
Phụ lục
QUY TRÌNH NỘI BỘ, NỘI BỘ LIÊN THÔNG GIẢI QUYẾT 

THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRONG CÁC LĨNH VỰC DU LỊCH VÀ BẢN 
QUYỀN TÁC GIẢ THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ VĂN 

HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH THỰC HIỆN TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ 
KHÔNG PHỤ THUỘC VÀO ĐỊA GIỚI HÀNH CHÍNH 

TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH ĐẮK LẮK
(Kèm theo Quyết định số           /QĐ-UBND ngày       /       /2026 của Chủ tịch UBND tỉnh)

I. LĨNH VỰC DU LỊCH
1. Thủ tục Công nhận điểm du lịch (1.004528) 

Cơ quan 
thực hiện

Thứ tự 
công việc Nội dung công việc Trách nhiệm 

xử lý công việc
Thời gian 

(Ngày)

Bước 1

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận 
hồ sơ, quét (scan) tài liệu và 
lưu trữ hồ sơ điện tử; chuyển 
hồ sơ điện tử đến Sở Văn hóa, 
Thể thao và Du lịch 
(VHTTDL) để xử lý hồ sơ

Bước 2

Chuyển thông tin về hồ sơ tiếp 
nhận trên Hệ thống thông tin 
giải quyết TTHC đến công 
chức của Sở tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh (nếu hồ sơ tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC 
cấp xã) 

Công chức được 
phân công tiếp nhận 
hồ sơ

0,5

* Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến Sở 
VHTTDL trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận 
hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã)

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 
cấp xã

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc 
Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(1)
0,5

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển cho công 
chức xử lý

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Du lịch 0,5

Bước 2

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự 
thảo kết quả giải quyết TTHC, 
trình lãnh đạo Phòng Quản lý 
Du lịch

Công chức được 
giao xử lý hồ sơ 13,5

Bước 3
Xem xét, thông qua dự thảo kết 
quả giải quyết TTHC; trình 
lãnh đạo Sở phê duyệt

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Du lịch 1

Bước 4 Phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC, chuyển Văn thư Lãnh đạo Sở 0,5

Sở 
VHTTDL

Bước 5 Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; Văn thư 0,25
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Cơ quan 
thực hiện

Thứ tự 
công việc Nội dung công việc Trách nhiệm 

xử lý công việc
Thời gian 

(Ngày)
chuyển kết quả giải quyết 
TTHC cho Trung tâm PVHCC 
tỉnh

Bước 6 Chuyển hồ sơ và kết quả giải 
quyết TTHC đến UBND tỉnh 

Công chức của Sở 
tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh

0,25

Tổng thời gian giải quyết tại Sở VHTTDL
(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(2)
16

Bước 1

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài 
liệu, lưu trữ hồ sơ điện tử, 
chuyển Lãnh đạo Phòng Khoa 
giáo - Văn xã xử lý hồ sơ.

Công chức của Văn 
phòng UBND tỉnh 
tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh

0,5

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển cho công 
chức xử lý

Lãnh đạo Phòng 
Khoa giáo – Văn xã 0,5

Bước 3

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự 
thảo kết quả giải quyết TTHC, 
trình lãnh đạo Phòng Khoa 
giáo – Văn xã

Công chức được 
giao xử lý hồ sơ 10

Bước 4

Thẩm định dự thảo kết quả giải 
quyết TTHC, thông qua và 
trình lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh

Lãnh đạo Phòng 
Khoa giáo – Văn xã 1

Bước 5
Xem xét, thông qua dự thảo kết 
quả giải quyết TTHC, trình 
lãnh đạo UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 
phòng UBND tỉnh

0,5

Bước 6 Phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC, chuyển Văn thư

Lãnh đạo UBND 
tỉnh

0,5

Bước 7

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và 
chuyển kết quả giải quyết 
TTHC cho Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh/cấp xã 
(nơi tiếp nhận hồ sơ)

Văn thư 0,5

Văn 
phòng 
UBND 

tỉnh

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh
(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(3)
13,5

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC cấp 
xã (nơi tiếp 
nhận hồ sơ)

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC 
cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí (nếu 
có)

Bộ phận trả kết quả
Giờ 
hành 
chính
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Cơ quan 
thực hiện

Thứ tự 
công việc Nội dung công việc Trách nhiệm 

xử lý công việc
Thời gian 

(Ngày)

Tổng thời gian giải quyết TTHC 
(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(1) + (2) 
+ (3) = 30 

ngày
2. Thủ tục Công nhận khu du lịch cấp tỉnh (1.003490) 

Cơ quan 
thực hiện

Thứ tự 
công việc Nội dung công việc Trách nhiệm 

xử lý công việc
Thời gian 

(Ngày)

Bước 1

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận 
hồ sơ, quét (scan) tài liệu và 
lưu trữ hồ sơ điện tử; chuyển 
hồ sơ điện tử đến Sở để xử lý 
hồ sơ

Bước 2

Chuyển thông tin về hồ sơ tiếp 
nhận trên Hệ thống thông tin 
giải quyết TTHC đến công 
chức của Sở tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh (nếu hồ sơ tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC 
cấp xã) 

Công chức được 
phân công tiếp nhận 
hồ sơ

1

* Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến Sở 
VHTTDL trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ 
sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã)

Trung 
tâm 

PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung 
tâm 

PVHCC 
cấp xã

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh hoặc 
Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(1)
1

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển cho công 
chức xử lý

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Du lịch 1

Bước 2

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự 
thảo kết quả giải quyết TTHC, 
trình lãnh đạo Phòng Quản lý 
Du lịch

Công chức được 
giao xử lý hồ sơ 31

Bước 3
Xem xét, thông qua dự thảo kết 
quả giải quyết TTHC; trình 
lãnh đạo Sở phê duyệt

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Du lịch 1

Bước 4 Phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC, chuyển Văn thư Lãnh đạo Sở 1

Bước 5

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và 
chuyển kết quả giải quyết 
TTHC cho Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh/cấp xã 
(nơi tiếp nhận hồ sơ)

Văn thư 0,5

Sở 
VHTTDL

Bước 6 Chuyển hồ sơ và kết quả giải Công chức của Sở 0,5
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Cơ quan 
thực hiện

Thứ tự 
công việc Nội dung công việc Trách nhiệm 

xử lý công việc
Thời gian 

(Ngày)
quyết TTHC đến UBND tỉnh tại Trung tâm 

PVHCC tỉnh
Tổng thời gian giải quyết tại Sở 
(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(2)
35

Bước 1

Tiếp nhận hồ sơ, quét (scan) tài 
liệu, lưu trữ hồ sơ điện tử, 
chuyển Lãnh đạo Phòng Khoa 
giáo - Văn xã xử lý hồ sơ.

