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PHAN VAN BAN KHAC

UY BAN NHAN DAN THANH PHO

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHi MINH Pic 1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 1270/QD-UBND Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 19 thang 4 ndm 2022
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét quy trinh ndi bd giai quyét thi tuc hanh chinh

thugc pham vi chirc nang quan ly caa Sé' Du lich

CHU TICH UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH

Can cie Ludt T6 chitc chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 ndm 2015; Ludt
siea doi, bo sung mot s6 diéu ciia Ludt T6 chikc Chinh phu va Ludt Tt 6 chikc chinh

quyén dia phwong ngay 22 thang 11 ndm 2019;

Cdn cir Nghi dinh s6 63/2010/NP-CP ngay 08 thang 6 ndm 2010 cua Chinh phii
Vvé kiém sodt thi tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07 thdng 8 ndm
2017 cua Chinh phi sira déi, b6 sung mét s6 diéu ciia cdc nghi dinh lién quan dén
kiém sodt thii tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 61/2018/NP-CP ngay 23 thdng 4 ndm
2018 ciia Chinh phii vé thiec hién co ché mét cira, mot ciea lién théng trong gidi quyét
thu tuc hanh chinh;

Can cit Théng tw s6 01/2018/ TT-VPCP ngay 23 thdng 11 ndm 2018 ciia Bé
trieong, Chii nhiém Vin phong Chinh phii hieéng dédn thi hinh moét s6 quy dinh clia
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngdy 23 thang 4 ndm 2018 ctia Chinh phii vé thuec hién co
ché mét cira, mét ciea lién thong trong gidi quyét thii tuc hanh chinh;

Theo dé nghi ciia Gidm déc S¢ Du lich tai To trinh s6 500/TTr-SDL ngay 25
thdang 3 nam 2022.
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QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét kém theo Quyét dinh ndy danh muc 05 quy trinh ndi bo giai
quyét thu tuc hanh chinh thudc pham vi chire ning quan 1y cta S¢ Du lich.

Danh muc va n6i dung chi tiét ctia cac quy trinh ndi bd duoc dang tai trén Céng
thong tin dién to cia Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd tai dia chi
http://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/Home/danh-muc-tthc/default.aspx.

Piéu 2. T6 chirc thue hién

1. Cac quy trinh ndi bo giai quyét thi tuc hanh chinh da duoc phé duyét 1a co so
dé xay dung quy trinh dién tir, thue hién viéc tiép nhan, giai quyét va tra két qua thu
tuc hanh chinh trén Céng dich vu cong va Hé théng thong tin mot ctra dién tir theo
Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP tai céac co quan, don vi.

2. Co quan, don vi thuc hién thu tuc hanh chinh ¢6 trach nhiém:

a) Tuan thu theo quy trinh ndi bd d duoc phé duyét khi tiép nhan, giai quyét thi
tuc hanh chinh cho ca nhan, to chirc; khong ty dit thém thi tuc, gidy to ngodi quy
dinh phap luat.

b) Thudong xuyén ra soat, cip nhat cac quy trinh ndi bo giai quyét thu tuc hanh
chinh dugc phé duyét moi, stra doi, bo sung, thay thé, hity bo, bai bo khi ¢6 bién dong
theo quy dinh phap luat.

Piéu 3. Hiéu hrc thi hanh
Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 4. Chanh Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd, Giam ddc S¢ Du lich va cac
td chirc, ¢ nhan co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

CHU TICH

Phan Van Mai


http://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/Home/danh-muc-tthc/default.aspx
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QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
THUQC PHAM VI CHUC NANG QUAN LY CUA SO DU LICH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1270/0D-UBND ngay 19 thdang 4 ndm 2022

ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn thanh phd)

DANH MUC QUY TRINH NOI BO

STT Tén quy trinh ngi bg

1 Quy trinh Cap gidy phép thanh 1ap Vin phong dai dién tai Viét Nam cua
doanh nghiép kinh doanh dich vu lit hanh nuéc ngoai
Quy trinh diéu chinh gidy phép thanh 14p Van phong dai dién tai Viét Nam

2 | cua doanh nghiép kinh doanh dich vu lit hanh nuéc ngoai trong truong hop
giay phép thanh 14ap thanh 1ap Van phong dai dién
Quy trinh gia han gidy phép thanh 14p Vin phong dai dién tai Viét Nam cia

3 doanh nghiép kinh doanh dich vu It hanh nwéc ngoai trong truedong hop giady
phép thanh 14p thanh 1ap Van phong dai dién

A Quy trinh Cap giay ching nhan khoa cap nhat kién thirc cho hudng dan vién
du lich n61 dia va hudng dan vién Quoc té

5 Quy trinh cap thé hudéng dan vién du lich tai diém
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QUY TRINH 01

Cép gidy phép thanh lip Vin phong dai dién tai Viét Nam cia doanh nghiép

kinh doanh dich vu lir hanh nwéc ngoai

(Ban hanh kém theo Quyé:t dinh s6 1270/0P-UBND ngay 19 thang 4 nam 2022
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn thanh phé H6 Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT

