
Ký bởi: Trung tâm Công báo 
Email: ttcb.ubnd@tphcm.gov.vn 
Cơ quan: Thành phố Hồ Chí Minh 
Thời gian ký: 14.10.2021 15:19:52 +07:00 

CỘNG IĨÒA XẢ HỘI CHỦ NGHĨA VĩtT NAM 
Dọc lập - Tụ ĨÌM - Hạnti phúc 

CÔNG BAO 
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MỤC LỤC • • 

Trang 

PHẦN VĂN BẢN KHÁC 

ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ 

17-9-2021- Quyết định số 3355/QĐ-UBND về việc phê duyệt quy trình nội 
bộ giải quyết thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản 
lý của Sở Du lịch. 2 

(Tiếp theo Công báo số 79 + 80) 
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QUY TRÌNH 
Thu hồi giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa 

trong trường hợp doanh nghiệp giải the 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3355/QĐ-UBND ngày 17 tháng 9 năm 2021 

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 

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 

Người dân gửi hồ sơ trực tiếp 
hoặc qua đường bưu điện hoặc 
trực tuyến đến Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả - Sở Du 
lịch TPHCM. 

05 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Rút ngắn 
còn 04 ngày làm việc kể từ 
ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

Không quy 
định 
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ „ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân 

Theo mục 
I 

Thành phần hồ sơ theo 
mục I 

B1 
Kiểm tra hồ 

sơ 

Bộ phận 
Tiếp 

nhận và 
Trả kết 

quả 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ: 
+ Nộp trực tiếp hoặc 
qua bưu điện: 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 
+ Nộp trực tuyến: tiếp 
nhận hồ sơ trên hệ 
thống; 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 

B2 
r rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hồ 

sơ 

Bộ phận 
Tiếp 

nhận và 
Trả kết 
quả - Sở 
Du lịch 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

BM 01 

- Scan tài liệu, lưu trữ 
hồ sơ điện tử trong 
trường hợp hồ sơ nộp 
trực tiếp hoặc qua 
đường bưu điện 
- Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Quản lý Lữ 
hành 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ „ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

B3 
Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
Phòng 

Quản lý 
Lữ hành 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I BM 01 

Tiếp nhận hồ sơ từ Bộ 
phận Tiếp nhận và trả 
kết quả và phân công 
công chức thụ lý hồ sơ 

B4 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 

xuất kết quả 
giải quyết 

TTHC 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 
Phòng 

Quản lý 
Lữ hành 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I BM 01 

- Phiếu 
trình 
- Dự thảo 
kết quả 
giải quyết 
TTHC 

- Công chức 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, lập phiếu trình 
dự thảo kết quả giải 
quyết TTHC: Quyết 
định thu hồi giấy phép 
kinh doanh dịch vụ lữ 
hành nội địa; trình lãnh 
đạo phòng xem xét. 

B5 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng 

Quản lý 
Lữ hành 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Dự thảo 
kết quả 
giải quyết 
TTHC 

Lãnh đạo Phòng xem 
xét hồ sơ, phê duyệt dự 
thảo Quyết định (Quyết 
định thu hồi giấy phép 
kinh doanh dịch vụ lữ 
hành nội địa), phê 
duyệt Phiếu trình, 
chuyển Văn phòng Sở 
trình lãnh đạo Sở ký 
duyệt. 

B6 Kiểm tra và 
ký xác nhận 

Lãnh đạo 
Văn 

phòng Sở 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Dự thảo 
kết quả 
giải quyết 
TTHC 

Lãnh đạo Văn phòng 
Sở kiểm tra lại thể thức 
văn bản, lỗi chính tả, 
thành phần hồ sơ trình 
kèm theo, ký Phiếu 
trình trước khi trình 
lãnh đạo Sở ký duyệt 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

B7 Ký duyệt Lãnh đạo 
Sở 

01 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Dự thảo 
kết quả 
giải quyết 
TTHC 

Lãnh đạo Sở xem xét 
hồ sơ, ký phê duyệt 
Quyết định thu hồi giấy 
phép kinh doanh dịch 
vụ lữ hành nội địa. 

B8 Ban hành 
văn bản 

ư 

3
 co ă V

 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

đ
h

t 'ẫ 
B' 

^
 

H
đ
 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành văn bản 
và chuyển về bộ phận 
Tiếp nhận và Trả kết 
quả 

B9 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận 
Tiếp 

nhận và 
Trả kết 

quả 

J
-

.#
| 

T
 g 

h
 

Kết quả 

- Trả kết quả cho tổ 
chức, cá nhân. 
- Thống kê, theo dõi. 
- Chuyển hồ sơ cho 
phòng Quản lý Lữ 
hành lưu kèm bản sao 
kết quả giải quyết hồ 
sơ 

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V 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 rri /V 1 • Á /V 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) 
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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 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./. 
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BM 04_Mẫu số 6 

TÊN DOANH NGHIỆP CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: / , ngày....tháng.....năm 

THÔNG BÁO 
CHẤM DỨT HOẠT ĐỘNG KINH DOANH 

DỊCH VỤ LỮ HÀNH (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 (2) 

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. Giây phép kinh doanh dịch vụ lữ hành ....(1) số do (2) 
tỉnh/thành phố câp ngày ... tháng ... năm 

5. Lý do châm 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 
câp dịch vụ du lịch và xin chịu trách nhiệm vê tính chính xác, trung thực của nội dung Thông báo 
này. 

Căn cứ vào các quy định hiện hành, kính đê 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 giây phép kinh doanh dịch vụ lữ hành và có công văn gửi Ngân hàng .. .(3) để doanh nghiệp 
được giải tỏa tiên 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 DVLHQT); 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. 
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QUY TRÌNH 
Thu hồi giấy phép kinh doanh dịch vụ lữ hành nội địa 

trong trường hợp doanh nghiệp phá sản 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3355/QĐ- UBND ngày 17tháng 9 năm 2021 

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 

Người dân gửi hồ sơ trực tiếp 
hoặc qua đường bưu điện hoặc 
trực tuyến đến Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả - Sở Du 
lịch TPHCM. 

05 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Rút 
ngắn còn 04 ngày làm việc kể 
từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

Không quy 
định 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ „ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân 

Theo mục 
I 

Thành phần hồ sơ 
theo mục I 

B1 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận 
Tiếp 

nhận và 
Trả kết 

quả 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ: 
+ Nộp trực tiếp hoặc 
qua bưu điện: Lập 
Giấy tiếp nhận hồ 
sơ và hẹn trả kết 
quả; trao cho người 
nộp hồ sơ theo BM 
01; thực hiện tiếp 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ „ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

bước B2 
+ Nộp trực tuyến: 
tiếp nhận hồ sơ trên 
hệ thống; 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 

B2 Tiếp nhận hồ sơ 

Bộ phận 
Tiếp 

nhận và 
Trả kết 

quả 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

BM 01 

- Scan tài liệu, lưu 
trữ hồ sơ điện tử. 
- Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Quản lý Lữ 
hành 

B3 
Phân công 

thụ lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
Phòng 

Quản lý 
Lữ hành 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I BM 01 

Tiếp nhận hồ sơ từ 
Bộ phận một cửa và 
phân công công 
chức thụ lý hồ sơ 

B4 

Thẩm định hồ 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 

TTHC 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 
Phòng 

Quản lý 
Lữ hành 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I BM 01 

- Phiếu 
trình 
- Dự thảo 
kết quả 
giải quyết 
TTHC 

- Công chức 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, lập 
phiếu trình dự thảo 
kết quả giải quyết 
TTHC: Quyết định 
thu hồi giấy phép 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

kinh doanh dịch vụ 
lữ hành nội địa; 
trình lãnh đạo 
phòng xem xét. 

B5 Xem xét, trình 
ký ,u 

^
 'C

^ 
s
 <<ổ

-
O & 'ầ 

TÍ
' 

' 
^ 

- Hồ sơ 
trình 
- Dự thảo 
kết quả 
giải quyết 
TTHC 

Lãnh đạo Phòng 
xem xét hồ sơ, ký 
Phiếu trình, ký nháy 
kết quả giải quyết 
TTHC (Quyết định 
thu hồi giấy phép 
kinh doanh dịch vụ 
lữ hành nội địa), 
trình lãnh đạo Sở. 

B6 Kiểm tra và ký 
xác nhận 

Lãnh đạo 
Văn 

phòng Sở 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Dự thảo 
kết quả 
giải quyết 
TTHC 

Lãnh đạo Văn 
phòng Sở kiểm tra 
lại thể thức văn bản, 
lỗi chính tả, thành 
phần hồ sơ trình 
kèm theo, ký Phiếu 
trình trước khi trình 
lãnh đạo Sở ký 
duyệt 

B7 Ký duyệt Lãnh đạo 
Sở 

01 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Dự thảo 
kết quả 
giải quyết 
TTHC 

Lãnh đạo Sở xem 
xét hồ sơ, ký phê 
duyệt quyết định 
thu hồi giấy phép 
kinh doanh dịch vụ 
lữ hành nội địa. 

B8 Ban hành văn 
bản 

ư 

53 
co ă V
 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

đ
h

t 1B 
§

 ^
 

H
đ
 

Cho số, vào sổ, 
đóng dấu, ban hành 
văn bản và chuyển 
về bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả 

B9 
Trả kết quả, lưu 
hồ sơ, thống kê 

và theo dõi 

Bộ phận 
Tiếp 

nhận và 
Trả kết 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả 

- Trả kết quả cho tổ 
chức, cá nhân. 
- Thống kê, theo 
dõi. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ „ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

quả - Chuyển hồ sơ cho 
phòng Quản lý Lữ 
hành lưu kèm bản 
sao kết quả giải 
quyết hồ sơ. 