Công chức của Văn 
phòng UBND tỉnh 
tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh

0,5

Bước 2 Nhận hồ sơ, chuyển cho công 
chức xử lý

Lãnh đạo Phòng 
Khoa giáo – Văn xã 1

Bước 3

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự 
thảo kết quả giải quyết TTHC, 
trình lãnh đạo Phòng Khoa 
giáo – Văn xã

Công chức được 
giao xử lý hồ sơ 16

Bước 4

Thẩm định dự thảo kết quả giải 
quyết TTHC, thông qua và 
trình lãnh đạo Văn phòng 
UBND tỉnh

Lãnh đạo Phòng 
Khoa giáo – Văn xã 2

Bước 5
Xem xét, thông qua dự thảo kết 
quả giải quyết TTHC, trình 
lãnh đạo UBND tỉnh 

Lãnh đạo Văn 
phòng UBND tỉnh 2

Bước 6 Phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC, chuyển Văn thư

Lãnh đạo UBND 
tỉnh 2

Bước 7

Vào số, đóng dấu, lưu trữ và 
chuyển kết quả giải quyết 
TTHC cho Trung tâm Phục vụ 
hành chính công tỉnh/cấp xã 
(nơi tiếp nhận hồ sơ)

Văn thư 0,5

Văn 
phòng 
UBND 

tỉnh

Tổng thời gian giải quyết tại Văn phòng UBND tỉnh
(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(3)
24

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 

cấp xã (nơi 
tiếp nhận 

hồ sơ)

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC 
cho tổ chức, cá nhân. Thu phí, lệ phí (nếu 
có)

Bộ phận trả kết quả
Giờ 
hành 
chính

Tổng thời gian giải quyết TTHC 
(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(1) + (2) 
+ (3) = 

60 ngày
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3. Thủ tục công nhận hạng cơ sở lưu trú du lịch: hạng 1 sao, 2 sao, 3 sao đối 
với khách sạn, biệt thự du lịch, căn hộ du lịch, tàu thủy lưu trú du lịch (1.004594)

Cơ quan 
thực hiện

Thứ tự 
công 
việc

Nội dung công việc
Trách nhiệm 

xử lý
công việc

Thời 
gian

(ngày)

Bước 1

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ, 
thu phí, lệ phí (nếu có); quét (scan) tài 
liệu và lưu trữ hồ sơ điện tử; chuyển 
hồ sơ điện tử đến Sở để xử lý hồ sơ

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 
cấp xã Bước 2

Chuyển thông tin về hồ sơ tiếp nhận 
trên Hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC đến công chức của Sở tại 
Trung tâm PVHCC tỉnh (nếu hồ sơ 
tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp 
xã) 

Công chức 
được phân 
công tiếp nhận 
hồ sơ

0,5

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến Sở 
VHTTDL trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ 
sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã)
Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC tỉnh 
hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp 
lệ)

(1)
0,5

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển cho công chức 
xử lý

Lãnh đạo 
Phòng 1

Bước 2
Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự thảo 
kết quả giải quyết TTHC, trình lãnh 
đạo Phòng 

Công chức 
được giao xử lý 
hồ sơ

24

Bước 3 Xem xét, thông qua dự thảo kết quả 
giải quyết TTHC; trình lãnh đạo Sở

Lãnh đạo 
Phòng 2

Bước 4 Phê duyệt kết quả giải quyết TTHC, 
chuyển Văn thư Lãnh đạo Sở 2

Sở 
VHTTDL

Bước 5

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển kết 
quả giải quyết TTHC đến Trung tâm 
PVHCC tỉnh/ Trung tâm PVHCC cấp 
xã (nơi tiếp nhận hồ sơ)

Văn thư 0,5

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở VHTTDL
(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(2)
29,5

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC cho 
tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận trả kết 
quả

Giờ hành 
chính
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cấp xã (nơi 
tiếp nhận 

hồ sơ)
Tổng thời gian giải quyết TTHC
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(1)+(2)
30 ngày 

       4. Thủ tục cấp Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa (2.001628)

Cơ quan 
thực hiện

Thứ tự 
công 
việc

Nội dung công việc
Trách nhiệm xử 

lý
công việc

Thời 
gian

(ngày)

Bước 1

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 
nhận hồ sơ, thu phí, lệ phí 
(nếu có); quét (scan) tài liệu 
và lưu trữ hồ sơ điện tử; 
chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 
để xử lý hồ sơ

Trung tâm 
PVHCC tỉnh 
hoặc Trung 
tâm PVHCC 

cấp xã
Bước 2

Chuyển thông tin về hồ sơ 
tiếp nhận trên Hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
đến công chức của Sở tại 
Trung tâm PVHCC tỉnh 
(nếu hồ sơ tiếp nhận tại 
Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Công chức được 
phân công tiếp 
nhận hồ sơ

0,5

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) 
đến Sở VHTTDL trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã)
Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC 
tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ)

(1)
0,5

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển cho 
công chức xử lý Lãnh đạo Phòng 0,5

Bước 2

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; 
dự thảo kết quả giải quyết 
TTHC, trình lãnh đạo 
Phòng 

Công chức được 
giao xử lý hồ sơ 6,5

Bước 3
Xem xét, thông qua dự thảo 
kết quả giải quyết TTHC; 
trình lãnh đạo Sở

Lãnh đạo Phòng 1

Bước 4 Phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC, chuyển Văn thư Lãnh đạo Sở 1

Sở VHTTDL

Bước 5

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 
chuyển kết quả giải quyết 
TTHC đến Trung tâm 
PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

Văn thư 0,5
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PVHCC cấp xã (nơi tiếp 
nhận hồ sơ)

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở VHTTDL
(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(2)
9,5

Trung tâm 
PVHCC tỉnh 
hoặc Trung 
tâm PVHCC 
cấp xã (nơi 
tiếp nhận hồ 

sơ)

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 
TTHC cho tổ chức, cá nhân. Bộ phận trả kết quả Giờ hành 

chính

Tổng thời gian giải quyết TTHC
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(1)+(2)
10 ngày 

5. Thủ tục cấp lại Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa (2.001616)

Cơ quan thực 
hiện

Thứ tự 
công 
việc

Nội dung công việc
Trách nhiệm 

xử lý
công việc

Thời gian
(ngày)

Bước 1

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận 
hồ sơ, thu phí, lệ phí (nếu có); 
quét (scan) tài liệu và lưu trữ 
hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ 
điện tử đến Sở để xử lý hồ sơ

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 
cấp xã Bước 2

Chuyển thông tin về hồ sơ tiếp 
nhận trên Hệ thống thông tin 
giải quyết TTHC đến công 
chức của Sở tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh (nếu hồ sơ tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC 
cấp xã) 

Công chức được 
phân công tiếp 
nhận hồ sơ

0,5

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 
Sở VHTTDL trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp 
nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã)
Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC 
tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ)

(1)
0,5

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển cho công 
chức xử lý Lãnh đạo Phòng 0,5

Sở 
VHTTDL Bước 2

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự 
thảo kết quả giải quyết TTHC, 
trình lãnh đạo Phòng 

Công chức được 
giao xử lý hồ sơ 2,5
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Bước 3
Xem xét, thông qua dự thảo kết 
quả giải quyết TTHC; trình 
lãnh đạo Sở

Lãnh đạo Phòng 0,5

Bước 4 Phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC, chuyển Văn thư Lãnh đạo Sở 0,5

Bước 5

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 
chuyển kết quả giải quyết 
TTHC đến Trung tâm PVHCC 
tỉnh/Trung tâm PVHCC cấp xã 
(nơi tiếp nhận hồ sơ)

Văn thư 0,5

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở VHTTDL
(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 4,5

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 

cấp xã (nơi 
tiếp nhận hồ 

sơ)

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC 
cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận trả kết 
quả

Giờ hành 
chính

Tổng thời gian giải quyết TTHC
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(1)+(2)
05 ngày

6. Thủ tục cấp đổi Giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa (2.001622)

Cơ quan 
thực hiện

Thứ tự 
công 
việc

Nội dung công việc Trách nhiệm xử 
lý công việc

Thời gian
(ngày)

Bước 1

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 
nhận hồ sơ, thu phí, lệ phí 
(nếu có); quét (scan) tài liệu 
và lưu trữ hồ sơ điện tử; 
chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 
để xử lý hồ sơ

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 
cấp xã Bước 2

Chuyển thông tin về hồ sơ 
tiếp nhận trên Hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
đến công chức của Sở tại 
Trung tâm PVHCC tỉnh 
(nếu hồ sơ tiếp nhận tại 
Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Công chức được 
phân công tiếp 
nhận hồ sơ

0,5

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 
Sở VHTTDL trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp 
nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã)
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Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC 
tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ)

(1)
0,5

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển cho 
công chức xử lý Lãnh đạo Phòng 0,5

Bước 2
Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; 
dự thảo kết quả giải quyết 
TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Công chức được 
giao xử lý hồ sơ 2,5

