điều 5. Nội dung hoạt động của Văn phòng đại diện (ghi cụ thể trên cơ sở đề nghị của thương nhân nước ngoài, phù hợp Luật Thương mại và quy định tại Nghị định số 07/2016/NĐ-CP và


 các quy định pháp luật có liên quan).


1. ...............................................................................................................................


2. ...............................................................................................................................


Điều 6. Thời hạn hiệu lực của Giấy phép


Giấy phép này có hiệu lực từ ngày… tháng… năm… đến hết ngày… tháng … năm …


Điều 7. Giấy phép này được lập thành 02 (hai) bản gốc: 01 (một) bản cấp cho: …; 01 (một) bản lưu tại Sở Du lịch Thành phố Hồ Chí Minh./.


			  


			THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP


(Ký, đóng dấu)
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[bookmark: _Hlk138427266]QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC


QUY TRÌNH SỐ 15


Cấp lại giấy phép thành lập Văn phòng đại diện tại Việt Nam 


của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài 


trong trường hợp bị mất, bị hủy hoại, bị hư hỏng hoặc bị tiêu hủy thuộc thẩm quyền của Sở Du lịch
 (Ban hành kèm Quyết định số           /QĐ-UBND ngày    tháng    năm 2023


của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố)





I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ


			TT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			1. 


			Đơn đề nghị cấp lại Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện do đại diện có thẩm quyền của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài ký (Mẫu MĐ-2 Phụ lục Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016)


			01


			Bản chính








** Trường hợp thủ tục hành chính có áp dụng nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì thương nhân gửi bản scan từ bản gốc các giấy tờ quy định trên.


II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả – Sở Du lịch TPHCM (Số 140 Nguyễn Đình Chiểu, Phường Võ Thị Sáu, Quận 3).  


Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại Cổng Dịch vụ công: https:// dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 


			04 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ[footnoteRef:1] [1:  Quy định thời gian giải quyết 05 ngày làm việc; thực hiện rút ngắn còn 4 ngày làm việc] 






			1.500.000 đồng/giấy phép











III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC[footnoteRef:2] (Phòng Quản lý Lữ hành) [2:  Thực hiện cắt bước bước phân công thụ lý của Lãnh đạo phòng và Văn phòng trong tổng quy trình] 



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Hồ sơ/Biểu mẫu


			Diễn giải





			B1


			 Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			



























































0,5 giờ làm việc


			Theo mục I


			Thành phần hồ sơ theo mục I





			


			Kiểm tra hồ sơ và tiếp nhận hồ sơ


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			


			BM 01


BM 02


BM 03


			Tiếp nhận trực tiếp:


- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:


Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM01; thực hiện tiếp bước B2.


- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác: Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM02.


- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM 03


Tiếp nhận qua Dịch vụ Bưu chính viễn thông:


- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:


Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM01; thực hiện tiếp bước B2.


 - Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác: 


Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM02. Thời gian xác định tổ chức, cá nhân đã nộp hồ sơ hợp pháp, hợp lệ là tại thời điểm tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ theo yêu cầu tại BM02.


- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM03. Thông tin cho tổ chức, cá nhân về việc từ chối hồ sơ.


Tiếp nhận trực tuyến:


- Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; kiểm tra thông tin chữ ký số để đảm bảo tính xác thực, hợp lệ (nếu có).


- Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm các điều kiện để tiếp nhận, Chuyên viên Một cửa tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và xử lý hồ sơ theo quy trình (BM01), thông báo đến tài khoản của tổ chức, cá nhân.


- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định thì thông báo cho tổ chức, cá nhân qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công và hướng dẫn đầy đủ, cụ thể để tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ theo yêu cầu (BM02)


- Thời gian tiếp nhận chính thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung không muộn hơn 08 giờ làm việc kể từ khi hệ thống tiếp nhận, trừ thứ 7, chủ nhật


- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ: thông báo cho tổ chức, cá nhân thông qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công, nêu rõ lý do từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính (BM03).


Scan tài liệu, lưu trữ hồ sơ điện tử trong trường hợp hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua đường bưu điện


Tiếp nhận và chuyển hồ sơ cho Chuyên viên Phòng Quản lý Lữ hành.





			B2


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết TTHC


			Chuyên viên Phòng Quản lý Lữ hành


			01 ngày làm việc


(đối với hồ sơ có văn bản bổ sung)


			Theo mục I


BM 01


Dự thảo văn bản đề nghị bổ sung/kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)





			- Chuyên viên thụ lý hồ sơ căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật, tiến hành thẩm định hồ sơ.


Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ, yêu cầu bổ sung: dự thảo văn bản đề nghị bổ sung, thực hiện tiếp từ B2.1-B2.3 


Trường hợp hồ sơ hợp lệ, trả kết quả (đạt/từ chối): hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có), thực hiện tiếp từ B3 


- Hoàn thiện hồ sơ trình lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành xem xét.


Lưu ý: Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận một cửa, Chuyên viên thụ lý có nhiệm vụ xác định thẩm quyền giải quyết, nếu không đúng chuyển trả ngay về Bộ phận một cửa.





			


			


			


			1,5 ngày làm việc


(đối với hồ sơ hợp lệ)


			


			





			Trường hợp hồ sơ có văn bản đề nghị bổ sung





			B2.1


			Xem xét, ký duyệt


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành


			0,25 ngày làm việc


			Theo mục I


BM 01


Dự thảo văn bản đề nghị bổ sung


			Lãnh đạo phòng xem xét hồ sơ:


Nếu đồng ý dự thảo: ký Phiếu trình, ký nháy dự thảo văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ. Chuyển sang B2.2


Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo.





			B2.2


			Ký duyệt


			Lãnh đạo  Sở


			01 ngày làm việc


			


Theo mục I


BM 01


Dự thảo văn bản đề nghị bổ sung


			Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ:


- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê dự thảo văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ. Chuyển Văn phòng Sở cấp số, đóng dấu, ban hành. Chuyển sang Bước B2.3


- Nếu không đồng ý với dự thảo:


Chuyển trả Phòng Quản lý Lữ hành kèm ý kiến chỉ đạo





			B2.3


			Ban hành văn bản


			Văn thư Văn phòng Sở


			0,25  ngày làm việc


			Hồ sơ đã phê duyệt


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành văn bản đến cho tổ chức.





			Khi tổ chức/cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ hợp lệ theo yêu cầu thì thực hiện lại quy trình từ bước Bước 2





			Trường hợp hồ sơ hợp lệ, trả kết quả (đạt/từ chối)





			B3


			Xem xét, ký duyệt


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành


			0,5  ngày làm việc





			Theo mục I


BM 01


Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)


			Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ:


Ký nháy dự thảo, trình lãnh đạo Sở. Chuyển sang B4.


Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo





			B4


			Ký duyệt


			Lãnh đạo Sở 


			1,25


 ngày làm việc 


			Theo mục I


BM 01


Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có) 


			Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ:


- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê duyệt. Chuyển Văn phòng Sở cấp số, vào sổ, đóng dấu, ban hành. Chuyển sang B5


- Nếu không đồng ý với dự thảo: chuyển trả Phòng Quản lý Lữ hành kèm ý kiến chỉ đạo.





			B5


			Ban hành văn bản


			Văn thư Văn phòng Sở


			0,25


 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được phê duyệt


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành văn bản và chuyển kết quả giải quyết cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, chuyển hồ sơ kèm bản sao kết quả giải quyết hồ sơ cho Phòng Quản lý lữ hành để lưu trữ và công bố trên Cổng thông tin điện tử Sở Du lịch về việc cấp lại giấy phép của Văn phòng đại diện trong vòng 15 ngày làm việc.


Chuyển sang B6





			B6


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			Theo Giấy hẹn


			Kết quả 


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.


- Thống kê, theo dõi.


- Chuyển trả Văn thư nếu có yêu cầu








IV. BIỂU MẪU 


			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1. 


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả





			2. 


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ





			3. 


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ





			4. 


			BM 04








			Đơn đề nghị cấp lại Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện (Mẫu MĐ-2 Phụ lục Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016)





			5. 


			BM 05


			Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện (Mẫu GP-1 Phụ lục Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016)





			6. 


			//


			Các hồ sơ khác (nếu có) theo quy định pháp luật hiện hành











V. HỒ SƠ CẦN LƯU 


			TT


			Mã hiệu


			Hồ sơ lưu





			1. 


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả





			2. 


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (lưu tại một cửa – nếu có)





			3. 


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (lưu tại một cửa – nếu có)





			4. 


			BM 04








			Đơn đề nghị cấp lại Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện (Mẫu MĐ-2 Phụ lục Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016)





			5. 


			BM 05


			Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện (Mẫu GP-1 Phụ lục Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016)





			6. 


			//


			Các hồ sơ khác (nếu có) theo quy định pháp luật hiện hành








VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ


- Luật Du lịch số 09/2017/QH14 ngày 19 tháng 6 năm 2017. Có hiệu lực từ ngày 01 tháng 01 năm 2018.


- Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25 tháng 01 năm 2016 của Chính phủ quy định chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng đại diện, Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam. 


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


- Nghị định số 107/2021/NĐ-CP ngày 06 tháng 12 năm 2021 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.


- Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016 của Bộ Công Thương quy định biểu mẫu thực hiện Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25/01/2016 của Chính phủ quy định chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng đại diện, Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam. 


- Thông tư số 33/2018/TT-BTC ngày 30 tháng 3 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định cấp Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành quốc tế, Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa; phí thẩm định cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch; lệ phí cấp Giấy phép thành lập văn phòng đại diện tại Việt Nam của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài.


- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính./.
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[bookmark: chuong_pl_10]CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------


Địa Điểm, ngày… tháng… năm…


[bookmark: chuong_pl_2_name]ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP LẠI GIẤY PHÉP THÀNH LẬP
VĂN PHÒNG ĐẠI DIỆN


Kính gửi: Sở Du lịch Thành phố Hồ Chí Minh


Tên thương nhân: (tên trên Giấy phép thành lập/Đăng ký doanh nghiệp) ...............


Tên thương nhân bằng tiếng Anh: (ghi bằng chữ in hoa) ........................................


Tên thương nhân viết tắt ..........................................................................................


Giấy phép thành lập/Đăng ký doanh nghiệp/Mã số doanh nghiệp: … Ngày cấp: .../…/… Cơ quan cấp: ..............................................................................................


Điện thoại:..................... Fax:..................... Email:...........Website: .........................





Đề nghị cấp lại4 Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện như sau:


Tên Văn phòng đại diện: (tên trên Giấy phép thành lập) .........................................


Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện số: … Ngày cấp: …/…/ ..........................


5Thứ tự của Văn phòng đại diện: .............................................................................


Điện thoại:............... Fax:..................... Email:...........Website: (nếu có) ................


Mã số thuế: ...............................................................................................................


Lý do cấp lại: ...........................................................................................................


Chúng tôi cam kết:





1. Chịu trách nhiệm về sự trung thực và chính xác của nội dung Đơn đề nghị và hồ sơ kèm theo.


2. Chấp hành nghiêm chỉnh quy định của Nghị định số 07/2016/NĐ-CP , pháp luật Việt Nam liên quan đến Văn phòng đại diện của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam và các quy định của Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện./.


 


			 


			Đại diện có thẩm quyền của thương nhân nước ngoài


Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu (nếu có)








____________________


4 Áp dụng cho trường hợp cấp lại theo Khoản 2 Điều 18 Nghị định số 07/2016/NĐ-CP .
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						 ỦY BAN NHÂN DÂN


THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH


SỞ DU LỊCH



			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






			 


			Thành phố Hồ Chí Minh, ngày…tháng…năm…








[bookmark: chuong_pl_10_name]GIẤY PHÉP
THÀNH LẬP VĂN PHÒNG ĐẠI DIỆN TẠI VIỆT NAM
CỦA DOANH NGHIỆP KINH DOANH DỊCH VỤ LỮ HÀNH NƯỚC NGOÀI 


Số:……


Cấp lần đầu: ngày …tháng … năm…


Điều chỉnh lần thứ:…, ngày …tháng …năm…


Gia hạn lần thứ:…, ngày …tháng …năm…


Cấp lại lần thứ:…, ngày …tháng …năm…


(Cấp lại trên cơ sở Giấy phép số…, ngày …tháng …năm…)


GIÁM ĐỐC SỞ DU LỊCH THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH


Căn cứ Luật Du lịch ngày 19 tháng 6 năm 2017;


Căn cứ Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25 tháng 01 năm 2016 của Chính phủ quy định chi Tiết Luật Thương mại về Văn phòng đại diện, Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam;


Căn cứ Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016 của Bộ Công Thương hướng dẫn thực hiện Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25 tháng 01 năm 2016 của Chính phủ quy định chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng đại diện, Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam;


Xét Đơn đề nghị ..................................của…………………………………………


QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Cho phép: (ghi bằng chữ in hoa tên thương nhân bằng tiếng Anh).............


- Giấy phép thành lập/Đăng ký doanh nghiệp/Mã số doanh nghiệp: … Ngày cấp: .../…/… Cơ quan cấp: .............................................................................................


- Địa chỉ trụ sở chính: ..............................................................................................................


được thành lập Văn phòng đại diện tại Thành phố Hồ Chí Minh


Điều 2. Tên Văn phòng đại diện


- Tên Văn phòng đại diện: (ghi bằng chữ in hoa, đậm tên Văn phòng đại diện trong Đơn đề nghị) ..................................................................................................


- Tên giao dịch bằng tiếng Anh: (ghi bằng chữ in hoa tên giao dịch bằng tiếng Anh trong Đơn đề nghị) ...........................................................................................


- Tên viết tắt: (nếu có) .............................................................................................


Điều 3. Địa chỉ trụ sở Văn phòng đại diện


………………… (ghi địa Điểm đặt trụ sở Văn phòng đại diện theo Đơn đề nghị)


Điều 4. Người đứng đầu Văn phòng đại diện 


Họ và tên: (ghi bằng chữ in hoa) ................................................. Giới tính: ..........


Quốc tịch:.................................................................................................................


Số định danh cá nhân/Chứng minh nhân dân/Hộ chiếu: ..........................................


Ngày cấp:…/…/…. Nơi cấp: ...................................................................................


Nơi đăng ký lưu trú (đối với người nước ngoài)/Nơi đăng ký thường trú (đối với người Việt Nam): ....................................................................................................


Điều 5. Nội dung hoạt động của Văn phòng đại diện (ghi cụ thể trên cơ sở đề nghị của thương nhân nước ngoài, phù hợp Luật Thương mại và quy định tại Nghị định số 07/2016/NĐ-CP và các quy định pháp luật có liên quan).


1. ...............................................................................................................................


2. ...............................................................................................................................


Điều 6. Thời hạn hiệu lực của Giấy phép


Giấy phép này có hiệu lực từ ngày… tháng… năm… đến hết ngày… tháng … năm …


Điều 7. Giấy phép này được lập thành 02 (hai) bản gốc: 01 (một) bản cấp cho: …; 01 (một) bản lưu tại Sở Du lịch Thành phố Hồ Chí Minh./.


			  


			THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP


(Ký, đóng dấu)
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[bookmark: _Hlk138427266]QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC


QUY TRÌNH SỐ 16


Điều chỉnh giấy phép thành lập Văn phòng đại diện tại Việt Nam 


của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài 


thuộc thẩm quyền của Sở Du lịch
(Ban hành kèm Quyết định số           /QĐ-UBND ngày    tháng    năm 2023


của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố)





I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ


			TT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			1. 


			Đơn đề nghị điều chỉnh Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện (Mẫu MĐ-3 Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016)  do đại diện có thẩm quyền của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài ký;


			01


			Bản chính





			1. 


			Các tài liệu chứng minh về nội dung thay đổi, cụ thể:


			01 


			





			


			2.1. Trường hợp thay đổi tên gọi hoặc địa chỉ đặt trụ sở của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài: Tài liệu pháp lý do cơ quan có thẩm quyền cấp chứng minh sự thay đổi tên gọi hoặc địa chỉ đặt trụ sở của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài (*)


			


			Bản sao





			


			2.2. Trường hợp thay đổi người đứng đầu của Văn phòng đại diện (**)


			


			





			


			1. Văn bản của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài cử/bổ nhiệm người đứng đầu mới của Văn phòng đại diện


			


			Bản chính





			


			1. Hộ chiếu (nếu là người nước ngoài) của người đứng đầu mới của Văn phòng đại diện; 


			


			Bản sao





			


			1. Giấy tờ chứng minh người đứng đầu cũ của Văn phòng đại diện đã thực hiện nghĩa vụ thuế thu nhập cá nhân đến thời điểm thay đổi


			


			Bản chính





			


			2.3. Trường hợp thay địa chỉ đặt trụ sở của Văn phòng đại diện trong một tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương: 


- Biên bản ghi nhớ hoặc thoả thuận thuê địa điểm hoặc bản sao tài liệu chứng minh doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài có quyền khai thác, sử dụng địa điểm để đặt trụ sở Văn phòng đại diện;


- Tài liệu về địa điểm dự kiến đặt trụ sở Văn phòng đại diện theo quy định tại Điều 28 Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25 tháng 01 năm 2016 và quy định pháp luật có liên quan.


			


			Bản sao





			1. 


			Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện


			01


			Bản chính





			Lưu ý:


(*) Thành phần hồ sơ số (2.1) phải dịch ra tiếng Việt và được cơ quan đại diện ngoại giao, cơ quan lãnh sự của Việt Nam ở nước ngoài chứng nhận hoặc hợp pháp hóa lãnh sự theo quy định của pháp luật Việt Nam.


(**) Thành phần hồ sơ số (2.2) (đối với trường hợp văn bản của của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài cử/bổ nhiệm người đứng đầu mới của Văn phòng đại diện bằng tiếng nước ngoài và bản sao hộ chiếu của người đứng đầu Văn phòng đại diện là người nước ngoài) phải dịch ra tiếng Việt và chứng thực theo quy định của pháp luật Việt Nam.





			Trường hợp thủ tục hành chính có áp dụng nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì thương nhân gửi bản scan từ bản gốc các giấy tờ quy định trên.








II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả – Sở Du lịch TPHCM (Số 140 Nguyễn Đình Chiểu, Phường Võ Thị Sáu, Quận 3).  


Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại Cổng Dịch vụ công: https:// dichvucong.hochiminhcity.gov.vn


			04 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ[footnoteRef:1] [1:  Quy định thời gian giải quyết 05 ngày làm việc; thực hiện rút ngắn còn 04 ngày làm (Trường hợp việc điều chỉnh nội dung hoạt động của Văn phòng đại diện không phù hợp với cam kết của Việt Nam hoặc thương nhân nước ngoài không thuộc quốc gia, vùng lãnh thổ tham gia điều ước quốc tế mà Việt Nam là thành viên hoặc chưa được quy định tại văn bản quy phạm pháp luật chuyên ngành: 04 ngày làm việc sau khi có văn bản ý kiến của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch) ] 






			1.500.000 đồng/giấy phép











III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC[footnoteRef:2] (Phòng Quản lý Lữ hành) [2:  Thực hiện cắt bước bước phân công thụ lý của Lãnh đạo phòng và Văn phòng trong tổng quy trình] 



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Hồ sơ/Biểu mẫu


			Diễn giải





			B1


			 Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			








0,5 ngày làm việc


			Theo mục I


			Thành phần hồ sơ theo mục I





			


			Kiểm tra hồ sơ và tiếp nhận hồ sơ


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			


			BM 01


BM 02


BM 03


			Tiếp nhận trực tiếp:


- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:


Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM01; thực hiện tiếp bước B2.


- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác: Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM02.


- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM 03


Tiếp nhận qua Dịch vụ Bưu chính viễn thông:


- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:


Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM01; thực hiện tiếp bước B2.


 - Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác: 


Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM02. Thời gian xác định tổ chức, cá nhân đã nộp hồ sơ hợp pháp, hợp lệ là tại thời điểm tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ theo yêu cầu tại BM02.


- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM03. Thông tin cho tổ chức, cá nhân về việc từ chối hồ sơ.


Tiếp nhận trực tuyến:


- Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; kiểm tra thông tin chữ ký số để đảm bảo tính xác thực, hợp lệ (nếu có).


- Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm các điều kiện để tiếp nhận, Chuyên viên Một cửa tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và xử lý hồ sơ theo quy trình (BM01), thông báo đến tài khoản của tổ chức, cá nhân.


- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định thì thông báo cho tổ chức, cá nhân qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công và hướng dẫn đầy đủ, cụ thể để tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ theo yêu cầu (BM02)


- Thời gian tiếp nhận chính thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung không muộn hơn 08 giờ làm việc kể từ khi hệ thống tiếp nhận, trừ thứ 7, chủ nhật


- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ: thông báo cho tổ chức, cá nhân thông qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công, nêu rõ lý do từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính (BM03).


Scan tài liệu, lưu trữ hồ sơ điện tử trong trường hợp hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua đường bưu điện


Tiếp nhận và chuyển hồ sơ cho Chuyên viên Phòng Quản lý Lữ hành.





			B2


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết TTHC


			Chuyên viên Phòng Quản lý Lữ hành 


			01 ngày làm việc


(đối với hồ sơ có văn bản bổ sung)


			Theo mục I


BM 01


Dự thảo văn bản đề nghị bổ sung/kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)





			- Chuyên viên thụ lý hồ sơ căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật, tiến hành thẩm định hồ sơ.


Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ, yêu cầu bổ sung: dự thảo văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ, thực hiện tiếp từ B2.1-B2.3 


Trường hợp hồ sơ phải lấy ý kiến Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch: dự thảo văn bản xin ý kiến, thực hiện từ B2.4-B2.9


Trường hợp hồ sơ hợp lệ, trả kết quả (đạt/từ chối): Dự thảo quyết định hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do ( nếu có), thực hiện từ B3


- Hoàn thiện hồ sơ trình lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành xem xét.


Lưu ý: Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận một cửa, Chuyên viên thụ lý có nhiệm vụ xác định thẩm quyền giải quyết, nếu không đúng chuyển trả ngay về Bộ phận một cửa.





			


			


			


			01 ngày làm việc (đối với trường hợp xin ý kiến của Bộ Văn hóa, Thao thao và Du lịch)


			


			





			


			


			


			1,75 ngày làm việc


(đối với hồ sơ hợp lệ) 


			


			





			Trường hợp hồ sơ có văn bản đề nghị bổ sung





			B2.1


			Xem xét, ký duyệt


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành


			0,25 ngày làm việc


			Theo mục I


BM 01


Dự thảo văn bản đề nghị bổ sung


			Lãnh đạo phòng xem      xét hồ sơ:


Nếu đồng ý dự thảo: ký Phiếu trình, ký nháy dự thảo văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ. Chuyển sang B2.2


Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo.








			B2.2


			Ký duyệt


			Lãnh đạo  Sở


			1 ngày làm việc


			


Theo mục I


BM 01


Dự thảo văn bản đề nghị bổ sung


			Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ:


- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê dự thảo văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ. Chuyển Văn phòng Sở cấp số, đóng dấu, ban hành. Chuyển sang Bước B2.3


- Nếu không đồng ý với dự thảo:


Chuyển trả Phòng Quản lý Lữ hành kèm ý kiến chỉ đạo





			B2.3


			Ban hành văn bản


			Văn thư Văn phòng Sở


			0,25  ngày làm việc


			Hồ sơ đã phê duyệt


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành văn bản đến cho tổ chức, doanh nghiệp.








			Khi tổ chức/cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ hợp lệ theo yêu cầu thì thực hiện lại quy trình từ bước Bước 2





			Trường hợp hồ sơ có văn bản xin ý kiến Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch 





			Trường hợp điều chỉnh nội dung hoạt động của Văn phòng đại diện không phù hợp với cam kết của Việt Nam hoặc doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài thuộc quốc gia, vùng lãnh thổ tham gia điều ước quốc tế mà Việt Nam là thành viên hoặc chưa được quy định tại văn bản quy phạm pháp luật chuyên ngành:  


- 03 ngày thẩm định có văn bản gửi Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch


- Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch có 05 ngày để phản hồi ý kiến của Sở Du lịch.


- Sau khi có ý kiến của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch, Sở Du lịch có 04 ngày để ra giấy phép cho tổ chức, cá nhân.





			B2.4


			Xem xét, ký duyệt


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành


			0,25 ngày làm việc


			Theo mục I


BM 01


Dự thảo văn bản xin ý kiến Bộ Văn hóa, Thể thao và du lịch


			Lãnh đạo phòng xem xét hồ sơ:


Nếu đồng ý dự thảo: ký Phiếu trình, ký nháy dự thảo văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ. Chuyển sang B2.5            


Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo.





			B2.5


			Ký duyệt


			Lãnh đạo  Sở


			01 ngày làm việc


			


Theo mục I


BM 01


Dự thảo văn bản xin ý kiến Bộ Văn hóa, Thể thao và du lịch


			Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ:


- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê dự thảo văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ. Chuyển Văn phòng Sở cấp số, đóng dấu, ban hành. Chuyển sang Bước B2.6


- Nếu không đồng ý với dự thảo:


Chuyển trả Phòng Quản lý Lữ hành kèm ý kiến chỉ đạo





			B2.6


			Ban hành văn bản


			Văn thư Văn phòng Sở


			0,25  ngày làm việc


			Hồ sơ đã phê duyệt


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành văn bản đến đến Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch.





			B2.7    


			Lấy ý kiến Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch


			Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch


			05 ngày làm việc kể từ lúc nhận văn bản


			Văn bản có ý kiến (đồng ý/ không


 đồng ý)


			Tiếp nhận văn bản, xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, nếu đồng ý/không đồng ý (nêu rõ lý do) về việc điều chỉnh giấy phép thành lập văn phòng đại diện 





			B2.8


			Tiếp nhận văn bản


			Văn thư Văn phòng Sở


			0,25  ngày làm việc


			Văn bản có ý kiến


			Chuyển Văn bản đến Phòng Quản lý Lữ hành.





			B2.9


			Tổng hợp đề xuất kết quả giải quyết TTHC


			Chuyên viên Phòng Quản lý Lữ hành


			02 ngày làm việc








			Theo mục I


BM 01


Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)


			 Hoàn thiện hồ sơ trình lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành xem xét. Chuyển tiếp B3.





			Trường hợp hồ sơ hợp lệ, trả kết quả (đạt/từ chối)





			B3


			Xem xét, ký duyệt


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành


			0,5  ngày làm việc





			Theo mục I


BM 01


Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)


			Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ:


Ký nháy dự thảo, trình lãnh đạo Sở. Chuyển sang B4.


Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo





			B4


			Ký duyệt


			Lãnh đạo Sở 


			01


 Ngày làm việc 


			Theo mục I


BM 01


Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có) 


			Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ:


- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê duyệt. Chuyển Văn phòng Sở cấp số, vào sổ, đóng dấu, ban hành. Chuyển sang B5


- Nếu không đồng ý với dự thảo: chuyển trả Phòng Quản lý Lữ hành kèm ý kiến chỉ đạo.





			B5


			Ban hành văn bản


			Văn thư Văn phòng Sở


			0,25


 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được phê duyệt


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành văn bản và chuyển kết quả giải quyết cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, chuyển hồ sơ kèm bản sao kết quả giải quyết hồ sơ cho Phòng Quản lý lữ hành để lưu trữ và công bố trên Cổng thông tin điện tử Sở Du lịch về việc điều chỉnh giấy phép Văn phòng đại diện trong vòng 15 ngày làm việc. Chuyển sang B6





			B6


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			Theo Giấy hẹn


			Kết quả 


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.


- Thống kê, theo dõi.


- Chuyển trả Văn thư nếu có yêu cầu











IV. BIỂU MẪU 


			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1. 


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả





			2. 


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ





			3. 


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ





			4. 


			BM 04








			Đơn đề nghị điều chỉnh Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện (Mẫu MĐ-3 Phụ lục Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016)





			5. 


			BM 05


			Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện (Mẫu GP-1 Phụ lục Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016)





			6. 


			//


			Các hồ sơ khác (nếu có) theo quy định pháp luật hiện hành








V. HỒ SƠ CẦN LƯU 


			TT


			Mã hiệu


			Hồ sơ lưu





			1. 


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả





			2. 


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một cửa)





			3. 


			BM 03


			Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một cửa)





			4. 


			BM 04








			Đơn đề nghị điều chỉnh Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện (Mẫu MĐ-3 Phụ lục Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016)





			5. 


			BM 05


			Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện (Mẫu GP-1 Phụ lục Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016)





			6. 


			//


			Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành








VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ


- Luật Du lịch số 09/2017/QH14 ngày 19 tháng 6 năm 2017. Có hiệu lực từ ngày 01 tháng 01 năm 2018.


- Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25 tháng 01 năm 2016 của Chính phủ quy định chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng đại diện, Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam. 


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


- Nghị định số 107/2021/NĐ-CP ngày 06 tháng 12 năm 2021 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.


- Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016 của Bộ Công Thương quy định biểu mẫu thực hiện Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25/01/2016 của Chính phủ quy định chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng đại diện, Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam. 


- Thông tư số 33/2018/TT-BTC ngày 30 tháng 3 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định cấp Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành quốc tế, Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa; phí thẩm định cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch; lệ phí cấp Giấy phép thành lập văn phòng đại diện tại Việt Nam của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài.


- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính./.
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[bookmark: chuong_pl_10]CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------


Địa Điểm, ngày… tháng… năm…


[bookmark: chuong_pl_4_name]ĐƠN ĐỀ NGHỊ ĐIỀU CHỈNH GIẤY PHÉP THÀNH LẬP
VĂN PHÒNG ĐẠI DIỆN


Kính gửi: Sở Du lịch Thành phố Hồ Chí Minh


Tên thương nhân: (tên trên Giấy phép thành lập/Đăng ký doanh nghiệp) ...............


Tên thương nhân bằng tiếng Anh: (ghi bằng chữ in hoa).........................................


Tên thương nhân viết tắt:..........................................................................................


Giấy phép thành lập/Đăng ký doanh nghiệp/Mã số doanh nghiệp: … Ngày cấp: .../…/… Cơ quan cấp:...............................................................................................


Điện thoại:.............. Fax:................. Email:.................Website: (nếu có)................


Đề nghị Điều chỉnh Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện như sau:


Tên Văn phòng đại diện: (tên trên Giấy phép thành lập) .........................................


Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện số: ……. Ngày cấp …/…/ ......................


6Thứ tự của Văn phòng đại diện: .............................................................................


Điện thoại:.............. Fax:................. Email:.................Website: (nếu có) ...............


Mã số thuế: ...............................................................................................................


Nội dung Điều chỉnh: ...............................................................................................


Lý do Điều chỉnh: ....................................................................................................


Chúng tôi cam kết:


1. Chịu trách nhiệm về sự trung thực và chính xác của nội dung Đơn đề nghị và hồ sơ kèm theo.


2. Chấp hành nghiêm chỉnh quy định của Nghị định số 07/2016/NĐ-CP , pháp luật Việt Nam liên quan đến Văn phòng đại diện của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam và các quy định của Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện./.


 


			 


			Đại diện có thẩm quyền của thương nhân nước ngoài


Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu (nếu có)








____________________


6 Chỉ áp dụng đối với thương nhân nước ngoài có nhiều hơn một Văn phòng đại diện tại Việt Nam và đã được cấp phép trước ngày Thông tư này có hiệu lực. Thương nhân nước ngoài tự xác định thứ tự của Văn phòng đại diện theo thời gian thành lập.