Tén ho so

S6
luwgng

Ghi chu

01

Pon dé nghi cap Gidy phép thanh 14p Van phong dai
dién (Ma?Nu MD-1 Phu luc ban hanh kem theo Thong tu
s6 11/2016/TT-BCT ngay 05 thdng 7 ndm 2016) do
dai dién c¢6 tham quyén cua doanh nghiép kinh doanh
dich vu lir hanh nuéc ngoai ky

01

Ban chinh

02

Giay dang ky kinh doanh hodc gidy to ¢6 gia tri twong
duwong cia doanh nghiép kinh doanh dich vu It hanh
nudc ngoai

01

Ban sao

03

Van ban cua doanh nghiép kinh doanh dich vu Iir hanh
nude ngoai ci/bd nhiém nguoi ding dau Van phong
dai dién

01

Ban chinh

04

B4o cdo tai chinh ¢6 kiém toan hodc van ban xac nhan
tinh hinh thuc hién nghia vu thué hodc tai chinh trong
nam tai chinh gan nhat hodc gidy to ¢ gia tri tuong
dwong do co quan, t6 chitc ¢6 tham quyén noi doanh
nghiép kinh doanh dich vu lir hanh nudc ngoai thanh
lap cép hodc xac nhan, chirng minh sy ton tai va hoat
dong cua doanh nghiép kinh doanh dich vu lir hanh
nude ngoai trong nam tai chinh gan nhat

01

Ban sao

05

Ho chiéu hoic giay chimg minh nhan dan hoic thé cin
cude cong dan (néu 1a ngudi Viét Nam) hoidc ho chiéu
(néu 1a nguoi nudc ngoai) cua ngudi ding dau Vin
phong dai dién

01

Ban sao

06

Tai liéu vé dia diém du kién dat tru s& Van phong dai
dién bao gém:

- Bién ban ghi nh¢ hoac thoa thuan thué dia diém hoac

01

Ban sao
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tai li€u chung minh doanh nghiép kinh doanh dich vu
lit hanh nudc ngoai ¢6 quyén khai thac, sir dung dia
diém dé dit tru sé Vin phong dai dién;

- Tai liéu vé dia diém du kién dat tru s& Vin phong
dai dién theo quy dinh tai biéu 28 Nghi dinh sb
07/2016/ND-CP ngay 25 thang 01 nam 2016 va quy
dinh phap luat ¢6 lién quan.

(*) Thanh phan hd so (2), (3), (4), (5) (d6i véi truong
hop ban sao ho chiéu cua ngudi dimg dau Van phong
dai dién 1a nguoi nude ngoai) phai dich ra tiéng Viét va
chirg thue theo quy dinh cua phap luat Viét Nam. Ban
sao Gidy dang ky kinh doanh hodc gidy to c6 gia tri
twong duwong cua doanh nghiép kinh doanh dich vu lir
hanh nwéc ngoai phai dwgc co quan dai dién ngoai
giao, co quan lanh sw cua Viét Nam ¢ nudc ngoai
chtirng nhan hoac hop phap hoa lanh su theo quy dinh
cua phap luat Viét Nam

I1.

NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhan va tra két

Thoi gi r ly
qui i gian xw ly

L& phi

- Truong hop nd1 dung hoat
dong cua Van phong dai dién
pht hop voi cam két cua Viét
Nam trong cac diéu udc quéc
té ma Viét Nam 1a thanh vién:

Ngudi dan g hd so truc
tiép hodc qua duong buu
dién hodc truc tuyén dén Bo
phan Tiép nhan va Tra keét
qua - S6 Du lich TPHCM.

06 ngay lam viéc ké tir ngay
nhan du ho so hop 16,

- Truong hop nd1 dung hoat
dong cua Van phong dai dién
khong phu hop voi cam két
cua Viét Nam hoac doanh
nghiép kinh doanh dich vu li
hanh nuéc ngoai khong thude
qudc gia, vung lanh tho tham

3.000.000
dong/gidy phép

! Theo quy dinh 14 07 ngay lam viéc ké tir ngay nhén du hd so hop 18 trong rit ngén con 06 ngay lam viée
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gia diéu udc quoc té ma Viét
Nam la thanh vién: 13 ngay
lam viéc trong

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

* Truong hop ndi dung hoat dong cua Van phong dai dién phi hop véi cam két
cua Viét Nam va doanh nghi€p kinh doanh dich vu 1t hanh nudc ngoai thudc quéc
gia, ving lanh tho tham gia diéu wde quoc té ma Viét Nam 1a thanh vién: 06 ngay lam
viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 16. Trong d6 cd 03 ngay dé tham dinh tinh hop 16
va yéu cau bd sung ho so

Buéc n n . . Ho

,\ NoOi dung cong Trach Thoi .2 VK e
cong n n . so/Biéu Dién giai

v n viec nhiém gian x
viéc mau

A T6 chuec, Theo muc | Thanh phan ho so
NoOp ho so . 1A
ca nhan I theo muc I

- Trudng hop ho so
day du:

+ NOp truc tiép hoac
qua buu dién: Lap
Gidy tiép nhéan ho so
va hen tra két qua;
trao cho ngudi nop

B3 oha Gid hd so theo BM 01;

B1 ?Ffépan hanh BM 01 EI;IC hién ti€p budc
Kiém trahd so | nhanva | M0 | M 02 ,

Tra két BM 03 :A N@PA tI'l.l’f tuyéAn:

qua 1&p nhan ho so trén

hé théng; thuc hién
tiép budc B2.