Bước 3
Xem xét, thông qua dự thảo 
kết quả giải quyết TTHC; 
trình lãnh đạo Sở

Lãnh đạo Phòng 0,5

Bước 4 Phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC, chuyển Văn thư Lãnh đạo Sở 0,5

Sở 
VHTTDL

Bước 5

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 
chuyển kết quả giải quyết 
TTHC đến Trung tâm 
PVHCC tỉnh/ Trung tâm 
PVHCC cấp xã (nơi tiếp 
nhận hồ sơ)

Văn thư 0,5

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở VHTTDL
(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 4,5

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 

cấp xã (nơi 
tiếp nhận hồ 

sơ)

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 
TTHC cho tổ chức, cá nhân. Bộ phận trả kết quả Giờ hành 

chính

Tổng thời gian giải quyết TTHC
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(1)+(2)
05 ngày

7. Thủ tục cấp Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện tại Việt Nam của 
doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài (1.003717)

* Trong trường hợp nội dung hoạt động của Văn phòng đại diện phù hợp với 
cam kết của Việt Nam trong các điều ước quốc tế mà Việt Nam là thành viên

Cơ quan thực 
hiện

Thứ tự 
công 
việc

Nội dung công việc
Trách nhiệm 

xử lý
công việc

Thời gian
(ngày 

làm việc)
Trung tâm 

PVHCC tỉnh 
hoặc Trung 
tâm PVHCC 

Bước 1

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 
nhận hồ sơ, thu phí, lệ phí 
(nếu có); quét (scan) tài liệu 
và lưu trữ hồ sơ điện tử; 

Công chức được 
phân công tiếp 
nhận hồ sơ

0,5



10

chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 
để xử lý hồ sơ

cấp xã

Bước 2

Chuyển thông tin về hồ sơ 
tiếp nhận trên Hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
đến công chức của Sở tại 
Trung tâm PVHCC tỉnh 
(nếu hồ sơ tiếp nhận tại 
Trung tâm PVHCC cấp xã) 

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) 
đến Sở VHTTDL trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã)
Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC 
tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận 
đủ hồ sơ hợp lệ)

(1)
0,5

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển cho 
công chức xử lý Lãnh đạo Phòng 0,5

Bước 2
Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; 
dự thảo kết quả giải quyết 
TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Công chức được 
giao xử lý hồ sơ

4,5

Bước 3
Xem xét, thông qua dự thảo 
kết quả giải quyết TTHC; 
trình lãnh đạo Sở

Lãnh đạo Phòng 0,5

Bước 4 Phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC, chuyển Văn thư Lãnh đạo Sở 0,5

Sở VHTTDL

Bước 5

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 
chuyển kết quả giải quyết 
TTHC đến Trung tâm 
PVHCC tỉnh/ Trung tâm 
PVHCC cấp xã (nơi tiếp 
nhận hồ sơ)

Văn thư 0,5

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở VHTTDL
(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) 6,5

Trung tâm 
PVHCC tỉnh 
hoặc Trung 
tâm PVHCC 
cấp xã (nơi 
tiếp nhận hồ 

sơ)

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 
TTHC cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận trả kết 
quả

Giờ hành 
chính

Tổng thời gian giải quyết TTHC
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(1)+(2)
07 ngày 
làm việc
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* Trong trường hợp 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 không thuộc quốc gia, vùng lãnh thổ tham gia điều ước quốc tế mà Việt Nam 
là thành viên

Cơ quan 
thực hiện

Thứ tự 
công 
việc

Nội dung công việc Trách nhiệm xử lý
công việc

Thời gian
(ngày 

làm việc)

Bước 1

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 
nhận hồ sơ, thu phí, lệ phí 
(nếu có); quét (scan) tài 
liệu và lưu trữ hồ sơ điện 
tử; chuyển hồ sơ điện tử 
đến Sở để xử lý hồ sơ

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 
cấp xã Bước 2

Chuyển thông tin về hồ sơ 
tiếp nhận trên Hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
đến công chức của Sở tại 
Trung tâm PVHCC tỉnh 
(nếu hồ sơ tiếp nhận tại 
Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Công chức được 
phân công tiếp nhận 
hồ sơ

0,5

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 
Sở VHTTDL trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp 
nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã)
Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC 
tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ)

(1)
0,5

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển cho 
công chức xử lý Lãnh đạo Phòng 0,5

Bước 2

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; 
dự thảo kết quả giải quyết 
TTHC, trình lãnh đạo 
Phòng 

Công chức được 
giao xử lý hồ sơ

10,5

Bước 3
Xem xét, thông qua dự 
thảo kết quả giải quyết 
TTHC; trình lãnh đạo Sở

Lãnh đạo Phòng 0,5

Bước 4
Phê duyệt kết quả giải 
quyết TTHC, chuyển Văn 
thư

Lãnh đạo Sở 0,5

Sở 
VHTTDL

Bước 5

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 
chuyển kết quả giải quyết 
TTHC đến Trung tâm 
PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

Văn thư 0,5
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PVHCC cấp xã (nơi tiếp 
nhận hồ sơ)

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở VHTTDL
(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(2)
12,5

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 

cấp xã (nơi 
tiếp nhận 

hồ sơ)

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 
TTHC cho tổ chức, cá nhân. Bộ phận trả kết quả Giờ hành 

chính

Tổng thời gian giải quyết TTHC
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(1)+(2)
13 ngày 
làm việc

8. Thủ tục 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 (1.003240)

Cơ quan 
thực hiện

Thứ tự 
công 
việc

Nội dung công việc Trách nhiệm xử 
lý công việc

Thời 
gian

(ngày)

Bước 1

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 
nhận hồ sơ, thu phí, lệ phí 
(nếu có); quét (scan) tài liệu 
và lưu trữ hồ sơ điện tử; 
chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 
để xử lý hồ sơ

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 
cấp xã Bước 2

Chuyển thông tin về hồ sơ 
tiếp nhận trên Hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
đến công chức của Sở tại 
Trung tâm PVHCC tỉnh 
(nếu hồ sơ tiếp nhận tại 
Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Công chức được 
phân công tiếp 
nhận hồ sơ

0,5

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 
Sở VHTTDL trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp 
nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã)
Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC 
tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ)

(1)
0,5

Sở 
VHTTDL Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển cho 

công chức xử lý Lãnh đạo Phòng 0,5
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Bước 2

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; 
dự thảo kết quả giải quyết 
TTHC, trình lãnh đạo 
Phòng 

Công chức được 
giao xử lý hồ sơ 2,5

Bước 3
Xem xét, thông qua dự thảo 
kết quả giải quyết TTHC; 
trình lãnh đạo Sở

Lãnh đạo Phòng 0,5

Bước 4 Phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC, chuyển Văn thư Lãnh đạo Sở 0,5

Bước 5

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 
chuyển kết quả giải quyết 
TTHC đến Trung tâm 
PVHCC tỉnh/ Trung tâm 
PVHCC cấp xã (nơi tiếp 
nhận hồ sơ)

Văn thư 0,5

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở VHTTDL
(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(2)
4,5

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 

cấp xã (nơi 
tiếp nhận 

hồ sơ)

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 
TTHC cho tổ chức, cá nhân. Bộ phận trả kết quả Giờ hành 

chính

Tổng thời gian giải quyết TTHC
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(1)+(2)
05 ngày 

9. Thủ tục 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 Giấy 
phép thành lập Văn phòng đại diện bị mất, bị hủy hoại, bị hư hỏng hoặc bị tiêu 
hủy (1.003275)

Cơ quan 
thực hiện

Thứ tự 
công 
việc

Nội dung công việc Trách nhiệm xử 
lý công việc

Thời 
gian

(ngày)
Trung tâm 

PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 
cấp xã

Bước 1

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận 
hồ sơ, thu phí, lệ phí (nếu có); 
quét (scan) tài liệu và lưu trữ 
hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ 
điện tử đến Sở để xử lý hồ sơ