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V 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 rri /V 1 • Á /V 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 // 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 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. 
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- 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./. 
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QUY TRÌNH 
Cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch quốc tế 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 3355/QĐ-UBND ngày 17 tháng 9 năm 2021 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

ST 
T 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 có xác nhận của Ủy ban nhân 
dân cấp xã nơi 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 

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 

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 

01 Bản sao có 
chứng thực 
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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. 

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 

Người dân gửi hồ sơ trực tiếp 
hoặc qua đường bưu điện hoặc 
trực tuyến đến Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả - Sở Du 
lịch TPHCM. 

15 ngày kể từ ngày nhận 
đủ hồ sơ hợp lệ; Rút ngắn 
còn 08 ngày làm việc 

- 325.000 đồng/thẻ 
(áp dụng từ ngày 
(01/7/2021 đến 
31/12/2021) 
- 650.000 đồng/thẻ 
(áp dụng kể từ ngày 
01/01/2022) 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ „ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

Nộp hồ 
sơ 

Tổ chức, 
cá nhân 

Theo mục 
I 

Thành phần hồ sơ theo 
mục I 

B1 
Kiểm tra 

hồ sơ 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ: 
+ Nộp trực tiếp hoặc qua 
bưu điện: Lập Giấy tiếp 
nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả; trao cho người nộp 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ „ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

hồ sơ theo BM 01; thực 
hiện tiếp bước B2 
+ Nộp trực tuyến: tiếp 
nhận hồ sơ trên hệ thống; 
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 

B2 
r rr • /V 1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I BM 01 

- Scan tài liệu, lưu trữ hồ 
sơ điện tử trong trường 
hợp hồ sơ nộp trực tiếp 
hoặc qua đường bưu điện 
- Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Quản lý Lữ hành 

B3 
Phân công 
thụ lý hồ 

sơ 

Lãnh đạo 
Phòng 

Quản lý 
Lữ hành 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

BM 01 

Tiếp nhận hồ sơ từ Bộ 
phận một cửa và phân 
công công chức thụ lý hồ 
sơ Phòng Quản lý Lữ 
hành 

B4 

Thẩm 
định hồ 
sơ, đề 

xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC 

3- 
ồ 

n
 

t 
n 

à
 

õ
ặ

ị
*

ễ
ầ

 

05 ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

BM 01 
- Phiếu 
trình 
-Dự thảo 
kết quả 
giải quyết 
TTHC 
(Văn bản 
phê duyệt 
in thẻ, 

- Công chức 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 đạt yêu 
cầu: lập Phiếu trình phê 
duyệt cấp thẻ, In thẻ 
hướng dẫn viên du lịch 
quốc tế. 
+ Trường hợp không đạt 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

thẻ) yêu cầu: lập Phiếu trình 
và dự thảo Văn bản từ 
chối cấp thẻ. 
- Trình lãnh đạo Phòng 
Quản lý Lữ hành xem 
xét. 

B5 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng 

Quản lý 
Lữ hành 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

-Hồ sơ 
trình 
-Dự thảo 
kết quả 
giải quyết 
TTHC 

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

B6 
Kiểm tra 
và ký xác 

nhận 

Lãnh đạo 
Văn 

phòng Sở 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Dự thảo 
kết quả 
giải quyết 
TTHC 

Lãnh đạo Văn phòng Sở 
kiểm tra lại thể thức văn 
bản, lỗi chính tả, thành 
phần hồ sơ trình kèm 
theo, phê duyệt Phiếu 
trình trước khi trình lãnh 
đạo Sở ký duyệt. 

B7 Ký duyệt Lãnh đạo 
Sở 

1 ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Kết quả 
giải quyết 
TTHC 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ 
sơ, ký phê duyệt kết quả 
giải quyết TTHC. 

B8 Ban hành 
văn bản 

Văn thư 
Sở 

0,25 
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. 

B9 

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 Quản lý Lữ hành 
lưu, kèm bản sao kết quả 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

giải quyêt hồ sơ. 

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

ST 
T 

Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiêp nhận hồ sơ và hẹn trả kêt quả. 

2 BM 02 Mẫu Phiêu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ 

3 BM 03 Mẫu Phiêu từ chối tiêp nhận giải quyêt 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 tê (Mẫu số 05 Phụ 
lục IV ban hành kèm theo Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL 
(nêu 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 

ST 
T Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiêp nhận hồ sơ và hẹn trả kêt quả. 

2 BM 02 Mẫu Phiêu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nêu có) 

3 BM 03 Mẫu Phiêu từ chối giải quyêt tiêp nhận hồ sơ (nêu 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 tê (Mẫu số 05 Phụ 
lục IV ban hành kèm theo Thông tư số 06/2017/TT-BVHTTDL 
(nêu có) 

6 BM 06 Mẫu thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mẫu Phụ lục IV Thông tư số 
13/2019/TT-BVHTTDL) 
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// Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 

VI. CƠ Sơ 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. 

- 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 47/2021/TT-BTC ngày 24 tháng 6 năm 2021 về quy định mức thu 
một số khoản phí, lệ phí nhằm hỗ trợ, tháo gỡ khó khăn cho đối tượng chịu ảnh 
hưởng bởi dịch Covid-19. 

- 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./. 
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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 
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BM 05 Mâu sô 05 

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

CHỨNG CHỈ NGHIỆP VỤ HƯỚNG DẪN DU LỊCH QUỐC TÉ 

( . .....(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. 



CÔNG BAO/Số 81+82/Ngày 15-10-2021 21 

BM 06_Phụ lục IV 

THẺ HƯỚNG DÂN VIÊN 

1. Thẻ hướng dân viên du lịch quốc tế 

1.1. Thẻ hướng dân viên du lịch quốc tế - mặt trước: 

1.2. Thẻ hướng dân viên du lịch quốc tế - mặt sau: 

- Phội đệo thè khi ủrr; nhỉặTi vụ; 

- Có .1Í1ÕỈ độ vân minh, tộr, tTrẽh vù chu ứào vđi khtách 
dư ạch; 

• Tuân thủ, hướng dgr>. Síhủch du lịch tuôn ttiũ phủp iuột 
Việí Nem. phỏp luột rKSl dẩn dư IỊcA nồl quy ndJ tĩái 
tham quen; tõn Í-V-IQ phong \;c, tặp Quỗr. của đja 
phuong. 

•• Wĩ: 
• 
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QUY TRÌNH 
Cấp thẻ hướng dẫn viên du lịch nội địa 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 3355/QĐ-UBND ngày 17 tháng 9 năm 2021 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

ST 
T 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 có xác nhận của Ủy ban nhân dân 
cấp xã nơi 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 

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 

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 

Người dân gửi hồ sơ trực tiếp 
hoặc qua đường bưu điện hoặc 
trực tuyến đến Bộ phận Tiếp 

15 ngày kể từ ngày nhận 
đủ hồ sơ hợp lệ; Rút ngắn 

- 325.000 đồng/thẻ 
(áp dụng từ ngày 
(01/7/2021 đến 
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nhận và Trả kết quả - Sở Du 
lịch TPHCM. 

còn 08 ngày làm việc 31/12/2021) 
- 650.000 đồng/thẻ 
(áp dụng kể từ ngày 
01/01/2022) 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ „ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

Nộp hồ 
sơ 

Tổ chức, 
cá nhân 

Theo mục 
I 

Thành phần hồ sơ theo 
mục I 

B1 
Kiểm tra 

hồ sơ 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ: 
+ Nộp trực tiếp hoặc qua 
bưu điện: 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 
+ Nộp trực tuyến: tiếp 
nhận hồ sơ trên hệ thống; 
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 

B2 
r rri • /V 1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I BM 01 

- Scan tài liệu, lưu trữ hồ 
sơ điện tử trong trường 
hợp hồ sơ nộp trực tiếp 
hoặc qua đường bưu điện 
- Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Quản lý Lữ hành 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ „ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

B3 
Phân công 
thụ lý hồ 

sơ 

Lãnh đạo 
Phòng 

Quản lý 
Lữ hành 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

BM 01 

Tiếp nhận hồ sơ từ Bộ 
phận một cửa và phân 
công công chức thụ lý hồ 
sơ Phòng Quản lý Lữ 
hành 

B4 

Thẩm 
định hồ 
sơ, đề 

xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 
Phòng 

Quản lý 
Lữ hành 

5 ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

BM 01 
- Phiếu 
trình 
- Dự thảo 
kết quả 
giải quyết 
TTHC 
(Văn bản 
phê duyệt 
cấp thẻ, 
thẻ) 

- Công chức 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 đạt yêu 
cầu: lập Phiếu trình phê 
duyệt cấp thẻ, In thẻ 
hướng dẫn viên du lịch 
nội địa. 
+ Trường hợp không đạt 
yêu cầu: lập Phiếu trình 
và dự thảo Văn bản từ 
chối cấp thẻ. 
- Trình lãnh đạo Phòng 
Quản lý Lữ hành xem 
xét. 

B5 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng 

Quản lý 
Lữ hành 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
-Dự thảo 
kết quả 
giải quyết 
TTHC 

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

B6 
Kiểm tra 
và ký xác 

nhận 

Lãnh đạo 
Văn 

phòng Sở 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Dự thảo 
kết quả 
giải quyết 
TTHC 

Lãnh đạo Văn phòng Sở 
kiểm tra lại thể thức văn 
bản, lỗi chính tả, thành 
phần hồ sơ trình kèm 
theo, phê duyệt Phiếu 
trình trước khi trình lãnh 
đạo Sở ký duyệt. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

B7 Ký duyệt Lãnh đạo 
Sở 

1 ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Kết quả 
giải quyết 
TTHC 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ 
sơ, ký phê duyệt kết quả 
giải quyết TTHC. 

B8 Ban hành 
văn bản 

Văn thư 
Sở 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

đ
h

t 'ẫ 
B' 

^
 

H
đ
 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành văn bản và 
chuyển hồ sơ cho Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả 
kết quả. 