- Truomg hop ho so
chua day du: Huéng
dan bd sung, hoan
thien ho so dén
nguoi ndp hd so va
ghi 6 ly do theo BM
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Bude | i dung cong | Trach | Thei Ho. .
cong : n n ] so/Biéu Dién giai
A vieée nhi¢m gian x
viéc mau
02.
- Truong hop tir chdi
tiép nhan ho so: Lap
Phiéu tir chéi tiép
nhan giai quyét ho
so theo BM 03
- Scan tai Liéu, luu
o trit ho so dién tu
BQT f)él;an O,% 5 | Theo muc tron% tru’(‘)’ng' POE I}S
B2 Tiép nhan hd s | nhan va neay I 50 OP t rue tiep '?ac
p nhg ALY 1am qua duong buu dién
Tra két o BM 01 .
qué vige - Chuyén ho so cho
Phong Quan ly L
hanh
Phin cong Phong ngay | g C s 14 L
B3 19 B Quan Iy lam va Tra két qua va
uly ho so N BMO1 |phén cong cong chirc
‘ thu 1y ho so.
Theo muc | Cong chue thyu 1y hd
I so tién hanh kiém tra
BMo] | hoso:
" , Cong | 3ngay | Bmos | (1) Truong hop ho
Kiém tra t}nh chire thu lam ~ |so hop 1& Cong
hop lf'::, thf’im | Iy ho sé viée (1) D:-I tha? chac thu ly hd so
B4 | dinh, dé xuat ket phong k'eqt' U281 can ctr cac van ban
qua giai quyeét ho Quan Iy %{;‘;Iguyet quy pham phap luat,
SO’ L hanh tien hanh thé@ dinh;
Du thao | hoan thién ho so, du
1,5 vanban |thao két qua giai
ngay | thongbdo | quyét TTHC,trinh
lam yéucau |Lanh dao phong
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Bué Hb
Y€l Npidung cong | Trich | Thoi ° s
cong n o ] so/Biéu Dién giai
v n viec nhiém gian x
viéc mau
vige (2)
Theo muc
0,125 1 Lanh ,dai Phbn%
Lanh dao | neay BM 01 zemA Xeli ,ho ;(?f, pgle
] . .| Phong lam Du thao u?let y vn ay ql.l’
B5 | Xem xét, trinh ky Quanly | viée van ban thao . Va}n 1F)an
Lit hanh o1 théng bao cI}uy‘en \fan phon%
A A S& trinh 1anh dao S&
glb’) Y?u cau v duvét
bb sung | XY duyet
ho so
Theo muc Lanh ‘aq‘ao Van phbng
0,125 I Sho kléﬁvl tra qlal tllié-
) ngay | gppop | e van ban, 10
e . . | Lanh dao 13 chinh ta, thanh phan
Kiém tra va ky _ am , N . .
B5.1 i n Van A Dy thao |ho so trinh kém
xac nhin . .| Vi€ - A A
: phong S& vanban |theo, phé duyét
((')‘1 thong bao | Phiéu trinh, trudce
gio) yéu cau khi trinh Ianh dao S¢
bosung | ky duyét

ho so
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Bué Hb
YOC ) Noidungcong | Trach | Thoi ° o
cong : n n ] so/Biéu Dién giai
A vieée nhi¢m gian x
viéc mau
Theo muc
I
0,5 BM 01
ngay Lanh dao S& xem
B5 2 Kv duvét Lanhdao | (4 Du thao |xét hd so, ky phé
' y quys S& vide vanban | quyét yéu ciu bd
' thong l?éo sung ho so
yéu cau
bo sung
ho so
0,25
) . 5 ngay | Vanban |Cho sb, vao so, dong
Ban hanh Vian th .
Bs3 | Comnamivan o VA MU jam | daduoc |du, ban hanh van
ban S o A A ,
viéc | phé duyét | ban.

Sau khi T6 chike, ¢d nhdn bo sung hé so hop [ theo yéu cau, thue hién lai quy trinh
ttr BI nhung dam bao sau 04 ngdy phdi ra gidy phép cho t6 chirc/cd nhan.