Công chức được 
phân công tiếp 
nhận hồ sơ

0,5
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Bước 2

Chuyển thông tin về hồ sơ tiếp 
nhận trên Hệ thống thông tin 
giải quyết TTHC đến công 
chức của Sở tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh (nếu hồ sơ tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC 
cấp xã) 

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) 
đến Sở VHTTDL trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã)
Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC 
tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ)

(1)
0,5

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển cho công 
chức xử lý Lãnh đạo Phòng 0,5

Bước 2
Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự 
thảo kết quả giải quyết TTHC, 
trình lãnh đạo Phòng 

Công chức được 
giao xử lý hồ sơ 2,5

Bước 3
Xem xét, thông qua dự thảo 
kết quả giải quyết TTHC; trình 
lãnh đạo Sở

Lãnh đạo Phòng 0,5

Bước 4 Phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC, chuyển Văn thư Lãnh đạo Sở 0,5

Sở 
VHTTDL

Bước 5

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 
chuyển kết quả giải quyết 
TTHC đến Trung tâm PVHCC 
tỉnh/ Trung tâm PVHCC cấp 
xã (nơi tiếp nhận hồ sơ)

Văn thư 0,5

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở VHTTDL
(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(2) 
4,5

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 

cấp xã (nơi 
tiếp nhận 

hồ sơ)

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 
TTHC cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận trả kết 
quả

Giờ 
hành 
chính

Tổng thời gian giải quyết TTHC
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(1)+(2)
05 ngày
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10. Thủ tục điều chỉnh Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện tại Việt 
Nam của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài (1.014144)

* Trong trường hợp điều chỉnh nội dung hoạt động của Văn phòng đại diện 
không dẫn đến Văn phòng đại diện có nội dung hoạt động không phù hợp với cam 
kết của Việt Nam hoặc doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài không 
thuộc quốc gia, vùng lãnh thổ tham gia điều ước quốc tế mà Việt Nam là thành viên.

Cơ quan 
thực hiện

Thứ tự 
công 
việc

Nội dung công việc Trách nhiệm xử 
lý công việc

Thời 
gian
(ngày 

làm việc)

Bước 1

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 
nhận hồ sơ, thu phí, lệ phí 
(nếu có); quét (scan) tài liệu 
và lưu trữ hồ sơ điện tử; 
chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 
để xử lý hồ sơ

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 
cấp xã Bước 2

Chuyển thông tin về hồ sơ 
tiếp nhận trên Hệ thống thông 
tin giải quyết TTHC đến 
công chức của Sở tại Trung 
tâm PVHCC tỉnh (nếu hồ sơ 
tiếp nhận tại Trung tâm 
PVHCC cấp xã) 

Công chức được 
phân công tiếp 
nhận hồ sơ

0,5

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 
Sở VHTTDL trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp 
nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã)
Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC 
tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ)

(1)
0,5

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển cho công 
chức xử lý Lãnh đạo Phòng 0,5

Bước 2
Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; 
dự thảo kết quả giải quyết 
TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Công chức được 
giao xử lý hồ sơ 2,5

Bước 3
Xem xét, thông qua dự thảo 
kết quả giải quyết TTHC; 
trình lãnh đạo Sở

Lãnh đạo Phòng 0,5

Bước 4 Phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC, chuyển Văn thư Lãnh đạo Sở 0,5

Sở 
VHTTDL

Bước 5

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 
chuyển kết quả giải quyết 
TTHC đến Trung tâm 
PVHCC tỉnh/ Trung tâm 

Văn thư 0,5
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PVHCC cấp xã (nơi tiếp 
nhận hồ sơ)

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở VHTTDL
(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(2)
4,5

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 

cấp xã (nơi 
tiếp nhận 

hồ sơ)

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 
TTHC cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận trả kết 
quả

Giờ hành 
chính

Tổng thời gian giải quyết TTHC
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(1)+(2)
05 ngày 
làm việc

* Trong trường hợp điều chỉnh nội dung hoạt động của Văn phòng đại diện 
dẫn đến Văn phòng đại diện có nội dung hoạt động không phù hợp với cam kết của 
Việt Nam hoặc doanh nghiệp Căn cứ pháp lý quan thực hiện kinh doanh dịch vụ 
lữhành nước ngoài không thuộc quốc gia, vùng lãnh thổ tham gia điều ước quốc tế 
mà Việt Nam là thành viên

Cơ quan 
thực hiện

Thứ tự 
công 
việc

Nội dung công việc Trách nhiệm xử lý
công việc

Thời 
gian
(ngày 

làm việc)

Bước 1

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 
nhận hồ sơ, thu phí, lệ phí 
(nếu có); quét (scan) tài 
liệu và lưu trữ hồ sơ điện 
tử; chuyển hồ sơ điện tử 
đến Sở để xử lý hồ sơ

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 
cấp xã Bước 2

Chuyển thông tin về hồ sơ 
tiếp nhận trên Hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
đến công chức của Sở tại 
Trung tâm PVHCC tỉnh 
(nếu hồ sơ tiếp nhận tại 
Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Công chức được 
phân công tiếp nhận 
hồ sơ

0,5

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 
Sở VHTTDL trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp 
nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã)
Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC 
tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ)

(1)
0,5
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Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển cho 
công chức xử lý Lãnh đạo Phòng 0,5

Bước 2

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; 
dự thảo kết quả giải quyết 
TTHC, trình lãnh đạo 
Phòng 

Công chức được 
giao xử lý hồ sơ 10,5

Bước 3
Xem xét, thông qua dự 
thảo kết quả giải quyết 
TTHC; trình lãnh đạo Sở

Lãnh đạo Phòng 0,5

Bước 4
Phê duyệt kết quả giải 
quyết TTHC, chuyển Văn 
thư

Lãnh đạo Sở 0,5

Sở 
VHTTDL

Bước 5

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 
chuyển kết quả giải quyết 
TTHC đến Trung tâm 
PVHCC tỉnh/ Trung tâm 
PVHCC cấp xã (nơi tiếp 
nhận hồ sơ)

Văn thư 0,5

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở VHTTDL
(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(2)
12,5

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 

cấp xã (nơi 
tiếp nhận 

hồ sơ)

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 
TTHC cho tổ chức, cá nhân. Bộ phận trả kết quả Giờ hành 

chính

Tổng thời gian giải quyết TTHC
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(1)+(2)
13 ngày 
làm việc

11. Thủ tục gia hạn Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện tại Việt Nam 
của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài (1.003002)

Cơ quan 
thực hiện

Thứ tự 
công 
việc

Nội dung công việc Trách nhiệm xử 
lý công việc

Thời gian
(ngày)

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 
cấp xã

Bước 1

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 
nhận hồ sơ, thu phí, lệ phí 
(nếu có); quét (scan) tài liệu 
và lưu trữ hồ sơ điện tử; 
chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 
để xử lý hồ sơ

Công chức được 
phân công tiếp 
nhận hồ sơ

0,5
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Bước 2

Chuyển thông tin về hồ sơ 
tiếp nhận trên Hệ thống thông 
tin giải quyết TTHC đến 
công chức của Sở tại Trung 
tâm PVHCC tỉnh (nếu hồ sơ 
tiếp nhận tại Trung tâm 
PVHCC cấp xã) 

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 
Sở VHTTDL trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp 
nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã)
Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC 
tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ)

(1)
0,5

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển cho công 
chức xử lý Lãnh đạo Phòng 0,5

Bước 2
Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự 
thảo kết quả giải quyết 
TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Công chức được 
giao xử lý hồ sơ 2,5

Bước 3
Xem xét, thông qua dự thảo 
kết quả giải quyết TTHC; 
trình lãnh đạo Sở

Lãnh đạo Phòng 0,5

Bước 4 Phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC, chuyển Văn thư Lãnh đạo Sở 0,5