BM05-Mẫu GP-1


						 ỦY BAN NHÂN DÂN


THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH


SỞ DU LỊCH



			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
           Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






			 


			Thành phố Hồ Chí Minh, ngày…tháng…năm…








[bookmark: chuong_pl_10_name]GIẤY PHÉP
THÀNH LẬP VĂN PHÒNG ĐẠI DIỆN TẠI VIỆT NAM
CỦA DOANH NGHIỆP KINH DOANH DỊCH VỤ LỮ HÀNH NƯỚC NGOÀI 


Số:……


Cấp lần đầu: ngày …tháng … năm…


Điều chỉnh lần thứ:…, ngày …tháng …năm…


Gia hạn lần thứ:…, ngày …tháng …năm…


Cấp lại lần thứ:…, ngày …tháng …năm…


(Cấp lại trên cơ sở Giấy phép số…, ngày …tháng …năm…)


GIÁM ĐỐC SỞ DU LỊCH THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH


Căn cứ Luật Du lịch ngày 19 tháng 6 năm 2017;


Căn cứ Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25 tháng 01 năm 2016 của Chính phủ quy định chi Tiết Luật Thương mại về Văn phòng đại diện, Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam;


Căn cứ Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016 của Bộ Công Thương hướng dẫn thực hiện Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25 tháng 01 năm 2016 của Chính phủ quy định chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng đại diện, Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam;


Xét Đơn đề nghị ..................................của…………………………………………


QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Cho phép: (ghi bằng chữ in hoa tên thương nhân bằng tiếng Anh).............


- Giấy phép thành lập/Đăng ký doanh nghiệp/Mã số doanh nghiệp: … Ngày cấp: .../…/… Cơ quan cấp: .............................................................................................


- Địa chỉ trụ sở chính: ..............................................................................................................


được thành lập Văn phòng đại diện tại Thành phố Hồ Chí Minh


Điều 2. Tên Văn phòng đại diện


- Tên Văn phòng đại diện: (ghi bằng chữ in hoa, đậm tên Văn phòng đại diện trong Đơn đề nghị) ..................................................................................................


- Tên giao dịch bằng tiếng Anh: (ghi bằng chữ in hoa tên giao dịch bằng tiếng Anh trong Đơn đề nghị) ...........................................................................................


- Tên viết tắt: (nếu có) .............................................................................................


Điều 3. Địa chỉ trụ sở Văn phòng đại diện


………………… (ghi địa Điểm đặt trụ sở Văn phòng đại diện theo Đơn đề nghị)


Điều 4. Người đứng đầu Văn phòng đại diện 


Họ và tên: (ghi bằng chữ in hoa) ................................................. Giới tính: ..........


Quốc tịch:.................................................................................................................


Số định danh cá nhân/Chứng minh nhân dân/Hộ chiếu: ..........................................


Ngày cấp:…/…/…. Nơi cấp: ...................................................................................


Nơi đăng ký lưu trú (đối với người nước ngoài)/Nơi đăng ký thường trú (đối với người Việt Nam): ....................................................................................................


Điều 5. Nội dung hoạt động của Văn phòng đại diện (ghi cụ thể trên cơ sở đề nghị của thương nhân nước ngoài, phù hợp Luật Thương mại và quy định tại Nghị định số 07/2016/NĐ-CP và các quy định pháp luật có liên quan).


1. ...............................................................................................................................


2. ...............................................................................................................................


Điều 6. Thời hạn hiệu lực của Giấy phép


Giấy phép này có hiệu lực từ ngày… tháng… năm… đến hết ngày… tháng … năm …


Điều 7. Giấy phép này được lập thành 02 (hai) bản gốc: 01 (một) bản cấp cho: …; 01 (một) bản lưu tại Sở Du lịch Thành phố Hồ Chí Minh./.


			  


			THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP


(Ký, đóng dấu)








 





 






























Quy trinh noi bo/QT 17 .Gia h#U1ea1n VPDD.docx

9





[bookmark: _Hlk138427266]QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC


QUY TRÌNH SỐ 17


Gia hạn giấy phép thành lập Văn phòng đại diện tại Việt Nam 


của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài  


thuộc thẩm quyền của Sở Du lịch
(Ban hành kèm Quyết định số           /QĐ-UBND ngày    tháng    năm 2023


của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố)





I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ


			TT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			1. 


			Đơn đề nghị gia hạn Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện do đại diện có thẩm quyền của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài ký (Mẫu MĐ-4 Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016)  


			01


			Bản chính





			2. 


			Giấy đăng ký kinh doanh hoặc giấy tờ có giá trị tương đương của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài (*)


			01


			Bản sao 





			3. 


			Báo cáo tài chính có kiểm toán hoặc văn bản xác nhận tình hình thực hiện nghĩa vụ thuế hoặc tài chính trong năm tài chính gần nhất hoặc giấy tờ có giá trị tương đương do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền nơi doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài thành lập cấp hoặc xác nhận, chứng minh sự tồn tại và hoạt động của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài trong năm tài chính gần nhất (**)


			





01


			





Bản sao 





			4. 


			Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện đã được cấp.


			01


			Bản sao 





			Lưu ý


(*) Thành phần hồ sơ số (2) phải dịch ra tiếng Việt và được cơ quan đại diện ngoại giao, cơ quan lãnh sự của Việt Nam ở nước ngoài chứng nhận hoặc hợp pháp hóa lãnh sự theo quy định của pháp luật Việt Nam.


(**) Thành phần hồ sơ số (3) phải dịch ra tiếng Việt và chứng thực theo quy định của pháp luật Việt Nam.





			Trường hợp thủ tục hành chính có áp dụng nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì thương nhân gửi bản scan từ bản gốc các giấy tờ quy định trên.








 


II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả – Sở Du lịch TPHCM (Số 140 Nguyễn Đình Chiểu, Phường Võ Thị Sáu, Quận 3).  


Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại Cổng Dịch vụ công: https:// dichvucong.hochiminhcity.gov.vn


			04 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ[footnoteRef:1] [1:  Quy định thời gian giải quyết 05 ngày làm việc; thực hiện rút ngắn còn 04 ngày làm việc Trường hợp nội dung hoạt động của Văn phòng đại diện không phù hợp với cam kết của Việt Nam hoặc thương nhân nước ngoài không thuộc quốc gia, vùng lãnh thổ tham gia điều ước quốc tế mà Việt Nam là thành viên hoặc chưa được quy định tại văn bản quy phạm pháp luật chuyên ngành: 04 ngày làm việc sau khi có văn bản ý kiến của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch)] 






			1.500.000 đồng/giấy phép











III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC[footnoteRef:2] (Phòng Quản lý Lữ hành) [2:  Thực hiện cắt bước bước phân công thụ lý của Lãnh đạo phòng và Văn phòng trong tổng quy trình] 



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Hồ sơ/Biểu mẫu


			Diễn giải





			B1


			 Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			








0,5 ngày làm việc


			Theo mục I


			Thành phần hồ sơ theo mục I





			


			Kiểm tra hồ sơ và tiếp nhận hồ sơ


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			


			BM 01


BM 02


BM 03


			Tiếp nhận trực tiếp:


- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:


Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM01; thực hiện tiếp bước B2.


- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác: Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM02.


- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM03


Tiếp nhận qua Dịch vụ Bưu chính viễn thông:


- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:


Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM01; thực hiện tiếp bước B2.


 - Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác: 


Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM02. Thời gian xác định tổ chức, cá nhân đã nộp hồ sơ hợp pháp, hợp lệ là tại thời điểm tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ theo yêu cầu tại BM02.


- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM03. Thông tin cho tổ chức, cá nhân về việc từ chối hồ sơ.


Tiếp nhận trực tuyến:


- Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; kiểm tra thông tin chữ ký số để đảm bảo tính xác thực, hợp lệ (nếu có).


- Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm các điều kiện để tiếp nhận, Chuyên viên Một cửa tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và xử lý hồ sơ theo quy trình (BM01), thông báo đến tài khoản của tổ chức, cá nhân.


- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định thì thông báo cho tổ chức, cá nhân qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công và hướng dẫn đầy đủ, cụ thể để tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ theo yêu cầu (BM02)


- Thời gian tiếp nhận chính thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung không muộn hơn 08 giờ làm việc kể từ khi hệ thống tiếp nhận, trừ thứ 7, chủ nhật


- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ: thông báo cho tổ chức, cá nhân thông qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công, nêu rõ lý do từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính (BM03).


Scan tài liệu, lưu trữ hồ sơ điện tử trong trường hợp hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua đường bưu điện


Tiếp nhận và chuyển hồ sơ cho Chuyên viên Phòng Quản lý Lữ hành.





			B2


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết TTHC


			Chuyên viên Phòng Quản lý Lữ hành 


			01 ngày làm việc


(đối với hồ sơ có văn bản bổ sung)


			Theo mục I


BM 01


Dự thảo văn bản đề nghị bổ sung/kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)





			- Chuyên viên thụ lý hồ sơ căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật, tiến hành thẩm định hồ sơ.


Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ, yêu cầu bổ sung: dự thảo văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ, thực hiện tiếp từ B2.1-B2.3 


Trường hợp hồ sơ phải lấy ý kiến Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch: dự thảo văn bản xin ý kiến Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch, thực hiện từ B2.4-B2.9


Trường hợp hồ sơ hợp lệ, trả kết quả (đạt/từ chối): Dự thảo quyết định hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có), thực hiện từ B3


- Hoàn thiện hồ sơ trình lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành xem xét.


Lưu ý: Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận một cửa, Chuyên viên thụ lý có nhiệm vụ xác định thẩm quyền giải quyết, nếu không đúng chuyển trả ngay về Bộ phận một cửa.





			


			


			


			01 ngày làm việc (đối với trường hợp xin ý kiến của Bộ)


			


			





			


			


			


			1,75 ngày làm việc


(đối với hồ sơ hợp lệ)


			


			





			Trường hợp hồ sơ có văn bản đề nghị bổ sung





			B2.1


			Xem xét, ký duyệt


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành


			0,25 ngày làm việc


			Theo mục I


BM 01


Dự thảo văn bản đề nghị bổ sung


			Lãnh đạo phòng xem      xét hồ sơ:


Nếu đồng ý dự thảo: ký Phiếu trình, ký nháy dự thảo văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ. Chuyển sang B2.2


Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo.





			B2.2


			Ký duyệt


			Lãnh đạo  Sở


			1 ngày làm việc


			


Theo mục I


BM 01


Dự thảo văn bản đề nghị bổ sung


			Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ:


- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê dự thảo văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ. Chuyển Văn phòng Sở cấp số, đóng dấu, ban hành. Chuyển sang Bước B2.3


- Nếu không đồng ý với dự thảo:


Chuyển trả Phòng Quản lý Lữ hành kèm ý kiến chỉ đạo





			B2.3


			Ban hành văn bản


			Văn thư Văn phòng Sở


			0,25  ngày làm việc


			Hồ sơ đã phê duyệt


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành văn bản đến cho tổ chức, doanh nghiệp.





			Khi tổ chức/cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ hợp lệ theo yêu cầu thì thực hiện lại quy trình từ bước Bước 2





			Trường hợp hồ sơ có văn bản xin ý kiến Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch 





			Trường hợp điều chỉnh nội dung hoạt động của Văn phòng đại diện không phù hợp với cam kết của Việt Nam hoặc doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài thuộc quốc gia, vùng lãnh thổ tham gia điều ước quốc tế mà Việt Nam là thành viên hoặc chưa được quy định tại văn bản quy phạm pháp luật chuyên ngành: 


- 03 ngày thẩm định có văn bản gửi Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch


- Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch có 05 ngày để phản hồi ý kiến của Sở Du lịch.


- Sau khi có ý kiến của Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch, Sở Du lịch có 04 ngày để ra giấy phép cho tổ chức, cá nhân.





			B2.4


			Xem xét, ký duyệt


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành


			0,25 ngày làm việc


			Theo mục I


BM 01


Dự thảo văn bản đề nghị lấy ý kiến Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch


			Lãnh đạo phòng xem xét hồ sơ:


Nếu đồng ý dự thảo: ký Phiếu trình, ký nháy dự thảo văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ. Chuyển sang B2.5            


Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo.





			B2.5


			Ký duyệt


			Lãnh đạo  Sở


			01 ngày làm việc


			


Theo mục I


BM 01


Dự thảo văn bản đề nghị lấy ý kiến Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch


			Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ:


- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê dự thảo văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ. Chuyển Văn phòng Sở cấp số , đóng dấu, ban hành. Chuyển sang Bước B2.6


- Nếu không đồng ý với dự thảo:


Chuyển trả Phòng Quản lý Lữ hành kèm ý kiến chỉ đạo





			B2.6


			Ban hành văn bản


			Văn thư Văn phòng Sở


			0,25  ngày làm việc


			Hồ sơ đã phê duyệt


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành văn bản đến đến Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch.





			B2.7    


			Lấy ý kiến Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch


			Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch


			05 ngày làm việc kể từ lúc nhận văn bản


			Văn bản có ý kiến (đồng ý/ không


 đồng ý)


			Tiếp nhận văn bản, xem xét hồ sơ, tài liệu liên quan, nếu đồng ý/ không đồng ý (nêu rõ lý do) về việc gia hạn giấy phép thành lập văn phòng đại diện 





			B2.8


			Tiếp nhận văn bản


			Văn thư Văn phòng Sở


			0,25  ngày làm việc


			Văn bản có ý kiến


			Chuyển Văn bản đến Phòng Quản lý Lữ hành.





			B2.9


			Tổng hợp đề xuất kết quả giải quyết TTHC


			Chuyên viên Phòng Quản lý Lữ hành


			02 ngày làm việc








			Theo mục I


BM 01


Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)





			 Hoàn thiện hồ sơ trình lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành xem xét. Chuyển tiếp B3.








			Trường hợp hồ sơ hợp lệ, trả kết quả (đạt/từ chối)





			B3


			Xem xét, ký duyệt


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành


			0,5  ngày làm việc





			Theo mục I


BM 01


Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)


Văn bản ý kiến của Bộ (trường hợp xin ý kiến)





			Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ:


Ký nháy dự thảo, trình lãnh đạo Sở. Chuyển sang B4.


Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo





			B4


			Ký duyệt


			Lãnh đạo Sở 


			01


 Ngày làm việc 


			Theo mục I


BM 01


Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có) 


			Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ:


- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê duyệt. Chuyển Văn phòng Sở cấp số, vào sổ, đóng dấu, ban hành. Chuyển sang B5


- Nếu không đồng ý với dự thảo: chuyển trả Phòng Quản lý Lữ hành lịch kèm ý kiến chỉ đạo.





			B5


			Ban hành văn bản


			Văn thư Văn phòng Sở


			0,25


 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được phê duyệt


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành văn bản và chuyển kết quả giải quyết cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, chuyển hồ sơ kèm bản sao kết quả giải quyết hồ sơ cho Phòng Quản lý lữ hành để lưu trữ và công bố trên Cổng thông tin điện tử Sở Du lịch về việc gia hạn giấy phép của Văn phòng đại diện trong vòng 15 ngày làm việc. Chuyển sang B6





			B6


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			Theo Giấy hẹn


			Kết quả 


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.


- Thống kê, theo dõi.


- Chuyển trả Văn thư nếu có yêu cầu








IV. BIỂU MẪU 


			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1. 


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả





			2. 


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ





			3. 


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ





			4. 


			BM 04








			Đơn đề nghị gia hạn Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện (Mẫu MĐ-04 Phụ lục Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016)





			5. 


			BM 05


			Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện (Mẫu GP-1 Phụ lục Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016)





			6. 


			//


			Các hồ sơ khác (nếu có) theo quy định pháp luật hiện hành








V. HỒ SƠ CẦN LƯU 


			TT


			Mã hiệu


			Hồ sơ lưu





			1. 


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả





			2. 


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một cửa)





			3. 


			BM 03


			Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một cửa)





			4. 


			BM 04








			Đơn đề nghị gia hạn Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện (Mẫu MĐ-04 Phụ lục Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016)





			5. 


			BM 05


			Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện (Mẫu GP-1 Phụ lục Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016)





			6. 


			/


			Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành








VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ


- Luật Du lịch số 09/2017/QH14 ngày 19 tháng 6 năm 2017. Có hiệu lực từ ngày 01 tháng 01 năm 2018.


- Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25 tháng 01 năm 2016 của Chính phủ quy định chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng đại diện, Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam. 


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


- Nghị định số 107/2021/NĐ-CP ngày 06 tháng 12 năm 2021 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.


- Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016 của Bộ Công Thương quy định biểu mẫu thực hiện Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25/01/2016 của Chính phủ quy định chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng đại diện, Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam. 


- Thông tư số 33/2018/TT-BTC ngày 30 tháng 3 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định cấp Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành quốc tế, Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa; phí thẩm định cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch; lệ phí cấp Giấy phép thành lập văn phòng đại diện tại Việt Nam của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài.


- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính./.
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Địa Điểm, ngày… tháng… năm…
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ĐƠN ĐỀ NGHỊ GIA HẠN GIẤY PHÉP THÀNH LẬP
VĂN PHÒNG ĐẠI DIỆN


Kính gửi: Sở Du lịch Thành phố Hồ Chí Minh


Tên thương nhân: (tên trên Giấy phép thành lập/Đăng ký doanh nghiệp) ...............


Tên thương nhân bằng tiếng Anh: (ghi bằng chữ in hoa).........................................


Tên thương nhân viết tắt ..........................................................................................


Giấy phép thành lập/Đăng ký kinh doanh/Mã số doanh nghiệp: … Ngày cấp: .../…/… Cơ quan cấp:...............................................................................................


Thời hạn còn lại của Giấy phép thành lập/Đăng ký kinh doanh: .............................


Điện thoại:.............. Fax:................. Email:.................Website: (nếu có)................





Đề nghị gia hạn Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện như sau:


Tên Văn phòng đại diện: (tên trên Giấy phép thành lập) .........................................


Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện số: … Ngày cấp: …/…/ ..........................


7Thứ tự của Văn phòng đại diện: .............................................................................


Mã số thuế: ...............................................................................................................


Số lao động làm việc tại Văn phòng đại diện tại thời điểm gia hạn:… người; trong đó:


- Số lao động nước ngoài:… người;


- Số lao động Việt Nam: … người.


Thời hạn đề nghị gia hạn Giấy phép thành lập:........................................................


Chúng tôi cam kết:


1. Chịu trách nhiệm về sự trung thực và chính xác của nội dung Đơn đề nghị và hồ sơ kèm theo.


2. Chấp hành nghiêm chỉnh quy định của Nghị định số 07/2016/NĐ-CP , pháp luật Việt Nam liên quan đến Văn phòng đại diện của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam và các quy định của Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện./.


			  


			Đại diện có thẩm quyền của thương nhân nước ngoài


Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu (nếu có)








____________________


7 Chỉ áp dụng đối với thương nhân nước ngoài có nhiều hơn một Văn phòng đại diện tại Việt Nam và đã được cấp phép trước ngày Thông tư này có hiệu lực. Thương nhân nước ngoài tự xác định thứ tự của Văn phòng đại diện theo thời gian thành lập.



BM05-Mẫu GP-1


						 ỦY BAN NHÂN DÂN


THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH


SỞ DU LỊCH



			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






			 


			Thành phố Hồ Chí Minh, ngày…tháng…năm…








[bookmark: chuong_pl_10_name]GIẤY PHÉP
THÀNH LẬP VĂN PHÒNG ĐẠI DIỆN TẠI VIỆT NAM
CỦA DOANH NGHIỆP KINH DOANH DỊCH VỤ LỮ HÀNH NƯỚC NGOÀI 


Số:……


Cấp lần đầu: ngày …tháng … năm…


Điều chỉnh lần thứ:…, ngày …tháng …năm…


Gia hạn lần thứ:…, ngày …tháng …năm…


Cấp lại lần thứ:…, ngày …tháng …năm…


(Cấp lại trên cơ sở Giấy phép số…, ngày …tháng …năm…)


GIÁM ĐỐC SỞ DU LỊCH THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH


Căn cứ Luật Du lịch ngày 19 tháng 6 năm 2017;


Căn cứ Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25 tháng 01 năm 2016 của Chính phủ quy định chi Tiết Luật Thương mại về Văn phòng đại diện, Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam;


Căn cứ Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016 của Bộ Công Thương hướng dẫn thực hiện Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25 tháng 01 năm 2016 của Chính phủ quy định chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng đại diện, Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam;


Xét Đơn đề nghị ..................................của…………………………………………


QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Cho phép: (ghi bằng chữ in hoa tên thương nhân bằng tiếng Anh).............


- Giấy phép thành lập/Đăng ký doanh nghiệp/Mã số doanh nghiệp: … Ngày cấp: .../…/… Cơ quan cấp: .............................................................................................


- Địa chỉ trụ sở chính: ..............................................................................................................


được thành lập Văn phòng đại diện tại Thành phố Hồ Chí Minh


Điều 2. Tên Văn phòng đại diện


- Tên Văn phòng đại diện: (ghi bằng chữ in hoa, đậm tên Văn phòng đại diện trong Đơn đề nghị) ..................................................................................................


- Tên giao dịch bằng tiếng Anh: (ghi bằng chữ in hoa tên giao dịch bằng tiếng Anh trong Đơn đề nghị) ...........................................................................................


- Tên viết tắt: (nếu có) .............................................................................................


Điều 3. Địa chỉ trụ sở Văn phòng đại diện


………………… (ghi địa Điểm đặt trụ sở Văn phòng đại diện theo Đơn đề nghị)


Điều 4. Người đứng đầu Văn phòng đại diện 


Họ và tên: (ghi bằng chữ in hoa) ................................................. Giới tính: ..........


Quốc tịch:.................................................................................................................


Số định danh cá nhân/Chứng minh nhân dân/Hộ chiếu: ..........................................


Ngày cấp:…/…/…. Nơi cấp: ...................................................................................


Nơi đăng ký lưu trú (đối với người nước ngoài)/Nơi đăng ký thường trú (đối với người Việt Nam): ....................................................................................................


Điều 5. Nội dung hoạt động của Văn phòng đại diện (ghi cụ thể trên cơ sở đề nghị của thương nhân nước ngoài, phù hợp Luật Thương mại và quy định tại Nghị định số 07/2016/NĐ-CP và các quy định pháp luật có liên quan).


1. ...............................................................................................................................


2. ...............................................................................................................................


Điều 6. Thời hạn hiệu lực của Giấy phép


Giấy phép này có hiệu lực từ ngày… tháng… năm… đến hết ngày… tháng … năm …


Điều 7. Giấy phép này được lập thành 02 (hai) bản gốc: 01 (một) bản cấp cho: …; 01 (một) bản lưu tại Sở Du lịch Thành phố Hồ Chí Minh./.


			  


			THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP


(Ký, đóng dấu)
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC


QUY TRÌNH SỐ 18


Chấm dứt hoạt động của Văn phòng đại diện tại Việt Nam 


của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài 


thuộc thẩm quyền của Sở Du lịch
(Ban hành kèm Quyết định số           /QĐ-UBND ngày    tháng    năm 2023


của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố)


I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ


			TT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			I


			Trường hợp hết thời gian hoạt động theo Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện mà không được Sở Du lịch đồng ý gia hạn, hồ sơ gồm:





			1. 


			Quyết định thu hồi Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện (đối với trường hợp bị thu hồi Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện)


			01


			Bản chính





			2. 


			Danh sách chủ nợ và số nợ chưa thanh toán, gồm cả nợ thuế và nợ tiền đóng bảo hiểm xã hội


			01


			Bản chính





			3. 


			Danh sách người lao động và quyền lợi tương ứng hiện hành của người lao động


			01


			Bản chính





			4. 


			Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện


			01


			Bản chính





			II


			Trường hợp Văn phòng đại diện chấm dứt hoạt động tại một tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương hoặc khu vực địa lý thuộc phạm vi quản lý của một Ban quản lý để chuyển địa điểm đặt trụ sở của Văn phòng đại diện đến một tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương khác hoặc khu vực địa lý thuộc phạm vi quản lý của một Ban Quản lý khác, hồ sơ gồm:





			1.






			Thông báo về việc chấm dứt hoạt động Văn phòng đại diện (theo mẫu)


			01


			Bản chính





			2.


			Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện


			01


			Bản chính





			Trường hợp thủ tục hành chính có áp dụng nộp hồ sơ qua mạng điện tử thì thương nhân gửi bản scan từ bản gốc các giấy tờ quy định trên.








II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ



			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả – Sở Du lịch TPHCM (Số 140 Nguyễn Đình Chiểu, Phường Võ Thị Sáu, Quận 3).  



Hoặc tiếp nhận tại Cổng Dịch vụ công: https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn


			04 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ






			Không 








III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC
 (Phòng Quản lý Lữ hành)


			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Hồ sơ/Biểu mẫu


			Diễn giải





			B1


			 Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			0,5 giờ làm việc


			Theo mục I


			Thành phần hồ sơ theo mục I





			


			Kiểm tra hồ sơ và tiếp nhận hồ sơ


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			


			BM 01



BM 02



BM 03


			Tiếp nhận trực tiếp:



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:



Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM01; thực hiện tiếp bước B2.



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác: Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM02.



- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM 03



Tiếp nhận qua Dịch vụ Bưu chính viễn thông:



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:



Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM01; thực hiện tiếp bước B2.



 - Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác: 



Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM02. Thời gian xác định tổ chức, cá nhân đã nộp hồ sơ hợp pháp, hợp lệ là tại thời điểm tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ theo yêu cầu tại BM02.



- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM03. Thông tin cho tổ chức, cá nhân về việc từ chối hồ sơ.



Tiếp nhận trực tuyến:



- Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; kiểm tra thông tin chữ ký số để đảm bảo tính xác thực, hợp lệ (nếu có).



- Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm các điều kiện để tiếp nhận, Chuyên viên Một cửa tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và xử lý hồ sơ theo quy trình (BM01), thông báo đến tài khoản của tổ chức, cá nhân.



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định thì thông báo cho tổ chức, cá nhân qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công và hướng dẫn đầy đủ, cụ thể để tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ theo yêu cầu (BM02)



- Thời gian tiếp nhận chính thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung không muộn hơn 08 giờ làm việc kể từ khi hệ thống tiếp nhận, trừ thứ 7, chủ nhật



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ: thông báo cho tổ chức, cá nhân thông qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công, nêu rõ lý do từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính (BM03).



Scan tài liệu, lưu trữ hồ sơ điện tử trong trường hợp hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua đường bưu điện



Tiếp nhận và chuyển hồ sơ cho Chuyên viên Phòng Quản lý Lữ hành.





			B2


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết TTHC


			Chuyên viên Phòng Quản lý Lữ hành


			01 ngày làm việc



(đối với hồ sơ có văn bản bổ sung)


			Theo mục I



BM 01


Dự thảo văn bản đề nghị bổ sung/kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)





			- Chuyên viên thụ lý hồ sơ căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật, tiến hành thẩm định hồ sơ.


Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ, yêu cầu bổ sung: dự thảo văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ, thực hiện tiếp từ B2.1- B2.3 



Trường hợp hồ sơ hợp lệ, trả kết quả (đạt/từ chối): hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có), thực hiện tiếp từ B3 



- Hoàn thiện hồ sơ trình lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành xem xét.



Lưu ý: Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận một cửa, Chuyên viên thụ lý có nhiệm vụ xác định thẩm quyền giải quyết, nếu không đúng chuyển trả ngay về Bộ phận một cửa.





			


			


			


			1,5 ngày làm việc



(đối với hồ sơ hợp lệ)


			


			





			Trường hợp hồ sơ có văn bản đề nghị bổ sung





			B2.1


			Xem xét, ký duyệt


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành


			0,25 ngày làm việc


			Theo mục I



BM 01



Dự thảo văn bản đề nghị bổ sung


			Lãnh đạo phòng xem xét hồ sơ:



Nếu đồng ý dự thảo: ký Phiếu trình, ký nháy dự thảo văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ. Chuyển sang B2.2


Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo.





			B2.2


			Ký duyệt


			Lãnh đạo  Sở


			01 ngày làm việc


			Theo mục I



BM 01



Dự thảo văn bản đề nghị bổ sung


			Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ:



- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê dự thảo văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ. Chuyển Văn phòng Sở cấp số, đóng dấu, ban hành. Chuyển sang Bước B2.3


- Nếu không đồng ý với dự thảo:


Chuyển trả Phòng Quản lý Lữ hành kèm ý kiến chỉ đạo





			B2.3


			Ban hành văn bản


			Văn thư Văn phòng Sở


			0,25  ngày làm việc


			Hồ sơ đã phê duyệt


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành văn bản đến cho tổ chức.





			Khi tổ chức/cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ hợp lệ theo yêu cầu thì thực hiện lại quy trình từ bước Bước 2





			Trường hợp hồ sơ hợp lệ, trả kết quả (đạt/từ chối)





			B3


			Xem xét, ký duyệt


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành


			0,5  ngày làm việc






			Theo mục I



BM 01



Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)






			Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ:



Ký nháy dự thảo, trình lãnh đạo Sở. Chuyển sang B4.



Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo





			B4


			Ký duyệt


			Lãnh đạo Sở 


			1,25


 Ngày làm việc 


			Theo mục I



BM 01



Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có) 


			Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ:


- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê duyệt. Chuyển Văn phòng Sở cấp số, vào sổ, đóng dấu, ban hành. Chuyển sang B5



- Nếu không đồng ý với dự thảo: chuyển trả Phòng Quản lý Lữ hành lịch kèm ý kiến chỉ đạo.





			B5


			Ban hành văn bản


			Văn thư Văn phòng Sở


			0,25



 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được phê duyệt


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành văn bản và chuyển kết quả giải quyết cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, chuyển hồ sơ kèm bản sao kết quả giải quyết hồ sơ cho Phòng Quản lý lữ hành để lưu trữ và công bố trên Cổng thông tin điện tử Sở Du lịch về việc chấm dứt hoạt động của Văn phòng đại diện trong vòng 15 ngày làm việc.


Chuyển sang B6





			B6


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			Theo Giấy hẹn


			Kết quả 


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê, theo dõi.



- Chuyển trả Văn thư nếu có yêu cầu








IV. BIỂU MẪU 



			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1. 


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả





			2. 


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ





			3. 


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ





			4. 


			BM 04





			Thông báo chấm dứt hoạt động của Văn phòng đại diện/Chi nhánh (Mẫu TB Phụ lục Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016)





			5. 


			//


			Các hồ sơ khác (nếu có) theo quy định pháp luật hiện hành








V. HỒ SƠ CẦN LƯU 



			TT


			Mã hiệu


			Hồ sơ lưu





			1. 


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 





			2. 


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một cửa)





			3. 


			BM 03


			Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một cửa)





			4. 


			BM 04





			Thông báo chấm dứt hoạt động của Văn phòng đại diện (Mẫu TB Phụ lục Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016)





			5. 


			//


			Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành








VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ



- Luật Du lịch số 09/2017/QH14 ngày 19 tháng 6 năm 2017. Có hiệu lực từ ngày 01 tháng 01 năm 2018.



- Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25 tháng 01 năm 2016 của Chính phủ quy định chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng đại diện, Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam. 



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



- Nghị định số 107/2021/NĐ-CP ngày 06 tháng 12 năm 2021 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.


- Thông tư số 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016 của Bộ Công Thương quy định biểu mẫu thực hiện Nghị định số 07/2016/NĐ-CP ngày 25/01/2016 của Chính phủ quy định chi tiết Luật Thương mại về Văn phòng đại diện, Chi nhánh của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam. 



- Thông tư số 33/2018/TT-BTC ngày 30 tháng 3 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định cấp Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành quốc tế, Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa; phí thẩm định cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch; lệ phí cấp Giấy phép thành lập văn phòng đại diện tại Việt Nam của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài.