Theo muc
I
0,5 - Lanh dao Phong
Lanh dao ngay BMOl | xem xét hd so, phé
Ph¢ duyét ky nhay duw
B6 |Xem xét, trinh ky | - o5 | Jam | BMO5 |auyet ky nmhay &
Quan ly o . |thao chuyén Van
. viéc |Du thao . R N
Lir hanh p . | phong S¢& trinh 1anh
két qua 1 A
Y <. | dao So ky duyét.
glalr quyet
TTHC
Theo muc | Lanh dao Van phong
. 0,5 | So kiém tra lai thé
2 . 1. | Léanh dao ‘ e tal 1R
Kiém tra va ky 5 ngay BM 01 thtc van ban, 161
B7 \ n Vian . a1 X
xac nhan hone S& lam chinh ta, thanh phan
phong viéc BM 05 hé so trinh kém
Du thao |theo, phé duyét
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Buge | \sidung cong | Trach | Thoi Ho .
cong n n ] so/Biéu Dién giai
v n viec nhiém gian x
viéc mau
két qua |Phiéu trinh, trudc
giai quyét | khi trinh 1anh dao So
TTHC | ky duyét
Theo muc
I
‘ BM 01
, ,\ Lanh dao 2 rfgay BMo05 |Lanh dao S& xem
B8 Ky duyet So am xét ky duyét ho so
viéc Du thao '
két qua
giai quyét
TTHC
Cho s6, vao so, dong
0,5 ddu, ban hanh van
Ban hinh vin Van thu ngay Ho so dﬁA ban va Achuy%n hé'io
B9 ) i lam duge phé | cho Bo phan Tiép
ban S o n A ma 1A \
viéc duyét nhan va Tra két qua
dé tra cho to chuc,
ca nhan
- Tra két qua cho to
churc, ca nhan.
Bo phan X A ~:
Tri két qua, luu Tiép Theo ) Thong: ke, ‘theo doi.
B10 | hdso,théngké | nhanva | Gidy | Kétqua |- Chuyén ho so cho
va theo ddi Trakét | hen phong Quan ly Lir
qua hanh luu, kém ban
sao két qua ga
quyét hd so.

* Trwong hop ndi dung hoat dong ciia Van phong dai dién khong phu hop voi
cam két cua Viét Nam hodc doanh nghiép kinh doanh dich vu lit hanh nuéc ngoai
thudc qudc gia, ving 1anh tho tham gia diéu wdc qudc té ma Viét Nam 1a thanh vién:
13 ngay lam viéc

- 03 ngay tham dinh c6 van ban giri B Van hoa, Theé thao va Du lich
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- B6 Vian hoa, Thé thao va Du lich ¢6 05 ngay dé phan héi v kién ctia Sé Du lich.

-Sau khi co y kién cta B6 Van hoa, Thé thao va Du lich, S& Du lich ¢6 05 ngay
dé ra giay phép cho to chtrc, ca nhan.

Buéc N . . .. Hb6
" NoOi dung cong Trach Thoi .2 X e
cong A A ] so/Biéu Dién giai
n viée nhiém gian x
viéc mau
T6 chire, Theo muc | Thanh phﬁn hd so

Nop hod
op 10 S0 ca nhan I theo muc I

- Trudng hop ho so
day du:

+ Nop truc tiép hodc
qua buu dién: Lap
Giay tiép nhan ho so
va hen tra két qua;
trao cho ngudi nop
hd so theo BM 01;
thuc hién tiép bude

B2
Bo phan | 10 + Nop trye tuyén:
Bl ;fié’p‘ hanh BM O] |tiép npén ho so trén
Kiém tra ho so nhan va chinh BM 02 heA thor}g; thyc hign
1 ti€p budc B2.
Tra két BM 03 ‘ .
qua - Truong hop ho so

chua day du: Huéng
dan bo sung, hoan
thien ho so dén
nguoi ndp hd so va
ghi 6 ly do theo BM
02.

- Truomg hop tir chdi
tiép nhan ho so: Lap
Phiéu tir chdi tiép
nhan giai quyét ho
so theo BM 03
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Bué Hb
Y€l Npidung cong | Trich | Thoi ° s
cong n o ] so/Biéu Dién giai
v n viec nhiém gian x
viéc mau
- Scan tai Liéu, luu
N trit hd so dién tor
© phan trong treong hop ho
Tiép 0,25 Theo muc ron% ! g' AO’p VO
y o - ngay I so nop truc tiép hodc
B2 Tiép nhan ho so nha}n \;a lam qua duong buu dién
Tra két n BM 01 N
qua viee - Chuyén hé so cho
Phong Quan ly Lir
hanh
N Tiép nhan hd so tur
A A Lanhdao | 0,25 Theo muc | B phan Tiép nhén
Phan cong Phong | ngay I S 1A s
B3 . Quan Iy lam va Tra két qua va
thu ly ho so uan ly A A n
: s n BMO1 |phan cong cong
Lir hanh .
dhani) - viee chite thu 1y hd so.
Theo muc .
Con I Coéng chure thu ly ho
Kiém tra tinh chite tiu |5 BM 01 so tién hanh kiém tra
hop 18, thim widso | o ’a hd so, du thao van
B4 | dinh, d8 xut két yhOn éﬁf Dy thao |ban gwi B xin v
qua gidi quyét hd Qp - f, vise | VARDAN | kién, hoan thién ho
SO’ Lllrlhémi,l ' gu1 Bo so; trinh Lanh dao
Xm y phong xem xét
kién.
OJ? 5 Theo muc
ngay
1am I Lanh dao Phong
Lanh dao vide BMO1 |xem xét hd so, phé
Ph¢ ' ) duyét ky nhay duw
B5 | Xem xét, trinh ky | - n‘f, (01 | Duthao 111? | g ] yv;
Quan ly g vin ban | thao  chuyén an
Lirhanh | &) oti Bg | phong So trinh lanh
ngay . 5 kv &
o XH} y dao S& ky duyét.
kién.