B10 

Trả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 

thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

J
-

.#
| 

T
 g 

h
 

Kết quả 

- Trả kết quả cho tổ chức, 
cá nhân. 
- Thống kê, theo dõi. 
- Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Quản lý Lữ hành 
lưu, kèm bản sao kết quả 
giải quyết hồ sơ. 

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

ST 
T 

Mã 
hiệu 

rri /V 1 • Á /V 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) 
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V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

ST 
T Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biêu mâu 

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 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) 

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. Có hiệu lực từ ngày 
01 tháng 01 năm 2018. 

- 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. 
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- Thông tư số 47/2021/TT-BTC ngày 24 tháng 6 năm 2021 về quy định mức thu 
một số khoản phí, lệ phí nhằm hỗ trợ, tháo gỡ khó khăn cho đối tượng chịu ảnh 
hưởng bởi dịch Covid-19. 

- 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./. 
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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 
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BM 05 Mâu sô 04 

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

CHỨNG CHỈ NGHIỆP VỤ HƯỚNG DÂN DU LỊCH NỘI ĐỊA 

( ễ ễ....(1) .) 

Cấp cho Ông/Bà: 

Sinh ngày /ễ./ 

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. 
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BM 06_Phụ lục IV 

THỂ HƯỚNG DẪN VIÊN 

1. Thẻ hướng dân viên du lịch nội địa 

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

. táNGCụCỚÌHỊCÍt , . 

tỉ tá tri pfo; Volid tí) 

"Ị ĨHỄ HƯỚNG DAN VJÈN DU LỊCH Ũ\A 
ŨOMESĨtCTOUaGUỈDE UCENCE 

: Họ vủ tền: i ỄỈSỂtlB 

aiỉ Cude 

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

Phâl deoí-hổ khi lủm nhiệm vụ: 
- CỞ thó i (jộ vặn iTiinỉl, hộ rỉ rỉnh vủ thụ dứù vửi khágh 
du lịch] 

- 1'uỏn 1h£. hưởng dàn khâc^1 du l;Ch SuOh lỊhủ phúp tuột 
Viột l\aĩri, nội quy nơi dốn tl"iam quan; tỏr trọng ữhor.g 
tụõ> lập qụ$n của <3Ị« phựyng. 
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QUY TRÌNH 
Cấp đổi thẻ hướng dẫn viên du lịch quốc tế, thẻ hướng dẫn viên du lịch nội địa 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 3355/QĐ-UBND ngày 19 tháng 7 năm 2021 
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 thẻ hướng dẫn viên du 
lịch (theo mẫu) 01 Bản chính 

02 Sơ yếu lý lịch có xác nhận của Ủy ban nhân 
dân cấp xã nơi 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 
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 

05 Thẻ hướng dẫn viên du lịch đã được cấp 01 Bản chính 

06 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 

Người dân gửi hồ sơ trực tiếp 
hoặc qua đường bưu điện hoặc 
trực tuyến đến Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả - Sở Du 
lịch TPHCM. 

10 ngày kể từ ngày nhận 
đủ hồ sơ hợp lệ; Rút 
ngắn còn 06 ngày làm 
việc 

- 325.000 đồng/thẻ (áp 
dụng từ ngày 
(01/7/2021 đến 
31/12/2021) 
- 650.000 đồng/thẻ (áp 
dụng kể từ ngày 
01/01/2022) 
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II. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ „ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân 

Theo mục 
I 

Thành phần hồ sơ theo 
mục I 

B1 
Kiểm tra 

hồ sơ 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 
quả - Sở 
Du lịch 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ: 
+ Nộp trực tiếp hoặc 
qua bưu điện: 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 
+ Nộp trực tuyến: tiếp 
nhận hồ sơ trên hệ 
thống; 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 

B2 
r rri • /V 1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I BM 01 

- Scan tài liệu, lưu trữ 
hồ sơ điện tử trong 
trường hợp hồ sơ nộp 
trực tiếp hoặc qua 
đường bưu điện 
- Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Quản lý Lữ 
hành 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ „ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

B3 
Phân công 
thụ lý hồ 

sơ 

Lãnh đạo 
Phòng 

Quản lý 
Lữ hành 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

BM 01 

Tiếp nhận hồ sơ từ Bộ 
phận một cửa và phân 
công công chức thụ lý 
hồ sơ Phòng Quản lý 
Lữ hành 

Theo mục 
I 

- Công chức thụ lý hồ 
sơ căn cứ các văn bản 
quy phạm pháp luật, 
tiến hành thẩm định hồ 

B4 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 
xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC 

Công chức 
thụ lý hồ 
sơ Phòng 
Quản lý 
Lữ hành 

3 ngày 
làm 
việc 

BM 01 
- Phiếu 
trình 
- Dự thảo 
kết quả 
giải quyết 
TTHC 
(Văn bản 
phê duyệt 
cấp thẻ, 
thẻ) 

sơ. 
- Tổng hợp, hoàn thiện 
hồ sơ, 
+ Trường hợp đạt yêu 
cầu: lập Phiếu trình 
phê duyệt cấp thẻ, In 
thẻ hướng dẫn viên du 
lịch 
+ Trường hợp không 
đạt yêu cầu: lập Phiếu 
trình và dự thảo Văn 
bản từ chối cấp thẻ. 
- Trình lãnh đạo Phòng 
Quản lý Lữ hành xem 
xét. 

B5 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng 

Quản lý 
Lữ hành 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Dự thảo 
kết quả 
giải quyết 
TTHC 

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

B6 
Kiểm tra 
và ký xác 

nhận 

Lãnh đạo 
Văn 

phòng Sở 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Dự thảo 
kết quả 
giải quyết 
TTHC 

Lãnh đạo Văn phòng 
Sở kiểm tra lại thể 
thức văn bản, lỗi chính 
tả, thành phần hồ sơ 
trình kèm theo, phê 
duyệt Phiếu trình trước 
khi trình lãnh đạo Sở 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

ký duyệt. 

B7 Ký duyệt Lãnh đạo 
Sở 

1 ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Kết quả 
giải quyết 
TTHC 

Lãnh đạo Sở xem xét 
hồ sơ, ký phê duyệt kết 
quả giải quyết TTHC. 

B8 Ban hành 
văn bản 

ư 

53 
co 

>
 

0,25 
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. 

B9 

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 Quản lý Lữ 
hành lưu, kèm bản sao 
kết quả giải quyết hồ 
sơ. 

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

ST 
T Mã hiệu rri /V 1 • Á /V 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 thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mẫu Phụ lục III 
Thông tư số 13/2019/TT-BVHTTDL) 
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5 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) 

6 BM 06 Mẫu thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mẫu Phụ lục IV Thông tư số 
13/2019/TT -BVHTTDL) 

5. HỒ SƠ CẦN LƯU 

ST 
T Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biêu mâu 

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

5 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) 

6 BM 06 Mẫu 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. Có hiệu lực từ ngày 
01 tháng 01 năm 2018. 

- 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; 
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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 47/2021/TT-BTC ngày 24 tháng 6 năm 2021 về quy định mức thu 
một số khoản phí, lệ phí nhằm hỗ trợ, tháo gỡ khó khăn cho đối tượng chịu ảnh 
hưởng bởi dịch Covid-19. 

- 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./. 
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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. 
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BM 05_Mẫu số 03 

ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH/THÀNH PHỐ... CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

SỞ DU LỊCH/SỞ VHTTDL Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

GIẤY CHỨNG NHẬN 
KHÓA CẬP NHẬT KIÊN 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 (!)•••, tổ chức từ 
ngày / / đến ngày / / 

tại 

, ngày... tháng... năm.... 
GIAM ĐỐC 

(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu) 

Số hiệu: 

Vào sổ cấp chứng nhận: 

Hướng dẫn ghi: 
(1): Quốc tế hoặc nội địa 
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BM 06 Phụ lục IV 

THÊ HƯỚNG DẪN VIÊN 

1. Thẻ hướng dân viên du lịch quôc tê 

1.1. Thẻ hướng dân viên du lịch quôc tê - mặt trước: 

TỔNG cục bu iịện : ' 
• -- V)ET«AMNAT(OHY:ADMIMIStfiAll(f;jOF:íÓl)|ỈỊ 

THỀ HƯỚNCÌ OẪN VIỄN DU LỊCH Qưổc "ĩỂ 
' INTERMATiOĩlAL Tcua GUtDE LICEMCẼ 

Họ và tên: Mánna 

Ngoại ngữ: 
Lũrigủcige 

©tá trị sếri: v/allđ lồ 

1.2. Thẻ hướng dân viên du lịch quôc tê - mặt sau: 

Phôi đeo thè khi nhĩặn vụ; 

Có tíiõĩ độ vũn minh, tộn ỉình vù chu ơào với khúch 
dư ạclx 
Tuôn thù, hướng d<5rt khứch ơu lịch tuõn thCi pỉìóp luột 
Việt Nomr phỏp Ịụật rvơi dẩn dư lỊcỉì, nội quy nơi dẩn 
thom quQỊv tõn tíọng phe."/: "vc, tợp quãr. oửo đjO 
phương. 

2. Thẻ hướng dân viên du lịch nội địa 

2.1. Thẻ hướng dân viên du lịch nội địa - mặt trước: 

Anh 

"Ị ĩ HỄ HƯỚNG DẴN VIÊN Oi) LỊCH NỘI ĐỊA 
ĐOMESTtCTOUR GUỈDK UCENCE 

Ị Họ vử tân: i Nóms 

Qlỉ CodB 

Cỉíứ tre đến: 
Volic! tó 
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2.2. Thẻ hướng dẫn viên du lịch nội địa - mặt sau: 

ẩ£ỈSSỈĩÊ$SIIS£ỈÊS£Ế8Bễ&&íil& iiẫ r*L Ẹ*1 j TÌ* V sìĩĩv, C--jNVý*' 

• Phàl đeo:hổ líhi Ị&m nhlệpr? vụ: 
- Cd thúi dộ vâtì iTỉinh, fộr"i rình vù chụ dáó VõJi kMóch 
du ilctvi 

- Vuủn 1iìC. hưởng du-n khách du lịch SyOrì Ihỏ pháp luột 
Việt Nam, nội quy nơi dốrì tham quơn: tỏr trọng phorg 
tụtíỉ tỏp CỊUún của Oịíỉ phưcỉNQ. 