Sở 
VHTTDL

Bước 5

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 
chuyển kết quả giải quyết 
TTHC đến Trung tâm 
PVHCC tỉnh/ Trung tâm 
PVHCC cấp xã (nơi tiếp 
nhận hồ sơ)

Văn thư 0,5

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở VHTTDL
(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(2) 
4,5

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 

cấp xã (nơi 
tiếp nhận 

hồ sơ)

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 
TTHC cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận trả kết 
quả

Giờ hành 
chính

Tổng thời gian giải quyết TTHC
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(1)+(2)
05 ngày 
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12. Thủ tục chấm dứt hoạt động của Văn phòng đại diện tại Việt Nam của 
doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài (1.001837)

Cơ quan 
thực hiện

Thứ tự 
công 
việc

Nội dung công việc Trách nhiệm xử 
lý công việc

Thời gian
(ngày)

Bước 1

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 
nhận hồ sơ, thu phí, lệ phí 
(nếu có); quét (scan) tài liệu 
và lưu trữ hồ sơ điện tử; 
chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 
để xử lý hồ sơ

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 
cấp xã Bước 2

Chuyển thông tin về hồ sơ 
tiếp nhận trên Hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
đến công chức của Sở tại 
Trung tâm PVHCC tỉnh 
(nếu hồ sơ tiếp nhận tại 
Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Công chức được 
phân công tiếp 
nhận hồ sơ

0,5

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 
Sở VHTTDL trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp 
nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã)
Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC 
tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ)

(1)
0,5

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển cho 
công chức xử lý Lãnh đạo Phòng 0,5

Bước 2
Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; 
dự thảo kết quả giải quyết 
TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Công chức được 
giao xử lý hồ sơ 2,5

Bước 3
Xem xét, thông qua dự thảo 
kết quả giải quyết TTHC; 
trình lãnh đạo Sở

Lãnh đạo Phòng 0,5

Bước 4 Phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC, chuyển Văn thư Lãnh đạo Sở 0,5

Sở 
VHTTDL

Bước 5

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 
chuyển kết quả giải quyết 
TTHC đến Trung tâm 
PVHCC tỉnh/ Trung tâm 
PVHCC cấp xã (nơi tiếp 
nhận hồ sơ)

Văn thư 0,5

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở VHTTDL
(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(2)
4,5
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Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 

cấp xã (nơi 
tiếp nhận hồ 

sơ)

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 
TTHC cho tổ chức, cá nhân. Bộ phận trả kết quả Giờ hành 

chính

Tổng thời gian giải quyết TTHC
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(1)+(2)
05 ngày 

13. Thủ tục cấp Thẻ hướng dẫn viên du lịch quốc tế (1.004628)

Cơ quan 
thực hiện

Thứ tự 
công 
việc

Nội dung công việc Trách nhiệm xử 
lý công việc

Thời 
gian

(ngày)

Bước 1

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 
nhận hồ sơ, thu phí, lệ phí 
(nếu có); quét (scan) tài liệu 
và lưu trữ hồ sơ điện tử; 
chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 
để xử lý hồ sơ

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 
cấp xã Bước 2

Chuyển thông tin về hồ sơ 
tiếp nhận trên Hệ thống thông 
tin giải quyết TTHC đến 
công chức của Sở tại Trung 
tâm PVHCC tỉnh (nếu hồ sơ 
tiếp nhận tại Trung tâm 
PVHCC cấp xã) 

Công chức được 
phân công tiếp 
nhận hồ sơ

0,5

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) 
đến Sở VHTTDL trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã)
Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC 
tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ)

(1)
0,5

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển cho công 
chức xử lý Lãnh đạo Phòng 0,5

Sở 
VHTTDL

Bước 2
Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự 
thảo kết quả giải quyết 
TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Công chức được 
giao xử lý hồ sơ 11,5
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Bước 3
Xem xét, thông qua dự thảo 
kết quả giải quyết TTHC; 
trình lãnh đạo Sở

Lãnh đạo Phòng 1

Bước 4 Phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC, chuyển Văn thư Lãnh đạo Sở 1

Bước 5

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 
chuyển kết quả giải quyết 
TTHC đến Trung tâm 
PVHCC tỉnh/ Trung tâm 
PVHCC cấp xã (nơi tiếp 
nhận hồ sơ)

Văn thư 0,5

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở VHTTDL
(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(2)
14,5

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 

cấp xã (nơi 
tiếp nhận 

hồ sơ)

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 
TTHC cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận trả kết 
quả

Giờ 
hành 
chính

Tổng thời gian giải quyết TTHC
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(1)+(2)
15 ngày

14. Thủ tục cấp Thẻ hướng dẫn viên du lịch nội địa (1.004623)

Cơ quan 
thực hiện

Thứ tự 
công 
việc

Nội dung công việc Trách nhiệm xử lý
công việc

Thời 
gian

(ngày)

Bước 1

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 
nhận hồ sơ, thu phí, lệ phí 
(nếu có); quét (scan) tài 
liệu và lưu trữ hồ sơ điện 
tử; chuyển hồ sơ điện tử 
đến Sở để xử lý hồ sơ

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 
cấp xã Bước 2

Chuyển thông tin về hồ sơ 
tiếp nhận trên Hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
đến công chức của Sở tại 
Trung tâm PVHCC tỉnh 
(nếu hồ sơ tiếp nhận tại 
Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Công chức được 
phân công tiếp nhận 
hồ sơ

0,5
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*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) 
đến Sở VHTTDL trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã)
Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC 
tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ)

(1)
0,5

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển cho 
công chức xử lý Lãnh đạo Phòng 0,5

Bước 2

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; 
dự thảo kết quả giải quyết 
TTHC, trình lãnh đạo 
Phòng 

Công chức được 
giao xử lý hồ sơ 11,5

Bước 3
Xem xét, thông qua dự 
thảo kết quả giải quyết 
TTHC; trình lãnh đạo Sở

Lãnh đạo Phòng 1

Bước 4
Phê duyệt kết quả giải 
quyết TTHC, chuyển Văn 
thư

Lãnh đạo Sở 1

Sở 
VHTTDL

Bước 5

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 
chuyển kết quả giải quyết 
TTHC đến Trung tâm 
PVHCC tỉnh/ Trung tâm 
PVHCC cấp xã (nơi tiếp 
nhận hồ sơ)

Văn thư 0,5

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở VHTTDL
(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(2)
14,5

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 

cấp xã (nơi 
tiếp nhận 

hồ sơ)

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 
TTHC cho tổ chức, cá nhân. Bộ phận trả kết quả Giờ hành 

chính

Tổng thời gian giải quyết TTHC
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(1)+(2)
15 ngày
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15. Thủ tục cấp Thẻ hướng dẫn viên du lịch tại điểm (1.001440)

Cơ quan 
thực hiện

Thứ tự 
công 
việc

Nội dung công việc Trách nhiệm xử lý
công việc

Thời 
gian

(ngày)

Bước 1

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 
nhận hồ sơ, thu phí, lệ phí 
(nếu có); quét (scan) tài 
liệu và lưu trữ hồ sơ điện 
tử; chuyển hồ sơ điện tử 
đến Sở để xử lý hồ sơ

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 
cấp xã Bước 2

Chuyển thông tin về hồ sơ 
tiếp nhận trên Hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
đến công chức của Sở tại 
Trung tâm PVHCC tỉnh 
(nếu hồ sơ tiếp nhận tại 
Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Công chức được 
phân công tiếp nhận 
hồ sơ

0,5

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) 
đến Sở VHTTDL trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã)
Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC 
tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ)

(1)
0,5

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển cho 
công chức xử lý Lãnh đạo Phòng 0,5

Bước 2

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; 
dự thảo kết quả giải quyết 
TTHC, trình lãnh đạo 
Phòng 