viéc
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Bué Hb
Y€l Npidung cong | Trich | Thoi ° .
cong n n ] so/Biéu Dién giai
v n viec nhiém gian x
viéc mau
031‘25 Theo muc | Lanh dao Van phong
ngay I Sé kiém tra lai thé
lam hil 5 . 18
: o | BMop | e van ban, 1o
Kidm tra va k Lanh dao | Vi€C chinh ta, thanh phan
B5.1 e Ac ni;?l Y Vin (01 Duthao [hy so trinh kém
X T
: phong S& | i) vanban |theo, phé duyét
ngay guiBO | Phiéu trinh, trudc
lam Xin Y | khi trinh 1anh dao So
viee | Kién | kyduyét
Theo muc
I
0,5
ng’a BM 01
~ y ~ .
B52 Ky duyét Lanshqdao ngay Du thao L%m}}llk dao S& xem
Y 1am vin ban xet ho so
viée gui Bo
Xin y
kién.
0,25 . . ,
Ban hinh vin Van thur n) N Ho6 sodd | Cho so, vao so, dong
B5.3 ! 7 8 | dwoc phé | dAu, ban hanh van
ban So lam . i
n duyét | ban.
viéc
Trong thoi han 05
ngay lam viéc, ké tir
ngay nhan dugc van
Bo Van 05 ban xin y kién cua
B6 Liy y kién B0 | hoa, Thé | pgay | Vanban | So Du lich ¢6 van
nganh lién quan | thaova lam | coykién |ban néu rd y kién
Du lich viée dong v hodc khong

déng y cép phép
thanh 13p Van phong
dai dién
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung cong
viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho
so/Biéu
mau

Dién giai

Trong thoi han 05 ngay ké tir ngdy nhan dugc y kién cua BO Vin hoa, Thé thao va
Du lich, S& Du lich cap hodc khong cap Giay phép thanh 14p Vian phong dai dién

cho doanh nghiép kinh doanh dich vu lir hanh nuéc ngoai

Van ban , 7
0.5 | phanhéi | - Cho s, vao s,
. > 12 B6 | scan Van ban.
Tiép nhan vin Van thu ngay Clla ,Q L.
B7 bin Sy lam Van héa, | - Chuyén hé so cho
viéc | Théthao |Phong Quan ly Lir
vaDu | hanh
lich
o Lanh dao 0,5 Theo muc Tiép nhan Van ban
- Phan cong Phong | ngay I tr Van thu So va
thu 1y hd so Quan ly lam phan cong coOng
Lihanh | vige | BMOU | chie thu Iy hé so.
Cong chue thy 1y hd
so tham dinh hd so;
hoan thién hd so, lap
BM ?5 Phiéu trinh; du thao
Coéng Phi€u | két qua giai quyét
< + | chtcthu | 1,5 trinh | TTHC: Gidy phép
Tham dinh, de A . \ A 7 .
£ & w ... | Iyhéso | ngay | Duythao |thanh lap Van phong
B9 | xuat két qua giai . - : C e . o
£ A phong lam két qua |dai dién tar Viét
quyeét ho so e A . )
Quanly | viéc | giaiquyét |Nam cia doanh
Lir hanh TTHC |nghiép kinh doanh
du nudc ngoai/van
ban tir chdi (néu rd
ly do); trinh Lanh
dao phong xem xét
Lanh dao 0,5 HO SO | Lanh dao Phong xem
Phong ngay | trinh xét hd so, phé duyét
B10 | X ét, trinh ky
e x€t, trih ky Quan ly lam | . Dy thao | ky nhay du thao Giay
Lithanh | viéc |két qua|phep/van ban tir chdi,
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Buo Ho
YOC ) Noidungcong | Trach | Thoi ° o
cong T T : so/Biéu Dién giai
A vieée nhi¢m gian x
viéc mau
giai quyét | phé duyét Phiéu trinh,
TTHC chuyén Van phong S&
trinh 1anh dao So& ky
duyét.
Lanh dao Van phong
S kiém tra lai thé
05 Hb so thec van ban, 16i
.2 ... | Lanh dao . trinh chinh ta, thanh phan
Kiém tra va ky _ ngay A . .
Bl11 i . Van - Du tha ho so trinh kém
xac nhan . i lam | - Du thao . X
: phong S& o Két aus theo, phé duyét
viéc ctqua hid . )
giai quyét P '1eu trinh, trudce
TTHC khi trinh 1anh dao S&
ky duyét
Lanh dao S& xem
‘ Hoso | xét hd so va ky phé
< 1 ngay ‘ 1A a
, " Lanh dao . trinh duyét két qua gia
B12 Ky duyét S¢ lam , & TTHC: Gid
o vise |-Kétqua qu3,/et i 1a§
gidi quyét phép/van ban tir choi
TTHC (néu 16 ly do).
Cho s6, vao so, dong
0.5 diu, ban hanh van
Ban hanh vin | Vin thur ngay Ho so dﬁA ban va Achuy%n hé‘io
B13 3 , lam duge phé | cho Bo phan Tiép
ban S o n A s 1A ,
viéc duyét nhan va Tra két qua
dé tra cho to chuc,
ca nhan
- Tra két qua cho to
) Bo Phén churc, ca nhan.
Tra két qua, luu Tiep Theo X . ..
A . . . - Thong ké, theo doi.
B14 ho so, thong ké | nhanva | Gidy Két qua ong: © ‘ c0 dot
va theo dai Trakét | hen - Chuyén ho so cho
qua phong Quan ly Lir

hanh luvu, kém ban
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Bué Hb
YOC ) Noidungcong | Trach | Thoi ° .
cong : n n ] so/Biéu Dién giai
v n viec nhiém gian x
viéc mau
sao két qua giai quyét
hd so.
IV. BIEU MAU

Cac bi€u mau str dung tai cac budc cong viée:

STT | M3 hiéu Tén biéu miu

1 | BMO01 |Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.