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



BM 04_Mẫu TB


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------


Địa Điểm, ngày… tháng… năm…


THÔNG BÁO CHẤM DỨT HOẠT ĐỘNG
CỦA VĂN PHÒNG ĐẠI DIỆN … TẠI VIỆT NAM


Kính gửi: Sở Du lịch Thành phố Hồ Chí Minh


Tên thương nhân: (tên trên Giấy phép thành lập/Đăng ký doanh nghiệp) ...............



Tên thương nhân bằng tiếng Anh: (ghi bằng chữ in hoa) ........................................



Tên thương nhân viết tắt ..........................................................................................



Giấy phép thành lập/Đăng ký doanh nghiệp/Mã số doanh nghiệp: … Ngày cấp: .../…/… Cơ quan cấp: ..............................................................................................



Điện thoại:..................... Fax:..................... Email:...........Website: .........................



Thời hạn hoạt động: từ ngày.... tháng... năm.... đến ngày... tháng... năm.................



11Thông báo việc thanh toán (hoặc chưa thanh toán) các khoản nợ và thực hiện các nghĩa vụ khác có liên quan đến việc chấm dứt hoạt động của Văn phòng đại diện…:



1. Thuế: ....................................................................................................................



2. Bảo hiểm xã hội:...................................................................................................



3. Các khoản khác:...................................................................................................



4. Các nghĩa vụ khác (nếu có): .................................................................................



Đề nghị chấm dứt hoạt động Văn phòng đại diện… tại Việt Nam:


Từ ngày…tháng…năm…



Lý do chấm dứt hoạt động: ......................................................................................



Chúng tôi cam kết:


1. Chịu trách nhiệm về sự trung thực và chính xác của nội dung Đơn đề nghị và hồ sơ kèm theo.



2. Chấp hành nghiêm chỉnh quy định của Nghị định số 07/2016/NĐ-CP , pháp luật Việt Nam liên quan đến Văn phòng đại diện của thương nhân nước ngoài tại Việt Nam và các quy định của Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện./.



			  


			Đại diện có thẩm quyền của thương nhân nước ngoài


Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu (nếu có)








____________________



11 Trong trường hợp chấm dứt hoạt động do chuyển địa Điểm đặt trụ sở Văn phòng đại diện theo quy định tại Khoản 1 Điều 18 của Nghị định số 07/2016/NĐ-CP , không phải kê khai nội dung này.


� Quy định thời gian giải quyết 05 ngày làm việc; thực hiện rút ngắn còn 04 ngày làm việc




� Thực hiện cắt bước bước phân công thụ lý của Lãnh đạo phòng và Văn phòng trong tổng quy trình
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 QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC


	QUY TRÌNH SỐ 19


Công nhận điểm du lịch thuộc thẩm quyền của Sở Du lịch


(Ban hành kèm theo Quyết định số       /QĐ-UBND ngày      tháng     năm 2023


của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)





I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ


			STT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Đơn đề nghị công nhận điểm du lịch (theo Mẫu số 01, Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL)


			01


			Bản chính





			02


			Bản thuyết minh về điều kiện công nhận điểm du lịch.


			01


			Bản chính








II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả – Sở Du lịch TPHCM (Số 140 Nguyễn Đình Chiểu, Phường Võ Thị Sáu, Quận 3).  


Hoặc tiếp nhận tại Cổng Dịch vụ công:https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn


			22 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.[footnoteRef:1] [1:  Quy định thời gian thẩm định và phê duyệt là 45 ngày (tương đương 32 ngày làm việc). Thực hiện rút ngắn còn 22 ngày làm việc. ] 



			Không quy định








III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC[footnoteRef:2]  (Phòng Quản lý lữ hành) [2:  Thực hiện cắt giảm bước phân công thụ lý của Lãnh đạo phòng, Văn phòng Sở trong tổng quy trình] 



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Hồ sơ/Biểu mẫu


			Diễn giải





			







































































B1


			 


Nộp hồ sơ





			Tổ chức, cá nhân


			







































































0,5 ngày làm việc


			Theo mục I


			Thành phần hồ sơ theo mục I





			


			















































Kiểm tra hồ sơ và tiếp nhận  hồ sơ


			















































Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			


			
























































BM 01


BM 02


BM 03


			Tiếp nhận trực tiếp:


- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:


Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM01; thực hiện tiếp bước B2.


- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác: Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM02.


- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM03


Tiếp nhận qua Dịch vụ Bưu chính viễn thông:


- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:


Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM01; thực hiện tiếp bước B2.


 - Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác: 


Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM 02. Thời gian xác định tổ chức, cá nhân đã nộp hồ sơ hợp pháp, hợp lệ là tại thời điểm tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ theo yêu cầu tại BM02.


- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM 03. Thông tin cho tổ chức, cá nhân về việc từ chối hồ sơ.


Tiếp nhận trực tuyến:


- Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; kiểm tra thông tin chữ ký số để đảm bảo tính xác thực, hợp lệ (nếu có).


- Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm các điều kiện để tiếp nhận, Công chức Một cửa tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và xử lý hồ sơ theo quy trình (BM01), thông báo đến tài khoản của tổ chức, cá nhân.


- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định thì thông báo cho tổ chức, cá nhân qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công và hướng dẫn đầy đủ, cụ thể để tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ theo yêu cầu (BM02).


- Thời gian tiếp nhận chính thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung không muộn hơn 08 giờ làm việc kể từ khi hệ thống tiếp nhận, trừ thứ 7, chủ nhật.


- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ: thông báo cho tổ chức, cá nhân thông qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công, nêu rõ lý do từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính (BM03).


Scan tài liệu, lưu trữ hồ sơ điện tử trong trường hợp hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua đường bưu điện.


Tiếp nhận và chuyển hồ sơ cho Chuyên viên Phòng Quản lý Lữ hành.





			B2


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết thủ tục hành chính


			Phòng Quản lý Lữ hành và thành viên đoàn thẩm định


			02 ngày làm việc


(Trường hợp hồ sơ không đúng quy định


			Theo mục I


BM 01


Dự thảo văn bản 


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ thực hiện kiểm tra lại hồ sơ từ Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết chuyển vào.


- Trường hợp hồ sơ chưa đúng quy định, chuyên viên dự thảo văn bản trả kết quả hồ sơ trình Lãnh đạo Phòng xem xét trình Lãnh đạo Sở ký duyệt (Chuyển sang B3). 


- Trường hợp thành phần hồ sơ đúng quy định: chuyên viên được phân công thụ lý hồ sơ căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật, tiến hành thẩm định và đề xuất :


+ Tổng hợp hồ sơ; sắp xếp lịch làm việc và phương tiện tổ chức thẩm định, đảm bảo thời gian tổ chức thẩm định thuộc thời hạn xử lý của chuyên viên. Thực hiện tiếp từ B2.1 đến B2.2


+ Hoặc trình ban hành văn bản có ý kiến thẩm định gửi đến các cơ quan/ đơn vị là thành viên đoàn không tham gia đoàn thẩm định thực tế. Thực hiện từ B2.1 đến B2.3.


Lưu ý: Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận một cửa, Chuyên viên thụ lý có nhiệm vụ xác định thẩm quyền giải quyết, nếu không đúng chuyển trả ngay về Bộ phận một cửa.





			


			


			


			18 ngày làm việc


(Trường hợp hồ sơ không đúng quy định, bao gồm công tác đi thẩm định thực địa)


			


			





			Tổ chức thẩm định tại thực địa 





			B2.1


			Đối chiếu hồ sơ tiếp nhận, phát hành thư mời và xác nhận thành viên đoàn


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ Phòng Quản lý Lữ hành


			01 ngày làm việc


			Theo mục I


BM 01


Dự thảo hồ sơ


			Căn cứ quyết định thành lập đoàn thẩm định điểm du lịch, Chuyên viên soạn thảo Giấy mời gửi đến các cơ quan/ đơn vị là thành viên đoàn và đơn vị đề nghị công nhận điểm, trình Lãnh đạo Phòng ký duyệt chuyển Lãnh đạo Văn phòng Sở ký ban hành.





			


			


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành


			0,5 ngày  làm việc


			Theo mục I


BM 01


Dự thảo giấy mời


			Xem xét hồ sơ trình, ký nháy chuyển Lãnh đạo Văn phòng Sở ký duyệt.





			


			


			Văn phòng Sở


			0,5 ngày làm việc 


			Theo mục I


BM 01


Dự thảo giấy mời


			Lãnh đạo Văn phòng kiểm tra thể thức, ký ban hành thư mời.


Văn thư cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành thư mời.





			


			


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ Phòng Quản lý Lữ hành


			03 ngày làm việc


			Theo mục I


BM 01


Dự thảo hồ sơ


			Theo dõi, liên hệ và xác nhận Danh sách thành viên tham gia đoàn thẩm định (theo Giấy mời đã phát hành) trình lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành xác nhận gửi Thông báo đến Tổ chức, cá nhân đề nghị công nhận điểm du lịch và thành viên đoàn.





			B2.2


			Tổ chức thẩm định tại thực địa


			Phòng Quản lý Lữ hành  và thành viên đoàn thẩm định


			01 ngày làm việc


			Biên bản thẩm định


Hồ sơ thẩm định


			Căn cứ thông báo đã gửi, Lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành tổ chức đoàn thẩm định thực tế tại điểm du lịch đề nghị công nhận. 


Lập biên bản thẩm định có chữ ký xác nhận của các thành viên tham gia đoàn và đại diện đơn vị đề nghị công nhận điểm du lịch. Thực hiện tiếp bước B2.4.


Trường hợp các đơn vị thành viên đoàn thẩm định không sắp xếp tham dự thẩm định tại thực địa hoặc căn cứ tình hình thực tiễn, cần thiết phải có ý kiến bằng văn bản của thành viên đoàn, tiến hành lấy ý bằng văn bản. Thực hiện từ bước B2.3.


- Trường hợp đoàn có đề nghị cung cấp bổ sung hồ sơ, pháp lý cần thiết thuyết minh rõ các điều kiện công nhận điểm du lịch. Thời hạn bổ sung: trong vòng 03 ngày làm việc. Thực hiện tiếp bước B2.4.





			Lấy ý kiến các đơn vị có liên quan





			B2.3








			Tổng hợp, lấy ý kiến góp ý của thành viên đoàn thẩm định


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ Phòng Quản lý Lữ hành


			0,5 ngày làm việc


			Theo mục I BM 01


Hồ sơ kèm theo


			Chuyên viên dự thảo văn bản gửi lấy ý kiến thành viên về hồ sơ đề nghị công nhận điểm du lịch theo chức năng, nhiệm vụ của đơn vị trình Lãnh đạo. Thời hạn lấy ý kiến trong vòng 05 ngày.





			


			


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành


			0,5 ngày 


làm việc


			Theo mục I BM 01


Dự thảo văn bản lấy ý kiến


			Xem xét hồ sơ trình, ký nháy trình Lãnh đạo Sở phê duyệt.


Nếu đồng ý dự thảo: ký nháy dự thảo, trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. 


Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo.





			


			


			Lãnh đạo Sở


			0,5 ngày làm việc 


			Theo mục I BM 01


Hồ sơ trình


			Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ ký duyệt hồ sơ


- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê duyệt. Chuyển Văn phòng Sở cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành. 


- Nếu không đồng ý với dự thảo: chuyển trả Phòng Quản lý lữ hành kèm ý kiến chỉ đạo.





			


			


			Văn thư Sở 


			0,25 ngày 


làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Thực hiện cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành đến các đơn vị liên quan. 





			


			


			Cơ quan được lấy ý kiến


			05 ngày làm việc


			Văn bản trả lời


			Phát hành văn bản phản hồi.





			


			


			Văn thư Sở 


			0,25 ngày 


làm việc


			Văn bản lấy ý kiến


			Tiếp nhận, chuyển trực tiếp cho P.QLLH khi có vản bản phản hồi





			Tổng hợp đề xuất kết quả giải quyết TTHC





			B2.4


			Tổng hợp hồ sơ, dự thảo kết quả giải quyết thủ tục hành chính


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ Phòng Quản lý Lữ hành và thành viên đoàn thẩm định


			05 ngày làm việc (trường hợp lấy ý kiến của các đơn vị có liên quan nếu có)


			Theo mục I BM 01


Dự thảo kết quả giải quyết


Hồ sơ trình


			Sau khi nhận đầy đủ hồ sơ bổ sung theo đề nghị của đoàn Thẩm định; theo dõi, liên hệ và tổng hợp ý kiến góp ý bằng văn bản của các đơn vị có liên quan,  chuyên viên tổng hợp, lập Báo cáo kết quả thẩm định điều kiện công nhận điểm du lịch trình Lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành xem xét, ký duyệt.


Trường hợp hồ sơ, pháp lý thuyết minh về điều kiện công nhận điểm du lịch đầy đủ, hợp lệ: chuyên viên thụ lý dự thảo kết quả giải quyết thủ tục hành chính, trình Lãnh đạo phòng xem xét, ký trình Lãnh đạo Sở ký duyệt, hồ sơ gồm:


- Tờ trình về kết quả thẩm định điểm du lịch.


- Dự thảo Quyết định của UBND  Thành phố công nhận điểm du lịch.


Kèm các hồ sơ:


- Bảng Tổng hợp ý kiến đánh giá các điều kiện công nhận điểm du lịch của các thành viên đoàn thẩm định.


- Biên bản thẩm định điểm du lịch.


- Báo cáo kết quả thẩm định điều kiện công nhận điểm du lịch.


- Các văn bản góp ý kiến thẩm định của các thành viên đoàn (nếu có).


Trường hợp hồ sơ, pháp lý thuyết minh không đủ điều kiện công nhận điểm du lịch: chuyên viên thụ lý dự thảo văn bản từ chối, trình Lãnh đạo phòng xem xét, ký trình Lãnh đạo Sở ký duyệt, hồ sơ gồm:


- Tờ trình về kết quả thẩm định điểm du lịch.


- Dự thảo văn bản của UBND Thành phố từ chối công nhận (nêu rõ lý do). 


Kèm các hồ sơ:


- Bảng Tổng hợp ý kiến đánh giá các điều kiện công nhận điểm du lịch của các thành viên đoàn thẩm định.


- Biên bản thẩm định điểm du lịch.


- Báo cáo kết quả thẩm định điều kiện công nhận điểm du lịch.


- Các văn bản góp ý kiến thẩm định của các thành viên đoàn (nếu có).


Chuyển sang B3.





			


			


			


			12 ngày làm việc (trường hợp không lấy ý kiến của các đơn vị có liên quan nếu có)


			


			





			B3


			Xem xét, trình ký


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành


			01 ngày 


làm việc


			Theo mục I BM 01


Hồ sơ trình


			Xem xét hồ sơ trình, ký nháy trình Lãnh đạo Sở phê duyệt.


Nếu đồng ý dự thảo: ký nháy dự thảo, trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. Chuyển sang B4


Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo





			


B4





			Ký duyệt


			Lãnh đạo Sở


			02 ngày làm việc 


			Theo mục I BM 01


Hồ sơ trình


			Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ ký duyệt hồ sơ


- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê duyệt. Chuyển sang B5


- Nếu không đồng ý với dự thảo: chuyển trả Phòng Quản lý lữ hành kèm ý kiến chỉ đạo.





			B5


			Ban hành văn bản


			Văn thư Sở 


			0,5 ngày 


làm việc


			Hồ sơ đã được phê duyệt


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành văn bản và chuyển hồ sơ cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả.








			B6


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả


			Theo giấy hẹn


			Kết quả


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.


- Thống kê, theo dõi.


- Chuyển trả Văn thư nếu có yêu cầu.











IV. BIỂU MẪU 


Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc:


			STT


			Mã hiệu


			Tên biểu mẫu





			1 


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2 


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 





			3 


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 





			4 


			BM 04


			Đơn đề nghị công nhận điểm du lịch (Mẫu số 01, Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL)








V.  HỒ SƠ CẦN LƯU 


			STT


			Mã hiệu


			Tên biểu mẫu





			1 


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2 


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (lưu tại bộ phận 1 cửa - nếu có)





			3 


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (lưu tại bộ phận 1 cửa -nếu có)





			4 


			BM 04


			Đơn đề nghị công nhận điểm du lịch (Mẫu số 01, Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL)





			5 


			BM 05


			Bản thuyết minh về điều kiện công nhận điểm du lịch





			6 


			BM 06


			Quyết định công nhận điểm du lịch 





			7 


			//


			Các hồ sơ khác theo văn bản pháp quy hiện hành (nếu có).











VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ


- Luật Du lịch số 09/2017/QH14 ngày 19 tháng 6 năm 2017. Có hiệu lực từ ngày 01 tháng 01 năm 2018.


- Nghị định số 168/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch.


- Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch. 


[bookmark: loai_1_name]- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.


- Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL ngày 25 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch.


- Quyết định số 4315/QĐ-UBND ngày 12 tháng 12 năm 2022 của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh về việc ủy quyền cho Sở Du lịch quyết định công nhận điểm du lịch trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh./.






[bookmark: _GoBack]BM 04-Mẫu số 01





CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------


… … …, ngày … …tháng… …năm… ….





ĐƠN ĐỀ NGHỊ CÔNG NHẬN
ĐIỂM DU LỊCH





Kính gửi: Sở Du lịch Thành phố Hồ Chí Minh


- Tên tổ chức, cá nhân sở hữu, quản lý điểm du lịch: …………………….……….	


- Địa chỉ: …………………………………………………………………………...	


- Điện thoại: ………………..………….. Fax: …………………………………….	


- Email: …………………………………………………………………………….	


- Website (nếu có): …………………………………………………………………	


Căn cứ Luật Du lịch và Nghị định của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch, chúng tôi thấy ….(tên điểm du lịch)... đã đáp ứng đủ điều kiện để được công nhận là điểm du lịch. Kính đề nghị Sở Du lịch Thành phố Hồ Chí Minh thẩm định, công nhận điểm du lịch cho....(tên điểm du lịch)...


Chúng tôi cam kết chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của nội dung hồ sơ đề nghị công nhận điểm du lịch.








			


			NGƯỜI ĐẠI DIỆN
(Chức vụ, quyền hạn)
(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC


QUY TRÌNH SỐ 2


Cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch quốc tế thuộc thẩm quyền của Sở Du lịch


( Ban hành kèm theo Quyết định số              /QĐ-UBND ngày      tháng     năm 2023 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố)


I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ[footnoteRef:1] [1:  Bãi bỏ thành phần số 02 “Sơ yếu lý lịch có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi cư trú”
] 



			STT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Đơn đề nghị cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch (theo mẫu)


			01


			Bản chính





			02


			Sơ yếu lý lịch được chứng thực


			01


			Bản chính





			03


			Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ sở khám bệnh, chữa bệnh có thẩm quyền cấp trong thời hạn không quá 06 tháng tính đến thời điểm nộp hồ sơ


			01


			Bản chính





			04


			Các văn bằng, chứng chỉ tương ứng với điều kiện quy định tại điểm b khoản 2 Điều 59 Luật Du lịch năm 2017:


Bằng tốt nghiệp cao đẳng trở lên chuyên ngành hướng dẫn du lịch; hoặc bằng tốt nghiệp cao đẳng trở lên chuyên ngành khác và chứng chỉ nghiệp vụ hướng dẫn du lịch quốc 


			01


			Bản sao có chứng thực hoặc Bản sao từ sổ gốc





			05


			Các văn bằng, chứng chỉ tương ứng với điều kiện quy định tại điểm c khoản 2 Điều 59 Luật Du lịch năm 2017; Điều 13 Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15/12/20217; khoản 19 Điều 1 Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL ngày 25/11/2019


Một trong các giấy tờ sau :


- Bằng tốt nghiệp cao đẳng trở lên chuyên ngành ngoại ngữ


- Bằng tốt nghiệp cao đẳng trở lên theo chương trình đào tạo bằng tiếng nước ngoài;


- Bằng tốt nghiệp cao đẳng trở lên ở nước ngoài theo chương trình đào tạo bằng ngôn ngữ chính thức của nước sở tại. Trường hợp được đào tạo bằng ngôn ngữ khác với ngôn ngữ chính thức của nước sở tại, cần bổ sung giấy tờ chứng minh ngôn ngữ được sử dụng để đào tạo; 


- Chứng chỉ ngoại ngữ bậc 4 trở lên theo Khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam hoặc có chứng chỉ ngoại ngữ đạt mức yêu cầu theo quy định tại Phụ lục I Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch còn thời hạn, do tổ chức, cơ quan có thẩm quyền cấp.


- Văn bằng, chứng chỉ, giấy chứng nhận do cơ sở đào tạo nước ngoài cấp phải được công nhận theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo và Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội.


			01


			Bản sao có chứng thực hoặc Bản sao từ sổ gốc





			06


			02 ảnh chân dung màu cỡ 3 cm x 4 cm 


			02


			Bản chính








II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả – Sở Du lịch TPHCM (Số 140 Nguyễn Đình Chiểu, Phường Võ Thị Sáu, Quận 3).  


Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại Cổng Dịch vụ công: https:// dichvucong.hochiminhcity.gov.vn


			08 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ[footnoteRef:2]. [2:  Quy định thời gian giải quyết là 15 ngày (tương đương 11 ngày làm việc). Thực hiện rút ngắn còn 8 ngày làm việc] 



			Từ 01/7/2023 đến hết ngày 31/12/2023: 325.000 đồng/thẻ


Từ sau ngày 01/01/2024: 650.000 đồng/thẻ











III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC[footnoteRef:3]  (Phòng Quản lý lữ hành) [3:  Thực hiện cắt giảm bước phân công thụ lý của Lãnh đạo phòng và Văn phòng trong tổng quy trình] 



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Hồ sơ/ Biểu mẫu


			Diễn giải





			


			 Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			











0,5 ngày làm việc


			Theo mục I


			Thành phần hồ sơ theo mục I





			B1


			Kiểm tra hồ sơ và tiếp nhận  hồ sơ


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			


			BM 01


BM 02


BM 03


			Tiếp nhận trực tiếp:


- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:


Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM 01; thực hiện tiếp bước B2.


- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác: Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM 02.


- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM 03


Tiếp nhận qua Dịch vụ Bưu chính viễn thông:


- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:


Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM 01; thực hiện tiếp bước B2.


 - Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác: 


Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM 02. Thời gian xác định tổ chức, cá nhân đã nộp hồ sơ hợp pháp, hợp lệ là tại thời điểm tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ theo yêu cầu tại BM02.


- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM 03. Thông tin cho tổ chức, cá nhân về việc từ chối hồ sơ.


Tiếp nhận trực tuyến:


- Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; kiểm tra thông tin chữ ký số để đảm bảo tính xác thực, hợp lệ (nếu có).


- Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm các điều kiện để tiếp nhận, Chuyên viên Một cửa tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và xử lý hồ sơ theo quy trình (BM01), thông báo đến tài khoản của tổ chức, cá nhân.


- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định thì thông báo cho tổ chức, cá nhân qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công và hướng dẫn đầy đủ, cụ thể để tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ theo yêu cầu (BM02)


- Thời gian tiếp nhận chính thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung không muộn hơn 08 giờ làm việc kể từ khi hệ thống tiếp nhận, trừ thứ 7, chủ nhật


- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ: thông báo cho tổ chức, cá nhân thông qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công, nêu rõ lý do từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính (BM03).


Tiếp nhận và chuyển hồ sơ cho Chuyên viên Phòng Quản lý Lữ hành.





			B2


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết thủ tục hành chính


			Chuyên viên Phòng Quản lý Lữ hành


			05 ngày làm việc


			Theo mục I


BM 01


Dự thảo văn bản đề nghị bổ sung/kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)


			- Chuyên viên thụ lý hồ sơ căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật, tiến hành thẩm định hồ sơ.


- Tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ, 


+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ: lập phiếu trình, dự thảo kết quả giải quyết thủ tục hành chính chuyển hồ sơ in thẻ hướng dẫn viên, thực hiện tiếp từ B3.


+ Trường hợp hồ sơ không đạt yêu cầu: lập phiếu trình, dự thảo văn bản từ chối nêu rõ lý do, thực hiện tiếp từ B3.


- Hoàn thiện trình lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành xem xét.


Lưu ý: Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận một cửa, Chuyên viên thụ lý có nhiệm vụ xác định thẩm quyền giải quyết, nếu không đúng chuyển trả ngay về Bộ phận một cửa.





			B3


			Xem xét, ký duyệt


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành


			0,75 ngày làm việc





			Theo mục I BM 01


- Hồ sơ trình


- Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do ( nếu có)


			Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, phê duyệt Phiếu trình, ký nháy dự thảo kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở. Chuyển sang B4.


Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo





			


B4





			Ký duyệt


			Lãnh đạo Sở


			1,5 ngày làm việc 


			Theo mục I BM 01


- Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)


			Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ ký duyệt hồ sơ


- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê duyệt. Chuyển Văn phòng Sở cấp số, vào sổ, đóng dấu, ban hành. Chuyển sang B5


- Nếu không đồng ý với dự thảo: chuyển trả Phòng Quản lý lữ hành kèm ý kiến chỉ đạo.





			B5


			Ban hành văn bản


			Văn thư Văn phòng Sở 


			0,25 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được phê duyệt


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành văn bản và chuyển kết quả giải quyết cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý lữ hành để lưu trữ





			B6


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			Theo giấy hẹn


			Kết quả


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.


- Thống kê, theo dõi.


- Chuyển trả Văn thư nếu có yêu cầu








IV. BIỂU MẪU 


			STT


			Mã hiệu


			Tên biểu mẫu





			1 


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2 


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 





			3 


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ 





			4 


			BM 04


			Đơn đề nghị cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mẫu Phụ lục II Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL)





			5 


			BM 05


			Chứng chỉ nghiệp vụ hướng dẫn du lịch quốc tế (Mẫu số 05 Phụ lục IV ban hành kèm theo Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL (nếu có)





			6 


			BM 06


			Mẫu thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mẫu Phụ lục IV Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL)








V.  HỒ SƠ CẦN LƯU 


			STT


			Mã hiệu


			Tên biểu mẫu





			1 


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2 


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có)





			3 


			BM 03


			Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có)





			4 


			BM 04


			Đơn đề nghị cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mẫu Phụ lục II Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL)





			5 


			BM 05


			Chứng chỉ nghiệp vụ hướng dẫn du lịch quốc tế (Mẫu số 05 Phụ lục IV ban hành kèm theo Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL (nếu có)





			6 


			BM 06


			Bảng chụp thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mẫu Phụ lục IV Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL) 





			7 


			//


			Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành








VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ


- Luật Du lịch số 09/2017/QH14 ngày 19 tháng 6 năm 2017.  


- Nghị định số 168/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch.


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


- Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch. 


[bookmark: loai_1_name]- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.


- Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL ngày 25 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch. 


- Thông tư số 33/2018/TT-BTC ngày 30 tháng 3 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định cấp Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành quốc tế, Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa; phí thẩm định cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch; lệ phí cấp Giấy phép thành lập văn phòng đại diện tại Việt Nam của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài


Thông tư số 44/2023/TT-BTC ngày 29 tháng 6 năm 2023 của Bộ Tài chính quy định mức thu một số khoản phí, lệ phí nhằm hỗ trợ doanh nghiệp./.


[bookmark: _GoBack]
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CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





………, ngày.…tháng … năm ......


ĐƠN ĐỀ NGHỊ 


Cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch ......(1).........





Kính gửi:  Sở Du lịch/Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Sở Văn hóa, Thông tin, 


Thể thao và Du lịch tỉnh/thành phố........





			- Họ và tên (chữ in hoa): ................................................................................





			- Ngày sinh: ........../............../............


			- Giới tính:       Nam       Nữ





			- Dân tộc: ..........................................


			- Tôn giáo: ........................................





			- Giấy Chứng minh nhân dân/Thẻ căn cước công dân số : ..............





			- Nơi cấp:...........................................


			- Ngày cấp: .......................................





			- Trình độ chuyên môn nghiệp vụ:...................................................................


- Trình độ ngoại ngữ (đối với người đề nghị cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch quốc tế): ...................................................................................................................





			- Địa chỉ liên lạc: .............................................................................................





			- Điện thoại: .....................................


			- Email:..............................................





			Căn cứ vào các quy định hiện hành, kính đề nghị Sở Du lịch/Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Sở Văn hóa, Thông tin, Thể thao và Du lịch tỉnh/thành phố......... thẩm định và cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch .........(1)........ cho tôi.


Tôi cam kết chịu trách nhiệm hoàn toàn về tính chính xác, trung thực của nội dung hồ sơ đề nghị cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch./.





			                                               NGƯỜI ĐỀ NGHỊ CẤP THẺ


                                               (Ký và ghi rõ họ tên)









Hướng dẫn ghi:Quốc tế, nội địa hoặc tại điểm











BM 05_Mẫu số 05


			 


Ảnh 3x4
(2)


 


 


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------





			


			CHỨNG CHỈ NGHIỆP VỤ HƯỚNG DẪN DU LỊCH QUỐC TẾ


(…………………………(1)…………………………..)








Cấp cho Ông/Bà: ........................................................................................................


Sinh ngày…../…./…….


Giấy Chứng minh nhân dân /Thẻ căn cước công dân/Hộ chiếu số:..................................


Do………………………. cấp ngày.../.../…….. tại.............................................................


Đã đạt kỳ thi nghiệp vụ hướng dẫn du lịch quốc tế.


Được tổ chức tại ………………………………….…………………ngày.../.../…… …….


 


			Số hiệu chứng chỉ


 


			… … …, ngày …… tháng ….. năm …..





			(3)


			(…………….(1)……………)





			 


			(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)








 


Hướng dẫn ghi:


(1) Người đứng đầu cơ sở đào tạo.


(2) Dán ảnh 3x4 của học viên và đóng dấu giáp lai hoặc dấu nổi (nếu có).


(3) Số, ký hiệu chứng chỉ do cơ sở đào tạo quy định.



































BM 06_Phụ lục IV


THỂ HƯỚNG DẪN VIÊN


1. Thẻ hướng dẫn viên du lịch quốc tế


1.1. Thẻ hướng dẫn viên du lịch quốc tế - mặt trước:


[image: ]


1.2. Thẻ hướng dẫn viên du lịch quốc tế - mặt sau:


[image: ]
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC



QUY TRÌNH SỐ 20


Công nhận hạng cơ sở lưu trú du lịch: hạng 1 sao, 2 sao, 3 sao đối với cơ sở lưu trú du lịch (khách sạn, biệt thự du lịch, căn hộ du lịch, tàu thủy lưu trú du lịch) 


thuộc thẩm quyền của Sở Du lịch



 (Ban hành kèm theo Quyết định số                /QĐ-UBND ngày     tháng     năm 2023



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh)


I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ



			STT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Đơn đề nghị công nhận hạng cơ sở lưu trú du lịch (theo Mẫu số 07 Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL)


			01


			Bản chính





			02


			Bản tự đánh giá chất lượng của cơ sở lưu trú du lịch theo quy định trong tiêu chuẩn quốc gia về xếp hạng cơ sở lưu trú du lịch


			01


			Bản chính





			03


			Danh sách người quản lý và nhân viên trong cơ sở lưu trú du lịch


			01


			Bản chính





			04


			Văn bằng, chứng chỉ, giấy chứng nhận bồi dưỡng nghiệp vụ và giấy chứng nhận thời gian làm việc trong lĩnh vực du lịch của người quản lý, trưởng bộ phận trong cơ sở lưu trú du lịch


			01


			Bản sao có chứng thực/ Bản sao từ sổ gốc








II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý 


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả - Sở Du lịch TPHCM (Số 140 Nguyễn Đình Chiểu, Phường Võ Thị Sáu, Quận 3).  



Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại Cổng Dịch vụ công:



https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn


			15 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.






			1.500.000 đồng/ hồ sơ đề nghị công nhận hạng 1 sao, 2 sao.



2.000.000 đồng/ hồ sơ đề nghị công nhận hạng 3 sao.








III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC
 ( Phòng Quản lý Cơ sở lưu trú du lịch)


			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian (ngày làm việc)


			Hồ sơ/Biểu mẫu


			Diễn giải





			B1


			 Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			0,5 ngày làm việc


			Theo mục I


			Thành phần hồ sơ theo mục I





			


			Kiểm tra hồ sơ và tiếp nhận hồ sơ


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			


			BM 01



BM 02



BM 03


			Tiếp nhận trực tiếp:



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:



Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM01; thực hiện tiếp bước B2.



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác: Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM02.



- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM03



Tiếp nhận qua Dịch vụ Bưu chính viễn thông:



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:



Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM01; thực hiện tiếp bước B2.



 - Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác: 



Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM02. Thời gian xác định tổ chức, cá nhân đã nộp hồ sơ hợp pháp, hợp lệ là tại thời điểm tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ theo yêu cầu tại BM02.



- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM 03. Thông tin cho tổ chức, cá nhân về việc từ chối hồ sơ.



Tiếp nhận trực tuyến:



- Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; kiểm tra thông tin chữ ký số để đảm bảo tính xác thực, hợp lệ (nếu có).



- Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm các điều kiện để tiếp nhận, Chuyên viên Một cửa tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và xử lý hồ sơ theo quy trình (BM01), thông báo đến tài khoản của tổ chức, cá nhân.



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định thì thông báo cho tổ chức, cá nhân qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công và hướng dẫn đầy đủ, cụ thể để tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ theo yêu cầu (BM02)



- Thời gian tiếp nhận chính thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung không muộn hơn 08 giờ làm việc kể từ khi hệ thống tiếp nhận, trừ thứ 7, chủ nhật



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ: thông báo cho tổ chức, cá nhân thông qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công, nêu rõ lý do từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính (BM03).



Scan tài liệu, lưu trữ hồ sơ điện tử trong trường hợp hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua đường bưu điện



Tiếp nhận và chuyển hồ sơ cho Chuyên viên Phòng Quản lý cơ sở lưu trú.





			B2


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết thủ tục hành chính


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ Phòng Quản lý cơ sở lưu trú du lịch


			02 ngày làm việc (đối với hồ sơ không hợp lệ)


			Theo mục I



BM 01



Dự thảo văn bản yêu cầu bổ sung/ Công văn thông báo lịch thẩm định


			 Chuyên viên được phân công thụ lý thực hiện kiểm tra hồ sơ:



- Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ: dự thảo văn bản đề nghị từ chối (có nêu rõ lý do). Thực hiện tiếp từ B.3


- Trường hợp hồ sơ cần yêu cầu bổ sung: dự thảo văn bản đề nghị bổ sung, thực hiện tiếp từ B2.1 - B2.3


- Trường hợp thành phần hồ sơ đúng quy định:  chuyên viên được phân công thụ lý hồ sơ căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật, tiến hành thẩm định và đề xuất:



+ Tổng hợp hồ sơ; sắp xếp lịch làm việc và phương tiện tổ chức thẩm định, đảm bảo thời gian tổ chức thẩm định thuộc thời hạn xử lý của chuyên viên.


+ Trình ban hành Công văn thông báo lịch thẩm định gửi đến các cơ quan/ đơn vị là thành viên đoàn.


Thực hiện tiếp từ B2.4 đến B2.7


Lưu ý: Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận một cửa, Chuyên viên thụ lý có nhiệm vụ xác định thẩm quyền giải quyết, nếu không đúng chuyển trả ngay về Bộ phận một cửa. 





			


			


			


			01 ngày làm việc (đối với hồ sơ yêu cầu bổ sung)






			


			





			


			


			


			11 ngày làm việc



(bao gồm công tác đi thẩm định thực địa)


			


			





			Trường hợp hồ sơ có văn bản đề nghị bổ sung





			B2.1


			Xem xét, trình ký văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ


			Lãnh đạo phòng Quản lý cơ sở lưu trú du lịch


			0,25 ngày làm việc


			Theo mục I



BM 01



Dự thảo văn bản đề nghị bổ sung


			Lãnh đạo phòng xem xét hồ sơ:



Nếu đồng ý dự thảo: ký Phiếu trình, ký nháy dự thảo văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ, trình Lãnh đạo Sở ký duyệt. Chuyển sang B2.2


Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo.





			B2.2


			Duyệt ký văn bản yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ


			Lãnh đạo Sở


			01 ngày làm việc


			Theo mục I



BM 01



Dự thảo văn bản đề nghị bổ sung


			Xem xét hồ sơ, ký văn bản thông báo yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ. Chuyển sang B2.3





			B2.3


			Phát hành văn bản


			Văn thư Sở


			0,25 ngày làm việc


			Hồ sơ đã phê duyệt


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành văn bản đến cho tổ chức.



Sau khi tổ chức bổ sung hồ sơ hợp lệ Chuyển sang B2.4





			Sau khi Tổ chức bổ sung hồ sơ hợp lệ theo yêu cầu (thời gian quy trình sẽ tính phần thời gian còn lại của quy trình)





			Tổ chức thẩm định





			B2.4


			Soạn thảo công văn thông báo thẩm định


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ Phòng Quản lý cơ sở lưu trú du lịch


			01 ngày làm việc


			Theo mục I



BM 01



Dự thảo hồ sơ


			Căn cứ quyết định thành lập tổ thẩm định công nhận hạng, Chuyên viên soạn thảo Giấy mời gửi đến các cơ quan/ đơn vị là thành viên đoàn và cơ sở lưu trú, trình Lãnh đạo Phòng ký duyệt chuyển Lãnh đạo Văn phòng Sở ký ban hành.





			B2.5


			Xem xét, ký duyệt


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Cơ sở lưu tru trú du lịch


			0,5 ngày làm việc


			Theo mục I



BM 01



Dự thảo Công văn Thông báo thẩm định


			Lãnh đạo phòng xem      xét hồ sơ, ký phiếu trình và ký nháy Công văn thông báo thẩm định. Chuyển sang B2.6


Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo.





			B2.6


			Phát hành thư mời


			Văn phòng



Văn thư Sở 


			0,5 ngày 



làm việc


			Thư mời


			Lãnh đạo Văn phòng kiểm tra thể thức, ký thư mời.



Văn thư cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành thư mời. Chuyển sang B2.7





			B2.7


			Tổ chức thẩm định tại thực địa


			Tổ thẩm định 


			 01 ngày làm việc


			Công văn thông báo lịch thẩm định/ Biên bản làm việc






			Theo lịch công tác, Tổ thẩm định hạng sao Phòng Quản lý cơ sở lưu trú thẩm định thực tế tại địa điểm đề nghị công nhận hạng sao. Lập biên bản thẩm định có chữ ký xác nhận của các thành viên Tổ thẩm định và đại diện cơ sở lưu trú. Chuyển sang B2.8





			B2.8


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết TTHC 


			Chuyên viên thụ lý Phòng Quản lý cơ sở lưu trú






			05 ngày làm việc (đối với hồ sơ yêu cầu bổ sung)


			Theo mục I BM 01



-Biên bản thẩm định



-Dự thảo kết quả giải quyết TTHC



-Hồ sơ thẩm định


			Căn cứ tổng thời gian xử lý hồ sơ được phân công chuyên viên thụ lý tại bước B2,  chuyên viên thụ lý tiến hành thẩm định hồ sơ căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật.



- Tổng hợp hoàn thiện hồ sơ sau khi tổ chức thẩm định.



- Tổng hợp ý kiến của thành viên Tổ thẩm định



- Thực hiện đánh giá bảng điểm tiêu chuẩn xếp hạng sao cho khách sạn.



- Dự thảo quyết định hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có), trình Lãnh đạo phòng xem xét. Chuyển sang B3





			


			


			


			07 ngày làm việc (đối với hồ sơ hợp lệ)


			


			





			B3


			Xem xét, trình ký


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Cơ sở lưu trú du lịch


			01 ngày làm việc


			Theo mục I BM 01



Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có) - Hồ sơ thẩm định


			Lãnh đạo phòng xem      xét hồ sơ:



Nếu đồng ý dự thảo: ký Phiếu trình, ký nháy dự thảo văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ. Chuyển sang B4.


Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo.





			B4


			Ký duyệt


			Lãnh đạo  Sở


			02 ngày làm việc


			Theo mục I BM 01



Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có) -Hồ sơ thẩm định


			Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ:



- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê dự thảo văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ. Chuyển Văn phòng Sở cấp số , đóng dấu, ban hành. Chuyển sang Bước B2.3



- Nếu không đồng ý với dự thảo:


Chuyển trả Phòng Quản lý Cơ sở lưu trú du lịch kèm ý kiến chỉ đạo





			B5


			Ban hành văn bản


			Văn thư Văn phòng Sở


			0,5



 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được phê duyệt


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành văn bản và chuyển kết quả giải quyết cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý cơ sở lưu trú để lưu trữ. Chuyển sang B6





			B6


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			Theo Giấy hẹn


			Kết quả 


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê, theo dõi.



- Chuyển trả Văn thư nếu có yêu cầu








IV. BIỂU MẪU 



			STT


			Mã hiệu


			Tên biểu mẫu





			1 


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2 


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ





			3 


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ





			4 


			BM 04


			Đơn đề nghị công nhận hạng cơ sở lưu trú du lịch (Mẫu số 07 Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL) 





			5 


			BM 05


			Mẫu Biên bản thẩm định cơ sở lưu trú du lịch (Mẫu số 08 Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL)





			6 


			BM 06


			Mẫu Biên bản làm việc của Tổ thẩm định (Mẫu số 09 Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL)








V.  HỒ SƠ CẦN LƯU 



			STT


			Mã hiệu


			Tên biểu mẫu





			1 


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2 


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có)





			3 


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có)





			4 


			BM 04


			Đơn đề nghị công nhận hạng cơ sở lưu trú du lịch (Mẫu số 07 Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL)





			5 


			BM 05


			Biên bản thẩm định cơ sở lưu trú du lịch (Mẫu số 08 Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL)





			6 


			BM 06


			Biên bản làm việc của Tổ thẩm định (Mẫu số 09 Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL)





			7 


			//


			Các hồ sơ khác (nếu có) theo quy định pháp luật hiện hành








VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ



- Luật Du lịch số 09/2017/QH14 ngày 19 tháng 6 năm 2017. 



- Nghị định số 168/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch.



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



- Nghị định số 107/2021/NĐ-CP ngày 06 tháng 12 năm 2021 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.



- Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch. 



- Thông tư số 34/2018/TT-BTC ngày 30 tháng 3 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định công nhận hạng cơ sở lưu trú du lịch, cơ sở kinh doanh dịch vụ du lịch khác đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch.


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



- Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL ngày 25 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch../.


BM 04 _Mẫu số 07


			TÊN DOANH NGHIỆP


TÊN CƠ SỞ DỊCH VỤ






			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





…… ngày…… tháng ……..năm....








ĐƠN ĐỀ NGHỊ CÔNG NHẬN 



HẠNG CƠ SỞ LƯU TRÚ DU LỊCH



Kính gửi:   Sở Du lịch Thành phố Hồ Chí Minh


Căn cứ Luật Du lịch, sau khi nghiên cứu Tiêu chuẩn Quốc gia về xếp hạng cơ sở lưu trú du lịch hiện hành, chúng tôi làm đơn này đề nghị: Sở Du lịch Thành phố Hồ Chí Minh


xem xét, xếp hạng cho cơ sở lưu trú du lịch.



1.  Thông tin chung về cơ sở lưu trú du lịch



- Loại, tên cơ sở lưu trú du lịch:.....................................................................



- Địa chỉ:.........................................................................................................



- Điện thoại:.............................................Fax:...............................................



- Email:....................................................Website:.........................................



- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/hộ kinh doanh số:......, cơ quan cấp:....................................................................................



- Có cam kết, giấy chứng nhận về: 



(1) Đủ điều kiện về an ninh, trật tự;




(2) Phòng cháy, chữa cháy;



(3) Bảo vệ môi trường;



(4) An toàn thực phẩm.



2.  Cơ sở vật chất kỹ thuật



- Tổng vốn đầu tư ban đầu:.............................................................................



- Tổng vốn đầu tư nâng cấp (nếu có):.............................................................



- Tổng diện tích mặt bằng (m2):......................................................................



- Tổng diện tích mặt bằng xây dựng (m2):......................................................



- Tổng số buồng:





			STT


			Loại buồng


			Số lượng buồng


			Giá công bố (VND)





			1


			


			


			





			2


			


			


			





			3


			


			


			





			...


			


			


			








- Dịch vụ có trong cơ sở lưu trú du lịch: 



................................................................................................................................



3. Người quản lý và nhân viên phục vụ:



- Tổng số: .......................................................................................................   



Trong đó:



Ban giám đốc:.............................
Lễ tân:.......................................................


Bếp:.............................................
Buồng:.......................................................



Bàn, bar:......................................
Bộ phận khác:...........................................



- Trình độ:



Trên đại học:.......(người)
 Đại học:.......(người)    Cao đẳng:........(người)



Trung cấp:...........(người)
 Sơ cấp:.......
..(người)   THPT:..............(người)



- Chứng chỉ khác:...........................(người)




- Được đào tạo nghiệp vụ (%):.....................................................................


- Được đào tạo ngoại ngữ (%):......................................................................


4. Hạng đề nghị: ………..sao


Chúng tôi cam kết chịu trách nhiệm về tính chính xác của các nội dung trong Đơn đề nghị và thực hiện nghiêm túc, bảo đảm chất lượng cơ sở lưu trú theo đúng hạng đã được công nhận.




			Nơi nhận:



- Như trên;



- Lưu:......


			NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT



HOẶC CHỦ CƠ SỞ LƯU TRÚ DU LỊCH



(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)








BM05_ Mẫu số 08


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------
… … …, ngày … …tháng… …năm… ….


BIÊN BẢN THẨM ĐỊNH CƠ SỞ LƯU TRÚ DU LỊCH


Hôm nay, vào hồi….. giờ…… ngày…../…./…… Tổ thẩm định làm việc tại:



- Tên cơ sở lưu trú du lịch:............................................................................................



- Địa chỉ:......................................................................................................................



- Điện thoại:…………………………… …….. - Fax:.....................................................



- Email:………………………………… ….. -Website:................................................



I. Thành phần:


- Tổ thẩm định:



1.................................................................................................................................



2.................................................................................................................................



...................................................................................................................................



- Đại diện cơ sở lưu trú du lịch:



1.................................................................................................................................



2.................................................................................................................................



...................................................................................................................................



II. Nội dung:


Sau khi được đại diện cơ sở lưu trú du lịch báo cáo tình hình cụ thể và cung cấp thông tin cần thiết, Tổ thẩm định ghi nhận:



1. Thông tin chung:



a) Tổng số người quản lý và nhân viên phục vụ:............................................................



Trực tiếp:.....................................................................................................................



Gián tiếp:.....................................................................................................................



Ban giám đốc:.............................................................................................................



Lễ tân:…………….    Bếp:……….. Buồng:………… Bàn, bar:…….. Khác:………..



- Trình độ:



Trên đại học:…….    Đại học:……     Cao đẳng:……..     Trung cấp:………..



Sơ cấp:………..        THPT:………    Chứng chỉ khác:………………………….



- Được đào tạo nghiệp vụ (%):......................................................................................



- Được đào tạo ngoại ngữ (%):.....................................................................................



b) Tổng vốn đầu tư đến thời điểm thẩm định:................................................................



c) Thời gian bắt đầu hoạt động:....................................................................................



d) Diện tích mặt bằng (m2)............................................................................................



đ) Diện tích mặt bằng xây dựng (m2):............................................................................



e) Doanh thu (năm trước liền kề năm thẩm định - nếu có):..........................................



Trong đó:



Lưu trú:…………………     Nhà hàng:…………………   Khác:……………………



g) Công suất buồng (năm trước liền kề năm thẩm định - nếu có) (%):..........................



2. Cơ sở vật chất kỹ thuật:



a) Tổng số buồng:........................................................................................................



b) Các loại buồng:



			STT


			Loại buồng


			Số lượng


			Giá buồng (VND)





			1


			 


			 


			 





			2


			 


			 


			 





			...


			 


			 


			 








c) Dịch vụ trong cơ sở lưu trú du lịch:



...................................................................................................................................



III. Đánh giá của Tổ thẩm định:


...................................................................................................................................



...................................................................................................................................



...................................................................................................................................



Căn cứ Tiêu chuẩn Quốc gia về xếp hạng cơ sở lưu trú du lịch và hồ sơ đề nghị công nhận hạng của doanh nghiệp, Tổ thẩm định đã tiến hành rà soát, đánh giá về chất lượng cơ sở lưu trú du lịch. Biên bản này là kết quả ghi nhận công tác thẩm định, là cơ sở thống nhất kết quả giữa các thành viên trong Tổ thẩm định trình …….(1)…….. xem xét, quyết định công nhận hạng cho cơ sở lưu trú du lịch.



Buổi làm việc kết thúc vào hồi…… giờ…. ngày..../…../…..



 



			ĐẠI DIỆN CƠ SỞ LƯU TRÚ DU LỊCH
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)


			TM. TỔ THẨM ĐỊNH
(Ký và ghi rõ họ tên)








 Hướng dẫn ghi:


(1) Tổng cục Du lịch (đối với hạng 4 sao trở lên); Sở Du lịch/Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Sở Văn hóa, Thông tin, Thể thao và Du lịch tỉnh/thành phố...... (đối với hạng từ 1-3 sao).


BM06_Mẫu số 09


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------


BIÊN BẢN LÀM VIỆC CỦA TỔ THẨM ĐỊNH


Từ ngày …./…./…. đến ngày …../…../….., tại tỉnh/thành phố, Tổ thẩm định gồm đại diện các đơn vị sau tiến hành thẩm định cơ sở lưu trú du lịch trên địa bàn.



I. Thành phần Tổ thẩm định:


1. ...............................................................................................................................



2. ...............................................................................................................................



...................................................................................................................................



II. Nội dung:


Danh sách cơ sở lưu trú du lịch đã thẩm định:



			STT


			Tên CSLTDL


			Địa chỉ


			Quy mô


			Hạng đề nghị


			Ghi chú





			1


			 


			 


			 


			 


			 





			2


			 


			 


			 


			 


			 





			...


			 


			 


			 


			 


			 








Căn cứ Tiêu chuẩn Quốc gia về xếp hạng cơ sở lưu trú du lịch và thực tế thẩm định, Tổ thẩm định thống nhất kết quả giữa các thành viên trong Tổ thẩm định trình….. (1)….. xem xét, quyết định công nhận hạng cho cơ sở lưu trú du lịch như sau:



			STT


			Tên CSLTDL


			Địa chỉ


			Quy mô


			Hạng đề nghị


			Ghi chú





			1


			 


			 


			 


			 


			 





			2


			 


			 


			 


			 


			 





			....


			 


			 


			 


			 


			 








Biên bản này làm xong vào hồi…… giờ……. ngày …../ …../…… Tổ thẩm định thống nhất, ký tên.



 



			HIỆP HỘI NGHỀ NGHIỆP
(ký, ghi rõ họ tên)


			TỔ TRƯỞNG
(ký, ghi rõ họ tên)








 Hướng dẫn ghi:


(1) Tổng cục Du lịch (đối với hạng 4 sao trở lên); Sở Du lịch/Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Sở Văn hóa, Thông tin, Thể thao và Du lịch tỉnh/thành phố...... (đối với hạng từ 1-3 sao).


� Quy định thời gian giải quyết là 30 ngày (tương đương 22 ngày làm việc), thực hiện rút ngắn còn 15 ngày làm việc




� Thực hiện cắt giảm bước phân công thụ lý của Lãnh đạo phòng và Văn phòng trong tổng quy trình
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 


QUY TRÌNH SỐ 21


Công nhận cơ sở kinh doanh dịch vụ ăn uống đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch


 thuộc thẩm quyền của Sở Du lịch 



 (Ban hành kèm theo Quyết định số                /QĐ-UBND ngày     tháng     năm 2023


của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh)


I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ



			STT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Đơn đề nghị cấp biển hiệu đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch (theo Mẫu số 10 Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL)


			01


			Bản chính





			02


			Bản thuyết minh đáp ứng các tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch


			01


			Bản chính








II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ



			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả - Sở Du lịch TPHCM (Số 140 Nguyễn Đình Chiểu, Phường Võ Thị Sáu, Quận 3).  



Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại Cổng Dịch vụ công:



https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn


			11 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ
.


			1.000.000 đồng/hồ sơ








III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC
( Phòng Quản lý Cơ sở lưu trú du lịch)


			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian (ngày làm việc)


			Hồ sơ/Biểu mẫu


			Diễn giải





			B1


			 Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			0,5 ngày làm việc


			Theo mục I


			Thành phần hồ sơ theo mục I





			


			Kiểm tra hồ sơ và tiếp nhận  hồ sơ


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			


			BM 01



BM 02



BM 03


			Tiếp nhận trực tiếp:



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:



Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM 01; thực hiện tiếp bước B2.



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác: Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM 02.



- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM 03



Tiếp nhận qua Dịch vụ Bưu chính viễn thông:



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:



Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM 01; thực hiện tiếp bước B2.



 - Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác: 



Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM 02. Thời gian xác định tổ chức, cá nhân đã nộp hồ sơ hợp pháp, hợp lệ là tại thời điểm tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ theo yêu cầu tại BM02.



- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM 03. Thông tin cho tổ chức, cá nhân về việc từ chối hồ sơ.



Tiếp nhận trực tuyến:



- Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; kiểm tra thông tin chữ ký số để đảm bảo tính xác thực, hợp lệ (nếu có).



- Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm các điều kiện để tiếp nhận, Chuyên viên Một cửa tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và xử lý hồ sơ theo quy trình (BM01), thông báo đến tài khoản của tổ chức, cá nhân.



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định thì thông báo cho tổ chức, cá nhân qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công và hướng dẫn đầy đủ, cụ thể để tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ theo yêu cầu (BM02)



- Thời gian tiếp nhận chính thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung không muộn hơn 08 giờ làm việc kể từ khi hệ thống tiếp nhận, trừ thứ 7, chủ nhật



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ: thông báo cho tổ chức, cá nhân thông qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công, nêu rõ lý do từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính (BM03).



Scan tài liệu, lưu trữ hồ sơ điện tử trong trường hợp hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua đường bưu điện



Tiếp nhận và chuyển hồ sơ cho Chuyên viên Phòng Quản lý cơ sở lưu trú.





			B2


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết thủ tục hành chính


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ Phòng Quản lý cơ sở lưu trú du lịch


			07



ngày làm việc


(bao gồm công tác đi thẩm định thực địa)


			Theo mục I



BM 01



Dự thảo Công văn thông báo lịch thẩm định


			Chuyên viên  thụ lý hồ sơ căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật, tiến hành thẩm định hồ sơ; 



+ Tổng hợp hồ sơ; sắp xếp lịch làm việc và phương tiện tổ chức thẩm định, đảm bảo thời gian tổ chức thẩm định thuộc thời hạn xử lý của chuyên viên.


+ Trình ban hành Công văn thông báo lịch thẩm định gửi đến các cơ quan/ đơn vị là thành viên đoàn.



Thực hiện tiếp từ B2.1 đến B2.7



Lưu ý: Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận một cửa, Chuyên viên thụ lý có nhiệm vụ xác định thẩm quyền giải quyết, nếu không đúng chuyển trả ngay về Bộ phận một cửa. 





			Tổ chức thẩm định





			B2.1


			Soạn thảo công văn thông báo thẩm định


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ Phòng Quản lý cơ sở lưu trú du lịch


			01 ngày làm việc


			Theo mục I



BM 01



Dự thảo hồ sơ


			Chuyên viên soạn thảo Giấy mời gửi đến các cơ quan/ đơn vị tham gia công tác thẩm định và doanh nghiệp, trình Lãnh đạo Phòng ký duyệt chuyển Lãnh đạo Văn phòng Sở ký ban hành.





			B2.2


			Xem xét, ký duyệt


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Cơ sở lưu tru trú du lịch


			0,25 ngày làm việc


			Theo mục I



BM 01



Dự thảo Công văn Thông báo thẩm định


			Lãnh đạo phòng xem      xét hồ sơ, ký phiếu trình và ký nháy Công văn thông báo thẩm định. Chuyển sang B2.3


Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo.





			B2.3


			Phát hành thư mời


			Văn phòng



Văn thư Sở 


			0,25 ngày 



làm việc


			Thư mời


			Lãnh đạo Văn phòng kiểm tra thể thức, ký thư mời.



Văn thư cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành thư mời. Chuyển sang B2.4





			B2.4


			Tổ chức thẩm định tại thực địa


			Tổ thẩm định 


			 01 ngày làm việc


			Công văn thông báo lịch thẩm định/ Biên bản làm việc






			Theo lịch công tác, Tổ thẩm định Dịch vụ đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch - Phòng Quản lý cơ sở lưu trú thẩm định thực tế tại địa điểm đề nghị công nhận dịch vụ đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch. Lập biên bản thẩm định có chữ ký xác nhận của các thành viên Tổ thẩm định và đại diện tổ chức đề nghị công nhận đạt chuẩn. Chuyển sang B2.4





			B2.5


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết TTHC 


			Chuyên viên thụ lý Phòng Quản lý cơ sở lưu trú





			4,5 ngày làm việc 


			Theo mục I BM 01



-Biên bản thẩm định



-Dự thảo kết quả giải quyết TTHC


-Hồ sơ thẩm định


			Căn cứ tổng thời gian xử lý hồ sơ được phân công chuyên viên thụ lý tại bước B2,  chuyên viên thụ lý tiến hành thẩm định hồ sơ căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật.


- Tổng hợp hoàn thiện hồ sơ sau khi tổ chức thẩm định.


- Dự thảo quyết định hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có), trình Lãnh đạo phòng xem xét. Chuyển sang B3





			B3


			Xem xét, ký duyệt


			Lãnh đạo Phòng Phòng Quản lý cơ sở lưu trú du lịch


			01 ngày làm việc


			Theo mục I BM 01



-Hồ sơ trình



-Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do ( nếu có)


			Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, phê duyệt Phiếu trình, ký nháy dự thảo kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở. Chuyển sang B4.



Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo





			B4





			Ký duyệt


			Lãnh đạo Sở 


			02 ngày làm việc


			Theo mục I BM 01



- Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do ( nếu có)


			Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ ký duyệt hồ sơ



- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê duyệt. Chuyển Văn phòng Sở cấp số, vào sổ, đóng dấu, ban hành. Chuyển sang B5



- Nếu không đồng ý với dự thảo: chuyển trả Phòng Quản lý cơ sở lưu trú du lịch kèm ý kiến chỉ đạo.





			B5


			Ban hành văn bản


			Văn thư Văn phòng Sở


			0,5 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được phê duyệt


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành văn bản và chuyển kết quả giải quyết cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý cơ sở lưu trú để lưu trữ. Chuyển sang B6





			B6


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			Theo Giấy hẹn


			Kết quả 


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê, theo dõi.



- Chuyển trả Văn thư nếu có yêu cầu








IV. BIỂU MẪU 


			STT


			Mã hiệu


			Tên biểu mẫu





			1 


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2 


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ





			3 


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ





			4 


			BM 04


			Đơn đề nghị cấp biển hiệu đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch (Mẫu số 10 Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL) 








V.  HỒ SƠ CẦN LƯU 



			STT


			Mã hiệu


			Tên biểu mẫu





			1 


			BM 01


			 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2 


			BM 02


			 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có)





			3 


			BM 03


			 Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có)





			4 


			BM 04


			Đơn đề nghị cấp biển hiệu đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch (Mẫu số 10 Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL)





			5 


			//


			Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành








VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ



- Luật Du lịch số 09/2017/QH14 ngày 19 tháng 6 năm 2017. 



- Nghị định số 168/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch.


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



- Nghị định số 107/2021/NĐ-CP ngày 06 tháng 12 năm 2021 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.



- Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch. 



- Thông tư số 34/2018/TT-BTC ngày 30 tháng 3 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định công nhận hạng cơ sở lưu trú du lịch, cơ sở kinh doanh dịch vụ du lịch khác đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch.


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



- Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL ngày 25 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch./.


BM 04_Mẫu số 10


			TÊN DOANH NGHIỆP


TÊN CƠ SỞ DỊCH VỤ






			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



…… ngày…… tháng ……..năm....








ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP BIỂN HIỆU



ĐẠT TIÊU CHUẨN PHỤC VỤ KHÁCH DU LỊCH



Kính gửi: Sở Du lịch Thành phố Hồ Chí Minh


- Tên cơ sở kinh doanh dịch vụ:......................................................................



.........................................................................................................................



- Địa chỉ:.........................................................................................................



- Điện thoại:..........................................
Fax:..................................
...............



-  Email:.................................................
Website:………………...........……



- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/hộ kinh doanh số:........................, cơ quan cấp:.............................................................................................................



Ngày cấp:...........................................Nơi cấp:...............................................


- Tổng số người quản lý và nhân viên phục vụ:..............................................



- Các cam kết, giấy chứng nhận (đối với những ngành, nghề kinh doanh có điều kiện):



(1) Đủ điều kiện về an ninh, trật tự;




(2) Phòng cháy, chữa cháy;



(3) Bảo vệ môi trường;



(4) An toàn thực phẩm.



Căn cứ Luật Du lịch và Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15/12/2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch, chúng tôi thấy ……(1)…. đã đáp ứng đủ tiêu chuẩn để được công nhận đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch (bản thuyết minh kèm theo). 



Kính đề nghị Sở Du lịch Thành phố Hồ Chí Minh cấp biển hiệu đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch cho……….(1)……..



Chúng tôi cam kết chịu trách nhiệm về tính chính xác của các nội dung trong Đơn đề nghị và thực hiện nghiêm túc, bảo đảm chất lượng cơ sở dịch vụ theo quy định.



			Nơi nhận:



- Như trên;



- Lưu:......


			NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT HOẶC CHỦ CƠ SỞ DỊCH VỤ


(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)








Hướng dẫn ghi:



(1): Tên cơ sở dịch vụ



� Quy định thời gian giải quyết 20 ngày (tương đương 15 ngày làm việc). Thực hiện rút ngắn 11 ngày làm việc




� Thực hiện cắt giảm bước phân công thụ lý của Lãnh đạo phòng và Văn phòng trong tổng quy trình
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC



QUY TRÌNH SỐ 22


Công nhận cơ sở kinh doanh dịch vụ chăm sóc sức khỏe 


đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch thuộc thẩm quyền của Sở Du lịch



 (Ban hành kèm theo Quyết định số                /QĐ-UBND ngày     tháng     năm 2023



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh)



I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ



			STT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Đơn đề nghị cấp biển hiệu đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch (theo Mẫu số 10 Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL)


			01


			Bản chính





			02


			Bản thuyết minh đáp ứng các tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch


			01


			Bản chính








II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ



			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả - Sở Du lịch TPHCM (Số 140 Nguyễn Đình Chiểu, Phường Võ Thị Sáu, Quận 3).  



Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại Cổng Dịch vụ công:



https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn


			11 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.