CÔNG BÁO/Số 81+82/Ngày 15-10-2021 41 

QUY TRÌNH 

Cấp lại thẻ hướng dẫn viên du lịch 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3355/QĐ-UBND ngày 17 tháng 9 năm 2021 

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 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 

II. NƠI TIÊP NHẬN, TRẢ KÊT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

Người dân gửi hồ sơ trực tiếp 
hoặc qua đường bưu điện hoặc 
trực tuyến đến Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả - Sở Du lịch 
TPHCM. 

10 ngày kể từ ngày nhận 
đủ hồ sơ hợp lệ; Rút 
ngắn còn 06 ngày làm 
việc 

- 325.000 đồng/thẻ (áp 
dụng từ ngày (01/7/2021 
đến 31/12/2021) đối với 
thẻ hướng dẫn viên du lịch 
nội địa, hướng dẫn viên du 
lịch quốc tế; 100.000 
đồng/thẻ đối với hướng 
dẫn viên du lịch tại điểm 
(01/7/2021 đến 
31/12/2021) 
- 650.000 đồng/thẻ (áp 
dụng kể từ ngày 
01/01/2022) đối với thẻ 
hướng dẫn viên du lịch nội 
địa, hướng dẫn viên du lịch 
quốc tế; 200.000 đồng/thẻ 
đối với hướng dẫn viên du 
lịch tại điểm (áp dụng kể 
từ ngày 01/01/2022) 
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân 

Theo mục I Thành phần hồ sơ theo mục 
I 

B1 
Kiểm tra 

hồ sơ 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 
quả - Sở 
Du lịch 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: 
+ Nộp trực tiếp hoặc qua 
bưu điện: 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 
+ Nộp trực tuyến: tiếp nhận 
hồ sơ trên hệ thống; 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 

B2 
r rri* ^ 1 Tiếp nhận 
hồ sơ 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

0,5 ngày 
làm việc 

Theo mục I 
BM 01 

- Scan tài liệu, lưu trữ hồ sơ 
điện tử trong trường hợp hồ 
sơ nộp trực tiếp hoặc qua 
đường bưu điện 
- Chuyển hồ sơ cho Phòng 
Quản lý Lữ hành 

B3 
Phân công 
thụ lý hồ 

sơ 

Lãnh đạo 
Phòng 

Quản lý Lữ 
hành 

0,5 ngày 
làm việc 

Theo mục I 
BM 01 

Tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận 
một cửa và phân công công 
chức thụ lý hồ sơ Phòng 
Quản lý Lữ hành 

B4 

Thẩm 
định hồ sơ, 

đề xuất 
kết quả 

giải quyết 
TTHC 

Công chức 
thụ lý hồ 
sơ Phòng 

Quản lý Lữ 
hành 

3 ngày 
làm việc 

Theo mục I 
BM 01 

- Phiếu 
trình 
- Dự thảo 
kết quả giải 

- Công chức 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 đạt yêu cầu: 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

quyết 
TTHC 
(Văn bản 
phê duyệt 
cấp thẻ, 
thẻ) 

lập Phiếu trình phê duyệt 
cấp thẻ, In thẻ hướng dẫn 
viên du lịch 
+ Trường hợp không đạt 
yêu cầu: lập Phiếu trình và 
dự thảo Văn bản từ chối 
cấp thẻ. 
- Trình lãnh đạo Phòng 
Quản lý Lữ hành xem xét. 

B5 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng 

Quản lý Lữ 
hành 

0,25 
ngày 

làm việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Dự thảo 
kết quả giải 
quyết 
TTHC 

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

B6 
Kiểm tra 
và ký xác 

nhận 

Lãnh đạo 
Văn phòng 

Sở 

0,5 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Dự thảo 
kết quả giải 
quyết 
TTHC 

Lãnh đạo Văn phòng Sở 
kiểm tra lại thể thức văn 
bản, lỗi chính tả, thành 
phần hồ sơ trình kèm theo, 
phê duyệt Phiếu trình trước 
khi trình lãnh đạo Sở ký 
duyệt. 

B7 Ký duyệt 
Lãnh đạo 

Sở 
1 ngày 

làm việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Kết quả 
giải quyết 
TTHC 

Lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, 
ký phê duyệt kết quả giải 
quyết TTHC. 

Ban hành 
văn bản 

0,25 Hồ sơ đã Cho số, vào sổ, đóng dấu, 
ban hành văn bản và 
chuyển hồ sơ cho Bộ phận 
Tiếp nhận và Trả kết quả. 

B8 Ban hành 
văn bản Văn thư Sở ngày 

làm việc 
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. 

B9 

Trả kết 
quả, lưu 

hồ sơ, 
thống kê 

và theo dõi 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả 

n 
o 

h ẹ 
e
 

h 
T

ấ
 

i g 

Kết quả 

- Trả kết quả cho tổ chức, 
cá nhân. 
- Thống kê, theo dõi. 
- Chuyển hồ sơ cho Phòng 
Quản lý Lữ hành lưu, kèm 
bản sao kết quả giải quyết 
hồ sơ. 
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IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

STT Mã 
hiệu 

rriA 1 • ^ ^ Tên biêu 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 thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mẫu Phụ lục III 
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 

rriA 1 • ^ ^ Tên biêu 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 cấp lại thẻ hướng dẫn viên du lịch (Mẫu Phụ lục III 
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) 

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. 

- 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 
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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 47/2021/TT-BTC ngày 24 tháng 6 năm 2021 về quy định mức thu một 

số khoản phí, lệ phí nhằm hỗ trợ, tháo gỡ khó khăn cho đối tượng chịu ảnh hưởng bởi dịch 

Covid-19. 

- 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./. 
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BM 04-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 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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BM 05 Phụ lục IV 

THÊ HƯỚNG DẪN VIÊN 

1. Thẻ hướng dân viên du lịch quôc tê 

1.1. Thẻ hướng dân viên du lịch quôc tê - mặt trước: 

THỀ HƯỞNG Ì>ẪN VIẼN DU LỊCH GUỐC TÉ 
lOTEKNATlONAL Tcua GUIDE LICENCE 

1.2. Thẻ hướng dân viên du lịch quôc tê - mặt sau: 

ãọv.vin 

- Phái deo thẻ khi ửfTi Íìhỉặ-Ti vụ; 

- Có thỏi độ vữn minh, tộri Knh và chu dtào vời khách 
dư Ạch' 

- Tuân thủ, huớng dgn khứch <Ju lịch tuôn ThO pỉìớp; luộf 
Việt" Mom, phúp loột riơi dển dư lỊííh, nôi quy nơi đấrt 
tham quon; tồn tfợng phừng iyc, tộp Quân của ơịo 
phương. 

2. Thẻ hướng dân viên du lịch nội địa 

2.1. Thẻ hướng dân viên du lịch nội địa - mặt trước: 

r  • : !  ỉiirts : . •ễ . 1 1 .'ÍCVM A Tir Arri^M/. I A rv» il+lir-irvíi.-rlrT*.! rtrr *>m*r yiẸTNẠM ĨíẠỈIONM. ADMINISĨRÃTiON OF ĨOƯR 

" IHỄ HƯỚNG DẴN VJÈN DU LỊCH uội Đ|A 
DOMESTICTOUR GUÌDE LICENCE 

Anh I Họ vỏ tên: I Nórỉie 

3ÍỈ CodB 

íĩíứ trị đến: 
vãlid tô 
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2.2. Thẻ hướng dẫn viên du lịch nội địa - mặt sau: 

r*LẸ*1 j TT*Ị* C--3:>ĩ 

• Phàl đeo:hổ líhi láíĩi nhlệpr? vụ: 

- Cd thúi dộ vâtì iTỉinh, fộr"i rình vù chụ dáó VõJi kMóch 
du ilctvi 

- Vuán 1iiC. hưởng du-n khách du lịch SyOrì Ihỏ pháp luột 
Việt Nam, nội quy nơi dốrì tham quơn: tỏr trọng phorg 
tụtíỉ tỏp CỊUún của Oịíỉ phưcỉNQ. 