2 | BM02 |Mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so

3 | BMO03 |Mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
Pon dé nghi cap Gidy phép thanh 14p Van phong dai dién (Mau

4 BM 04 | Mb-1 Phu luc ban hanh kém theo Thong tu sb 11/2016/TT-
BCT ngay 05 thang 7 nam 2016)

s | BMOS Gidy phép thanh 1ap Van phong dai dién (Mdu GP-1 Phu luc
Théng tu s6 11/2016/TT-BCT ngay 05 thdng 7 ndm 2016)

6 // Cac ho so khac (néu ¢6) theo quy dinh phéap luat hién hanh

V. HO SO CAN LUU
STT | M3 hiéu Tén biéu miu

1 BM 01 |Mau Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua.

2 BM 02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so (néu c6)

3 BM 03 | Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so (néu cé)
Pon dé nghi cap Giay phép thanh 14p Vin phong dai dién (Mau

4 | BM04 |MD-1 Phu luc ban hanh kém theo Thong tu s6 11/2016/TT-
BCT ngay 05 thang 7 nam 2016)

5 BM 05 Giay phép thanh 14p Vian phong dai dién (Mdu GP-1 Phu luc
Théng tir s6 11/2016/TT-BCT ngay 05 thdang 7 ndm 2016)

6 // Cac ho so khac (néu c6) theo quy dinh phap luat hién hanh

V1. CO SO PHAP LY

- Luét Du lich s6 09/2017/QH14 ngay 19 thang 6 nam 2017. C6 hiéu luc tir ngay
01 thang 01 nam 2018.
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- Nghi dinh s6 07/2016/ND-CP ngay 25 thang 01 nam 2016 ciia Chinh phi quy
dinh chi tiét Luat Thuong mai vé Vian phong dai dién, Chi nhanh cua thwong nhan
nuwdc ngoai tai Viét Nam. Co6 hiu luc tir ngay 10 thang 3 nam 2016.

- Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP ngay 06 thang 12 nam 2021 cua Chinh phu veé
stra d6i, bod sung mot sb6 diéu cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam
2018 cua Chinh phit vé thyc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét
thu tuc hanh chinh.

- Théng tu s6 11/2016/TT-BCT ngay 05 thang 7 nam 2016 cua Bo Cong
Thuong quy dinh biéu mau thye hién Nghi dinh s6 07/2016/ND-CP ngay 25/01/2016
ciia Chinh phu quy dinh chi tiét Luat Thuwong mai vé Van phong dai dién, Chi nhanh
cua thwrong nhan nude ngoai tar Viét Nam. Cé hiéu luc tir ngay 20 thang 8 nam 2016.

- Théong tu s6 33/2018/TT-BTC ngay 30 thang 3 nam 2018 cua Bo trudong Bo
Tai chinh quy dinh muc thu, ché d thu, ndp va quan ly phi tham dinh cap Gidy phép
kinh doanh dich vu it hanh qudc té, Gidy phép kinh doanh dich vu lit hanh ndi dia;
phi tham dinh cap thé huéng dan vién du lich; 1& phi cap Gidy phép dit chi nhanh,
van phong dai dién doanh nghiép du lich nwdc ngoai tai Viét Nam

- Théng tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua Van phong
Chinh phu huéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh./.
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BM 04 Mdu MP-1

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

Dia Piém, ngay... thang... ndm...

PON PE NGHI CAP/CAP LAI GIAY PHEP THANH LAP
VAN PHONG PAI DIEN

Kinh gti: ......... (tén Co quan cap Gidy phép)
Tén throng nhan: (tén trén Gidy phép thanh 1ap/Dang ky doanh nghiép) .................
Tén thvong nhan bang tiéng Anh: (ghi bang chit in hoa) .........cocooovoieeeeiieeeeees
Tén thwong MhAN VIEE Tt ......o.ovovoeeeeeeeee e,

Giay phép thanh lap/Dang ky doanh nghiép/Ma s6 doanh nghiép: ... Ngay cap:
GO QUAN CAP: oo

Vin phong dai dién da dugc cap phép thanh 14p tai Viét Nam va dang hoat dong (néu
co):

Vin phong dai dién sb 1:

Tén Van phong dai di€n: ...

Giay phép thanh 1ap Van phong dai dién s6:... Ngay cap.../.../... Co quan cap:......
MIE SO HIUE: ..o,
bién thoai: ................ Fax: oo, Email: ........ Website: (néu CO) oo,
No61 dung hoat dong cua Van phong dai di€n: ...

Vin phong dai dién $0 ...te.eeeeee oo oo ..........(khai bdo tuong tu nhu trén)

Vian phong dai dién dﬁ duoc cép phép thanh 1ap tai Viét‘Nam va da chdm dut hoat
dong, bao gom ca cham dit hoat dong theo Khoan 1 Diéu 18 Nghi dinh
s0 07/2016/ND-CP (n&u ¢o):

Vin phong dai dién s6 ...