			1.000.000 đồng/hồ sơ








III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC
 ( Phòng Quản lý Cơ sở lưu trú du lịch)


			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian (ngày làm việc)


			Hồ sơ/Biểu mẫu


			Diễn giải





			B1


			 Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			0,5 ngày làm việc


			Theo mục I


			Thành phần hồ sơ theo mục I





			


			Kiểm tra hồ sơ và tiếp nhận hồ sơ


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			


			BM 01



BM 02



BM 03


			Tiếp nhận trực tiếp:



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:



Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM 01; thực hiện tiếp bước B2.



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác: Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM 02.



- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM 03



Tiếp nhận qua Dịch vụ Bưu chính viễn thông:



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:



Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM 01; thực hiện tiếp bước B2.



 - Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác: 



Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM 02. Thời gian xác định tổ chức, cá nhân đã nộp hồ sơ hợp pháp, hợp lệ là tại thời điểm tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ theo yêu cầu tại BM02.



- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM 03. Thông tin cho tổ chức, cá nhân về việc từ chối hồ sơ.



Tiếp nhận trực tuyến:



- Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; kiểm tra thông tin chữ ký số để đảm bảo tính xác thực, hợp lệ (nếu có).



- Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm các điều kiện để tiếp nhận, Chuyên viên Một cửa tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và xử lý hồ sơ theo quy trình (BM01), thông báo đến tài khoản của tổ chức, cá nhân.



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định thì thông báo cho tổ chức, cá nhân qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công và hướng dẫn đầy đủ, cụ thể để tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ theo yêu cầu (BM02)



- Thời gian tiếp nhận chính thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung không muộn hơn 08 giờ làm việc kể từ khi hệ thống tiếp nhận, trừ thứ 7, chủ nhật



- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ: thông báo cho tổ chức, cá nhân thông qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công, nêu rõ lý do từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính (BM03).



Tiếp nhận và chuyển hồ sơ cho Chuyên viên Phòng Quản lý Cơ sở lưu trú du lịch





			B2


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết TTHC


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ Phòng Quản lý Cơ sở lưu trú du lịch


			07



ngày làm việc



(bao gồm công tác đi thẩm định thực địa)


			Theo mục I



BM 01



Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)



 


			Chuyên viên  thụ lý hồ sơ căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật, tiến hành thẩm định hồ sơ; 



- Trường hợp thành phần hồ sơ đúng quy định: chuyên viên được phân công thụ lý hồ sơ căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật, tiến hành thẩm định và đề xuất:



+ Tổng hợp hồ sơ; sắp xếp lịch làm việc và phương tiện tổ chức thẩm định, đảm bảo thời gian tổ chức thẩm định thuộc thời hạn xử lý của chuyên viên.



+ Trình ban hành Công văn thông báo lịch thẩm định gửi đến các cơ quan/ đơn vị là thành viên đoàn.



Thực hiện tiếp từ B2.1 đến B2.7



Lưu ý: Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận một cửa, Chuyên viên thụ lý có nhiệm vụ xác định thẩm quyền giải quyết, nếu không đúng chuyển trả ngay về Bộ phận một cửa. 





			Tổ chức thẩm định





			B2.1


			Soạn thảo công văn thông báo thẩm định


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ Phòng Quản lý cơ sở lưu trú du lịch


			01 ngày làm việc


			Theo mục I



BM 01



Dự thảo hồ sơ


			Chuyên viên soạn thảo Giấy mời gửi đến các cơ quan/ đơn vị tham gia công tác thẩm định và doanh nghiệp, trình Lãnh đạo Phòng ký duyệt chuyển Lãnh đạo Văn phòng Sở ký ban hành.





			B2.2


			Xem xét, ký duyệt


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Cơ sở lưu tru trú du lịch


			0,25 ngày làm việc


			Theo mục I



BM 01



Dự thảo Công văn Thông báo thẩm định


			Lãnh đạo phòng xem xét hồ sơ, ký phiếu trình và ký nháy Công văn thông báo thẩm định. Chuyển sang B2.3


Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo.





			B2.3


			Phát hành thư mời


			Văn phòng



Văn thư Sở 


			0,25 ngày 



làm việc


			Thư mời


			Lãnh đạo Văn phòng kiểm tra thể thức, ký thư mời.



Văn thư cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành thư mời. Chuyển sang B2.4





			B2.4


			Tổ chức thẩm định tại thực địa


			Tổ thẩm định 


			 01 ngày làm việc


			Công văn thông báo lịch thẩm định/ Biên bản làm việc






			Theo lịch công tác, Tổ thẩm định Dịch vụ đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch - Phòng Quản lý cơ sở lưu trú thẩm định thực tế tại địa điểm đề nghị công nhận dịch vụ đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch. Lập biên bản thẩm định có chữ ký xác nhận của các thành viên Tổ thẩm định và đại diện tổ chức đề nghị công nhận đạt chuẩn. Chuyển sang B2.4





			B2.5


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết TTHC 


			Chuyên viên thụ lý Phòng Quản lý cơ sở lưu trú






			4,5 ngày làm việc 


			Theo mục I BM 01



-Biên bản thẩm định



-Dự thảo kết quả giải quyết TTHC



-Hồ sơ thẩm định


			Căn cứ tổng thời gian xử lý hồ sơ được phân công chuyên viên thụ lý tại bước B2,  chuyên viên thụ lý tiến hành thẩm định hồ sơ căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật.



- Tổng hợp hoàn thiện hồ sơ sau khi tổ chức thẩm định.



- Dự thảo quyết định hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có), trình Lãnh đạo phòng xem xét. Chuyển sang B3





			B3


			Xem xét, trình ký


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Cơ sở lưu trú du lịch


			01



ngày làm việc


			Theo mục I



BM 01



Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)


			Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, phê duyệt Phiếu trình, ký nháy dự thảo kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở. Chuyển sang B4.



Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo





			B4






			Ký duyệt


			Lãnh đạo Sở 


			02 ngày làm việc


			Theo mục I



BM 01



Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có) 


			Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ ký duyệt hồ sơ



- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê duyệt. Chuyển Văn phòng Sở cấp số, vào sổ, đóng dấu, ban hành. Chuyển sang B5



- Nếu không đồng ý với dự thảo: chuyển trả Phòng Quản lý Cơ sở lưu trú du lịch kèm ý kiến chỉ đạo.





			B5


			Ban hành văn bản


			Văn thư Văn phòng Sở


			0,5 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được phê duyệt


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành văn bản và chuyển hồ sơ cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả. Chuyển sang B6





			B6


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			Theo Giấy hẹn


			Kết quả 


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê, theo dõi.



- Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn lưu, kèm bản sao kết quả giải quyết hồ sơ.



- Chuyển trả Văn thư nếu có yêu cầu








IV. BIỂU MẪU 


			STT


			Mã hiệu


			Tên biểu mẫu





			1 


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2 


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ





			3 


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ





			4 


			BM 04


			Đơn đề nghị cấp biển hiệu đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch (Mẫu số 10 Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL) 








V.  HỒ SƠ CẦN LƯU 



			STT


			Mã hiệu


			Tên biểu mẫu





			1 


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2 


			BM 02


			 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có)





			3 


			BM 03


			 Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có)





			4 


			BM 04


			Đơn đề nghị cấp biển hiệu đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch (Mẫu số 10 Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL)





			5 


			//


			Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành








VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ



- Luật Du lịch số 09/2017/QH14 ngày 19 tháng 6 năm 2017. 



- Nghị định số 168/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch.


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



- Nghị định số 107/2021/NĐ-CP ngày 06 tháng 12 năm 2021 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.



- Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch. 



- Thông tư số 34/2018/TT-BTC ngày 30 tháng 3 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định công nhận hạng cơ sở lưu trú du lịch, cơ sở kinh doanh dịch vụ du lịch khác đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch.


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



- Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL ngày 25 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch./.


BM04 _ Mẫu số 10



			TÊN DOANH NGHIỆP


TÊN CƠ SỞ DỊCH VỤ






			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



…… ngày…… tháng ……..năm....








ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP BIỂN HIỆU



ĐẠT TIÊU CHUẨN PHỤC VỤ KHÁCH DU LỊCH



Kính gửi: Sở Du lịch Thành phố Hồ Chí Minh 


- Tên cơ sở kinh doanh dịch vụ:......................................................................



.........................................................................................................................



- Địa chỉ:.........................................................................................................



- Điện thoại:..........................................
Fax:..................................
...............



-  Email:.................................................
Website:………………...........……



- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/hộ kinh doanh số:........................, cơ quan cấp:.............................................................................................................



Ngày cấp:...........................................Nơi cấp:...............................................


- Tổng số người quản lý và nhân viên phục vụ:..............................................



- Các cam kết, giấy chứng nhận (đối với những ngành, nghề kinh doanh có điều kiện):



(1) Đủ điều kiện về an ninh, trật tự;




(2) Phòng cháy, chữa cháy;



(3) Bảo vệ môi trường;



(4) An toàn thực phẩm.



Căn cứ Luật Du lịch và Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15/12/2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch, chúng tôi thấy ……(1)…. đã đáp ứng đủ tiêu chuẩn để được công nhận đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch (bản thuyết minh kèm theo). 



Kính đề nghị Sở Du lịch Thành phố Hồ Chí Minh cấp biển hiệu đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch cho……….(1)……..



Chúng tôi cam kết chịu trách nhiệm về tính chính xác của các nội dung trong Đơn đề nghị và thực hiện nghiêm túc, bảo đảm chất lượng cơ sở dịch vụ theo quy định.



			Nơi nhận:



- Như trên;



- Lưu:......


			NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT HOẶC CHỦ CƠ SỞ DỊCH VỤ


(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)








Hướng dẫn ghi:



(1): Tên cơ sở dịch vụ



� Quy định thời gian giải quyết là 20 ngày (tương đương 15 ngày làm việc), thực hiện rút ngắn còn 11 ngày làm việc




� Thực hiện cắt giảm bước phân công thụ lý của Lãnh đạo phòng và Văn phòng trong tổng quy trình
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC


QUY TRÌNH SỐ 23


Công nhận cơ sở kinh doanh dịch vụ thể thao đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch thuộc thẩm quyền của Sở Du lịch


 (Ban hành kèm theo Quyết định số                /QĐ-UBND ngày     tháng     năm 2023


của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh)


I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ


			STT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Đơn đề nghị cấp biển hiệu đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch (theo Mẫu số 10 Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL)


			01


			Bản chính





			02


			Bản thuyết minh đáp ứng các tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch


			01


			Bản chính








II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả - Sở Du lịch TPHCM (Số 140 Nguyễn Đình Chiểu, Phường Võ Thị Sáu, Quận 3).  


Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại Cổng Dịch vụ công:


https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn


			11 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ[footnoteRef:1]. [1:  Quy định thời gian giải quyết 20 ngày (tương đương 15 ngày làm việc). Thực hiện rút ngắn 11 ngày làm việc] 



			1.000.000 đồng/hồ sơ








III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC[footnoteRef:2]( Phòng Quản lý Cơ sở lưu trú du lịch) [2:  Thực hiện cắt giảm bước phân công thụ lý của Lãnh đạo phòng và Văn phòng trong tổng quy trình] 



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian (ngày làm việc)


			Hồ sơ/Biểu mẫu


			Diễn giải





			B1


			 Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			


0,5 ngày làm việc


			Theo mục I


			Thành phần hồ sơ theo mục I





			


			Kiểm tra hồ sơ và tiếp nhận  hồ sơ


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			


			BM 01


BM 02


BM 03


			Tiếp nhận trực tiếp:


- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:


Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM 01; thực hiện tiếp bước B2.


- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác: Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM 02.


- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM 03


Tiếp nhận qua Dịch vụ Bưu chính viễn thông:


- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:


Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM 01; thực hiện tiếp bước B2.


 - Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác: 


Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM 02. Thời gian xác định tổ chức, cá nhân đã nộp hồ sơ hợp pháp, hợp lệ là tại thời điểm tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ theo yêu cầu tại BM02.


- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM 03. Thông tin cho tổ chức, cá nhân về việc từ chối hồ sơ.


Tiếp nhận trực tuyến:


- Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; kiểm tra thông tin chữ ký số để đảm bảo tính xác thực, hợp lệ (nếu có).


- Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm các điều kiện để tiếp nhận, Chuyên viên Một cửa tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và xử lý hồ sơ theo quy trình (BM01), thông báo đến tài khoản của tổ chức, cá nhân.


- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định thì thông báo cho tổ chức, cá nhân qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công và hướng dẫn đầy đủ, cụ thể để tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ theo yêu cầu (BM02)


- Thời gian tiếp nhận chính thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung không muộn hơn 08 giờ làm việc kể từ khi hệ thống tiếp nhận, trừ thứ 7, chủ nhật


- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ: thông báo cho tổ chức, cá nhân thông qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công, nêu rõ lý do từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính (BM03).


Scan tài liệu, lưu trữ hồ sơ điện tử trong trường hợp hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua đường bưu điện


Tiếp nhận và chuyển hồ sơ cho Chuyên viên Phòng Quản lý cơ sở lưu trú.





			B2


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết thủ tục hành chính


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ Phòng Quản lý cơ sở lưu trú du lịch


			07


ngày làm việc


(bao gồm công tác đi thẩm định thực địa)


			Theo mục I


BM 01


Dự thảo Công văn thông báo lịch thẩm định


			Chuyên viên  thụ lý hồ sơ căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật, tiến hành thẩm định hồ sơ; 


- Trường hợp thành phần hồ sơ đúng quy định:  chuyên viên được phân công thụ lý hồ sơ căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật, tiến hành thẩm định và đề xuất:


+ Tổng hợp hồ sơ; sắp xếp lịch làm việc và phương tiện tổ chức thẩm định, đảm bảo thời gian tổ chức thẩm định thuộc thời hạn xử lý của chuyên viên.


+ Trình ban hành Công văn thông báo lịch thẩm định gửi đến các cơ quan/ đơn vị là thành viên đoàn.


Thực hiện tiếp từ B2.1 đến B2.7


Lưu ý: Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận một cửa, Chuyên viên thụ lý có nhiệm vụ xác định thẩm quyền giải quyết, nếu không đúng chuyển trả ngay về Bộ phận một cửa. 





			Tổ chức thẩm định





			B2.1


			Soạn thảo công văn thông báo thẩm định


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ Phòng Quản lý cơ sở lưu trú du lịch


			01 ngày làm việc


			Theo mục I


BM 01


Dự thảo hồ sơ


			Chuyên viên soạn thảo Giấy mời gửi đến các cơ quan/ đơn vị tham gia công tác thẩm định và doanh nghiệp, trình Lãnh đạo Phòng ký duyệt chuyển Lãnh đạo Văn phòng Sở ký ban hành.





			B2.2


			Xem xét, ký duyệt


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Cơ sở lưu tru trú du lịch


			0,25 ngày làm việc


			Theo mục I


BM 01


Dự thảo Công văn Thông báo thẩm định


			Lãnh đạo phòng xem      xét hồ sơ, ký phiếu trình và ký nháy Công văn thông báo thẩm định. Chuyển sang B2.3


Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo.





			B2.3


			Phát hành thư mời


			Văn phòng


Văn thư Sở 


			0,25 ngày 


làm việc


			Thư mời


			Lãnh đạo Văn phòng kiểm tra thể thức, ký thư mời.


Văn thư cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành thư mời. Chuyển sang B2.4





			B2.4


			Tổ chức thẩm định tại thực địa


			Tổ thẩm định 


			 01 ngày làm việc


			Công văn thông báo lịch thẩm định/ Biên bản làm việc





			Theo lịch công tác, Tổ thẩm định Dịch vụ đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch - Phòng Quản lý cơ sở lưu trú thẩm định thực tế tại địa điểm đề nghị công nhận dịch vụ đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch. Lập biên bản thẩm định có chữ ký xác nhận của các thành viên Tổ thẩm định và đại diện tổ chức đề nghị công nhận đạt chuẩn. Chuyển sang B2.4





			B2.5


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết TTHC 


			Chuyên viên thụ lý Phòng Quản lý cơ sở lưu trú


 





			4,5 ngày làm việc 


			Theo mục I BM 01


-Biên bản thẩm định


-Dự thảo kết quả giải quyết TTHC


-Hồ sơ thẩm định


			Căn cứ tổng thời gian xử lý hồ sơ được phân công chuyên viên thụ lý tại bước B2,  chuyên viên thụ lý tiến hành thẩm định hồ sơ căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật.


- Tổng hợp hoàn thiện hồ sơ sau khi tổ chức thẩm định.


- Dự thảo quyết định hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có), trình Lãnh đạo phòng xem xét. Chuyển sang B3





			B3


			Xem xét, ký duyệt


			Lãnh đạo Phòng Phòng Quản lý cơ sở lưu trú du lịch


			01 ngày làm việc


			Theo mục I BM 01


-Hồ sơ trình


-Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do ( nếu có)


			Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, phê duyệt Phiếu trình, ký nháy dự thảo kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở. Chuyển sang B4.


Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo





			


B4





			Ký duyệt


			Lãnh đạo Sở 


			02 ngày làm việc


			Theo mục I BM 01


- Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do ( nếu có)


			Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ ký duyệt hồ sơ


- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê duyệt. Chuyển Văn phòng Sở cấp số, vào sổ, đóng dấu, ban hành. Chuyển sang B5


- Nếu không đồng ý với dự thảo: chuyển trả Phòng Quản lý cơ sở lưu trú du lịch kèm ý kiến chỉ đạo.





			B5


			Ban hành văn bản


			Văn thư Văn phòng Sở


			0,5 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được phê duyệt


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành văn bản và chuyển kết quả giải quyết cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý cơ sở lưu trú để lưu trữ. Chuyển sang B6





			B6


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			Theo Giấy hẹn


			Kết quả 


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.


- Thống kê, theo dõi.


- Chuyển trả Văn thư nếu có yêu cầu











IV. BIỂU MẪU 


			STT


			Mã hiệu


			Tên biểu mẫu





			1 


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2 


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ





			3 


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ





			4 


			BM 04


			Đơn đề nghị cấp biển hiệu đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch (Mẫu số 10 Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL) 








V.  HỒ SƠ CẦN LƯU 


			STT


			Mã hiệu


			Tên biểu mẫu





			1 


			BM 01


			 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2 


			BM 02


			 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có)





			3 


			BM 03


			 Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có)





			4 


			BM 04


			Đơn đề nghị cấp biển hiệu đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch (Mẫu số 10 Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL)





			5 


			//


			Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành








VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ


[bookmark: _Hlk139378947]- Luật Du lịch số 09/2017/QH14 ngày 19 tháng 6 năm 2017. 


- Nghị định số 168/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch.


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


- Nghị định số 107/2021/NĐ-CP ngày 06 tháng 12 năm 2021 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.


- Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch. 


- Thông tư số 34/2018/TT-BTC ngày 30 tháng 3 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định công nhận hạng cơ sở lưu trú du lịch, cơ sở kinh doanh dịch vụ du lịch khác đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch.


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


- Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL ngày 25 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch./.


[bookmark: _GoBack]
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TÊN DOANH NGHIỆP


TÊN CƠ SỞ DỊCH VỤ





			


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





	…… ngày…… tháng ……..năm....














ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP BIỂN HIỆU


ĐẠT TIÊU CHUẨN PHỤC VỤ KHÁCH DU LỊCH





[bookmark: _Hlk138339839]Kính gửi: Sở Du lịch Thành phố Hồ Chí Minh


- Tên cơ sở kinh doanh dịch vụ:......................................................................


.........................................................................................................................


- Địa chỉ:.........................................................................................................


- Điện thoại:..........................................	Fax:..................................	...............


-  Email:.................................................	Website:………………...........……


- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/hộ kinh doanh số:........................, cơ quan cấp:.............................................................................................................


Ngày cấp:...........................................Nơi cấp:...............................................


- Tổng số người quản lý và nhân viên phục vụ:..............................................


- Các cam kết, giấy chứng nhận (đối với những ngành, nghề kinh doanh có điều kiện):


(1) Đủ điều kiện về an ninh, trật tự;	


(2) Phòng cháy, chữa cháy;


(3) Bảo vệ môi trường;


(4) An toàn thực phẩm.


Căn cứ Luật Du lịch và Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15/12/2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch, chúng tôi thấy ……(1)…. đã đáp ứng đủ tiêu chuẩn để được công nhận đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch (bản thuyết minh kèm theo). 


Kính đề nghị Sở Du lịch Thành phố Hồ Chí Minh cấp biển hiệu đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch cho……….(1)……..


Chúng tôi cam kết chịu trách nhiệm về tính chính xác của các nội dung trong Đơn đề nghị và thực hiện nghiêm túc, bảo đảm chất lượng cơ sở dịch vụ theo quy định.





			Nơi nhận:


- Như trên;


- Lưu:......


			NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT HOẶC CHỦ CƠ SỞ DỊCH VỤ


(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)








Hướng dẫn ghi:


(1): Tên cơ sở dịch vụ
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[bookmark: _Hlk139379331]QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC


QUY TRÌNH SỐ 24


Công nhận cơ sở kinh doanh dịch vụ vui chơi, giải trí đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch thuộc thẩm quyền của Sở Du lịch


 (Ban hành kèm theo Quyết định số                /QĐ-UBND ngày     tháng     năm 2023


của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh)





I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ


			STT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Đơn đề nghị cấp biển hiệu đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch (theo Mẫu số 10 Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL)


			01


			Bản chính





			02


			Bản thuyết minh đáp ứng các tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch


			01


			Bản chính








II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả - Sở Du lịch TPHCM (Số 140 Nguyễn Đình Chiểu, Phường Võ Thị Sáu, Quận 3).  


Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại Cổng Dịch vụ công:


https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn


			11 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ[footnoteRef:1]. [1:  Quy định thời gian giải quyết 20 ngày (tương đương 15 ngày làm việc). Thực hiện rút ngắn 11 ngày làm việc] 



			1.000.000 đồng/hồ sơ








III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC[footnoteRef:2]( Phòng Quản lý Cơ sở lưu trú du lịch) [2:  Thực hiện cắt giảm bước phân công thụ lý của Lãnh đạo phòng và Văn phòng trong tổng quy trình] 



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian (ngày làm việc)


			Hồ sơ/Biểu mẫu


			Diễn giải





			B1


			 Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			


0,5 ngày làm việc


			Theo mục I


			Thành phần hồ sơ theo mục I





			


			Kiểm tra hồ sơ và tiếp nhận  hồ sơ


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			


			BM 01


BM 02


BM 03


			Tiếp nhận trực tiếp:


- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:


Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM 01; thực hiện tiếp bước B2.


- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác: Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM 02.


- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM 03


Tiếp nhận qua Dịch vụ Bưu chính viễn thông:


- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:


Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM 01; thực hiện tiếp bước B2.


 - Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác: 


Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM 02. Thời gian xác định tổ chức, cá nhân đã nộp hồ sơ hợp pháp, hợp lệ là tại thời điểm tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ theo yêu cầu tại BM02.


- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM 03. Thông tin cho tổ chức, cá nhân về việc từ chối hồ sơ.


Tiếp nhận trực tuyến:


- Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; kiểm tra thông tin chữ ký số để đảm bảo tính xác thực, hợp lệ (nếu có).


- Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm các điều kiện để tiếp nhận, Chuyên viên Một cửa tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và xử lý hồ sơ theo quy trình (BM01), thông báo đến tài khoản của tổ chức, cá nhân.


- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định thì thông báo cho tổ chức, cá nhân qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công và hướng dẫn đầy đủ, cụ thể để tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ theo yêu cầu (BM02)


- Thời gian tiếp nhận chính thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung không muộn hơn 08 giờ làm việc kể từ khi hệ thống tiếp nhận, trừ thứ 7, chủ nhật


- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ: thông báo cho tổ chức, cá nhân thông qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công, nêu rõ lý do từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính (BM03).


Scan tài liệu, lưu trữ hồ sơ điện tử trong trường hợp hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua đường bưu điện


Tiếp nhận và chuyển hồ sơ cho Chuyên viên Phòng Quản lý cơ sở lưu trú.





			B2


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết thủ tục hành chính


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ Phòng Quản lý cơ sở lưu trú du lịch


			07


ngày làm việc


(bao gồm công tác đi thẩm định thực địa)


			Theo mục I


BM 01


Dự thảo Công văn thông báo lịch thẩm định


			Chuyên viên  thụ lý hồ sơ căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật, tiến hành thẩm định hồ sơ; 


- Trường hợp thành phần hồ sơ đúng quy định:  chuyên viên được phân công thụ lý hồ sơ căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật, tiến hành thẩm định và đề xuất:


+ Tổng hợp hồ sơ; sắp xếp lịch làm việc và phương tiện tổ chức thẩm định, đảm bảo thời gian tổ chức thẩm định thuộc thời hạn xử lý của chuyên viên.


+ Trình ban hành Công văn thông báo lịch thẩm định gửi đến các cơ quan/ đơn vị là thành viên đoàn.


Thực hiện tiếp từ B2.1 đến B2.7


Lưu ý: Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận một cửa, Chuyên viên thụ lý có nhiệm vụ xác định thẩm quyền giải quyết, nếu không đúng chuyển trả ngay về Bộ phận một cửa. 





			Tổ chức thẩm định





			B2.1


			Soạn thảo công văn thông báo thẩm định


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ Phòng Quản lý cơ sở lưu trú du lịch


			01 ngày làm việc


			Theo mục I


BM 01


Dự thảo hồ sơ


			Chuyên viên soạn thảo Giấy mời gửi đến các cơ quan/ đơn vị tham gia công tác thẩm định và doanh nghiệp, trình Lãnh đạo Phòng ký duyệt chuyển Lãnh đạo Văn phòng Sở ký ban hành.





			B2.2


			Xem xét, ký duyệt


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Cơ sở lưu tru trú du lịch


			0,25 ngày làm việc


			Theo mục I


BM 01


Dự thảo Công văn Thông báo thẩm định


			Lãnh đạo phòng xem      xét hồ sơ, ký phiếu trình và ký nháy Công văn thông báo thẩm định. Chuyển sang B2.3


Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo.





			B2.3


			Phát hành thư mời


			Văn phòng


Văn thư Sở 


			0,25 ngày 


làm việc


			Thư mời


			Lãnh đạo Văn phòng kiểm tra thể thức, ký thư mời.


Văn thư cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành thư mời. Chuyển sang B2.4





			B2.4


			Tổ chức thẩm định tại thực địa


			Tổ thẩm định 


			 01 ngày làm việc


			Công văn thông báo lịch thẩm định/ Biên bản làm việc





			Theo lịch công tác, Tổ thẩm định Dịch vụ đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch - Phòng Quản lý cơ sở lưu trú thẩm định thực tế tại địa điểm đề nghị công nhận dịch vụ đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch. Lập biên bản thẩm định có chữ ký xác nhận của các thành viên Tổ thẩm định và đại diện tổ chức đề nghị công nhận đạt chuẩn. Chuyển sang B2.4





			B2.5


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết TTHC 


			Chuyên viên thụ lý Phòng Quản lý cơ sở lưu trú


 





			4,5 ngày làm việc 


			Theo mục I BM 01


-Biên bản thẩm định


-Dự thảo kết quả giải quyết TTHC


-Hồ sơ thẩm định


			Căn cứ tổng thời gian xử lý hồ sơ được phân công chuyên viên thụ lý tại bước B2,  chuyên viên thụ lý tiến hành thẩm định hồ sơ căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật.


- Tổng hợp hoàn thiện hồ sơ sau khi tổ chức thẩm định.


- Dự thảo quyết định hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có), trình Lãnh đạo phòng xem xét. Chuyển sang B3





			B3


			Xem xét, ký duyệt


			Lãnh đạo Phòng Phòng Quản lý cơ sở lưu trú du lịch


			01 ngày làm việc


			Theo mục I BM 01


-Hồ sơ trình


-Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do ( nếu có)


			Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, phê duyệt Phiếu trình, ký nháy dự thảo kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở. Chuyển sang B4.


Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo





			


B4





			Ký duyệt


			Lãnh đạo Sở 


			02 ngày làm việc


			Theo mục I BM 01


- Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do ( nếu có)


			Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ ký duyệt hồ sơ


- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê duyệt. Chuyển Văn phòng Sở cấp số, vào sổ, đóng dấu, ban hành. Chuyển sang B5


- Nếu không đồng ý với dự thảo: chuyển trả Phòng Quản lý cơ sở lưu trú du lịch kèm ý kiến chỉ đạo.





			B5


			Ban hành văn bản


			Văn thư Văn phòng Sở


			0,5 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được phê duyệt


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành văn bản và chuyển kết quả giải quyết cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý cơ sở lưu trú để lưu trữ. Chuyển sang B6





			B6


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			Theo Giấy hẹn


			Kết quả 


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.


- Thống kê, theo dõi.


- Chuyển trả Văn thư nếu có yêu cầu











IV. BIỂU MẪU 


			STT


			Mã hiệu


			Tên biểu mẫu





			1 


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2 


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ





			3 


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ





			4 


			BM 04


			Đơn đề nghị cấp biển hiệu đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch (Mẫu số 10 Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL) 








V.  HỒ SƠ CẦN LƯU 


			STT


			Mã hiệu


			Tên biểu mẫu





			1 


			BM 01


			 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2 


			BM 02


			 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có)





			3 


			BM 03


			 Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có)





			4 


			BM 04


			Đơn đề nghị cấp biển hiệu đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch (Mẫu số 10 Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL)





			5 


			//


			Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành








VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ


[bookmark: _Hlk139378947]- Luật Du lịch số 09/2017/QH14 ngày 19 tháng 6 năm 2017. 


- Nghị định số 168/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch.


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


- Nghị định số 107/2021/NĐ-CP ngày 06 tháng 12 năm 2021 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.


- Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch. 


- Thông tư số 34/2018/TT-BTC ngày 30 tháng 3 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định công nhận hạng cơ sở lưu trú du lịch, cơ sở kinh doanh dịch vụ du lịch khác đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch.


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


- Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL ngày 25 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch./.


[bookmark: _GoBack]
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TÊN DOANH NGHIỆP


TÊN CƠ SỞ DỊCH VỤ





			


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





	…… ngày…… tháng ……..năm....














ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP BIỂN HIỆU


ĐẠT TIÊU CHUẨN PHỤC VỤ KHÁCH DU LỊCH





[bookmark: _Hlk138339839]Kính gửi: Sở Du lịch Thành phố Hồ Chí Minh


- Tên cơ sở kinh doanh dịch vụ:......................................................................


.........................................................................................................................


- Địa chỉ:.........................................................................................................


- Điện thoại:..........................................	Fax:..................................	...............


-  Email:.................................................	Website:………………...........……


- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/hộ kinh doanh số:........................, cơ quan cấp:.............................................................................................................


Ngày cấp:...........................................Nơi cấp:...............................................


- Tổng số người quản lý và nhân viên phục vụ:..............................................


- Các cam kết, giấy chứng nhận (đối với những ngành, nghề kinh doanh có điều kiện):


(1) Đủ điều kiện về an ninh, trật tự;	


(2) Phòng cháy, chữa cháy;


(3) Bảo vệ môi trường;


(4) An toàn thực phẩm.


Căn cứ Luật Du lịch và Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15/12/2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch, chúng tôi thấy ……(1)…. đã đáp ứng đủ tiêu chuẩn để được công nhận đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch (bản thuyết minh kèm theo). 


Kính đề nghị Sở Du lịch Thành phố Hồ Chí Minh cấp biển hiệu đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch cho……….(1)……..


Chúng tôi cam kết chịu trách nhiệm về tính chính xác của các nội dung trong Đơn đề nghị và thực hiện nghiêm túc, bảo đảm chất lượng cơ sở dịch vụ theo quy định.