Công chức được 
giao xử lý hồ sơ 6,5

Bước 3
Xem xét, thông qua dự 
thảo kết quả giải quyết 
TTHC; trình lãnh đạo Sở

Lãnh đạo Phòng 1

Bước 4
Phê duyệt kết quả giải 
quyết TTHC, chuyển Văn 
thư

Lãnh đạo Sở 1

Sở 
VHTTDL

Bước 5

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 
chuyển kết quả giải quyết 
TTHC đến Trung tâm 
PVHCC tỉnh/ Trung tâm 
PVHCC cấp xã (nơi tiếp 
nhận hồ sơ)

Văn thư 0,5
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Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở VHTTDL
(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(2) 
9,5

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 

cấp xã (nơi 
tiếp nhận 

hồ sơ)

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 
TTHC cho tổ chức, cá nhân. Bộ phận trả kết quả

Giờ 
hành 
chính

Tổng thời gian giải quyết TTHC
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(1)+(2)
10 ngày

16. Thủ tục cấp đổi Thẻ hướng dẫn viên du lịch Quốc tế, thẻ hướng dẫn viên 
du lịch nội địa (1.001432)

Cơ quan 
thực hiện

Thứ tự 
công 
việc

Nội dung công việc
Trách nhiệm xử 

lý
công việc

Thời 
gian

(ngày)

Bước 1

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 
nhận hồ sơ, thu phí, lệ phí 
(nếu có); quét (scan) tài liệu 
và lưu trữ hồ sơ điện tử; 
chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 
để xử lý hồ sơ

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 
cấp xã Bước 2

Chuyển thông tin về hồ sơ 
tiếp nhận trên Hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
đến công chức của Sở tại 
Trung tâm PVHCC tỉnh 
(nếu hồ sơ tiếp nhận tại 
Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Công chức được 
phân công tiếp 
nhận hồ sơ

0,5

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) 
đến Sở VHTTDL trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã)
Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC 
tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ)

(1)
0,5

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển cho 
công chức xử lý Lãnh đạo Phòng 0,5

Sở 
VHTTDL Bước 2

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; 
dự thảo kết quả giải quyết 
TTHC, trình lãnh đạo 

Công chức được 
giao xử lý hồ sơ 6,5



25

Phòng 

Bước 3
Xem xét, thông qua dự thảo 
kết quả giải quyết TTHC; 
trình lãnh đạo Sở

Lãnh đạo Phòng 1

Bước 4 Phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC, chuyển Văn thư Lãnh đạo Sở 1

Bước 5

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 
chuyển kết quả giải quyết 
TTHC đến Trung tâm 
PVHCC tỉnh/ Trung tâm 
PVHCC cấp xã (nơi tiếp 
nhận hồ sơ)

Văn thư 0,5

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở VHTTDL
(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) (2) 9,5

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 

cấp xã (nơi 
tiếp nhận 

hồ sơ)

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 
TTHC cho tổ chức, cá nhân. Bộ phận trả kết quả

Giờ 
hành 
chính

Tổng thời gian giải quyết TTHC
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(1)+(2)
10 ngày

17. Thủ tục cấp lại Thẻ hướng dẫn viên du lịch (1.004614)

Cơ quan 
thực hiện

Thứ tự 
công 
việc

Nội dung công việc Trách nhiệm xử 
lý công việc

Thời 
gian

(ngày)

Bước 1

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận 
hồ sơ, thu phí, lệ phí (nếu có); 
quét (scan) tài liệu và lưu trữ 
hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ 
điện tử đến Sở để xử lý hồ sơ

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 
cấp xã Bước 2

Chuyển thông tin về hồ sơ tiếp 
nhận trên Hệ thống thông tin 
giải quyết TTHC đến công 
chức của Sở tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh (nếu hồ sơ tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC 
cấp xã) 

Công chức được 
phân công tiếp 
nhận hồ sơ

0,5

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) 
đến Sở VHTTDL trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi 
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tiếp nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã)

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC 
tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ)

(1)
0,5

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển cho công 
chức xử lý Lãnh đạo Phòng 0,5

Bước 2
Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự 
thảo kết quả giải quyết TTHC, 
trình lãnh đạo Phòng 

Công chức được 
giao xử lý hồ sơ 6,5

Bước 3
Xem xét, thông qua dự thảo 
kết quả giải quyết TTHC; trình 
lãnh đạo Sở

Lãnh đạo Phòng 1

Bước 4 Phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC, chuyển Văn thư Lãnh đạo Sở 1

Sở 
VHTTDL

Bước 5

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 
chuyển kết quả giải quyết 
TTHC đến Trung tâm PVHCC 
tỉnh/ Trung tâm PVHCC cấp 
xã (nơi tiếp nhận hồ sơ)

Văn thư 0,5

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở VHTTDL
(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(2) 
9,5

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 

cấp xã (nơi 
tiếp nhận 

hồ sơ)

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 
TTHC cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận trả kết 
quả

Giờ 
hành 
chính

Tổng thời gian giải quyết TTHC
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(1)+(2)
10 ngày 

18. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận khóa cập nhật kiến thức cho hướng dẫn 
viên du lịch nội địa và hướng dẫn viên du lịch Quốc tế (1.004605)

Cơ quan 
thực hiện

Thứ tự 
công 
việc

Nội dung công việc Trách nhiệm xử lý
công việc

Thời 
gian
(ngày 

làm việc)
Trung tâm 

PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 

Bước 1

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 
nhận hồ sơ, thu phí, lệ phí 
(nếu có); quét (scan) tài 
liệu và lưu trữ hồ sơ điện 

Công chức được 
phân công tiếp nhận 
hồ sơ

0,5
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tử; chuyển hồ sơ điện tử 
đến Sở để xử lý hồ sơ

PVHCC 
cấp xã

Bước 2

Chuyển thông tin về hồ sơ 
tiếp nhận trên Hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
đến công chức của Sở tại 
Trung tâm PVHCC tỉnh 
(nếu hồ sơ tiếp nhận tại 
Trung tâm PVHCC cấp xã) 

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 
Sở VHTTDL trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp 
nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã)
Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC 
tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ)

(1)
0,5

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển cho 
công chức xử lý Lãnh đạo Phòng 0,5

Bước 2

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; 
dự thảo kết quả giải quyết 
TTHC, trình lãnh đạo 
Phòng 

Công chức được 
giao xử lý hồ sơ 2,5

Bước 3
Xem xét, thông qua dự 
thảo kết quả giải quyết 
TTHC; trình lãnh đạo Sở

Lãnh đạo Phòng 0,5

Bước 4
Phê duyệt kết quả giải 
quyết TTHC, chuyển Văn 
thư

Lãnh đạo Sở 0,5

Sở 
VHTTDL

Bước 5

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 
chuyển kết quả giải quyết 
TTHC đến Trung tâm 
PVHCC tỉnh/ Trung tâm 
PVHCC cấp xã (nơi tiếp 
nhận hồ sơ)

Văn thư 0,5

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở VHTTDL
(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ) (2) 4,5

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 

cấp xã (nơi 
tiếp nhận 

hồ sơ)

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 
TTHC cho tổ chức, cá nhân. Bộ phận trả kết quả Giờ hành 

chính
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Tổng thời gian giải quyết TTHC
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(1)+(2)
05 ngày 
làm việc

19. Thủ tục công nhận cơ sở kinh doanh dịch vụ mua sắm đạt tiêu chuẩn 
phục vụ khách du lịch (1.004580)

Cơ quan 
thực hiện

Thứ tự 
công 
việc

Nội dung công việc
Trách nhiệm xử 

lý
công việc

Thời 
gian

(ngày)

Bước 1

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 
nhận hồ sơ, thu phí, lệ phí 
(nếu có); quét (scan) tài liệu 
và lưu trữ hồ sơ điện tử; 
chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 
để xử lý hồ sơ