3. Thẻ hướng dẫn viên du lịch tại điêm 

3.1. Thẻ hướng dẫn viên du lịch tại điêm - mặt trước: 

'HỀ KƯCtNS DẰN VÍKN 6® LICKTẠI tSỄM 
ủNSíre ©UI DE uúmGẼ 

Anh Hộ võ tỄí>: Nùróẹ 
Khu/E>iểm du lịch: I 

QíìỌịạdỊỊ : 

3.2. Thẻ hướng dẫn viên du lịch tại điêm - mặt sau: 

- Phỏiíteo thệ khí làm nhiặTivụ: 

- CÒ fháí độ vân minh, tộn lĩnh vù chu dáo vỡi khổch 
du Hcíì; 

-Tuân ihC.. nutíny dỏn khủchdul{ch tuân Thù pnãp luột 
Việt Mcrn, r-ội q'jy nơi ơến licm qưaiu tin trộriQ íihong 
tụt, íộp quán Ĩ;ỦÚ cĩa pHiteíriâ. 
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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 chuyến địa điểm đặt trụ sở của Văn phòng đại diện 

(Ban hành kèm theo Quyêt định sô 3355QĐ-UBND ngày 17 tháng 9 năm 2021 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phô Hồ Chí Minh) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Sô lượng Ghi chú 

01 

Đơn đề nghị cấp lại Giấy phép thành lập Văn 
phòng đại diện (theo mẫu) do đại diện có thẩm 
quyền của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ 
hành nước ngoài ký 

01 Bản chính 

02 

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 

03 Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện đã 
được cấp 01 Bản sao 

04 

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 

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

Nơi tiêp nhận và trả kêt 
quả Thời gian xử lý Lệ phí 

Người dân gửi hồ sơ trực 
tiếp hoặc qua đường bưu 

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

1.500.000 đồng/giấy 
phép 
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điện hoặc trực tuyến đến 
Bộ phận Tiếp nhận và 
Trả kết quả - Sở Du lịch 
TPHCM. 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ „ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân 

Theo 
mục I 

Thành phần hồ sơ theo 
mục I 

- Trường hợp hồ sơ đầy 
đủ: 
+ Nộp trực tiếp hoặc 
qua bưu điện: 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 

B1 
Kiểm tra 

hồ sơ 

Bộ phận 
Tiếp nhận và 
Trả kết quả 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

+ Nộp trực tuyến: tiếp 
nhận hồ sơ trên hệ 
thống; 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 

B2 
r rri • /V 1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ 

Bộ phận 
Tiếp nhận và 
Trả kết quả 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

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

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

- Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Quản lý Lữ 
hành 

B3 
Phân công 

thụ lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
Phòng Quản 
lý Lữ hành 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

Tiếp nhận hồ sơ từ Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả 
kết quả và phân công 
công chức thụ lý hồ sơ. 

Theo 
mục I 

BM 01 
BM 05 
BM 06 

- Phiếu 
trình 
- Dự 
thảo kết 
quả giải 
quyết 
TTHC 

Công chức thụ lý hồ sơ 
tiến hành kiểm tra hồ Theo 

mục I 
BM 01 
BM 05 
BM 06 

- Phiếu 
trình 
- Dự 
thảo kết 
quả giải 
quyết 
TTHC 

sơ: 

B4 

Thẩm 
định, đề 
xuất kết 
quả giải 

quyết hồ sơ 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 
phòng Quản 

1.5 
ngày 

đối với 
(1) 

Theo 
mục I 

BM 01 
BM 05 
BM 06 

- Phiếu 
trình 
- Dự 
thảo kết 
quả giải 
quyết 
TTHC 

(1) Trường hợp hồ sơ 
hợp lệ: Công chức thụ 
lý hồ sơ căn cứ các văn 
bản quy phạm pháp 
luật, tiến hành thẩm 
định hồ sơ; hoàn thiện 
hồ sơ, lập Phiếu trình; 
dự thảo kết quả giải 
quyết TTHC: Giấy 
phép thành lập Văn 
phòng đại diện tại Việt 
Nam của doanh nghiệp 
kinh doanh du nước 
ngoài/văn bản từ chối 
(nêu rõ lý do); trình 
Lãnh đạo phòng xem 
xét 
(2) Trường hợp hồ sơ 
chưa hợp lệ: dự thảo 
văn bản thông báo yêu 
cầu sửa đổi, bổ sung hồ 
sơ; trình Lãnh đạo 
phòng xem xét; thực 
hiện tiếp B10-B18. 

Thẩm 
định, đề 
xuất kết 
quả giải 

quyết hồ sơ lý Lữ hành 

0.75 
ngày 

đối với 
(2) 

- Dự 
thảo văn 

bản 
thông 

báo yêu 
cầu sửa 
đổi, bổ 
sung 

(1) Trường hợp hồ sơ 
hợp lệ: Công chức thụ 
lý hồ sơ căn cứ các văn 
bản quy phạm pháp 
luật, tiến hành thẩm 
định hồ sơ; hoàn thiện 
hồ sơ, lập Phiếu trình; 
dự thảo kết quả giải 
quyết TTHC: Giấy 
phép thành lập Văn 
phòng đại diện tại Việt 
Nam của doanh nghiệp 
kinh doanh du nước 
ngoài/văn bản từ chối 
(nêu rõ lý do); trình 
Lãnh đạo phòng xem 
xét 
(2) Trường hợp hồ sơ 
chưa hợp lệ: dự thảo 
văn bản thông báo yêu 
cầu sửa đổi, bổ sung hồ 
sơ; trình Lãnh đạo 
phòng xem xét; thực 
hiện tiếp B10-B18. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

B5 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng Quản 
lý Lữ hành 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Dự 
thảo kết 
quả giải 
quyết 
TTHC 

Lãnh đạo Phòng xem 
xét hồ sơ, phê duyệt ký 
nháy dự thảo Giấy 
phép/văn bản từ chối, 
phê duyệt Phiếu trình, 
chuyển Văn phòng Sở 
trình lãnh đạo Sở ký 
duyệt. 

B6 
Kiểm tra 
và ký xác 

nhận 

Lãnh đạo 
Văn phòng 

Sở 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Dự 
thảo kết 
quả giải 
quyết 
TTHC 

Lãnh đạo Văn phòng 
Sở kiểm tra lại thể thức 
văn bản, lỗi chính tả, 
thành phần hồ sơ trình 
kèm theo, phê duyệt 
Phiếu trình, trước khi 
trình lãnh đạo Sở ký 
duyệt 

B7 Ký duyệt Lãnh đạo Sở 
01 ngày 

làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 

- Kết quả 
giải 
quyết 
TTHC 

Lãnh đạo Sở xem xét 
hồ sơ và ký phê duyệt 
kết quả giải quyết 
TTHC: Giấy phép/văn 
bản từ chối (nêu rõ lý 
do). 

B8 Ban hành 
văn bản Văn thư Sở 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

đ
h

t 'Ẫ 
B' 

^
 

K TƠ 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành văn bản 
và chuyển hồ sơ cho 
Bộ phận Tiếp nhận và 
Trả kết quả để trả cho 
tổ chức, cá nhân 

B9 

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 Quản lý Lữ 
hành lưu, kèm bản sao 
kết quả giải quyết hồ 
sơ. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

B10 Ban hành văn bản thông báo yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ (trường 
hợp hồ sơ chưa hợp lệ) 

B10.1 

Xem xét, trình 
ký văn bản yêu 
cầu sửa đổi, bổ 

sung hồ sơ 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Lữ hành 

0,125 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I; BM 01; 
- Dự thảo 
văn bản 
thông báo 
yêu cầu 
sửa đổi, 
bổ sung 
hồ sơ. 

Xem xét hồ sơ, phê 
duyệt dự thảo văn 
bản thông báo yêu 
cầu sửa đổi, bổ sung 
hồ sơ; trình Lãnh 
đạo Sở duyệt ký. 

B10.2 Kiểm tra và ký 
xác nhận 

Lãnh đạo 
Văn 

phòng Sở 

0,125 
ngày 
làm 
việc 

- Dự thảo 
văn bản 
thông báo 
yêu cầu 
sửa đổi, 
bổ sung 
hồ sơ. 

Lãnh đạo Văn phòng 
Sở kiểm tra lại thể 
thức văn bản, lỗi 
chính tả, thành phần 
hồ sơ trình kèm theo, 
phê duyệt Phiếu 
trình, trước khi trình 
lãnh đạo Sở ký duyệt 

B10.3 

Duyệt ký văn 
bản yêu cầu sửa 
đổi, bổ sung hồ 

sơ 

Lãnh đạo 
Sở 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Văn bản 
thông báo 
yêu cầu 
sửa đổi, 
bổ sung 
hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, ký 
văn bản thông báo 
yêu cầu sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ. 

B10.4 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Sở 

0,125 
ngày 
làm 
việc 

Văn bản 
thông báo 
yêu cầu 
sửa đổi, 
bổ sung 
hồ sơ đã 
được ký 

duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành văn 
bản. 

Sau khi Tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ hợp lệ theo yêu cầu 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ „ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

B11 Tiếp nhận hồ sơ 

Bộ phận 
Tiếp 

nhận và 
Trả kết 

quả 

0,125 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
Thông 
báo bổ 
sung hồ 
sơ. 

- Căn cứ các văn bản 
yêu cầu bổ sung, Bộ 
phận Tiếp nhận và 
trả kết quả kiểm tra 
và tiếp nhận thành 
phần hồ sơ được yêu 
cầu bổ sung. 
- Chuyển phòng 
Quản lý Lữ hành để 
tiếp tục thẩm định hồ 
sơ 

B12 
Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
Phòng 

Quản lý 
Lữ hành 

0,125 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ bổ 
sung 

Tiếp nhận hồ sơ bổ 
sung từ Bộ phận 
Tiếp nhận và Trả kết 
quả và phân công 
công chức thụ lý hồ 
sơ. 

B13 

Thẩm định hồ 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 

TTHC 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 
phòng 

Quản lý 
Lữ hành 

0.75 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I BM 01 

- Phiếu 
trình 
- Dự thảo 
kết quả 

giải quyết 
TTHC 

Công chức thụ lý hồ 
sơ căn cứ các văn 
bản quy phạm pháp 
luật, tiến hành thẩm 
định hồ sơ; hoàn 
thiện hồ sơ, lập 
Phiếu trình; dự thảo 
kết quả giải quyết 
TTHC: Giấy phép 
thành lập Văn phòng 
đại diện tại Việt 
Nam của doanh 
nghiệp kinh doanh 
du nước ngoài/văn 
bản từ chối (nêu rõ 
lý do); trình Lãnh 
đạo phòng xem xét. 

B14 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
Phòng 

Quản lý 
Lữ hành 

0,125 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Dự thảo 
kết quả 

Lãnh đạo Phòng xem 
xét hồ sơ, phê duyệt 
ký nháy dự thảo 
Giấy phép/văn bản 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung Trách Thời 
công việc nhiệm gian 

Hồ T 

sơ/Biểu Diễn giải 
mẫu 

giải quyết 
TTHC 

từ chối, phê duyệt 
Phiếu trình, chuyển 
Văn phòng Sở trình 
lãnh đạo Sở ký 
duyệt. 