			Nơi nhận:


- Như trên;


- Lưu:......


			NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT HOẶC CHỦ CƠ SỞ DỊCH VỤ


(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)








Hướng dẫn ghi:


(1): Tên cơ sở dịch vụ
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[bookmark: _Hlk139379331]QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC 


QUY TRÌNH SỐ 25


Công nhận cơ sở kinh doanh dịch vụ mua sắm đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch thuộc thẩm quyền của Sở Du lịch 


 (Ban hành kèm theo Quyết định số                /QĐ-UBND ngày     tháng     năm 2023


của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh)


I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ


			STT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Đơn đề nghị cấp biển hiệu đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch (theo Mẫu số 10 Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL)


			01


			Bản chính





			02


			Bản thuyết minh đáp ứng các tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch


			01


			Bản chính








II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả - Sở Du lịch TPHCM (Số 140 Nguyễn Đình Chiểu, Phường Võ Thị Sáu, Quận 3).  


Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại Cổng Dịch vụ công:


https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn


			11 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ[footnoteRef:1]. [1:  Quy định thời gian giải quyết 20 ngày (tương đương 15 ngày làm việc). Thực hiện rút ngắn 11 ngày làm việc] 



			1.000.000 đồng/hồ sơ








III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC[footnoteRef:2]( Phòng Quản lý Cơ sở lưu trú du lịch) [2:  Thực hiện cắt giảm bước phân công thụ lý của Lãnh đạo phòng và Văn phòng trong tổng quy trình] 



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian (ngày làm việc)


			Hồ sơ/Biểu mẫu


			Diễn giải





			B1


			 Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			


0,5 ngày làm việc


			Theo mục I


			Thành phần hồ sơ theo mục I





			


			Kiểm tra hồ sơ và tiếp nhận  hồ sơ


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			


			BM 01


BM 02


BM 03


			Tiếp nhận trực tiếp:


- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:


Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM 01; thực hiện tiếp bước B2.


- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác: Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM 02.


- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM 03


Tiếp nhận qua Dịch vụ Bưu chính viễn thông:


- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:


Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM 01; thực hiện tiếp bước B2.


 - Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác: 


Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM 02. Thời gian xác định tổ chức, cá nhân đã nộp hồ sơ hợp pháp, hợp lệ là tại thời điểm tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ theo yêu cầu tại BM02.


- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM 03. Thông tin cho tổ chức, cá nhân về việc từ chối hồ sơ.


Tiếp nhận trực tuyến:


- Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; kiểm tra thông tin chữ ký số để đảm bảo tính xác thực, hợp lệ (nếu có).


- Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm các điều kiện để tiếp nhận, Chuyên viên Một cửa tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và xử lý hồ sơ theo quy trình (BM01), thông báo đến tài khoản của tổ chức, cá nhân.


- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định thì thông báo cho tổ chức, cá nhân qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công và hướng dẫn đầy đủ, cụ thể để tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ theo yêu cầu (BM02)


- Thời gian tiếp nhận chính thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung không muộn hơn 08 giờ làm việc kể từ khi hệ thống tiếp nhận, trừ thứ 7, chủ nhật


- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ: thông báo cho tổ chức, cá nhân thông qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công, nêu rõ lý do từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính (BM03).


Scan tài liệu, lưu trữ hồ sơ điện tử trong trường hợp hồ sơ nộp trực tiếp hoặc qua đường bưu điện


Tiếp nhận và chuyển hồ sơ cho Chuyên viên Phòng Quản lý cơ sở lưu trú.





			B2


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết thủ tục hành chính


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ Phòng Quản lý cơ sở lưu trú du lịch


			07


ngày làm việc


(bao gồm công tác đi thẩm định thực địa)


			Theo mục I


BM 01


Dự thảo Công văn thông báo lịch thẩm định


			Chuyên viên  thụ lý hồ sơ căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật, tiến hành thẩm định hồ sơ; 


- Trường hợp thành phần hồ sơ đúng quy định:  chuyên viên được phân công thụ lý hồ sơ căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật, tiến hành thẩm định và đề xuất:


+ Tổng hợp hồ sơ; sắp xếp lịch làm việc và phương tiện tổ chức thẩm định, đảm bảo thời gian tổ chức thẩm định thuộc thời hạn xử lý của chuyên viên.


+ Trình ban hành Công văn thông báo lịch thẩm định gửi đến các cơ quan/ đơn vị là thành viên đoàn.


Thực hiện tiếp từ B2.1 đến B2.7


Lưu ý: Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận một cửa, Chuyên viên thụ lý có nhiệm vụ xác định thẩm quyền giải quyết, nếu không đúng chuyển trả ngay về Bộ phận một cửa. 





			Tổ chức thẩm định





			B2.1


			Soạn thảo công văn thông báo thẩm định


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ Phòng Quản lý cơ sở lưu trú du lịch


			01 ngày làm việc


			Theo mục I


BM 01


Dự thảo hồ sơ


			Chuyên viên soạn thảo Giấy mời gửi đến các cơ quan/ đơn vị tham gia công tác thẩm định và doanh nghiệp, trình Lãnh đạo Phòng ký duyệt chuyển Lãnh đạo Văn phòng Sở ký ban hành.





			B2.2


			Xem xét, ký duyệt


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Cơ sở lưu tru trú du lịch


			0,25 ngày làm việc


			Theo mục I


BM 01


Dự thảo Công văn Thông báo thẩm định


			Lãnh đạo phòng xem      xét hồ sơ, ký phiếu trình và ký nháy Công văn thông báo thẩm định. Chuyển sang B2.3


Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo.





			B2.3


			Phát hành thư mời


			Văn phòng


Văn thư Sở 


			0,25 ngày 


làm việc


			Thư mời


			Lãnh đạo Văn phòng kiểm tra thể thức, ký thư mời.


Văn thư cho số, vào sổ, đóng dấu, phát hành thư mời. Chuyển sang B2.4





			B2.4


			Tổ chức thẩm định tại thực địa


			Tổ thẩm định 


			 01 ngày làm việc


			Công văn thông báo lịch thẩm định/ Biên bản làm việc





			Theo lịch công tác, Tổ thẩm định Dịch vụ đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch - Phòng Quản lý cơ sở lưu trú thẩm định thực tế tại địa điểm đề nghị công nhận dịch vụ đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch. Lập biên bản thẩm định có chữ ký xác nhận của các thành viên Tổ thẩm định và đại diện tổ chức đề nghị công nhận đạt chuẩn. Chuyển sang B2.4





			B2.5


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết TTHC 


			Chuyên viên thụ lý Phòng Quản lý cơ sở lưu trú


 





			4,5 ngày làm việc 


			Theo mục I BM 01


-Biên bản thẩm định


-Dự thảo kết quả giải quyết TTHC


-Hồ sơ thẩm định


			Căn cứ tổng thời gian xử lý hồ sơ được phân công chuyên viên thụ lý tại bước B2,  chuyên viên thụ lý tiến hành thẩm định hồ sơ căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật.


- Tổng hợp hoàn thiện hồ sơ sau khi tổ chức thẩm định.


- Dự thảo quyết định hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có), trình Lãnh đạo phòng xem xét. Chuyển sang B3





			B3


			Xem xét, ký duyệt


			Lãnh đạo Phòng Phòng Quản lý cơ sở lưu trú du lịch


			01 ngày làm việc


			Theo mục I BM 01


-Hồ sơ trình


-Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do ( nếu có)


			Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, phê duyệt Phiếu trình, ký nháy dự thảo kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở. Chuyển sang B4.


Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo





			


B4





			Ký duyệt


			Lãnh đạo Sở 


			02 ngày làm việc


			Theo mục I BM 01


- Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do ( nếu có)


			Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ ký duyệt hồ sơ


- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê duyệt. Chuyển Văn phòng Sở cấp số, vào sổ, đóng dấu, ban hành. Chuyển sang B5


- Nếu không đồng ý với dự thảo: chuyển trả Phòng Quản lý cơ sở lưu trú du lịch kèm ý kiến chỉ đạo.





			B5


			Ban hành văn bản


			Văn thư Văn phòng Sở


			0,5 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được phê duyệt


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành văn bản và chuyển kết quả giải quyết cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý cơ sở lưu trú để lưu trữ. Chuyển sang B6





			B6


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			Theo Giấy hẹn


			Kết quả 


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.


- Thống kê, theo dõi.


- Chuyển trả Văn thư nếu có yêu cầu











IV. BIỂU MẪU 


			STT


			Mã hiệu


			Tên biểu mẫu





			1 


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2 


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ





			3 


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ





			4 


			BM 04


			Đơn đề nghị cấp biển hiệu đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch (Mẫu số 10 Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL) 








V.  HỒ SƠ CẦN LƯU 


			STT


			Mã hiệu


			Tên biểu mẫu





			1 


			BM 01


			 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2 


			BM 02


			 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có)





			3 


			BM 03


			 Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có)





			4 


			BM 04


			Đơn đề nghị cấp biển hiệu đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch (Mẫu số 10 Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL)





			5 


			//


			Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành








VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ


[bookmark: _Hlk139378947]- Luật Du lịch số 09/2017/QH14 ngày 19 tháng 6 năm 2017. 


- Nghị định số 168/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch.


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


- Nghị định số 107/2021/NĐ-CP ngày 06 tháng 12 năm 2021 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.


- Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch. 


- Thông tư số 34/2018/TT-BTC ngày 30 tháng 3 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định công nhận hạng cơ sở lưu trú du lịch, cơ sở kinh doanh dịch vụ du lịch khác đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch.


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


- Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL ngày 25 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch./.


[bookmark: _GoBack]
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TÊN DOANH NGHIỆP


TÊN CƠ SỞ DỊCH VỤ





			


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





	…… ngày…… tháng ……..năm....














ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP BIỂN HIỆU


ĐẠT TIÊU CHUẨN PHỤC VỤ KHÁCH DU LỊCH





[bookmark: _Hlk138339839]Kính gửi: Sở Du lịch Thành phố Hồ Chí Minh


- Tên cơ sở kinh doanh dịch vụ:......................................................................


.........................................................................................................................


- Địa chỉ:.........................................................................................................


- Điện thoại:..........................................	Fax:..................................	...............


-  Email:.................................................	Website:………………...........……


- Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/hộ kinh doanh số:........................, cơ quan cấp:.............................................................................................................


Ngày cấp:...........................................Nơi cấp:...............................................


- Tổng số người quản lý và nhân viên phục vụ:..............................................


- Các cam kết, giấy chứng nhận (đối với những ngành, nghề kinh doanh có điều kiện):


(1) Đủ điều kiện về an ninh, trật tự;	


(2) Phòng cháy, chữa cháy;


(3) Bảo vệ môi trường;


(4) An toàn thực phẩm.


Căn cứ Luật Du lịch và Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15/12/2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch, chúng tôi thấy ……(1)…. đã đáp ứng đủ tiêu chuẩn để được công nhận đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch (bản thuyết minh kèm theo). 


Kính đề nghị Sở Du lịch Thành phố Hồ Chí Minh cấp biển hiệu đạt tiêu chuẩn phục vụ khách du lịch cho……….(1)……..


Chúng tôi cam kết chịu trách nhiệm về tính chính xác của các nội dung trong Đơn đề nghị và thực hiện nghiêm túc, bảo đảm chất lượng cơ sở dịch vụ theo quy định.





			Nơi nhận:


- Như trên;


- Lưu:......


			NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT HOẶC CHỦ CƠ SỞ DỊCH VỤ


(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)








Hướng dẫn ghi:


(1): Tên cơ sở dịch vụ
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC


QUY TRÌNH SỐ 3


Cấp đổi thẻ hướng dẫn viên du lịch quốc tế, thẻ hướng dẫn viên du lịch nội địa thuộc thẩm quyền của Sở Du lịch


( Ban hành kèm theo Quyết định số              /QĐ-UBND ngày      tháng     năm 2023 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố)





I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ[footnoteRef:1] [1:  Bãi bỏ thành phần hồ sơ số 02 “Sơ yếu lý lịch có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi cư trú” và thành phần số 05 “thẻ hướng dẫn viên du lịch đã được cấp”] 



			STT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Đơn đề nghị cấp đổi thẻ hướng dẫn viên du lịch (theo mẫu)


			01


			Bản chính





			02


			Sơ yếu lý lịch được chứng thực


			01


			Bản chính





			03


			Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ sở khám bệnh, chữa bệnh có thẩm quyền cấp trong thời hạn không quá 06 tháng tính đến thời điểm nộp hồ sơ


			01


			Bản chính





			04


			Giấy chứng nhận khóa cập nhật kiến thức cho hướng dẫn viên du lịch nội địa, hướng dẫn viên du lịch quốc tế (theo mẫu) 


			01


			Bản sao có chứng thực hoặc Bản sao có đối chiếu bản chính





			05


			02 ảnh chân dung màu cỡ 3 cm x 4 cm


			01


			Bản chính








II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			 Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả – Sở Du lịch TPHCM (Số 140 Nguyễn Đình Chiểu, Phường Võ Thị Sáu, Quận 3).  


Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại Cổng Dịch vụ công: https:// dichvucong.hochiminhcity.gov.vn


			06 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ[footnoteRef:2] [2:  Quy định thời gian giải quyết là 10 ngày( tương đương 8 ngày làm việc). Thực hiện rút ngắn còn 6 ngày làm việc] 



			Từ 01/7/2023 đến hết ngày 31/12/2023: 325.000 đồng/thẻ


Từ sau ngày 01/01/2024: 650.000 đồng/thẻ








III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC[footnoteRef:3]  (Phòng Quản lý lữ hành) [3:  Thực hiện cắt giảm bước phân công thụ lý của Lãnh đạo phòng và Văn phòng trong tổng quy trình] 



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Hồ sơ/ Biểu mẫu


			Diễn giải





			


			 Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			











0,5 ngày làm việc


			Theo mục I


			Thành phần hồ sơ theo mục I





			B1


			Kiểm tra hồ sơ và tiếp nhận  hồ sơ


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			


			BM 01


BM 02


BM 03


			Tiếp nhận trực tiếp:


- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:


Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM 01; thực hiện tiếp bước B2.


- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác: Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM 02.


- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM 03


Tiếp nhận qua Dịch vụ Bưu chính viễn thông:


- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:


Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM 01; thực hiện tiếp bước B2.


 - Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác: 


Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM 02. Thời gian xác định tổ chức, cá nhân đã nộp hồ sơ hợp pháp, hợp lệ là tại thời điểm tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ theo yêu cầu tại BM02.


- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM 03. Thông tin cho tổ chức, cá nhân về việc từ chối hồ sơ.


Tiếp nhận trực tuyến:


- Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; kiểm tra thông tin chữ ký số để đảm bảo tính xác thực, hợp lệ (nếu có).


- Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm các điều kiện để tiếp nhận, Chuyên viên Một cửa tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và xử lý hồ sơ theo quy trình (BM01), thông báo đến tài khoản của tổ chức, cá nhân.


- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định thì thông báo cho tổ chức, cá nhân qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công và hướng dẫn đầy đủ, cụ thể để tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ theo yêu cầu (BM02)


- Thời gian tiếp nhận chính thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung không muộn hơn 08 giờ làm việc kể từ khi hệ thống tiếp nhận, trừ thứ 7, chủ nhật


- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ: thông báo cho tổ chức, cá nhân thông qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công, nêu rõ lý do từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính (BM03).


Tiếp nhận và chuyển hồ sơ cho Chuyên viên Phòng Quản lý Lữ hành.





			B2


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết thủ tục hành chính


			Chuyên viên Phòng Quản lý Lữ hành


			03 ngày làm việc


			Theo mục I


BM 01


Dự thảo văn bản đề nghị bổ sung/kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)


			- Chuyên viên thụ lý hồ sơ căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật, tiến hành thẩm định hồ sơ.


- Tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ, 


+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ: lập phiếu trình, dự thảo kết quả giải quyết thủ tục hành chính chuyển hồ sơ in thẻ hướng dẫn viên, thực hiện tiếp từ B3.


+ Trường hợp hồ sơ không đạt yêu cầu: lập phiếu trình, dự thảo văn bản từ chối nêu rõ lý do, thực hiện tiếp từ B3.


- Hoàn thiện trình lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành xem xét.


Lưu ý: Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận một cửa, Chuyên viên thụ lý có nhiệm vụ xác định thẩm quyền giải quyết, nếu không đúng chuyển trả ngay về Bộ phận một cửa.





			B3


			Xem xét, ký duyệt


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành


			0,75 ngày làm việc





			Theo mục I BM 01


-Hồ sơ trình


-Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)


			Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, phê duyệt Phiếu trình, ký nháy dự thảo kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở. Chuyển sang B4.


Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo





			


B4





			Ký duyệt


			Lãnh đạo Sở


			1,5 ngày làm việc 


			Theo mục I BM 01


- Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do ( nếu có)


			Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ ký duyệt hồ sơ


- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê duyệt. Chuyển Văn phòng Sở cấp số, vào sổ, đóng dấu, ban hành. Chuyển sang B5


- Nếu không đồng ý với dự thảo: chuyển trả Phòng Quản lý lữ hành kèm ý kiến chỉ đạo.





			B5


			Ban hành văn bản


			Văn thư Văn phòng Sở 


			0,25 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được phê duyệt


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành văn bản và chuyển kết quả giải quyết cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý lữ hành để lưu trữ





			B6


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			Theo giấy hẹn


			Kết quả


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.


- Thống kê, theo dõi.


- Chuyển trả Văn thư nếu có yêu cầu








IV. BIỂU MẪU 


			STT


			Mã hiệu


			Tên biểu mẫu





			1. 


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			1. 


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ





			1. 


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ





			1. 


			BM 04


			Đơn đề nghị cấp đổi thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mẫu Phụ lục III Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL) 





			1. 


			BM 05


			Giấy chứng nhận khóa cập nhật kiến thức cho hướng dẫn viên du lịch nội địa, hướng dẫn viên du lịch quốc tế(Mẫu số 03 Phụ lục IV Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL)





			1. 


			BM 06


			Mẫu thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mẫu Phụ lục IV Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL) 








V.  HỒ SƠ CẦN LƯU 


			STT


			Mã hiệu


			Tên biểu mẫu





			1. 


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			1. 


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có)





			1. 


			BM 03


			Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có)





			1. 


			BM 04


			Đơn đề nghị cấp đổi thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mẫu Phụ lục III Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL) 





			1. 


			BM 05


			Giấy chứng nhận khóa cập nhật kiến thức cho hướng dẫn viên du lịch nội địa, hướng dẫn viên du lịch quốc tế (Mẫu số 03 Phụ lục IV Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL)





			1. 


			BM 06


			Bảng chụp thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mẫu Phụ lục IV Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL) 





			1. 


			//


			Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành








VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ


- Luật Du lịch số 09/2017/QH14 ngày 19 tháng 6 năm 2017.  


- Nghị định số 168/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch.


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


- Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch. 


[bookmark: loai_1_name]- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.


- Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL ngày 25 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch. 


- Thông tư số 33/2018/TT-BTC ngày 30 tháng 3 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định cấp Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành quốc tế, Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa; phí thẩm định cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch; lệ phí cấp Giấy phép thành lập văn phòng đại diện tại Việt Nam của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài.


Thông tư số 44/2023/TT-BTC ngày 29 tháng 6 năm 2023 của Bộ Tài chính quy định mức thu một số khoản phí, lệ phí nhằm hỗ trợ doanh nghiệp./.





[bookmark: _Hlk138255157][bookmark: _GoBack]














































































BM04_Phụ lục III





CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------
… … …, ngày … …tháng… …năm… ….


ĐƠN ĐỀ NGHỊ


………(1)....... thẻ hướng dẫn viên du lịch ……..(2)……..


              Kính gửi: Sở Du lịch/Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Sở Văn hóa, Thông tin, Thể thao và Du lịch………………..


- Họ và tên (chữ in hoa):................................................................................................


- Ngày làm việc sinh: ………./……./…………..      - Giới tính:     □ Nam      □ Nữ


- Dân tộc: ……………………………..     - Tôn giáo: ........................................................


- Giấy Chứng minh nhân dân/Thẻ căn cước công dân số:...................................................


- Nơi cấp:……………………………………………      - Ngày cấp: .....................................


- Địa chỉ liên lạc:.....................................................................................................................


- Điện thoại:………………………………………….    Email:...............................................


- Đã được cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch:


+ Loại:    □ Nội địa      □ Quốc tế            □ Tại điểm


+ Số thẻ:……………….    - Nơi cấp:………………..     - Ngày làm việc cấp: …..../…..…./……..


- Lý do đề nghị cấp đổi/cấp lại thẻ:...............................................................................


......................................................................................................................................


Căn cứ vào các quy định hiện hành, kính đề nghị Sở Du lịch/Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Sở Văn hóa, Thông tin, Thể thao và Du lịch tỉnh/thành phố……… thẩm định và ……(1)….. thẻ hướng dẫn viên du lịch ……(2)…… cho tôi.


Tôi cam kết chịu trách nhiệm hoàn toàn về tính chính xác, trung thực của nội dung hồ sơ đề nghị cấp đổi/cấp lại thẻ hướng dẫn viên du lịch./.


 


			 


			NGƯỜI ĐỀ NGHỊ CẤP THẺ
(Ký và ghi rõ họ tên)








 


Hướng dẫn ghi:


(1) Cấp đổi (trong các trường hợp quy định tại Điều 62 Luật Du lịch); cấp lại (trong các trường hợp quy định tại Điều 63 Luật Du lịch);


(2) Quốc tế, nội địa hoặc tại điểm.











BM 05_Mẫu số 03


			ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH/THÀNH PHỐ...
SỞ DU LỊCH/SỞ VHTTDL
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------





			 


GIẤY CHỨNG NHẬN
KHÓA CẬP NHẬT KIẾN THỨC
CHO HƯỚNG DẪN VIÊN DU LỊCH ………(1)………


Ông/Bà: …………………………………………………………………………………………………..


Giấy Chứng minh nhân dân/Thẻ căn cước công dân/Hộ chiếu số: ……………………………..


Do……………………………………………….cấp ngày……../……./…….tại………………


Số thẻ hướng dẫn viên:……………………………………………………………………………….


Đã hoàn thành khóa cập nhật kiến thức cho hướng dẫn viên du lịch…….(1)..., tổ chức từ ngày ………./……./………. đến ngày ……/……/………..


tại…………………………………………………………………………………………………………….


 





			 


			… … …., ngày... tháng... năm....
GIÁM ĐỐC
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)





			Số hiệu:………………………………..


Vào sổ cấp chứng nhận:……………..








 


Hướng dẫn ghi:


(1): Quốc tế hoặc nội địa



































BM 06_Phụ lục IV


THỂ HƯỚNG DẪN VIÊN


1. Thẻ hướng dẫn viên du lịch quốc tế


1.1. Thẻ hướng dẫn viên du lịch quốc tế - mặt trước:


[image: ]


1.2. Thẻ hướng dẫn viên du lịch quốc tế - mặt sau:


[image: ]


2. Thẻ hướng dẫn viên du lịch nội địa


2.1. Thẻ hướng dẫn viên du lịch nội địa - mặt trước:


[image: ]














2.2. Thẻ hướng dẫn viên du lịch nội địa - mặt sau:


[image: ]
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC


QUY TRÌNH SỐ 4


Cấp lại thẻ hướng dẫn viên du lịch thuộc thẩm quyền của Sở Du lịch


( Ban hành kèm theo Quyết định số              /QĐ-UBND ngày      tháng     năm 2023 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố)


I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ


			STT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Đơn đề nghị cấp lại thẻ hướng dẫn viên du lịch (theo mẫu)


			01


			Bản chính





			02


			02 ảnh chân dung màu cỡ 3cm x 4cm 


			01


			Bản chính





			03


			Giấy tờ liên quan đến nội dung thay đổi trong trường hợp cấp lại thẻ do thay đổi thông tin trên thẻ hướng dẫn viên du lịch


			01


			Bản sao có chứng thực hoặc Bản sao từ sổ gốc








II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả – Sở Du lịch TPHCM (Số 140 Nguyễn Đình Chiểu, Phường Võ Thị Sáu, Quận 3).  


Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại Cổng Dịch vụ công: https:// dichvucong.hochiminhcity.gov.vn 


			06 ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.[footnoteRef:1] [1:  Quy định thời gian giải quyết là 10 ngày (tương đương 8 ngày làm việc). Thực hiện rút ngắn còn 6 ngày làm việc] 



			Từ 01/7/2023 đến hết ngày 31/12/2023: 325.000 đồng/thẻ


Từ sau ngày 01/01/2024: 650.000 đồng/thẻ








III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC[footnoteRef:2]  (Phòng Quản lý lữ hành) [2:  Thực hiện cắt giảm bước phân công thụ lý của Lãnh đạo phòng và Văn phòng trong tổng quy trình] 



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Hồ sơ/ Biểu mẫu


			Diễn giải





			


			 Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			








0,5 ngày làm việc


			Theo mục I


			Thành phần hồ sơ theo mục I





			B1


			Kiểm tra hồ sơ và tiếp nhận  hồ sơ


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			


			BM 01


BM 02


BM 03


			Tiếp nhận trực tiếp:


- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:


Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM 01; thực hiện tiếp bước B2.


- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác: Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM 02.


- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM 03


Tiếp nhận qua Dịch vụ Bưu chính viễn thông:


- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:


Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM 01; thực hiện tiếp bước B2.


 - Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác: 


Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM 02. Thời gian xác định tổ chức, cá nhân đã nộp hồ sơ hợp pháp, hợp lệ là tại thời điểm tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ theo yêu cầu tại BM02.


- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM 03. Thông tin cho tổ chức, cá nhân về việc từ chối hồ sơ.


Tiếp nhận trực tuyến:


- Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; kiểm tra thông tin chữ ký số để đảm bảo tính xác thực, hợp lệ (nếu có).


- Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm các điều kiện để tiếp nhận, chuyên viên Một cửa tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và xử lý hồ sơ theo quy trình (BM01), thông báo đến tài khoản của tổ chức, cá nhân.


- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định thì thông báo cho tổ chức, cá nhân qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công và hướng dẫn đầy đủ, cụ thể để tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ theo yêu cầu (BM02)


- Thời gian tiếp nhận chính thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung không muộn hơn 08 giờ làm việc kể từ khi hệ thống tiếp nhận, trừ thứ 7, chủ nhật


- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ: thông báo cho tổ chức, cá nhân thông qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công, nêu rõ lý do từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính (BM03).


Tiếp nhận và chuyển hồ sơ cho Chuyên viên Phòng Quản lý Lữ hành.





			B2


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết thủ tục hành chính


			Chuyên viên Phòng Quản lý Lữ hành


			03 ngày làm việc


			Theo mục I


BM 01


Dự thảo văn bản đề nghị bổ sung/kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)


			- Chuyên viên thụ lý hồ sơ căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật, tiến hành thẩm định hồ sơ.


- Tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ, 


+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ: lập phiếu trình, dự thảo kết quả giải quyết thủ tục hành chính chuyển hồ sơ in thẻ hướng dẫn viên, thực hiện tiếp từ B3.


+ Trường hợp hồ sơ không đạt yêu cầu: lập phiếu trình, dự thảo văn bản từ chối nêu rõ lý do, thực hiện tiếp từ B3.


- Hoàn thiện trình lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành xem xét.


Lưu ý: Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận một cửa, Chuyên viên thụ lý có nhiệm vụ xác định thẩm quyền giải quyết, nếu không đúng chuyển trả ngay về Bộ phận một cửa.





			B3


			Xem xét, ký duyệt


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành


			0,75 ngày làm việc





			Theo mục I BM 01


- Hồ sơ trình


-Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)


			Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, phê duyệt Phiếu trình, ký nháy dự thảo kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở. Chuyển sang B4.


Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo





			


B4





			Ký duyệt


			Lãnh đạo Sở


			1,5 ngày làm việc 


			Theo mục I BM 01


- Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)


			Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ ký duyệt hồ sơ


- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê duyệt. Chuyển Văn phòng Sở cấp số, vào sổ, đóng dấu, ban hành. Chuyển sang B5


- Nếu không đồng ý với dự thảo: chuyển trả Phòng Quản lý lữ hành kèm ý kiến chỉ đạo.





			B5


			Ban hành văn bản


			Văn thư Văn phòng Sở 


			0,25 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được phê duyệt


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành văn bản và chuyển kết quả giải quyết cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý lữ hành để lưu trữ.





			B6


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			Theo giấy hẹn


			Kết quả


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.


- Thống kê, theo dõi.


- Chuyển trả Văn thư nếu có yêu cầu








IV. BIỂU MẪU 


			STT


			Mã hiệu


			Tên biểu mẫu





			1. 


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			1. 


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ





			1. 


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ





			1. 


			BM 04


			Đơn đề nghị cấp lại thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mẫu Phụ lục III Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL)





			1. 


			BM 05


			Mẫu thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mẫu Phụ lục IV Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL)








V.  HỒ SƠ CẦN LƯU 


			STT


			Mã hiệu


			Tên biểu mẫu





			1. 


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			1. 


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có)





			1. 


			BM 03


			Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có)





			1. 


			BM 04


			Đơn đề nghị cấp lại thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mẫu Phụ lục III Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL)





			1. 


			BM 05


			Bảng chụp thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mẫu Phụ lục IV Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL)





			1. 


			//


			Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành








VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ


- Luật Du lịch số 09/2017/QH14 ngày 19 tháng 6 năm 2017. Có hiệu lực từ ngày 01 - Luật Du lịch số 09/2017/QH14 ngày 19 tháng 6 năm 2017.  


- Nghị định số 168/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch.


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


- Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch. 


[bookmark: loai_1_name]- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.


- Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL ngày 25 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch. 


- Thông tư số 33/2018/TT-BTC ngày 30 tháng 3 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định cấp Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành quốc tế, Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa; phí thẩm định cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch; lệ phí cấp Giấy phép thành lập văn phòng đại diện tại Việt Nam của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài.


Thông tư số 44/2023/TT-BTC ngày 29 tháng 6 năm 2023 của Bộ Tài chính quy định mức thu một số khoản phí, lệ phí nhằm hỗ trợ doanh nghiệp./.
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------
… … …, ngày … …tháng… …năm… ….


ĐƠN ĐỀ NGHỊ


………(1)....... thẻ hướng dẫn viên du lịch ……..(2)……..


              Kính gửi: Sở Du lịch/Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Sở Văn hóa, Thông tin, Thể thao và Du lịch………………..


- Họ và tên (chữ in hoa):................................................................................................


- Ngày sinh: ………./……./…………..      - Giới tính:     □ Nam      □ Nữ


- Dân tộc: ……………………………..     - Tôn giáo: ........................................................


- Giấy Chứng minh nhân dân/Thẻ căn cước công dân số:...................................................


- Nơi cấp:……………………………………………      - Ngày cấp: .....................................


- Địa chỉ liên lạc:.....................................................................................................................


- Điện thoại:………………………………………….    Email:...............................................


- Đã được cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch:


+ Loại:    □ Nội địa      □ Quốc tế            □ Tại điểm


+ Số thẻ:……………….    - Nơi cấp:………………..     - Ngày cấp: …..../…..…./……..


- Lý do đề nghị cấp đổi/cấp lại thẻ:...............................................................................


......................................................................................................................................


Căn cứ vào các quy định hiện hành, kính đề nghị Sở Du lịch/Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Sở Văn hóa, Thông tin, Thể thao và Du lịch tỉnh/thành phố……… thẩm định và ……(1)….. thẻ hướng dẫn viên du lịch ……(2)…… cho tôi.