Tén Van phong dai di€n: ...
Giay phép thanh 1ap Van phong dai dién s6:... Ngay cap.../.../... Co quan cap: .....
No&1 dung hoat dong cua Van phong dai di€n: ...
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Thoi Biém Co quan cap Giay phép cong b viéc cham dit hoat dong: .................

Vin phong dai diénsé ...:....................oooiiiii ... ... (Khai bao
tuong tu nhu trén)

Pé nghi cip (cip lai)' Gidy phép thanh lip Vin phong dai dién s6 ... > nhw sau:
Tén Van phong dai di€n: ...

Tén giao dich bang tiEng ANN: ......ocoooovooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee .

TEN VIEL tAL (NEU CO): v,

Dia Diém dit tru sé Van phong dai dién: (ghi s6 nha, duong/phd, phuong/xa,
quan/huyén, tinh/thanh pho)...............cc.coooiiii e

N1 dung hoat dong cua Van phong dai dién: (néu linh vuc hoat dong, cong viéc thuc
hién)

Thoi han ctia Gidy phép thanh 18p: ... ...
Nguoi ding ddu Van phong dai dién’:

Ho Vaten: ..o Giortinh:
Quéc C1C .

S6 dinh danh ¢4 nhan/Chtng minh nhan dan/HO chi€u: .......ocoovvoveeeeeeeeeee .
Ngay CAP .../ ..o/ NOT CADP: oo,

Noi dang ky luu tri (d6i véi ngudi nude ngoai)/Noi ding ky thuong tra (d6i véi
NEUOT VI NAM): ..o

Ching tdi cam két:

1. Chju trach nhiém vé su trung thue va chinh xac cia ndi dung Pon dé nghi va ho so
keém theo.

2. Chap hanh nghiém chinh quy dinh ciia Nghi dinh s6 07/2016/ND-CP , phap luat
Viét Nam lién quan dén Van phong dai dién cua thwong nhan nude ngoai tai Viét
Nam va cac quy dinh cua Giay phép thanh 1ap Van phong dai dién./.

Pai dién c6 thim quyén cia thwong nhan nwéc ngoai
Ky, ghi ro ho tén va dong dau (néu co)
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" Thiwong nhan lwa chon cdp hodc cdp lai (viéc cdp lai dp dung cho trieong hop cdp
lai theo Khoan 1 Piéu 18 Nghi dinh s0 07/2016/ND-CP).

‘T huwong nhdn tw khai bdo trén co so thir tw cdc Van phong dai dién da duwoc ca”}?
phép trudc do.

3 Trieong hop nguoi dieng dau Vin phong dai dién la ngueoi Viét Nam da dwoc cdp so
dinh danh cd nhdn, chi ké khai ho va tén, sé dinh danh cd nhan.
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BMO5-Mdu GP-1

O S CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QUANLY... Poc lip - Tw do - Hanh phuc
Dia Piém, ngay...thdng ... ndm...

‘ GIAY PHEP
~ THANH LAP VAN PHONG DAI DIEN
CUA THUONG NHAN NUOC NGOAI TAI VIET NAM

8o:......
Cdp ldn ddu: ngay ...thdng ... ndm...
Diéu chinh ldn thit: ..., ngay ... thang ...ndm...

Gia han ldn thit: ..., ngdy ...thdng ...ndm..

Cdp lai lan thit: .., ngay ... thdng ...ndm...
(Cdp lai trén co s¢ Gidy phép s6..., ngay ...thdng ...ndm...)
GIAM DPOC SO .............. /TRUONG BAN QUANLY...

Cdn cu Ludt Thuong mai ngay 14 thdng 6 ndm 2005,

Cdn cie Nghi dinh s6 07/2016/NP-CP ngay 25 thang 01 ndm 2016 cia Chinh phi
quy dinh chi Tiét Ludt Thirong mai vé Vin phong dai dién, Chi nhdnh ciia thiwong
nhdn nucc ngodai tai Viét Nam;

Can cie Théng tie s6 11/2016/TT-BCT ngay 05 thang 7 ndm 2016 ciia B6 Céng
Thirong hwomg ddn thue hién Nghi dinh s6 07/2016/ND-CP ngay 25 thdang 01 ndm
2016 ctia Chinh phii quy dinh chi Tiét Ludt Thirong mai vé Vi phong dai dién, Chi
nhdnh cua thuong nhdn nudc ngoai tai Viét Nam;

Xt Pon dé nghi .........cocoooveeeee.. CUA.......coeiiiiie i,

QUYET PINH:
Piéu 1. Cho phép: (ghi bang chit in hoa tén thwong nhan bang tiéng Anh).............
- Gidy phép thanh lap/bang ky doanh nghiép/Ma s6 doanh nghiép: ... Ngay cap:
cd o GO QUAN CAP: .o
-Dia chi tru SG ChINN: Lo e
dugce thanh 1ap Van phong dai dién tai ......... (ghi tinh/thanh pho truc thude Trung
uong)
Piéu 2. Tén Vin phong dai dién

- Tén Van phong dai dién: (ghi bang chit in hoa, dm tén Van phong dai dién trong
Dondenghi) ...
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- Tén giao dich bang tiéng Anh: (ghi bang chit in hoa tén giao dich bang tiéng Anh
trong Don denghi) ...