B15 Kiểm tra và ký 
xác nhận 

Lãnh đạo 
Văn 

phòng Sở 

0,125 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Dự thảo 
kết quả 
giải quyết 
TTHC 

Lãnh đạo Văn phòng 
Sở kiểm tra lại thể 
thức văn bản, lỗi 
chính tả, thành phần 
hồ sơ trình kèm theo, 
phê duyệt Phiếu 
trình, trước khi trình 
lãnh đạo Sở ký duyệt 

B16 Ký duyệt Lãnh đạo 
Sở 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 

- Kết quả 
giải quyết 
TTHC 

Lãnh đạo Sở xem xét 
hồ sơ và ký phê 
duyệt kết quả giải 
quyết TTHC: Giấy 
phép/văn bản từ chối 
(nêu rõ lý do). 

B17 Ban hành văn 
bản 

ư 

53 
CO ă V
 

0,125 
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 
để trả cho tổ chức, 
cá nhân 

B18 
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 Quản lý Lữ 
hành lưu, kèm bản 
sao kết quả giải 
quyết hồ sơ. 
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IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V 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 thành lập Văn phòng đại diện 
(Mau MĐ-1 Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư sô 
11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016) 

5 BM05 

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 (Mau TB Phụ lục Thông tư sô 
11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016) ; 

6 BM 06 Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện (Mau GP-1 Phụ lục 
Thông tư sô 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016) 

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

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V 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 cấp lại Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện 
(Mau MĐ-1 Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư sô 11/2016/TT-
BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016) 

5 BM05 

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 (Mau TB Phụ lục Thông tư sô 11/2016/TT-BCT ngày 
05 tháng 7 năm 2016) ; 

6 BM 06 Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện (Mau GP-1 Phụ lục 
Thông tư sô 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016) 

7 // Các hồ sơ khác (nếu có) theo quy định pháp luật hiện hành 
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VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

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

- 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 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016 của Bộ trưởng 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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BM 04_Mẫu MĐ-1 

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

Địa Điểm, ngày... tháng... năm... 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP/CẤP LẠI GIẤY PHÉP THÀNH LẬP 
ẳ VĂN PHÒNG ĐẠI DIỆN ẳ 

Kính gửi: (tên Cơ quan cấp Giấy phép) 

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 ...: 
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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. 
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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. 
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BM06-Mẫu GP-1 

SỞ / CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT 
BAN QUẢN LÝ. ễ NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Địa Điểm, ngày... tháng... năm... 

GIẤY PHÉP 
THÀNH LẬP VĂN PHÒNG ĐẠI DIỆN 

CỦA THƯƠNG NHÂN NƯỚC NGOÀI TẠI VIỆT NAM 
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 /TRƯỞNG BAN QUẢN LÝ. 
Căn cứ Luật Thương mại ngày 14 tháng 6 năm 2005; 

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 (ghi tỉnh/thành phố trực thuộc 
Trung ương) 

Điều 2. Tên Văn phòng đại diện 
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- 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 9 

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 Công Thương.. ./Ban quản lý. ./. 

THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CẤP PHÉP 
(Ký, đóng dấu) 
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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 giấy phép thành lập 

Văn phòng đại diện bị mất, bị hủy hoại, bị hư hỏng hoặc bị tiêu hủy 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3355/QĐ-UBND ngày 17 tháng 9 năm 2021 

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 thành lập Văn 
phòng đại diện do đại diện có thẩm quyền của 
doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước 
ngoài ký (theo mẫu) 

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 

Người dân gửi hồ sơ trực 
tiếp hoặc qua đường bưu 
điện hoặc trực tuyến đến 
Bộ phận Tiếp nhận và 
Trả kết quả - Sở Du lịch 
TPHCM. 

05 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Rút ngắn 
còn 04 ngày làm việc kể từ 
ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

1.500.000 
đồng/giấy phép 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ „ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân 

Theo mục 
I 

Thành phần hồ sơ 
theo mục I 

B1 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận 
Tiếp 

nhận và 
Trả kết 

quả 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ: 
+ Nộp trực tiếp hoặc 
qua bưu điện: Lập 
Giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả; 
trao cho người nộp 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hô T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

hồ sơ theo BM 01; 
thực hiện tiếp bước 
B2 
+ Nộp trực tuyến: 
tiếp nhận hồ sơ trên 
hệ thống; 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 

B2 
r rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hô 

sơ 

Bộ phận 
Tiếp 

nhận và 
Trả kết 

quả 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I BM 01 

- Scan tài liệu, lưu 
trữ hồ sơ điện tử 
trong trường hợp hồ 
sơ nộp trực tiếp hoặc 
qua đường bưu điện 
- Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Quản lý Lữ 
hành 

B3 
Phân công 
thụ lý hô sơ 

n
h

u
 3

s
ơ

S
 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I BM 01 

Tiếp nhận hồ sơ từ 
Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả và 
phân công công 
chức thụ lý hồ sơ. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

B4 

Kiểm tra tính 
hợp lệ, thẩm 
định, "đề xuất 
kết quả giải 
quyết hồ sơ 

Công 
chức thu 
lý hồ sơ 
phòng 

Quản lý 
Lữ hành 

1.5 
ngày 

đối với 
(1) 

Theo mục 
I 

BM 01 
BM 05 
BM 06 

- Phiếu 
trình 
- Dự thảo 
kết quả 
giải quyết 
TTHC 

Công chức thụ lý hồ 
sơ tiến hành kiểm tra 
hồ sơ: 
(1) Trường hợp hồ 
sơ hợp lệ: Công 
chức thụ lý hồ sơ 
căn cứ các văn bản 
quy phạm pháp luật, 
tiến hành thẩm định 
hồ sơ; hoàn thiện hồ 
sơ, lập Phiếu trình; 
dự thảo kết quả giải 
quyết TTHC: Giấy 
phép thành lập Văn 
phòng đại diện tại 
Việt Nam của doanh 
nghiệp kinh doanh 
du nước ngoài/văn 
bản từ chối (nêu rõ 
lý do); trình Lãnh 
đạo phòng xem xét 
(2) Trường hợp hồ 
sơ chưa hợp lệ: dự 
thảo văn bản thông 
báo yêu cầu sửa đổi, 
bổ sung hồ sơ; trình 
Lãnh đạo phòng xem 
xét; thực hiện tiếp 
B10-B18. Ệ 

B4 

Kiểm tra tính 
hợp lệ, thẩm 
định, "đề xuất 
kết quả giải 
quyết hồ sơ 

Công 
chức thu 
lý hồ sơ 
phòng 

Quản lý 
Lữ hành 

0.75 
ngày 

đối với 
(2) 

- Dự thảo 
văn bản 
thông báo 
yêu cầu 
sửa đổi, 
bổ sung. 

Công chức thụ lý hồ 
sơ tiến hành kiểm tra 
hồ sơ: 
(1) Trường hợp hồ 
sơ hợp lệ: Công 
chức thụ lý hồ sơ 
căn cứ các văn bản 
quy phạm pháp luật, 
tiến hành thẩm định 
hồ sơ; hoàn thiện hồ 
sơ, lập Phiếu trình; 
dự thảo kết quả giải 
quyết TTHC: Giấy 
phép thành lập Văn 
phòng đại diện tại 
Việt Nam của doanh 
nghiệp kinh doanh 
du nước ngoài/văn 
bản từ chối (nêu rõ 
lý do); trình Lãnh 
đạo phòng xem xét 
(2) Trường hợp hồ 
sơ chưa hợp lệ: dự 
thảo văn bản thông 
báo yêu cầu sửa đổi, 
bổ sung hồ sơ; trình 
Lãnh đạo phòng xem 
xét; thực hiện tiếp 
B10-B18. Ệ 

B5 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
Phòng 

Quản lý 
Lữ hành 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Dự thảo 
kết quả 
giải quyết 
TTHC 

Lãnh đạo Phòng 
xem xét hồ sơ, phê 
duyệt ký nháy dự 
thảo Giấy phép/văn 
bản từ chối, phê 
duyệt Phiếu trình, 
chuyển Văn phòng 
Sở trình lãnh đạo Sở 
ký duyệt. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

B6 Kiểm tra và ký 
xác nhận 

Lãnh đạo 
Văn 

phòng Sở 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Dự thảo 
kết quả 
giải quyết 
TTHC 

Lãnh đạo Văn phòng 
Sở kiểm tra lại thể 
thức văn bản, lỗi 
chính tả, thành phần 
hồ sơ trình kèm theo, 
phê duyệt Phiếu 
trình, trước khi trình 
lãnh đạo Sở ký duyệt 

B7 Ký duyệt Lãnh đạo 
Sở 

01 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Kết quả 
giải quyết 
TTHC 

Lãnh đạo Sở xem 
xét hồ sơ và ký phê 
duyệt kết quả giải 
quyết TTHC: Giấy 
phép/văn bản từ chối 
(nêu rõ lý do). 

B8 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Sở 

0,25 
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 
để trả cho tổ chức, 
cá nhân 

B9 

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 Quản lý Lữ 
hành lưu, kèm bản 
sao kết quả giải 
quyết hồ sơ. 

B10 Ban hành văn bản thông báo yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ (trường 
hợp hồ sơ chưa hợp lệ) 

B10.1 

Xem xét, trình 
ký văn bản 
yêu cầu sửa 

đổi, bổ sung hồ 
sơ 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Lữ hành 

0,125 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

BM 01; 
Dự thảo 
văn bản 
thông báo 

Xem xét hồ sơ, phê 
duyệt dự thảo văn 
bản thông báo yêu 
cầu sửa đổi, bổ sung 
hồ sơ; trình Lãnh 
đạo Sở duyệt ký. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

yêu cầu 
sửa đổi, 
bổ sung 

B10.2 Kiểm tra và ký 
xác nhận 

Lãnh đạo 
Văn 

phòng Sở 

0,125 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Dự thảo 
văn bản 
thông báo 
yêu cầu 
sửa đổi, 
bổ sung 
hồ sơ. 