Tôi cam kết chịu trách nhiệm hoàn toàn về tính chính xác, trung thực của nội dung hồ sơ đề nghị cấp đổi/cấp lại thẻ hướng dẫn viên du lịch./.


 


			 


			NGƯỜI ĐỀ NGHỊ CẤP THẺ
(Ký và ghi rõ họ tên)








 


Hướng dẫn ghi:


(1) Cấp đổi (trong các trường hợp quy định tại Điều 62 Luật Du lịch); cấp lại (trong các trường hợp quy định tại Điều 63 Luật Du lịch);


(2) Quốc tế, nội địa hoặc tại điểm.
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THỂ HƯỚNG DẪN VIÊN


1. Thẻ hướng dẫn viên du lịch quốc tế


1.1. Thẻ hướng dẫn viên du lịch quốc tế - mặt trước:


[image: ]


1.2. Thẻ hướng dẫn viên du lịch quốc tế - mặt sau:


[image: ]


2. Thẻ hướng dẫn viên du lịch nội địa


2.1. Thẻ hướng dẫn viên du lịch nội địa - mặt trước:


[image: ]

















2.2. Thẻ hướng dẫn viên du lịch nội địa - mặt sau:


[image: ]


3. Thẻ hướng dẫn viên du lịch tại điểm


3.1. Thẻ hướng dẫn viên du lịch tại điểm - mặt trước:


[image: ]


3.2. Thẻ hướng dẫn viên du lịch tại điểm - mặt sau:


[image: ]


image2.jpeg


Istaamioum G el

- Phéi deo thé knliam rigm wy:

- C6 1l van minh, 16 foh v chu do vai khéeh
dutet:

- Tudn thd. hubng d6n khéeh du h 118N Thi phéo gt
Vigt Nom, phép [ut ol dén cu fih, nl quy ol aén
iham quon: fén freng phong fuc, 10p quan cta dia
phuong.









image3.jpeg


18NG cucbuticH
IETNANI NATIONAL ADMINISTRATION OF ToURISHE

) THE HUGNG DAN VIEN DU LICH NOI DJA
DOMESTIC TOUR GUIDE LICENCE.

Vet









image4.jpeg


o i inaniacin dovn adonienin

- Phil dso thé ki l6m nhigm v

- C6 théi d vBn minh, 16n finh V& chu 660 ¥61 khéch
duloh;

~Tu6n 1ho, hung déin knéich du ich fun hd phép luat
Vigt Nam, ngi quy nol dén thom quars f6n frong phong.
e, 16p quén clia dia phuong,









image5.jpeg


E 1812 CUC DU LIGH
VIETNAM NATIONAL ABMINISTRATION OFTOURISM,

THE HUONG DAN VIEN DU UCH TAI DIEM
‘ONSITE GUIDE LICENCE

Hovatan:
Neme

Khu/Biém dutich:









image6.jpeg


- Phdi deo thé ki om nhiem i

- G4 thal do van minh, 1Gn finh v chu déo vl kndh
dulich;

~Tudn thi hudng ddn khdeh du fch fudin thO phap 1ugt
Vigt Nom, ngl quy nol 6&n fham quan: 16n frong phong
e, 19p quén ca Gia phucng.









image1.jpeg


i 1] crn:
Vaid

T6NG CUCBULIGH
JETAM NATONAL ADUNITRATION OF IOURG

THE HUGNG DAN VIEN DU LICH QuBc T8
INTERNATIONAL TOUR GUIDE LICENCE

Ho v fen:
A&

Ngoai ngu:
ety













Quy trinh noi bo/QT 5. C#U1ea5p th#U1ebb HDVDL t#U1ea1i di#U1ec3m.docx

7





QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC


[bookmark: _Hlk138314667]QUY TRÌNH SỐ 5


Cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch tại điểm thuộc thẩm quyền của Sở Du lịch


( Ban hành kèm theo Quyết định số              /QĐ-UBND ngày      tháng     năm 2023 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố)





I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ


			STT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Đơn đề nghị cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch tại điểm (Mẫu số 11 Phụ lục II ban hành kèm theo Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017)


			01


			Bản chính





			02


			Sơ yếu lý lịch có xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nợi cư trú 


			01


			Bản chính





			03


			Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ sở khám bệnh, chữa bệnh có thẩm quyền cấp trong thời hạn không quá 06 tháng tính đến thời điểm nộp hồ sơ


			01


			Bản chính





			04


			02 ảnh chân dung màu cỡ 3 cm x 4 cm


			01


			Bản chính








II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả – Sở Du lịch TPHCM (Số 140 Nguyễn Đình Chiểu, Phường Võ Thị Sáu, Quận 3).  


Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại Cổng Dịch vụ công: https:// dichvucong.hochiminhcity.gov.vn


			06 ngày làm việc, kể từ ngày có kết quả kiểm tra.[footnoteRef:1] [1:  Quy định thời gian giải quyết là 10 ngày (tương đương 07 ngày làm việc). Thực hiện rút ngắn còn 6 ngày làm việc] 



			 Từ 01/7/2023 đến hết ngày 31/12/2023: 100.000 đồng/thẻ


Từ sau ngày 01/01/2024: 200.000 đồng/thẻ








III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC[footnoteRef:2]  (Phòng Quản lý lữ hành) [2:  Thực hiện cắt giảm bước phân công thụ lý của Lãnh đạo phòng và Văn phòng trong tổng quy trình] 



			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Hồ sơ/ Biểu mẫu


			Diễn giải





			


			 Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			














0,5 ngày làm việc


			Theo mục I


			Thành phần hồ sơ theo mục I





			B1


			Kiểm tra hồ sơ và tiếp nhận  hồ sơ


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			


			BM 01


BM 02


BM 03


			Tiếp nhận trực tiếp:


- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:


Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM 01; thực hiện tiếp bước B2.


- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác: Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM 02.


- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM 03


Tiếp nhận qua Dịch vụ Bưu chính viễn thông:


- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:


Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM 01; thực hiện tiếp bước B2.


 - Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác: 


Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM 02. Thời gian xác định tổ chức, cá nhân đã nộp hồ sơ hợp pháp, hợp lệ là tại thời điểm tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ theo yêu cầu tại BM02.


- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM 03. Thông tin cho tổ chức, cá nhân về việc từ chối hồ sơ.


Tiếp nhận trực tuyến:


- Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; kiểm tra thông tin chữ ký số để đảm bảo tính xác thực, hợp lệ (nếu có).


- Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm các điều kiện để tiếp nhận, chuyên viên Một cửa tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và xử lý hồ sơ theo quy trình (BM01), thông báo đến tài khoản của tổ chức, cá nhân.


- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định thì thông báo cho tổ chức, cá nhân qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công và hướng dẫn đầy đủ, cụ thể để tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ theo yêu cầu (BM02)


- Thời gian tiếp nhận chính thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung không muộn hơn 08 giờ làm việc kể từ khi hệ thống tiếp nhận, trừ thứ 7, chủ nhật


- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ: thông báo cho tổ chức, cá nhân thông qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công, nêu rõ lý do từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính (BM03).


Tiếp nhận và chuyển hồ sơ cho Chuyên viên Phòng Quản lý Lữ hành.





			B2


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết thủ tục hành chính


			Chuyên viên Phòng Quản lý Lữ hành


			03 ngày làm việc


			Theo mục I


BM 01


Dự thảo văn bản đề nghị bổ sung/kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)


			- Chuyên viên thụ lý hồ sơ căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật, tiến hành thẩm định hồ sơ.


- Tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ, 


+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ: lập phiếu trình, dự thảo kết quả giải quyết thủ tục hành chính chuyển hồ sơ in thẻ hướng dẫn viên, thực hiện tiếp từ B3.


+ Trường hợp hồ sơ không đạt yêu cầu: lập phiếu trình, dự thảo văn bản từ chối nêu rõ lý do, thực hiện tiếp từ B3.


- Hoàn thiện trình lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành xem xét.


Lưu ý: Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận một cửa, Chuyên viên thụ lý có nhiệm vụ xác định thẩm quyền giải quyết, nếu không đúng chuyển trả ngay về Bộ phận một cửa.- Trình lãnh đạo phòng xem xét duyệt kết quả.





			B3


			Xem xét, ký duyệt


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành


			0,75 ngày làm việc





			- Theo mục I


BM 01


- Dự thảo văn bản đề nghị bổ sung/kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)


			Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, phê duyệt Phiếu trình, ký nháy dự thảo kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở. Chuyển sang B4.


Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo





			


B4





			Ký duyệt


			Lãnh đạo Sở


			1,5 ngày làm việc 


			Theo mục I


BM 01


- Văn bản đề nghị bổ sung/kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)


			Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ ký duyệt hồ sơ.


- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê duyệt. Chuyển Văn phòng Sở cấp số, vào sổ, đóng dấu, ban hành. Chuyển sang B5


- Nếu không đồng ý với dự thảo: chuyển trả Phòng Quản lý lữ hành kèm ý kiến chỉ đạo.





			B5


			Ban hành văn bản


			Văn thư Văn phòng Sở 


			0,25 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được phê duyệt


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành văn bản và chuyển kết quả giải quyết cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý lữ hành để lưu trữ





			B6


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			Theo giấy hẹn


			Kết quả


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.


- Thống kê, theo dõi.


- Chuyển trả Văn thư nếu có yêu cầu








IV. BIỂU MẪU 


			STT


			Mã hiệu


			Tên biểu mẫu





			1 


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2 


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ





			3 


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ





			4 


			BM 04


			Đơn đề nghị cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mẫu Phụ lục II Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL)





			5 


			BM 05


			Mẫu thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mẫu Phụ lục IV Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL)









V.  HỒ SƠ CẦN LƯU 


			STT


			Mã hiệu


			Tên biểu mẫu





			1 


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2 


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ (nếu có)





			3 


			BM 03


			Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ (nếu có)





			4 


			BM 04


			Đơn đề nghị cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mẫu Phụ lục II Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL)





			5 


			BM 05


			Bảng chụp thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mẫu Phụ lục IV Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL)





			6 


			//


			Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành











VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ


- Luật Du lịch số 09/2017/QH14 ngày 19 tháng 6 năm 2017.  


- Nghị định số 168/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch.


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


- Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch. 


[bookmark: loai_1_name]- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính.


- Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL ngày 25 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch. 


- Thông tư số 33/2018/TT-BTC ngày 30 tháng 3 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định cấp Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành quốc tế, Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa; phí thẩm định cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch; lệ phí cấp Giấy phép thành lập văn phòng đại diện tại Việt Nam của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài.


[bookmark: _GoBack]Thông tư số 44/2023/TT-BTC ngày 29 tháng 6 năm 2023 của Bộ Tài chính quy định mức thu một số khoản phí, lệ phí nhằm hỗ trợ doanh nghiệp./.


BM04_Phụ lục II


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





………, ngày.…tháng … năm ......


ĐƠN ĐỀ NGHỊ 


Cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch ......(1).........





Kính gửi:  Sở Du lịch/Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Sở Văn hóa, Thông tin, 


Thể thao và Du lịch tỉnh/thành phố........





			- Họ và tên (chữ in hoa): ................................................................................





			- Ngày sinh: ........../............../............


			- Giới tính:       Nam       Nữ





			- Dân tộc: ..........................................


			- Tôn giáo: ........................................





			- Giấy Chứng minh nhân dân/Thẻ căn cước công dân số : ..............





			- Nơi cấp:...........................................


			- Ngày cấp: .......................................





			- Trình độ chuyên môn nghiệp vụ:...................................................................


- Trình độ ngoại ngữ (đối với người đề nghị cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch quốc tế): ...................................................................................................................





			- Địa chỉ liên lạc: .............................................................................................





			- Điện thoại: .....................................


			- Email:..............................................





			Căn cứ vào các quy định hiện hành, kính đề nghị Sở Du lịch/Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Sở Văn hóa, Thông tin, Thể thao và Du lịch tỉnh/thành phố......... thẩm định và cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch .........(1)........ cho tôi.


Tôi cam kết chịu trách nhiệm hoàn toàn về tính chính xác, trung thực của nội dung hồ sơ đề nghị cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch./.





			                                               NGƯỜI ĐỀ NGHỊ CẤP THẺ


                                               (Ký và ghi rõ họ tên)









Hướng dẫn ghi:Quốc tế, nội địa hoặc tại điểm














BM05_Phụ lục IV





1 Thẻ hướng dẫn viên du lịch tại điểm


1.1. Thẻ hướng dẫn viên du lịch tại điểm - mặt trước:


[image: ]


1.2. Thẻ hướng dẫn viên du lịch tại điểm - mặt sau:


[image: ]
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC


QUY TRÌNH SỐ 6


Cấp giấy chứng nhận khóa cập nhật kiến thức cho Hướng dẫn viên du lịch nội địa và quốc tế thuộc thẩm quyền của Sở Du lịch
(Ban hành kèm Quyết định số               /QĐ-UBND ngày   tháng   năm 2023


của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố)


I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ


			TT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			1. 


			Đăng ký tham dự khóa cập nhật kiến thức cho hướng dẫn viên du lịch (Mẫu số 13 Phụ lục II ban hành kèm theo Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017)


			01


			Bản chính








II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ



			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả – Sở Du lịch TPHCM (Số 140 Nguyễn Đình Chiểu, Phường Võ Thị Sáu, Quận 3).  



Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại Cổng Dịch vụ công: https:// dichvucong.hochiminhcity.gov.vn


			06 ngày làm việc kể từ ngày kết thúc khóa học cập nhật kiến thức



			Không quy định








III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC
 (Phòng Quản lý Lữ hành)


			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Hồ sơ/Biểu mẫu


			Diễn giải





			B1


			 Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			0,5 ngày làm việc 





			Theo mục I


			Thành phần hồ sơ theo mục I





			


			Kiểm tra hồ sơ và tiếp nhận hồ sơ


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			


			BM 01



BM 02



BM 03


			Tiếp nhận trực tiếp:



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:



Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM 01; thực hiện tiếp bước B2



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM 02.



- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu  từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM 03 



Tiếp nhận qua Dịch vụ Bưu chính viễn thông:



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:



Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM 01; thực hiện tiếp bước B2.



 - Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác: 



Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM 02. Thời gian xác định tổ chức, cá nhân đã nộp hồ sơ hợp pháp, hợp lệ là tại thời điểm tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ hồ sơ theo yêu cầu tại BM02.



- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM 03. Thông tin cho tổ chức, cá nhân về việc từ chối hồ sơ.



Tiếp nhận qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến



- Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; kiểm tra thông tin chữ ký số để đảm bảo tính xác thực, hợp lệ (nếu có).


- Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm các điều kiện để tiếp nhận, chuyên viên Một cửa tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và xử lý hồ sơ theo quy trình.



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định thì thông báo cho tổ chức, cá nhân qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công và hướng dẫn đầy đủ, cụ thể để tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ theo yêu cầu 



=> thời gian tiếp nhận chính thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung không muộn hơn 08 giờ làm việc kể từ khi hệ thống tiếp nhận, trừ thứ 7, chủ nhật.



Tiếp nhận hồ sơ và chuyển chuyên viên thụ lý hồ sơ phòng Quản lý lữ hành





			B2


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết TTHC


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ Phòng Quản lý Lữ hành


			03 ngày làm việc 


			Theo mục I



BM 01



- Phiếu trình



- Dự thảo kết quả giải quyết TTHC (Công văn thông báo kết quả, DS kết quả lớp học và giấy chứng nhận của học viên) 






			- Chuyên viên thụ lý hồ sơ căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật, tiến hành thẩm định hồ sơ.


- Rà soát thông tin học viên, nhập danh sách, kết quả khóa học để tổng hợp  kết quả in Giấy chứng nhận


- Hoàn thiện hồ sơ, dự thảo tờ trình, dự thảo thông báo kết quả. Trình lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành xem xét.



Lưu ý: Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận một cửa, Chuyên viên thụ lý có nhiệm vụ xác định thẩm quyền giải quyết, nếu không đúng chuyển trả ngay về Bộ phận một cửa.





			B3


			Xem xét, trình ký


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành


			0,75 ngày 



làm việc


			Theo mục I BM 01



- Hồ sơ trình



- Dự thảo kết quả giải quyết TTHC (Công văn thông báo kết quả, DS kết quả lớp học và giấy chứng nhận của học viên) 


			Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, phê duyệt Phiếu trình, ký nháy dự thảo kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở. Chuyển sang B4.



Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo





			B4






			Ký duyệt


			Lãnh đạo Sở 


			1,5 ngày làm việc


			Theo mục I BM 01



- Kết quả giải quyết hồ sơ


			Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ ký duyệt hồ sơ



- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê duyệt. Chuyển Văn phòng Sở cấp số, vào sổ, đóng dấu, ban hành. Chuyển sang B5



- Nếu không đồng ý với dự thảo: chuyển trả Phòng Quản lý lữ hành kèm ý kiến chỉ đạo.





			B5


			Ban hành văn bản


			Văn thư Văn phòng Sở 


			0,25 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được phê duyệt


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành văn bản và chuyển kết quả giải quyết cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý lữ hành để lưu trữ





			B6


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			Theo giấy hẹn


			Kết quả


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê, theo dõi.



- Chuyển trả Văn thư nếu có yêu cầu








IV. BIỂU MẪU 



			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1. 


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả





			2. 


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ





			3. 


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ





			4. 


			BM 04


			Đăng ký tham dự khóa cập nhật kiến thức cho hướng dẫn viên du lịch (Mẫu số 13 Phụ lục II ban hành kèm theo Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017)








V. HỒ SƠ CẦN LƯU 


			TT


			Mã hiệu


			Hồ sơ lưu





			1. 


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa)





			2. 


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một cửa)





			3. 


			BM 03


			Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một cửa)





			4. 


			BM 04


			Đăng ký tham dự khóa cập nhật kiến thức cho hướng dẫn viên du lịch (Mẫu số 13 Phụ lục II ban hành kèm theo Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017).








VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ




- Luật Du lịch số 09/2017/QH14 ngày 19 tháng 6 năm 2017. Có hiệu lực từ ngày 01 tháng 01 năm 2018.



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



- Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch. Có hiệu lực từ ngày 01 tháng 02 năm 2018.


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


BM 04


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



………, ngày.…tháng … năm ......



ĐĂNG KÝ THAM DỰ KHÓA CẬP NHẬT KIẾN THỨC 



CHO HƯỚNG DẪN VIÊN DU LỊCH



Kính gửi: Sở Du lịch thành phố Hồ Chí Minh



			- Họ và tên (chữ in hoa): ................................................................................





			- Ngày sinh: ........../............../..............


			- Giới tính:      ( Nam      ( Nữ





			- Dân tộc: ............................................


			- Tôn giáo: ..............................





			- Giấy Chứng minh nhân dân/Thẻ căn cước công dân/Hộ chiếu số : .............





			- Nơi cấp: ............................................


			- Ngày cấp: .....................................





			- Hộ khẩu thường trú:......................................................................................





			- Địa chỉ liên lạc: ............................................................................................





			- Điện thoại: .......................................


			Email: .............................................





			- Đã được cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch: 





			+ Loại:      ( Nội địa               ( Quốc tế               





			+ Số thẻ: ................


			- Nơi cấp: ....................


			- Ngày cấp: ...../........./.........








Căn cứ Thông báo số ........ ngày.... /..../..... của Sở Du lịch/Sở Văn hoá, Thể thao và Du lịch............., căn cứ nhu cầu công việc, tôi đăng ký tham dự khóa cập nhật kiến thức cho hướng dẫn viên du lịch từ ngày…/…/…đến ngày…/…/….


Tôi cam kết thực hiện đầy đủ nội quy của khóa học./.



			


			NGƯỜI ĐỀ NGHỊ 



(Ký và ghi rõ họ tên)









� Quy định thời gian giản quyết 10 ngày (tương đương 8 ngày làm việc), thực hiện rút ngắn còn 6 ngày làm việc




� Thực hiện cắt giảm bước phân công thụ lý của Lãnh đạo phòng và Văn phòng trong tổng quy trình
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC


QUY TRÌNH SỐ 7


Cấp Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa thuộc thẩm quyền 



của Sở Du lịch


(Ban hành kèm theo Quyết định số                /QĐ-UBND ngày     tháng     năm 2023 



của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh)


I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ



			STT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Đơn đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa (theo mẫu) 


			01


			Bản chính





			02


			Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp


			01


			Bản sao có chứng thực





			03


			Giấy chứng nhận ký quỹ kinh doanh dịch vụ lữ hành


			01


			Bản chính





			04


			Quyết định bổ nhiệm hoặc hợp đồng lao động giữa doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành với người phụ trách kinh doanh dịch vụ lữ hành


			01


			Bản sao có chứng thực





			05


			Bằng tốt nghiệp của người phụ trách kinh doanh dịch vụ lữ hành: trung cấp trở lên chuyên ngành về lữ hành;  trường hợp bằng tốt nghiệp trung cấp trở lên chuyên ngành khác phải có chứng chỉ nghiệp vụ điều hành du lịch nội địa (theo mẫu). Văn bằng do cơ sở đào tạo nước ngoài cấp phải được công nhận theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội


			01


			Bản sao có chứng thực








II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ



			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả - Sở Du lịch TPHCM (Số 140 Nguyễn Đình Chiểu, Phường Võ Thị Sáu, Quận 3).  



Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại Cổng Dịch vụ công:



https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn


			06 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.



			Từ 01/7/2023 đến hết ngày 31/12/2023: 



1.500.000 đồng/giấy phép


Từ sau ngày 01/01/2024: 3.000.000đồng/giấy phép








III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC
 (Phòng Quản lý Lữ hành)


			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Hồ sơ/Biểu mẫu


			Diễn giải





			B1


			 Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			0.5 ngày làm việc


			Theo mục I


			Thành phần hồ sơ theo mục I





			


			Kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			


			BM 01



BM 02



BM 03


			Tiếp nhận trực tiếp:



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:



Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM 01; thực hiện tiếp bước B2



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM 02.



- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu  từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM 03 



Tiếp nhận qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến



- Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; kiểm tra thông tin chữ ký số để đảm bảo tính xác thực, hợp lệ (nếu có).



- Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm các điều kiện để tiếp nhận, Công chức Một cửa tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và xử lý hồ sơ theo quy trình.



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định thì thông báo cho tổ chức, cá nhân qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công và hướng dẫn đầy đủ, cụ thể để tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ theo yêu cầu 



=> thời gian tiếp nhận chính thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung không muộn hơn 08 giờ làm việc kể từ khi hệ thống tiếp nhận, trừ thứ 7, chủ nhật.


Tiếp nhận hồ sơ và chuyển chuyên viên thụ lý hồ sơ Phòng Quản lý Lữ hành





			B2


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết TTHC


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ Phòng Quản lý Lữ hành 


			2.5



ngày làm việc


			Theo mục I



BM 01



Dự thảo văn bản đề nghị bổ sung/kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật, tiến hành thẩm định hồ sơ.


- Tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ, 


+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ: lập phiếu trình, dự thảo kết quả giải quyết thủ tục hành chính chuyển hồ sơ in thẻ hướng dẫn viên, thực hiện tiếp từ B3.



+ Trường hợp hồ sơ không đạt yêu cầu: lập phiếu trình, dự thảo văn bản từ chối nêu rõ lý do, thực hiện tiếp từ B3.



- Hoàn thiện trình lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành xem xét.



Lưu ý: Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận một cửa, Chuyên viên thụ lý có nhiệm vụ xác định thẩm quyền giải quyết, nếu không đúng chuyển trả ngay về Bộ phận một cửa..





			B3


			Xem xét, ký duyệt


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành


			0,5 ngày làm việc


			Theo mục I 



 BM 01



- Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do ( nếu có)


			Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, phê duyệt Phiếu trình, ký nháy dự thảo kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở. Chuyển sang B4.



Nếu không đồng ý chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo





			B4






			Ký duyệt


			Lãnh đạo Sở 


			2 ngày làm việc 


			Theo mục I 



 BM 01



- Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)


			Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ ký duyệt hồ sơ:



- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê duyệt. Chuyển Văn phòng Sở cấp số, vào sổ, đóng dấu, ban hành. Chuyển sang B5



- Nếu không đồng ý với dự thảo: chuyển trả Phòng Quản lý lữ hành kèm ý kiến chỉ đạo.





			B5


			Ban hành văn bản


			Văn thư Văn phòng Sở


			0,5 ngày làm việc


			Hồ sơ đã được phê duyệt


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành văn bản và chuyển kết quả giải quyết cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý lữ hành để lưu trữ.





			B7


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			Theo giấy hẹn


			Kết quả


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê, theo dõi.



- Chuyển trả Văn thư nếu có yêu cầu








IV. BIỂU MẪU 



			STT


			Mã hiệu


			Tên biểu mẫu





			1 


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2 


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ





			3 


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ





			4 


			BM 04


			Đơn đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa (Mẫu số 04 Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL) 





			5 


			BM 05


			Chứng chỉ nghiệp vụ điều hành du lịch nội địa (Mẫu số 01 Phụ lục IV Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL)





			6 


			BM 06


			Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa (Mẫu số 01 Phụ lục III Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL)








V.  HỒ SƠ CẦN LƯU 



			STT


			Mã hiệu


			Tên biểu mẫu





			1 


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2 


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có)





			3 


			BM 03


			Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có)





			4 


			BM 04


			Đơn đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa (Mẫu số 04 Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL) 





			5 


			BM 05


			Chứng chỉ nghiệp vụ điều hành du lịch nội địa (Mẫu số 01 Phụ lục IV Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL)





			6 


			BM 06


			Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa (Mẫu số 01 Phụ lục III Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL)





			7 


			//


			Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành








VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ




- Luật Du lịch số 09/2017/QH14 ngày 19 tháng 6 năm 2017. 




- Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch.




- Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL ngày 25 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch. 




- Thông tư số 33/2018/TT-BTC ngày 30 tháng 3 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định cấp Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành quốc tế, Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa; phí thẩm định cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch; lệ phí cấp Giấy phép thành lập văn phòng đại diện tại Việt Nam của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài.


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


Thông tư số 44/2023/TT-BTC ngày 29 tháng 6 năm 2023 của Bộ Tài chính quy định mức thu một số khoản phí, lệ phí nhằm hỗ trợ doanh nghiệp./.



BM 04_Mẫu số 04


			TÊN DOANH NGHIỆP
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			 


			… … …, ngày … …tháng… …năm… ….








ĐƠN ĐỀ NGHỊ
CẤP GIẤY PHÉP KINH DOANH DỊCH VỤ LỮ HÀNH ……..(1)……….


Kính gửi: ……………………..(2)……………………



1. Tên doanh nghiệp (chữ in hoa): .................................................................................



Tên giao dịch:..............................................................................................................



Tên viết tắt:..................................................................................................................



2. Địa chỉ trụ sở chính:..................................................................................................



Điện thoại:……………………………………….- Fax:.........................................................



Website:………………………………………………- Email:................................................



3. Họ tên người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp:............................................



………………………………………. Giới tính:......................................................



Chức danh:..................................................................................................................



Sinh ngày: ……../…../…… Dân tộc:………….. Quốc tịch:...............................................



Giấy Chứng minh nhân dân/Thẻ căn cước công dân /Hộ chiếu số:……………………………… cấp ngày: …../…./…… Nơi cấp: ……………………



Email:……………………………………… Điện thoại:......................................



Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: .................................................................................



Chỗ ở hiện tại:.............................................................................................................



4. Tên, địa chỉ chi nhánh (nếu có):..................................................................................



5. Tên, địa chỉ văn phòng đại diện (nếu có):...................................................................



...................................................................................................................................



6. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư số…………………. cấp ngày..../…../.... Nơi cấp: ………………………………



7. Tài khoản ký quỹ số ……………………..tại ngân hàng................................................



Căn cứ vào các quy định hiện hành, kính đề nghị …………(2)………….. cấp giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành …………(1)…………. cho doanh nghiệp.



Chúng tôi cam kết chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của nội dung hồ sơ đề nghị cấp giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành.



 



			 


			NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT
CỦA DOANH NGHIỆP
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)








 



Hướng dẫn ghi:


(1) Quốc tế hoặc nội địa;


(2) Tổng cục Du lịch (trong trường hợp đề nghị cấp giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành quốc tế); Sở Du lịch/Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Sở Văn hóa, Thông tin, Thể thao và Du lịch tỉnh/thành phố.....(trong trường hợp đề nghị cấp giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa).



                                                       BM05_Mẫu số 01


			 



Ảnh 3x4
(2)



 



 


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			


			CHỨNG CHỈ NGHIỆP VỤ ĐIỀU HÀNH DU LỊCH NỘI ĐỊA


(…………………………(1)…………………………..)








Cấp cho Ông/Bà: ........................................................................................................



Sinh ngày…../…./…….



Giấy Chứng minh nhân dân /Thẻ căn cước công dân/Hộ chiếu số:..................................



Do………………………. cấp ngày.../.../…….. tại.............................................................



Đã đạt kỳ thi nghiệp vụ điều hành du lịch nội địa.



Được tổ chức tại ………………………………….…………………ngày.../.../…… …….



 



			Số hiệu chứng chỉ


			… … …, ngày …… tháng ….. năm …..





			(3)


			(…………….(1)……………)





			 


			(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)








 


Hướng dẫn ghi:


(1) Người đứng đầu cơ sở đào tạo.


(2) Dán ảnh 3x4 của học viên và đóng dấu giáp lai hoặc dấu nổi (nếu có).


(3) Số, ký hiệu chứng chỉ do cơ sở đào tạo quy định.


BM06_Mẫu số 01


1. Trang bìa:


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------


ỦY BAN NHÂN DÂN……….
SỞ DU LỊCH/SỞ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH……..


[image: image1.jpg]







GIẤY PHÉP
KINH DOANH DỊCH VỤ LỮ HÀNH NỘI ĐỊA


 



 



 








2. Trang nội dung thứ nhất:


			UBND TỈNH/TP……..
SỞ DU LỊCH/SỞ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			 



GIẤY PHÉP
KINH DOANH DỊCH VỤ LỮ HÀNH NỘI ĐỊA


Số GP: …..(1)…./….(2)…../……(3) - GP LHNĐ
(Cấp lần...(4)....)


 



1. Tên doanh nghiệp: …………………………………………………………………………………...



Tên giao dịch: …………………………………………………………………………………………...



Tên viết tắt: ……………………………………………………………………………………………….



2. Trụ sở chính: ………………………………………………………………………………………….



………………………………………………………………………………………………………………



Điện thoại:……………………………………………Fax:………………………………………………



Email:……………………………………………….Website:…………………………………………..



3. Tài khoản ký quỹ số: ………………………………………………………………………………..



Tại Ngân hàng: …………………………………………………………………………………………..



4. Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp:


Chức danh:………………………………………………………………………………………………



Họ và tên:……………………………………… Nam/Nữ:…………………………………………….



Sinh ngày..../..../.... Dân tộc:……………………………. Quốc tịch:…………………………………



Giấy Chứng minh nhân dân/Thẻ căn cước công dân/Hộ chiếu số:………………………………..



Ngày cấp:.../..../…… Nơi cấp:………………………………………………………………………….



 





			 


			……., ngày....tháng…… năm … …
GIÁM ĐỐC





			 



 



 


			 





			


			


			








 



Ghi chú:


(1): Số Giấy phép gồm mã số tỉnh và mã số thứ tự của doanh nghiệp, cách nhau bởi dấu “-”, trong đó:


- Mã số tỉnh gồm 02 ký tự theo quy định của Tổng cục Thống kê;


- Số thứ tự của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa gồm 04 ký tự, từ 0001 đến 9999.


(2): Năm cấp Giấy phép lần đầu.


(3): Viết tắt của Sở Du lịch (SDL) hoặc Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch (SVHTTDL).