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 
cấp xã Bước 2

Chuyển thông tin về hồ sơ 
tiếp nhận trên Hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
đến công chức của Sở tại 
Trung tâm PVHCC tỉnh 
(nếu hồ sơ tiếp nhận tại 
Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Công chức được 
phân công tiếp 
nhận hồ sơ

0,5

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) 
đến Sở VHTTDL trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã)
Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC 
tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ)

(1)
0,5

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển cho 
công chức xử lý Lãnh đạo Phòng 1

Bước 2

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; 
dự thảo kết quả giải quyết 
TTHC, trình lãnh đạo 
Phòng 

Công chức được 
giao xử lý hồ sơ 16

Bước 3
Xem xét, thông qua dự thảo 
kết quả giải quyết TTHC; 
trình lãnh đạo Sở

Lãnh đạo Phòng 1

Sở 
VHTTDL

Bước 4 Phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC, chuyển Văn thư Lãnh đạo Sở 1
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Bước 5

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 
chuyển kết quả giải quyết 
TTHC đến Trung tâm 
PVHCC tỉnh/ Trung tâm 
PVHCC cấp xã (nơi tiếp 
nhận hồ sơ)

Văn thư 0,5

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở VHTTDL
(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(2) 
19,5

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 

cấp xã (nơi 
tiếp nhận 

hồ sơ)

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 
TTHC cho tổ chức, cá nhân. Bộ phận trả kết quả

Giờ 
hành 
chính

Tổng thời gian giải quyết TTHC
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(1)+(2)
20 ngày

20. Thủ tục công nhận cơ sở kinh doanh dịch vụ ăn uống đạt tiêu chuẩn 
phục vụ khách du lịch (1.004572)

Cơ quan 
thực hiện

Thứ tự 
công 
việc

Nội dung công việc Trách nhiệm xử lý
công việc

Thời 
gian

(ngày)

Bước 1

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 
nhận hồ sơ, thu phí, lệ phí 
(nếu có); quét (scan) tài 
liệu và lưu trữ hồ sơ điện 
tử; chuyển hồ sơ điện tử 
đến Sở để xử lý hồ sơ

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 
cấp xã Bước 2

Chuyển thông tin về hồ sơ 
tiếp nhận trên Hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
đến công chức của Sở tại 
Trung tâm PVHCC tỉnh 
(nếu hồ sơ tiếp nhận tại 
Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Công chức được 
phân công tiếp nhận 
hồ sơ

0,5

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) 
đến Sở VHTTDL trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã)
Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC 
tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ)

(1)
0,5

Sở Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển cho Lãnh đạo Phòng 1
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công chức xử lý

Bước 2

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; 
dự thảo kết quả giải quyết 
TTHC, trình lãnh đạo 
Phòng 

Công chức được 
giao xử lý hồ sơ 16

Bước 3
Xem xét, thông qua dự 
thảo kết quả giải quyết 
TTHC; trình lãnh đạo Sở

Lãnh đạo Phòng 1

Bước 4
Phê duyệt kết quả giải 
quyết TTHC, chuyển Văn 
thư

Lãnh đạo Sở 1

VHTTDL

Bước 5

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 
chuyển kết quả giải quyết 
TTHC đến Trung tâm 
PVHCC tỉnh/ Trung tâm 
PVHCC cấp xã (nơi tiếp 
nhận hồ sơ)

Văn thư 0,5

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở VHTTDL
(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(2) 
19,5

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 

cấp xã (nơi 
tiếp nhận 

hồ sơ)

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 
TTHC cho tổ chức, cá nhân. Bộ phận trả kết quả

Giờ 
hành 
chính

Tổng thời gian giải quyết TTHC
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(1)+(2)
20 ngày

21. Thủ tục công nhận cơ sở kinh doanh dịch vụ thể thao đạt tiêu chuẩn 
phục vụ khách du lịch (1.004551)

Cơ quan 
thực hiện

Thứ tự 
công 
việc

Nội dung công việc
Trách nhiệm xử 

lý
công việc

Thời 
gian

(ngày)

Bước 1

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận 
hồ sơ, thu phí, lệ phí (nếu có); 
quét (scan) tài liệu và lưu trữ 
hồ sơ điện tử; chuyển hồ sơ 
điện tử đến Sở để xử lý hồ sơ

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 
cấp xã Bước 2

Chuyển thông tin về hồ sơ tiếp 
nhận trên Hệ thống thông tin 
giải quyết TTHC đến công 

Công chức được 
phân công tiếp 
nhận hồ sơ

0,5
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chức của Sở tại Trung tâm 
PVHCC tỉnh (nếu hồ sơ tiếp 
nhận tại Trung tâm PVHCC 
cấp xã) 

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) 
đến Sở VHTTDL trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã)
Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC 
tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ)

(1)
0,5

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển cho công 
chức xử lý Lãnh đạo Phòng 1

Bước 2
Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự 
thảo kết quả giải quyết TTHC, 
trình lãnh đạo Phòng 

Công chức được 
giao xử lý hồ sơ 16

Bước 3
Xem xét, thông qua dự thảo 
kết quả giải quyết TTHC; trình 
lãnh đạo Sở

Lãnh đạo Phòng 1

Bước 4 Phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC, chuyển Văn thư Lãnh đạo Sở 1

Sở 
VHTTDL

Bước 5

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 
chuyển kết quả giải quyết 
TTHC đến Trung tâm PVHCC 
tỉnh/ Trung tâm PVHCC cấp 
xã (nơi tiếp nhận hồ sơ)

Văn thư 0,5

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở VHTTDL
(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(2) 
19,5

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 

cấp xã (nơi 
tiếp nhận 

hồ sơ)

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 
TTHC cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận trả kết 
quả

Giờ 
hành 
chính

Tổng thời gian giải quyết TTHC
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(1)+(2)
20 ngày

22. Thủ tục công nhận cơ sở kinh doanh dịch vụ vui chơi, giải trí đạt tiêu 
chuẩn phục vụ khách du lịch (1.004503)
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Cơ quan 
thực hiện

Thứ tự 
công 
việc

Nội dung công việc Trách nhiệm xử lý
công việc

Thời 
gian

(ngày)

Bước 1

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 
nhận hồ sơ, thu phí, lệ phí 
(nếu có); quét (scan) tài 
liệu và lưu trữ hồ sơ điện 
tử; chuyển hồ sơ điện tử 
đến Sở để xử lý hồ sơ

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 
cấp xã Bước 2

Chuyển thông tin về hồ sơ 
tiếp nhận trên Hệ thống 
thông tin giải quyết TTHC 
đến công chức của Sở tại 
Trung tâm PVHCC tỉnh 
(nếu hồ sơ tiếp nhận tại 
Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Công chức được 
phân công tiếp nhận 
hồ sơ

0,5

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) 
đến Sở VHTTDL trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi 
tiếp nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã)
Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC 
tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ)

(1)
0,5

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển cho 
công chức xử lý Lãnh đạo Phòng 1

Bước 2

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; 
dự thảo kết quả giải quyết 
TTHC, trình lãnh đạo 
Phòng 

Công chức được 
giao xử lý hồ sơ 16

Bước 3
Xem xét, thông qua dự 
thảo kết quả giải quyết 
TTHC; trình lãnh đạo Sở

Lãnh đạo Phòng 1

Bước 4
Phê duyệt kết quả giải 
quyết TTHC, chuyển Văn 
thư

Lãnh đạo Sở 1

Sở 
VHTTDL

Bước 5

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 
chuyển kết quả giải quyết 
TTHC đến Trung tâm 
PVHCC tỉnh/ Trung tâm 
PVHCC cấp xã (nơi tiếp 
nhận hồ sơ)

Văn thư 0,5

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở VHTTDL
(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(2)
19,5
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Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 

cấp xã (nơi 
tiếp nhận 

hồ sơ)

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 
TTHC cho tổ chức, cá nhân. Bộ phận trả kết quả Giờ hành 

chính

Tổng thời gian giải quyết TTHC
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(1)+(2)
20 ngày