Lãnh đạo Văn phòng 
Sở kiểm tra lại thể 
thức văn bản, lỗi 
chính tả, thành phần 
hồ sơ trình kèm 
theo, phê duyệt 
Phiếu trình, trước 
khi trình lãnh đạo Sở 
ký duyệt 

B10.3 

Duyệt ký văn 
bản yêu cầu 
sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Lãnh đạo 
Sở 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I;BM 01; 
Văn bản 

thông báo 
yêu cầu 
sửa đổi, 
bổ sung 
hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, ký 
văn bản thông báo 
yêu cầu sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ. 

B10.4 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Sở 

0,125 
ngày 
làm 
việc 

Văn bản 
thông báo 
yêu cầu 
sửa đổi, 
bổ sung 
hồ sơ đã 
được ký 
duyệt 

Cho số, vào sổ, đóng 
dấu, ban hành văn 
bản. 

Sau khi Tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ hợp lệ theo yêu cầu 

B11 
r rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hồ 

sơ 

Bộ phận 
Tiếp 

nhận và 
Trả kết 

quả 

0,125 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
Thông 
báo bổ 
sung hồ 
sơ. 

- Căn cứ các văn bản 
yêu cầu bổ sung, Bộ 
phận Tiếp nhận và 
trả kết quả kiểm tra 
và tiếp nhận thành 
phần hồ sơ được yêu 
cầu bổ sung. 
- Chuyển phòng 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ „ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

Quản lý Lữ hành đê 
tiếp tục thẩm định hồ 
sơ 

B12 
Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
Phòng 

Quản lý 
Lữ hành 

0,125 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ bổ 
sung 

Tiếp nhận hồ sơ bổ 
sung từ Bộ phận 
Tiếp nhận và Trả kết 
quả và phân công 
công chức thụ lý hồ 
sơ. 

B13 

Thẩm định hồ 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 

TTHC 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 
phòng 

Quản lý 
Lữ hành 

0.75 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I BM 01 

- Phiếu 
trình 
- Dự thảo 
kết quả 

giải quyết 
TTHC 

Công chức thụ lý hồ 
sơ căn cứ các văn 
bản quy phạm pháp 
luật, tiến hành thẩm 
định hồ sơ; hoàn 
thiện hồ sơ, lập 
Phiếu trình; dự thảo 
kết quả giải quyết 
TTHC: Giấy phép 
thành lập Văn phòng 
đại diện tại Việt 
Nam của doanh 
nghiệp kinh doanh 
du nước ngoài/văn 
bản từ chối (nêu rõ 
lý do); trình Lãnh 
đạo phòng xem xét. 

B14 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
Phòng 

Quản lý 
Lữ hành 

0,125 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Dự thảo 
kết quả 
giải quyết 
TTHC 

Lãnh đạo Phòng 
xem xét hồ sơ, phê 
duyệt ký nháy dự 
thảo Giấy phép/văn 
bản từ chối, phê 
duyệt Phiếu trình, 
chuyên Văn phòng 
Sở trình lãnh đạo Sở 
ký duyệt. 

B15 Kiểm tra và ký 
xác nhận 

Lãnh đạo 
Văn 

0,125 
ngày 

- Hồ sơ 
trình 

Lãnh đạo Văn phòng 
Sở kiêm tra lại thê 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

phòng Sở làm 
việc 

- Dự thảo 
kết quả 
giải quyết 
TTHC 

thức văn bản, lỗi 
chính tả, thành phần 
hồ sơ trình kèm theo, 
phê duyệt Phiếu 
trình, trước khi trình 
lãnh đạo Sở ký duyệt 

B16 Ký duyệt Lãnh đạo 
Sở 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Kết quả 
giải quyết 
TTHC 

Lãnh đạo Sở xem 
xét hồ sơ và ký phê 
duyệt kết quả giải 
quyết TTHC: Giấy 
phép/văn bản từ chối 
(nêu rõ lý do). 

B17 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Sở 

0,125 
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 
để trả cho tổ chức, 
cá nhân 

B18 

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 Quản lý Lữ 
hành lưu, kèm bản 
sao kết quả giải 
quyết hồ sơ. 

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V 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 
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4 BM 04 
Đơn đề nghị cấp lại Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện 
(Mẫu MĐ-2 Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư số 
11/2016/TT-BCT) 

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

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biêu mâu 

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 ban hành kèm theo Thông tư số 
11/2016/TT-BCT) 

5 // 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 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 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016 của Bộ trưởng 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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BM 04_Mẫu MĐ-2 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Địa Điểm, ngày... tháng... năm... 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP LẠI GIẤY PHÉP THÀNH LẬP 
VĂN PHỒNG ĐẠI DIỆN Ẳ 

Kính gửi: (tên Cơ quan cấp Giấy phép) 

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 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-
C P .  
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QUY TRÌNH 
Chấm dứt hoat động của Văn phòng đai diện tai Việt Nam • • o 1 o • • • • 

của doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước ngoài 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 3355/QĐ-UBND ngày 17 tháng 9 năm 2021 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 về việc chấm dứt hoạt động Văn 
phòng đại diện do đại diện có thẩm quyền của 
doanh nghiệp kinh doanh dịch vụ lữ hành nước 
ngoài ký (theo mẫu); 

01 Bản chính 

02 

Văn bản của cơ quan cấp Giấy phép không gia 
hạn Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện 
(đối với trường hợp hết thời gian hoạt động 
theo Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện 
mà không được cơ quan cấp Giấy phép đồng ý 
gia hạn) hoặc Quyết định thu hồi Giấy phép 
thành lập Văn phòng đại diện của Cơ quan cấp 
Giấy phép (đối với trường hợp bị thu hồi Giấy 
phép) 

01 Bản sao 

03 
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 

04 Danh sách người lao động và quyền lợi tương 
ứng hiện hành của người lao động 01 Bản chính 

05 Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện.(*) 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 
Người dân gửi hồ sơ trực tiếp 
hoặc qua đường bưu điện hoặc 
trực tuyến đến Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả - Sở Du lịch 
TPHCM. 

05 ngày làm việc kể từ ngày nhận 
đủ hồ sơ hợp lệ. Rút ngắn còn 04 
ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ 

Không 

(*) Đối với trường hợp Văn phòng đại diện chấm dứt hoạt động tại một tỉnh, thành phố 
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trực thuộc Trung ương để chuyển địa điểm đặt trụ sở của Văn phòng đại diện đến một 
tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương khác, hồ sơ chấm dứt hoạt động Văn phòng đại 
diện chỉ bao gồm các thành phần hồ sơ số (1) và (5) 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ „ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân Theo mục I Thành phần hồ sơ 

theo mục I 

B1 
Kiểm tra hồ 

sơ 

Bộ phận 
Tiếp 

nhận và 
Trả kết 

quả 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ: 
+ Nộp trực tiếp hoặc 
qua bưu điện: 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 
+ Nộp trực tuyến: 
tiếp nhận hồ sơ trên 
hệ thống; 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 

B2 
r rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hồ 

sơ 

ộ
T

 B
 

0,25 
ngày 

Theo mục I 
BM 01 

- Scan tài liệu, lưu 
trữ hồ sơ điện tử 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

nhận và 
Trả kết 

quả 

làm 
việc 

trong trường hợp hồ 
sơ nộp trực tiếp 
hoặc qua đường bưu 
điện 
- Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Quản lý Lữ 
hành 

B3 
Phân công 

thụ lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
Phòng 

Quản lý 
Lữ hành 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục I 
BM 01 

Tiếp nhận hồ sơ từ 
Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả và 
phân công công 
chức thụ lý hồ sơ. 

B4 

Thẩm định, 
đề xuất kết 

quả giải quyết 
hồ sơ 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 
phòng 

Quản lý 
Lữ hành 

1.5 
ngày 

đối với 
(1) 

Theo mục I 
BM 01 
BM 05 
BM 06 

- Phiếu 
trình 
- Dự thảo 
kết quả giải 
quyết 
TTHC 

Công chức thụ lý hồ 
sơ tiến hành kiểm 
tra hồ sơ: 
(1) Trường hợp hồ 
sơ hợp lệ: Công 
chức thụ lý hồ sơ 
căn cứ các văn bản 
quy phạm pháp luật, 
tiến hành thẩm định 
hồ sơ; hoàn thiện hồ 
sơ, lập Phiếu trình; 
dự thảo kết quả giải 
quyết TTHC: Quyết 
định thu hồi Giấy 
phép thành lập Văn 
phòng đại diện tại 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

0.75 
ngày 

đối với 
(2) 

Dự thảo 
văn bản 

thông báo 
yêu cầu 

sửa đổi, bổ 
sung. 

B5 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng 

Quản lý 
Lữ hành 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Dự thảo 
kết quả 
giải quyết 
TTHC 

Lãnh đạo Phòng 
xem xét hồ sơ, phê 
duyệt ký nháy dự 
thảo Giấy phép/văn 
bản từ chối, phê 
duyệt Phiếu trình, 
chuyển Văn phòng 
Sở trình lãnh đạo Sở 
ký duyệt. 

B6 Kiểm tra và 
ký xác nhận 

Lãnh đạo 
Văn 

phòng Sở 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Dự thảo 
kết quả 
giải quyết 
TTHC 

Lãnh đạo Văn 
phòng Sở kiểm tra 
lại thể thức văn bản, 
lỗi chính tả, thành 
phần hồ sơ trình 
kèm theo, phê duyệt 
Phiếu trình, trước 
khi trình lãnh đạo 
Sở ký duyệt 

B7 Ký duyệt Lãnh đạo 
Sở 

01 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Kết quả 
giải quyết 

Lãnh đạo Sở xem 
xét hồ sơ và ký phê 
duyệt kết quả giải 
quyết TTHC: Giấy 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

TTHC phép/văn bản từ 
chối (nêu rõ lý do). 