(4): Số thứ tự của lần cấp đổi và cấp lại. Ví dụ: cấp lần thứ 2 (trước đó đã đổi hoặc cấp lại một lần và lần này tiếp tục xin cấp đổi hoặc xin cấp lại).


2. Trang nội dung thứ hai


			Doanh nghiệp cần biết


I. Quy định sử dụng Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa (KD DVLHND)


1. Xuất trình giấy phép KD DVLHNĐ khi cơ quan nhà nước có thẩm quyền yêu cầu;



2. Nghiêm cấm sửa chữa, tẩy xóa nội dung giấy phép KD DVLHNĐ;



3. Nghiêm cấm cho thuê, cho mượn giấy phép KD DVLHNĐ;



4. Khi mất giấy phép KD DVLHNĐ phải khai báo với cơ quan công an, cơ quan cấp giấy phép và làm thủ tục cấp lại giấy phép theo quy định.



II. Các trường hợp thu hồi giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành (trích Khoản 1 Điều 36 Luật Du lịch)


1. Doanh nghiệp chấm dứt hoạt động kinh doanh dịch vụ lữ hành, giải thể hoặc phá sản;



2. Doanh nghiệp không đáp ứng một trong các điều kiện kinh doanh dịch vụ lữ hành quy định tại Khoản 1 hoặc Khoản 2 Điều 31 Luật Du lịch;



3. Doanh nghiệp không đổi giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành theo quy định tại Khoản 1 Điều 35 Luật Du lịch;



4. Doanh nghiệp làm phương hại đến chủ quyền, lợi ích quốc gia, quốc phòng, an ninh;



5. Doanh nghiệp lợi dụng hoạt động du lịch để đưa người từ Việt Nam ra nước ngoài hoặc từ nước ngoài vào Việt Nam trái pháp luật;



6. Doanh nghiệp cho tổ chức, cá nhân khác sử dụng giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành của doanh nghiệp để hoạt động kinh doanh;



7. Doanh nghiệp không thực hiện đầy đủ nghĩa vụ quy định tại điểm i Khoản 1 Điều 37 Luật Du lịch, gây thiệt hại nghiêm trọng đến tính mạng, sức khỏe, tài sản của khách du lịch;



8. Doanh nghiệp giả mạo hồ sơ đề nghị cấp, cấp đổi, cấp lại giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành.



III. Các quy định của Nhà nước về kinh doanh dịch vụ lữ hành


Các quy định của pháp luật trong lĩnh vực kinh doanh dịch vụ lữ hành được đăng tải tại trang web: vietnamtourism.gov.vn; quanlyluhanh.vn








� Quy định thời gian giải quyết 10 ngày (tương đương 8 ngày làm việc). Thực hiện rút ngắn 6 ngày làm việc




� Thực hiện cắt giảm bước phân công thụ lý của Lãnh đạo phòng trong tổng quy trình
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QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC


QUY TRÌNH SỐ 08


Cấp đổi giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa thuộc thẩm quyền của Sở Du lịch 


(Ban hành kèm theo Quyết định số         /QĐ UBND ngày     tháng     năm 2023 


của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh)


I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ



			STT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Đơn đề nghị cấp đổi Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa (theo Mẫu số 05 Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL) 


			01


			Bản chính





			02


			Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa của doanh nghiệp


			01


			Bản chính





			03


			Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư (trường hợp thay đổi Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư).


			01


			Bản sao có chứng thực








II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ



			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả – Sở Du lịch TPHCM (Số 140 Nguyễn Đình Chiểu, Phường Võ Thị Sáu, Quận 3).  



Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại Cổng Dịch vụ công:



https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn


			01 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ



			Từ 01/7/2023 đến hết ngày 31/12/2023: 


1.000.000 đồng/giấy phép


Từ sau ngày 01/01/2024: 2.000.000đồng/giấy phép








III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC
 (Phòng Quản lý Lữ hành)


			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Hồ sơ/Biểu mẫu


			Diễn giải





			B1


			 Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			0,5 giờ làm việc





			Theo mục I


			Thành phần hồ sơ theo mục I





			


			Kiểm tra hồ sơ và tiếp nhận hồ sơ


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			


			BM 01



BM 02



BM 03


			Tiếp nhận trực tiếp:



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:



Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM 01; thực hiện tiếp bước B2



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM 02.



- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu  từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM 03 



Tiếp nhận qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến



- Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; kiểm tra thông tin chữ ký số để đảm bảo tính xác thực, hợp lệ (nếu có).



- Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm các điều kiện để tiếp nhận, Công chức Một cửa tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và xử lý hồ sơ theo quy trình.



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định thì thông báo cho tổ chức, cá nhân qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công và hướng dẫn đầy đủ, cụ thể để tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ theo yêu cầu 



=> thời gian tiếp nhận chính thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung không muộn hơn 08 giờ làm việc kể từ khi hệ thống tiếp nhận, trừ thứ 7, chủ nhật.



Tiếp nhận hồ sơ và chuyển chuyên viên thụ lý hồ sơ Phòng Quản lý Lữ hành





			B2


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết TTHC


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ Phòng Quản lý Lữ hành


			3,5 giờ làm việc


			Theo mục I



BM 01



Dự thảo văn bản đề nghị bổ sung/kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có) 


			- Chuyên viên thụ lý hồ sơ căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật, tiến hành thẩm định hồ sơ.


- Tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ, 


+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ: lập phiếu trình, dự thảo kết quả giải quyết thủ tục hành chính chuyển hồ sơ in thẻ hướng dẫn viên, thực hiện tiếp từ B3.



+ Trường hợp hồ sơ không đạt yêu cầu: lập phiếu trình, dự thảo văn bản từ chối nêu rõ lý do, thực hiện tiếp từ B3.



- Hoàn thiện hồ sơ trình lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành xem xét.



Lưu ý: Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận một cửa, Chuyên viên thụ lý có nhiệm vụ xác định thẩm quyền giải quyết, nếu không đúng chuyển trả ngay về Bộ phận một cửa.





			B3


			Xem xét, ký duyệt


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành


			1 giờ làm việc


			Theo mục I 



 BM 01



- Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)


			Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, phê duyệt ký nháy dự thảo kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở ký duyệt. Chuyển sang Bước 4


Nếu không đồng ý với dự thảo: chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo





			B4





			Ký duyệt


			Lãnh đạo Sở 


			2 giờ làm việc


			-Theo mục I 



 BM 01



- Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)


			Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ ký duyệt hồ sơ:


- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê duyệt. Chuyển Văn phòng Sở cấp số, vào sổ, đóng dấu, ban hành. Chuyển sang B5



- Nếu không đồng ý với dự thảo: chuyển trả Phòng Quản lý lữ hành kèm ý kiến chỉ đạo.








			B5


			Ban hành văn bản


			Văn thư Văn phòng Sở 


			1 giờ làm việc


			Hồ sơ đã được phê duyệt


			 Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành văn bản và chuyển kết quả giải quyết cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý lữ hành để lưu trữ.





			B6


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			Theo giấy hẹn


			Kết quả


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê, theo dõi.



- Chuyển trả Văn thư nếu có yêu cầu








IV. BIỂU MẪU 


			STT


			Mã hiệu


			Tên biểu mẫu





			1 


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2 


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ





			3 


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ





			4 


			BM 04


			Đơn đề nghị cấp đổi Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa (Mẫu số 05 Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL) 





			5 


			BM 05


			Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa (Mẫu số 01 Phụ lục III Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL)








V.  HỒ SƠ CẦN LƯU 



			STT


			Mã hiệu


			Tên biểu mẫu





			1 


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2 


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có).





			3 


			BM 03


			Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có).





			4 


			BM 04


			Đơn đề nghị cấp đổi Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa (Mẫu số 05 Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL) 





			5 


			BM 05


			Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa (Mẫu số 01 Phụ lục III Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL)





			6 


			//


			Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành








VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ



- Luật Du lịch số 09/2017/QH14 ngày 19 tháng 6 năm 2017. 



   - Nghị định số 168/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch.


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



- Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch. 


- Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL ngày 25 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch.



- Thông tư số 33/2018/TT-BTC ngày 30 tháng 3 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định cấp Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành quốc tế, Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa; phí thẩm định cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch; lệ phí cấp Giấy phép thành lập văn phòng đại diện tại Việt Nam của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài. 


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



Thông tư số 44/2023/TT-BTC ngày 29 tháng 6 năm 2023 của Bộ Tài chính quy định mức thu một số khoản phí, lệ phí nhằm hỗ trợ doanh nghiệp./.



BM 04_Mẫu số 05


			TÊN DOANH NGHIỆP
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			 


			… … …, ngày … …tháng… …năm… ….








 



ĐƠN ĐỀ NGHỊ
....(1)... GIẤY PHÉP KINH DOANH DỊCH VỤ LỮ HÀNH .........(2)..........


Kính gửi: …………………(3)………………..



1. Tên doanh nghiệp (chữ in hoa):..................................................................................



Tên giao dịch:..............................................................................................................



Tên viết tắt:..................................................................................................................



2. Địa chỉ trụ sở chính:..................................................................................................



...................................................................................................................................



Điện thoại:……………………………………….- Fax:.........................................................



Website:…………………….- Email:................................................................................



3. Họ tên người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp:............................................



…………………………………………………….Giới tính:....................................................



Chức danh:..................................................................................................................



Sinh ngày: …../…..../….....Dân tộc:…………… Quốc tịch:..............................................



Giấy Chứng minh nhân dân/Thẻ căn cước công dân /Hộ chiếu số:………………..……. cấp ngày: ……/…. /……. Nơi cấp: ……………………………………………..



Email: ……………………………………… Điện thoại:.......................................................



Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:..................................................................................



...................................................................................................................................



Chỗ ở hiện tại:.............................................................................................................



...................................................................................................................................



4. Tên, địa chỉ chi nhánh (nếu có):..................................................................................



...................................................................................................................................



5. Tên, địa chỉ văn phòng đại diện (nếu có): ..................................................................



...................................................................................................................................



6. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư số…………………. cấp ngày..../…… /.... nơi cấp:……………………………………………………



7. Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành ………(2)........số …………………….do: ……………… cấp ngày……. tháng…… năm………



8. Tài khoản ký quỹ số………………………..… tại ngân hàng..........................................



9. Lý do đề nghị......(1)……………… giấy phép:.............................................................



...................................................................................................................................



Căn cứ vào các quy định hiện hành, kính đề nghị ……………..(3)…………(1)………. giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành ……..(2)……… cho doanh nghiệp.



Chúng tôi cam kết chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của nội dung hồ sơ đề nghị....(1).... giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành./.



 



			 


			NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT
CỦA DOANH NGHIỆP
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)








 



Hướng dẫn ghi:


(1) Cấp lại (trong các trường hợp quy định tại Điều 34 Luật Du lịch), cấp đổi (trong các trường hợp quy định tại Điều 35 Luật Du lịch).


(2) Quốc tế hoặc nội địa;


(3) Tổng cục Du lịch (trong trường hợp đề nghị cấp đổi, cấp lại giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành quốc tế); Sở Du lịch/Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Sở Văn hóa, Thông tin, Thể thao và Du lịch tỉnh/thành phố...... (trong trường hợp đề nghị cấp đổi, cấp lại giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa).



BM 05_Mẫu số 01


1. Trang bìa:


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------


ỦY BAN NHÂN DÂN……….
SỞ DU LỊCH/SỞ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH……..


[image: image1.jpg]







GIẤY PHÉP
KINH DOANH DỊCH VỤ LỮ HÀNH NỘI ĐỊA


 



 



 








2. Trang nội dung thứ nhất:


			UBND TỈNH/TP……..
SỞ DU LỊCH/SỞ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			 



GIẤY PHÉP
KINH DOANH DỊCH VỤ LỮ HÀNH NỘI ĐỊA


Số GP: …..(1)…./….(2)…../……(3) - GP LHNĐ
(Cấp lần...(4)....)


 



1. Tên doanh nghiệp: …………………………………………………………………………………...



Tên giao dịch: …………………………………………………………………………………………...



Tên viết tắt: ……………………………………………………………………………………………….



2. Trụ sở chính: ………………………………………………………………………………………….



………………………………………………………………………………………………………………



Điện thoại:……………………………………………Fax:………………………………………………



Email:……………………………………………….Website:…………………………………………..



3. Tài khoản ký quỹ số: ………………………………………………………………………………..



Tại Ngân hàng: …………………………………………………………………………………………..



4. Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp:


Chức danh:………………………………………………………………………………………………



Họ và tên:……………………………………… Nam/Nữ:…………………………………………….



Sinh ngày..../..../.... Dân tộc:……………………………. Quốc tịch:…………………………………



Giấy Chứng minh nhân dân/Thẻ căn cước công dân/Hộ chiếu số:………………………………..



Ngày cấp:.../..../…… Nơi cấp:………………………………………………………………………….



 





			 


			……., ngày....tháng…… năm … …
GIÁM ĐỐC





			 



 



 


			 





			


			


			








 



Ghi chú:


(1): Số Giấy phép gồm mã số tỉnh và mã số thứ tự của doanh nghiệp, cách nhau bởi dấu “-”, trong đó:


- Mã số tỉnh gồm 02 ký tự theo quy định của Tổng cục Thống kê;


- Số thứ tự của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa gồm 04 ký tự, từ 0001 đến 9999.


(2): Năm cấp Giấy phép lần đầu.


(3): Viết tắt của Sở Du lịch (SDL) hoặc Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch (SVHTTDL).


(4): Số thứ tự của lần cấp đổi và cấp lại. Ví dụ: cấp lần thứ 2 (trước đó đã đổi hoặc cấp lại một lần và lần này tiếp tục xin cấp đổi hoặc xin cấp lại).


2. Trang nội dung thứ hai


			Doanh nghiệp cần biết


I. Quy định sử dụng Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa (KD DVLHND)


1. Xuất trình giấy phép KD DVLHNĐ khi cơ quan nhà nước có thẩm quyền yêu cầu;



2. Nghiêm cấm sửa chữa, tẩy xóa nội dung giấy phép KD DVLHNĐ;



3. Nghiêm cấm cho thuê, cho mượn giấy phép KD DVLHNĐ;



4. Khi mất giấy phép KD DVLHNĐ phải khai báo với cơ quan công an, cơ quan cấp giấy phép và làm thủ tục cấp lại giấy phép theo quy định.



II. Các trường hợp thu hồi giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành (trích Khoản 1 Điều 36 Luật Du lịch)


1. Doanh nghiệp chấm dứt hoạt động kinh doanh dịch vụ lữ hành, giải thể hoặc phá sản;



2. Doanh nghiệp không đáp ứng một trong các điều kiện kinh doanh dịch vụ lữ hành quy định tại Khoản 1 hoặc Khoản 2 Điều 31 Luật Du lịch;



3. Doanh nghiệp không đổi giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành theo quy định tại Khoản 1 Điều 35 Luật Du lịch;



4. Doanh nghiệp làm phương hại đến chủ quyền, lợi ích quốc gia, quốc phòng, an ninh;



5. Doanh nghiệp lợi dụng hoạt động du lịch để đưa người từ Việt Nam ra nước ngoài hoặc từ nước ngoài vào Việt Nam trái pháp luật;



6. Doanh nghiệp cho tổ chức, cá nhân khác sử dụng giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành của doanh nghiệp để hoạt động kinh doanh;



7. Doanh nghiệp không thực hiện đầy đủ nghĩa vụ quy định tại điểm i Khoản 1 Điều 37 Luật Du lịch, gây thiệt hại nghiêm trọng đến tính mạng, sức khỏe, tài sản của khách du lịch;



8. Doanh nghiệp giả mạo hồ sơ đề nghị cấp, cấp đổi, cấp lại giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành.



III. Các quy định của Nhà nước về kinh doanh dịch vụ lữ hành


Các quy định của pháp luật trong lĩnh vực kinh doanh dịch vụ lữ hành được đăng tải tại trang web: vietnamtourism.gov.vn; quanlyluhanh.vn








� Quy định thời gian giải quyết 5 ngày làm việc. Thực hiện rút ngắn 01 ngày làm việc




� Thực hiện cắt giảm bước phân công thụ lý của Lãnh đạo phòng và Văn phòng trong tổng quy trình
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Quy trinh noi bo/QT 9 . C#U1ea5p l#U1ea1i GPKDLHND ( 1 ng�y).doc

10





QUY TRÌNH NỘI BỘ ĐÃ ĐƯỢC TÁI CẤU TRÚC



QUY TRÌNH SỐ 09 


Cấp lại giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa thuộc thẩm quyền Sở Du lịch


 (Ban hành kèm theo Quyết định số          /QĐ-UBND ngày     tháng     năm 2023 


của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh)


I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ



			STT


			Tên hồ sơ


			Số lượng


			Ghi chú





			01


			Đơn đề nghị cấp lại giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa (theo Mẫu số 05 Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL) 


			01


			Bản chính








II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ



			Nơi tiếp nhận và trả kết quả


			Thời gian xử lý


			Lệ phí





			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả – Sở Du lịch TPHCM (Số 140 Nguyễn Đình Chiểu, Phường Võ Thị Sáu, Quận 3).  



Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại Cổng Dịch vụ công: https:// dichvucong.hochiminhcity.gov.vn


			01 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ



			Từ 01/7/2023 đến hết ngày 31/12/2023: 


750.000 đồng/giấy phép


Từ sau ngày 01/01/2024: 1.500.000đồng/giấy phép








III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC
 (Phòng Quản lý Lữ hành)


			Bước công việc


			Nội dung công việc


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Hồ sơ/Biểu mẫu


			Diễn giải





			B1


			 Nộp hồ sơ


			Tổ chức, cá nhân


			0.5 giờ làm việc


			Theo mục I


			Thành phần hồ sơ theo mục I





			


			Kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			


			BM 01



BM 02



BM 03


			Tiếp nhận trực tiếp:



- Trường hợp hồ sơ đầy đủ:



Lập Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả; trao cho người nộp hồ sơ theo BM 01; thực hiện tiếp bước B2



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ: Hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ đến người nộp hồ sơ và ghi rõ lý do theo BM 02.



- Trường hợp từ chối tiếp nhận hồ sơ: Lập Phiếu  từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ theo BM 03 



Tiếp nhận qua Cổng Dịch vụ công trực tuyến



- Kiểm tra tính chính xác, đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ; kiểm tra thông tin chữ ký số để đảm bảo tính xác thực, hợp lệ (nếu có).



- Sau khi kiểm tra, nếu bảo đảm các điều kiện để tiếp nhận, Công chức Một cửa tiếp nhận, cấp mã hồ sơ và xử lý hồ sơ theo quy trình.



- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, đúng quy định thì thông báo cho tổ chức, cá nhân qua tài khoản của tổ chức, cá nhân qua Cổng Dịch vụ công và hướng dẫn đầy đủ, cụ thể để tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ theo yêu cầu 



=> thời gian tiếp nhận chính thức hoặc yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung không muộn hơn 08 giờ làm việc kể từ khi hệ thống tiếp nhận, trừ thứ 7, chủ nhật.



Tiếp nhận hồ sơ và chuyển chuyên viên thụ lý hồ sơ Phòng Quản lý Lữ hành





			B2


			Thẩm định hồ sơ, đề xuất kết quả giải quyết TTHC


			Chuyên viên thụ lý hồ sơ Phòng Quản lý Lữ hành


			3.5 giờ làm việc


			Theo mục I



BM 01



Dự thảo văn bản đề nghị bổ sung/kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do (nếu có)


			- Chuyên viên thụ lý hồ sơ căn cứ các văn bản quy phạm pháp luật, tiến hành thẩm định hồ sơ.


- Tổng hợp, hoàn thiện hồ sơ, 


+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ: lập phiếu trình, dự thảo kết quả giải quyết thủ tục hành chính chuyển hồ sơ in thẻ hướng dẫn viên, thực hiện tiếp từ B3.



+ Trường hợp hồ sơ không đạt yêu cầu: lập phiếu trình, dự thảo văn bản từ chối nêu rõ lý do, thực hiện tiếp từ B3.



- Hoàn thiện hố sơ trình lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành xem xét.



Lưu ý: Sau khi tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận một cửa, Chuyên viên thụ lý có nhiệm vụ xác định thẩm quyền giải quyết, nếu không đúng chuyển trả ngay về Bộ phận một cửa.





			B3


			Xem xét, ký duyệt


			Lãnh đạo Phòng Quản lý Lữ hành


			1 giờ làm việc


			Theo mục I 



 BM 01



- Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do ( nếu có)


			Lãnh đạo Phòng xem xét hồ sơ, phê duyệt ký nháy dự thảo kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh đạo Sở ký duyệt. Chuyển sang Bước 4



Nếu không đồng ý với dự thảo: chuyển trả chuyên viên kèm ý kiến chỉ đạo





			B4





			Ký duyệt


			Lãnh đạo Sở 


			2 giờ làm việc


			Theo mục I 



 BM 01



- Dự thảo kết quả giải quyết hoặc văn bản từ chối nêu rõ lý do ( nếu có)


			Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ ký duyệt hồ sơ:



- Nếu đồng ý với dự thảo: ký phê duyệt. Chuyển Văn phòng Sở cấp số, vào sổ, đóng dấu, ban hành. Chuyển sang B5



- Nếu không đồng ý với dự thảo: chuyển trả Phòng Quản lý lữ hành kèm ý kiến chỉ đạo.





			B5


			Ban hành văn bản


			Văn thư Văn phòng Sở 


			1 giờ làm việc


			Hồ sơ đã được phê duyệt


			Cho số, vào sổ, đóng dấu, ban hành văn bản và chuyển kết quả giải quyết cho Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả, chuyển hồ sơ cho Phòng Quản lý lữ hành để lưu trữ.





			B6


			Trả kết quả, lưu hồ sơ, thống kê và theo dõi


			Bộ phận Tiếp nhận và Trả kết quả 


			Theo giấy hẹn


			Kết quả


			- Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.



- Thống kê, theo dõi.



- Chuyển trả Văn thư nếu có yêu cầu








IV. BIỂU MẪU 


			STT


			Mã hiệu


			Tên biểu mẫu





			1 


			BM 01


			Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2 


			BM 02


			Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.





			3 


			BM 03


			Mẫu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ.





			4 


			BM 04


			Đơn đề nghị cấp lại Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa (Mẫu số 05 Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL) 





			5 


			BM 05


			Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa (Mẫu số 01 Phụ lục III Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL)








V.  HỒ SƠ CẦN LƯU 



			STT


			Mã hiệu


			Tên biểu mẫu





			1 


			BM 01


			Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.





			2 


			BM 02


			Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có)





			3 


			BM 03


			Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có)





			4 


			BM 04


			Đơn đề nghị cấp lại Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa (Mẫu số 05 Phụ lục II Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL) 





			5 


			BM 05


			Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa (Mẫu số 01 Phụ lục III Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL)





			6 


			//


			Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành








VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ



- Luật Du lịch số 09/2017/QH14 ngày 19 tháng 6 năm 2017. 



- Nghị định số 168/2017/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2017 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch.



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



- Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch. 



- Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL ngày 25 tháng 11 năm 2019 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch về sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết một số điều của Luật Du lịch.



- Thông tư số 33/2018/TT-BTC ngày 30 tháng 3 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý phí thẩm định cấp Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành quốc tế, Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa; phí thẩm định cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch; lệ phí cấp Giấy phép thành lập văn phòng đại diện tại Việt Nam của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài.


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


Thông tư số 44/2023/TT-BTC ngày 29 tháng 6 năm 2023 của Bộ Tài chính quy định mức thu một số khoản phí, lệ phí nhằm hỗ trợ doanh nghiệp./.
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			TÊN DOANH NGHIỆP
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			 


			… … …, ngày … …tháng… …năm… ….








 



ĐƠN ĐỀ NGHỊ
....(1)... GIẤY PHÉP KINH DOANH DỊCH VỤ LỮ HÀNH .........(2)..........


Kính gửi: …………………(3)………………..



1. Tên doanh nghiệp (chữ in hoa):..................................................................................



Tên giao dịch:..............................................................................................................



Tên viết tắt:..................................................................................................................



2. Địa chỉ trụ sở chính:..................................................................................................



...................................................................................................................................



Điện thoại:……………………………………….- Fax:.........................................................



Website:…………………….- Email:................................................................................



3. Họ tên người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp:............................................



…………………………………………………….Giới tính:....................................................



Chức danh:..................................................................................................................



Sinh ngày: …../…..../….....Dân tộc:…………… Quốc tịch:..............................................



Giấy Chứng minh nhân dân/Thẻ căn cước công dân /Hộ chiếu số:………………..……. cấp ngày: ……/…. /……. Nơi cấp: ……………………………………………..



Email: ……………………………………… Điện thoại:.......................................................



Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:..................................................................................



...................................................................................................................................



Chỗ ở hiện tại:.............................................................................................................



...................................................................................................................................



4. Tên, địa chỉ chi nhánh (nếu có):..................................................................................



...................................................................................................................................



5. Tên, địa chỉ văn phòng đại diện (nếu có): ..................................................................



...................................................................................................................................



6. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp/Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư số…………………. cấp ngày..../…… /.... nơi cấp:……………………………………………………



7. Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành ………(2)........số …………………….do: ……………… cấp ngày……. tháng…… năm………



8. Tài khoản ký quỹ số………………………..… tại ngân hàng..........................................



9. Lý do đề nghị......(1)……………… giấy phép:.............................................................



...................................................................................................................................



Căn cứ vào các quy định hiện hành, kính đề nghị ……………..(3)…………(1)………. giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành ……..(2)……… cho doanh nghiệp.



Chúng tôi cam kết chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của nội dung hồ sơ đề nghị....(1).... giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành./.



 



			 


			NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT
CỦA DOANH NGHIỆP
(Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)








 



Hướng dẫn ghi:


(1) Cấp lại (trong các trường hợp quy định tại Điều 34 Luật Du lịch), cấp đổi (trong các trường hợp quy định tại Điều 35 Luật Du lịch).


(2) Quốc tế hoặc nội địa;


(3) Tổng cục Du lịch (trong trường hợp đề nghị cấp đổi, cấp lại giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành quốc tế); Sở Du lịch/Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch/Sở Văn hóa, Thông tin, Thể thao và Du lịch tỉnh/thành phố...... (trong trường hợp đề nghị cấp đổi, cấp lại giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa).
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1. Trang bìa:


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------


ỦY BAN NHÂN DÂN……….
SỞ DU LỊCH/SỞ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH/SỞ VĂN HÓA, THÔNG TIN, THỂ THAO VÀ DU LỊCH……..


[image: image1.jpg]







GIẤY PHÉP
KINH DOANH DỊCH VỤ LỮ HÀNH NỘI ĐỊA


 



 



 








2. Trang nội dung thứ nhất:


			UBND TỈNH/TP……..
SỞ DU LỊCH/SỞ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH/ SỞ VĂN HÓA, THÔNG TIN, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
-------


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
---------------





			 



GIẤY PHÉP
KINH DOANH DỊCH VỤ LỮ HÀNH NỘI ĐỊA


Số GP: …..(1)…./….(2)…../……(3) - GP LHNĐ
(Cấp lần...(4)....)


 



1. Tên doanh nghiệp: …………………………………………………………………………………...



Tên giao dịch: …………………………………………………………………………………………...



Tên viết tắt: ……………………………………………………………………………………………….



2. Trụ sở chính: ………………………………………………………………………………………….



………………………………………………………………………………………………………………



Điện thoại:……………………………………………Fax:………………………………………………



Email:……………………………………………….Website:…………………………………………..



3. Tài khoản ký quỹ số: ………………………………………………………………………………..



Tại Ngân hàng: …………………………………………………………………………………………..



4. Người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp:


Chức danh:………………………………………………………………………………………………



Họ và tên:……………………………………… Nam/Nữ:…………………………………………….



Sinh ngày..../..../.... Dân tộc:……………………………. Quốc tịch:…………………………………



Giấy Chứng minh nhân dân/Thẻ căn cước công dân/Hộ chiếu số:………………………………..



Ngày cấp:.../..../…… Nơi cấp:………………………………………………………………………….



 





			 


			……., ngày....tháng…… năm … …
GIÁM ĐỐC





			 



 



 


			 





			


			


			








 



Ghi chú:


(1): Số Giấy phép gồm mã số tỉnh và mã số thứ tự của doanh nghiệp, cách nhau bởi dấu “-”, trong đó:


- Mã số tỉnh gồm 02 ký tự theo quy định của Tổng cục Thống kê;


- Số thứ tự của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa gồm 04 ký tự, từ 0001 đến 9999.


(2): Năm cấp Giấy phép lần đầu.


(3): Viết tắt của Sở Du lịch (SDL) hoặc Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch (SVHTTDL) hoặc Sở  Văn hóa, Thông tin, Thể thao và Du lịch (SVHTTTTDL).


(4): Số thứ tự của lần cấp đổi và cấp lại. Ví dụ: cấp lần thứ 2 (trước đó đã đổi hoặc cấp lại một lần và lần này tiếp tục xin cấp đổi hoặc xin cấp lại).


2. Trang nội dung thứ hai


			Doanh nghiệp cần biết


I. Quy định sử dụng Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa (KD DVLHND)


1. Xuất trình giấy phép KD DVLHNĐ khi cơ quan nhà nước có thẩm quyền yêu cầu;



2. Nghiêm cấm sửa chữa, tẩy xóa nội dung giấy phép KD DVLHNĐ;



3. Nghiêm cấm cho thuê, cho mượn giấy phép KD DVLHNĐ;



4. Khi mất giấy phép KD DVLHNĐ phải khai báo với cơ quan công an, cơ quan cấp giấy phép và làm thủ tục cấp lại giấy phép theo quy định.



II. Các trường hợp thu hồi giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành (trích Khoản 1 Điều 36 Luật Du lịch)


1. Doanh nghiệp chấm dứt hoạt động kinh doanh dịch vụ lữ hành, giải thể hoặc phá sản;



2. Doanh nghiệp không đáp ứng một trong các điều kiện kinh doanh dịch vụ lữ hành quy định tại Khoản 1 hoặc Khoản 2 Điều 31 Luật Du lịch;



3. Doanh nghiệp không đổi giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành theo quy định tại Khoản 1 Điều 35 Luật Du lịch;



4. Doanh nghiệp làm phương hại đến chủ quyền, lợi ích quốc gia, quốc phòng, an ninh;



5. Doanh nghiệp lợi dụng hoạt động du lịch để đưa người từ Việt Nam ra nước ngoài hoặc từ nước ngoài vào Việt Nam trái pháp luật;



6. Doanh nghiệp cho tổ chức, cá nhân khác sử dụng giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành của doanh nghiệp để hoạt động kinh doanh;



7. Doanh nghiệp không thực hiện đầy đủ nghĩa vụ quy định tại điểm i Khoản 1 Điều 37 Luật Du lịch, gây thiệt hại nghiêm trọng đến tính mạng, sức khỏe, tài sản của khách du lịch;



8. Doanh nghiệp giả mạo hồ sơ đề nghị cấp, cấp đổi, cấp lại giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành.



III. Các quy định của Nhà nước về kinh doanh dịch vụ lữ hành


Các quy định của pháp luật trong lĩnh vực kinh doanh dịch vụ lữ hành được đăng tải tại trang web: vietnamtourism.gov.vn; quanlyluhanh.vn








� Quy định thời gian giải quyết 5 ngày làm việc. Thực hiện rút ngắn 1 ngày làm việc




� Thực hiện cắt giảm bước phân công thụ lý của Lãnh đạo phòng và Văn phòng trong tổng quy trình
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