23. Thủ tục công nhận cơ sở kinh doanh dịch vụ chăm sóc sức khỏe đạt tiêu 
chuẩn phục vụ khách du lịch (1.001455)

Cơ quan 
thực hiện

Thứ tự 
công 
việc

Nội dung công việc Trách nhiệm xử 
lý công việc

Thời 
gian

(ngày)

Bước 1

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp 
nhận hồ sơ, thu phí, lệ phí 
(nếu có); quét (scan) tài liệu 
và lưu trữ hồ sơ điện tử; 
chuyển hồ sơ điện tử đến Sở 
để xử lý hồ sơ

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 
cấp xã Bước 2

Chuyển thông tin về hồ sơ 
tiếp nhận trên Hệ thống thông 
tin giải quyết TTHC đến 
công chức của Sở tại Trung 
tâm PVHCC tỉnh (nếu hồ sơ 
tiếp nhận tại Trung tâm 
PVHCC cấp xã) 

Công chức được 
phân công tiếp 
nhận hồ sơ

0,5

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 
Sở VHTTDL trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp 
nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã)
Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC 
tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ)

(1)
0,5

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển cho công 
chức xử lý Lãnh đạo Phòng 1

Bước 2
Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự 
thảo kết quả giải quyết 
TTHC, trình lãnh đạo Phòng 

Công chức được 
giao xử lý hồ sơ 16

Sở 
VHTTDL

Bước 3 Xem xét, thông qua dự thảo 
kết quả giải quyết TTHC; Lãnh đạo Phòng 1
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trình lãnh đạo Sở

Bước 4 Phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC, chuyển Văn thư Lãnh đạo Sở 1

Bước 5

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; 
chuyển kết quả giải quyết 
TTHC đến Trung tâm 
PVHCC tỉnh/ Trung tâm 
PVHCC cấp xã (nơi tiếp 
nhận hồ sơ)

Văn thư 0,5

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở VHTTDL
(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(2)
19,5

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 

cấp xã (nơi 
tiếp nhận 

hồ sơ)

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết 
TTHC cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận trả kết 
quả

Giờ hành 
chính

Tổng thời gian giải quyết TTHC
(kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(1)+(2)
20 ngày

II. LĨNH VỰC BẢN QUYỀN TÁC GIẢ
1. Thủ tục cấp Thẻ giám định viên quyền tác giả, quyền liên quan (1.003801)

Cơ quan 
thực hiện

Thứ tự 
công việc Nội dung công việc Trách nhiệm 

xử lý công việc

Thời gian 
(Ngày làm 

việc)

Bước 1

Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận 
hồ sơ, thu phí, lệ phí (nếu có); 
quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 
sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử 
đến Sở để xử lý hồ sơ

Bước 2

Chuyển thông tin về hồ sơ tiếp 
nhận trên Hệ thống thông tin 
giải quyết TTHC đến công chức 
của Sở tại Trung tâm PVHCC 
tỉnh (nếu hồ sơ tiếp nhận tại 
Trung tâm PVHCC cấp xã) 

Công chức được 
phân công tiếp 
nhận hồ sơ

0,5

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 
Sở VHTTDL trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp 
nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã)

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC cấp 
xã (nơi tiếp 
nhận hồ sơ)

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC (1)
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Cơ quan 
thực hiện

Thứ tự 
công việc Nội dung công việc Trách nhiệm 

xử lý công việc

Thời gian 
(Ngày làm 

việc)
tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ)
0,5

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển cho công 
chức xử lý Lãnh đạo Phòng 0,5

Bước 2
Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự 
thảo kết quả giải quyết TTHC, 
trình lãnh đạo Phòng 

Công chức được 
giao xử lý hồ sơ 11,5

Bước 3
Xem xét, thông qua dự thảo kết 
quả giải quyết TTHC; trình lãnh 
đạo Sở

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn 
hóa và Gia đình

1

Bước 4 Phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 
VHTTDL 1

Bước 5

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 
kết quả giải quyết TTHC đến 
Trung tâm PVHCC tỉnh/ Trung 
tâm PVHCC cấp xã (nơi tiếp 
nhận hồ sơ)

Văn thư 0,5

Sở 
VHTTDL

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở VHTTDL
(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(2)
14,5

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 

cấp xã (nơi 
tiếp nhận 

hồ sơ)

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC 
cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận trả kết 
quả

Giờ hành 
chính

Tổng thời gian giải quyết TTHC 
(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(1) + (2) 
= 15 ngày 
làm việc

2. Thủ tục cấp lại Thẻ giám định viên quyền tác giả, quyền liên quan 
(1.003780)

Cơ quan 
thực hiện

Thứ tự 
công việc Nội dung công việc Trách nhiệm 

xử lý công việc

Thời gian 
(Ngày làm 

việc)
Trung tâm Bước 1 Kiểm tra, hướng dẫn, tiếp nhận Công chức được 0,5



36

Cơ quan 
thực hiện

Thứ tự 
công việc Nội dung công việc Trách nhiệm 

xử lý công việc

Thời gian 
(Ngày làm 

việc)
hồ sơ, thu phí, lệ phí (nếu có); 
quét (scan) tài liệu và lưu trữ hồ 
sơ điện tử; chuyển hồ sơ điện tử 
đến Sở để xử lý hồ sơ

Bước 2

Chuyển thông tin về hồ sơ tiếp 
nhận trên Hệ thống thông tin 
giải quyết TTHC đến công chức 
của Sở tại Trung tâm PVHCC 
tỉnh (nếu hồ sơ tiếp nhận tại 
Trung tâm PVHCC cấp xã) 

phân công tiếp 
nhận hồ sơ

*Cơ quan tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến 
Sở VHTTDL trong thời hạn không quá 01 ngày làm việc kể từ khi tiếp 
nhận hồ sơ (nếu tiếp nhận tại Trung tâm PVHCC cấp xã)

PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC cấp 
xã (nơi tiếp 
nhận hồ sơ)

Tổng thời gian tiếp nhận hồ sơ tại Trung tâm PVHCC 
tỉnh hoặc Trung tâm PVHCC cấp xã (kể từ ngày nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ)

(1)
0,5

Bước 1 Nhận hồ sơ, chuyển cho công 
chức xử lý

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn 
hóa và Gia đình 

0,5

Bước 2

Kiểm tra, thẩm định hồ sơ; dự 
thảo kết quả giải quyết TTHC, 
trình lãnh đạo Phòng Quản lý 
Văn hóa và Gia đình

Công chức được 
giao xử lý hồ sơ 8,5

Bước 3
Xem xét, thông qua dự thảo kết 
quả giải quyết TTHC; trình lãnh 
đạo Sở

Lãnh đạo Phòng 
Quản lý Văn 
hóa và Gia đình

1

Bước 4 Phê duyệt kết quả giải quyết 
TTHC, chuyển Văn thư 

Lãnh đạo Sở 
VHTTDL 1

Bước 5

Đóng dấu, lưu trữ hồ sơ; chuyển 
kết quả giải quyết TTHC đến 
Trung tâm PVHCC tỉnh/ Trung 
tâm PVHCC cấp xã (nơi tiếp 
nhận hồ sơ)

Văn thư 0,5

Sở 
VHTTDL

Tổng thời gian giải quyết TTHC tại Sở VHTTDL
(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(2)
11,5

Trung tâm 
PVHCC 
tỉnh hoặc 

Trung tâm 
PVHCC 

cấp xã (nơi 

Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC 
cho tổ chức, cá nhân. 

Bộ phận trả kết 
quả

Giờ hành 
chính
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Cơ quan 
thực hiện

Thứ tự 
công việc Nội dung công việc Trách nhiệm 

xử lý công việc

Thời gian 
(Ngày làm 

việc)
tiếp nhận 

hồ sơ)

Tổng thời gian giải quyết TTHC 
(Kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

(1) + (2) 
= 12 ngày 
làm việc
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