B8 Ban hành văn 
bản 

ư 

53 
co ă V
 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

đ
h

t 1B 
§

 ^
 

H
đ
 

Cho số, vào sổ, 
đóng dấu, ban hành 
văn bản và chuyển 
hồ sơ đã được phê 
duyệt cho Bộ phận 
Tiếp nhận và Trả kết 
quả để trả cho tổ 
chức, cá nhân. 
Chuyển Quyết định 
thu hồi Giấy phép 
thành lập Văn 
phòng đại diện cho 
Phòng Công nghệ 
Thông tin Du lịch để 
công bố trên Cổng 
thông tin điện tử Sở 
Du lịch theo quy 
định 

B9 Công bố 
thông tin 

Lãnh đạo 
Phòng 
Công 
nghệ -

Thông tin 
du lịch 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

Quyết định 

Tiếp nhận hồ sơ từ 
Bộ phận Văn thư và 
công bố trên Cổng 
thông tin điện tử Sở 
Du lịch về việc 
chấm dứt hoạt động 
của Văn phòng đại 
diện 

B10 

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 Quản lý Lữ 
hành lưu, kèm bản 
sao kết quả giải 
quyết hồ sơ. 



CÔNG BÁO/Số 81+82/Ngày 15-10-2021 77 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

B11 Ban hành văn bản thông báo yêu cầu sửa đổi, bổ sung hồ sơ (trường 
hợp hồ sơ chưa hợp lệ) 

B11.1 

Xem xét, 
trình ký văn 
bản yêu cầu 
sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Lãnh đạo 
phòng 

Quản lý 
Lữ hành 

0,125 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục I; 
BM 01; 

Dự thảo văn 
bản thông 

báo yêu cầu 
sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ. 

Xem xét hồ sơ, phê 
duyệt dự thảo văn 
bản thông báo yêu 
cầu sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ; trình 
Lãnh đạo Sở duyệt 
ký. 

B11.2 Kiểm tra và 
ký xác nhận 

Lãnh đạo 
Văn 

phòng Sở 

0,125 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ trình 
- Dự thảo 
văn bản 
thông báo 
yêu cầu sửa 
đổi, bổ sung 
hồ sơ. 

Lãnh đạo Văn 
phòng Sở kiểm tra 
lại thể thức văn 
bản, lỗi chính tả, 
thành phần hồ sơ 
trình kèm theo, phê 
duyệt Phiếu trình, 
trước khi trình lãnh 
đạo Sở ký duyệt 

B11.3 

Duyệt ký văn 
bản yêu cầu 
sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ 

Lãnh đạo 
Sở 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục I; 
BM 01; 
Văn bản 

thông báo 
yêu cầu sửa 
đổi, bổ sung 

hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, ký 
văn bản thông báo 
yêu cầu sửa đổi, bổ 
sung hồ sơ. 

B11.4 Phát hành 
văn bản 

Văn thư 
Sở 

0,125 
ngày 
làm 
việc 

Văn bản 
thông báo 

yêu cầu sửa 
đổi, bổ sung 

hồ sơ đã 
được ký 

duyệt 

Cho số, vào sổ, 
đóng dấu, ban hành 
văn bản. 

Sau khi Tổ chức, cá nhân bổ sung hồ sơ hợp lệ theo yêu cầu 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hô „ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

B12 
r rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hô 

sơ 

Bộ phận 
Tiếp 

nhận và 
Trả kết 

quả 

0,125 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
Thông báo 
bổ sung hồ 

sơ. 

- Căn cứ các văn 
bản yêu cầu bổ 
sung, Bộ phận Tiếp 
nhận và trả kết quả 
kiểm tra và tiếp 
nhận thành phần hồ 
sơ được yêu cầu bổ 
sung. 
- Chuyển phòng 
Quản lý Lữ hành để 
tiếp tục thẩm định 
hồ sơ 

B13 
Phân công 

thụ lý hô sơ 

n
h

u
 2

s
Ở

S
 

0,125 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ bổ 
sung 

Tiếp nhận hồ sơ bổ 
sung từ Bộ phận 
Tiếp nhận và Trả kết 
quả và phân công 
công chức thụ lý hồ 
sơ. 

B14 

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

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục I 
BM 01 

- Phiếu 
trình 
- Dự thảo 
kết quả 

giải quyết 
TTHC 

Công chức thụ lý hồ 
sơ căn cứ các văn 
bản quy phạm pháp 
luật, tiến hành thẩm 
định hồ sơ; hoàn 
thiện hồ sơ, lập 
Phiếu trình; dự thảo 
kết quả giải quyết 
TTHC: Quyết định 
thu hồi Giấy phép 
thành lập Văn 
phòng đại diện tại 
Việt Nam của doanh 
nghiệp kinh doanh 
du nước ngoài/văn 
bản từ chối (nêu rõ 
lý do); trình Lãnh 
đạo phòng xem xét. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

B15 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng 

Quản lý 
Lữ hành 

0,125 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Dự thảo 
kết quả 
giải quyết 
TTHC 

Lãnh đạo Phòng 
xem xét hồ sơ, phê 
duyệt ký nháy dự 
thảo Giấy phép/văn 
bản từ chối, phê 
duyệt Phiếu trình, 
chuyển Văn phòng 
Sở trình lãnh đạo Sở 
ký duyệt. 

B16 Kiểm tra và 
ký xác nhận 

Lãnh đạo 
Văn 

phòng Sở 

0,125 
ngày 
làm 
việc 

o ế t 

to 

'g 
^
 

ễ
 H

 
H

 r ì 
- 

g 

- 
t r 

Lãnh đạo Văn 
phòng Sở kiểm tra 
lại thể thức văn bản, 
lỗi chính tả, thành 
phần hồ sơ trình 
kèm theo, phê duyệt 
Phiếu trình, trước 
khi trình lãnh đạo 
Sở ký duyệt 

B17 Ký duyệt Lãnh đạo 
Sở 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Kết quả 
giải quyết 

TTHC 

Lãnh đạo Sở xem 
xét hồ sơ và ký phê 
duyệt kết quả giải 
quyết TTHC: Giấy 
phép/văn bản từ 
chối (nêu rõ lý do). 

B18 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Sở 

0,125 
ngày 
làm 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, 
đóng dấu, ban hành 
văn bản và chuyển 
hồ sơ đã được phê 
duyệt cho Bộ phận 
Tiếp nhận và Trả kết 
quả để trả cho tổ 
chức, cá nhân. 

việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 
Chuyển Quyết định 
thu hồi Giấy phép 
thành lập Văn 
phòng đại diện cho 
Phòng Công nghệ 
Thông tin Du lịch để 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

công bố trên Cổng 
thông tin điện tử Sở 
Du lịch theo quy 
định 

B19 Công bố 
thông tin 

Lãnh đạo 
Phòng 
Công 
nghệ -

Thông tin 
du lịch 

0,25 
ngày 
làm 
việc 

Quyết định 

Tiếp nhận hồ sơ từ 
Bộ phận Văn thư và 
phân công công 
chức công bố trên 
Cổng thông tin điện 
tử Sở Du lịch về 
việc chấm dứt hoạt 
động của Văn phòng 
đại diện 

B20 

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 Quản lý Lữ 
hành lưu, kèm bản 
sao kết quả giải 
quyết hồ sơ. 

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V 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 về việc chấm dứt hoạt động Văn phòng đại diện 
(Mẫu TB Phụ lục Thông tư số 11/2016/TT-BCT) 

5 // Các hồ sơ khác (nếu có) theo quy định pháp luật hiện hành 
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V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V 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 về việc chấm dứt hoạt động Văn phòng đại diện 
(Mẫu TB Phụ lục Thông tư số 11/2016/TT-BCT) 

5 BM 05 Quyết định thu hồi Giấy phép thành lập Văn phòng đại diện 

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. 

- - 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 11/2016/TT-BCT ngày 05 tháng 7 năm 2016 của Bộ trưởng 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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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.../CHI NHÁNH ... ẳ TẠI VIỆT NAM 

Kính gửi: ... (tên Cơ quan cấp Giấy phép) 

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

Tên Văn phòng đại diện/Chi nhánh tại Việt Nam: (ghi bằng chữ in hoa tên Văn phòng 
đại diện/Chi nhánh trong Giấy phép thành lập): 

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

Địa chỉ trụ sở Văn phòng đại diện/Chi nhánh: (ghi địa Điểm đặt trụ sở Văn phòng đại 
diện/Chi nhánh theo Giấy phép thành lập) 

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

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.. ./Chi nhánh.: 

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.../Chi nhánh tại Việt Nam: o • • • o 1 o • • • • 

Từ ngày...tháng...năm... 

Lý do chấm dứt hoạt động: 

Chúng tôi cam kết: 



CÔNG BÁO/Số 81+82/Ngày 15-10-2021 83 

1. Chịu trách nhiệm về sự trung thực và chính xác của nội dung Thông báo này. 

2. Chấp hành nghiêm chỉnh quy định của Nghị định số 07/2016/NĐ-CP , pháp luật 
Việt Nam liên quan đến chấm dứt hoạt động của Văn phòng đại diện/Chi nhánh của 

thương nhân nước ngoài tại Việt Nam./. 

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 Điêu 18 của Nghị định sô 07/2016/NĐ-CP , không 
phải kê khai nội dung này. 



VĂN PHÒNG UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 
Địa chỉ: 86 Lê Thánh Tôn, quận 1 
Điện thoại: 38.233.686 
Fax: (84.8) 38.233.694 
Email: ttcb.ubnd@tphcm.gov.vn 

Website: www.congbao.hochiminhcity.gov.vn 

In tại Xí nghiệp Bản đồ Đà Lạt - Bộ Quốc phòng 