= TEN VIEE tAL: (EU CO) ..o
Piéu 3. Dia chi tru s¢ Vin phong dai dién

coiviee... (ght dia Piém dat tru s& Van phong dai dién theo Don dé nghi)
Piéu 4. Ngudi dimg diu Vian phong dai dién *

S6 dinh danh ca nhan/ Chung minh nhan dan/Ho ChibU: oo
NEAY CAP: .../ oo/  NOL CAD: v
Noi dang ky lvu tra (d6i véi ngudi nude ngoai)/Noi dang ky thuong tra (d6i voi
NEUOT VIEE NAIM): ..o

Piéu 5. Noi dung hoat dong cua Van phong dai dién (ghi cu thé trén co so dé nghi
cua thuong nhan nudce ngoai, phu hop Luat Thwong mai va quy dinh tai Nghi dinh
s0 07/2016/ND-CP va céac quy dinh phap luat ¢6 1ién quan).

D e,
Piéu 6. Thoi han hiéu lyc cua Gidy phép

Giay phép nay co hiéu lyc tir ngdy... thang... nam... dén hét ngay... thang ... nam
Piéu 7. Gidy phép nay duogc 1ap thanh 02 (hai) ban gbc: 01 (mot) ban cap cho: ...;
01 (m&t) ban luu tai S& Cong Thwong.../Ban quan ly... /.

THU TRUONG CO QUAN CAP PHEP
(K, déng ddu)
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QUY TRINH 02
Piéu chinh gidy phép thanh lip Vin phong dai dién tai Viét Nam ciia doanh
nghiép kinh doanh dich vu lir hanh nwéc ngoai trong trudng hop gidy phép
thanh lap Van phong dai dién
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1270/0P-UBND ngay 19 thdng 4 ndm 2022 ciia
Chii tich Uy ban nhdn déan thanh phé Hé Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén hd so S0 Ghi cha
luwgng

Pon dé nghi diéu chinh Giay phép thanh lap Vin
phong dai dién (MdNu MD-3 Phu luc ban hanh
kém theo Thong tw s6 11/2016/TT-BCT ngay 05
thang 7 nam 2016) do dai dién co tham quyén
cua doanh nghi€p kinh doanh dich vu lir hanh
nudc ngoai ky;

01 01 Ban chinh

Cac tai liéu chimg minh vé noi dung thay dbi, cu

thé: 01

02

Truong hop thay ddi tén go1 hodc dia chi dat tru
s& cua doanh nghiép kinh doanh dich vu lit hanh
nudc ngoai: Ban sao tai 1i€u phap ly do co quan
c6 tham quyén cap chimg minh sy thay doi tén
go1 hodc dia chi dat tru s& cua doanh nghiép kinh
doanh dich vu lir hanh nudc ngoai.

2.1 Ban sao

Truong hop thay d6i nguoi dimg dau cua Vian

22 phong dai dién

a. Van ban cua doanh nghiép kinh doanh dich vu
lit hanh nuéc ngoai cu/bo nhiém ngudor ding dau Ban chinh
mo1 cua Van phong dai dién

b. Ban sao ho chiéu hodc gidy chang minh nhén

dan hoidc thé can cudc cong dan (néu 1a nguoi
Viét Nam) hodc ban sao hd chiéu (néu la nguot
nude ngoai) cua nguodi ding dau mdi cia Vin Ban sao
phong dai dién; gidy to ching minh ngudi ding
dau cii cua Van phong dai dién da thue hién nghia
vu thué thu nhap ca nhan dén thoi diém thay doi
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Van phong dai dién.

Truwong hop thay dia chi dat tru sé cua Van
phong dai dién trong mot tinh, thanh phd truc
thuoc Trung wong: Ban sao bién ban ghi nhé
hodc thoa thuan thué dia diém hodc ban sao tai
2.3 |liéu ching minh doanh nghiép kinh doanh dich
vu litr hanh nuéc ngoai co quyén khai thac, st
dung dia diém dé dat tru s& Vin phong dai dién;
ban sao tai liéu vé dia diém du kién dit tru s&

Ban sao

03 | Gidy phép thanh 1ap Van phong dai dién

01

Ban chinh

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhan va tra két

Ngudi dan gui hd so truc
tiép hoac qua duong buu
dién hoac truc tuyén dén
B6 phan Tiép nhan va Tra
két qua - S& Du lich
TPHCM.

dong cua Van phong dai dién
phu hop voi cam két cua Viét
Nam va doanh nghi€p kinh
doanh dich vu l& hanh nuédc
ngoai thudc qudc gia, ving
lanh thé tham gia diéu uwdc
quéc té ma Viét Nam 1a thanh
vién: 04 ngay lam viéc ké tur
ngay nhan da ho so hop 16,

- Truong hop ndé1 dung hoat
dong cua Van phong dai dién
khong phu hop véi cam két
cua Viét Nam hodc doanh
nghiép kinh doanh dich vu lir
hanh nuéc ngoai thudc qudc
gia, ving lanh thd tham gia
diéu wéc quéc té ma Viét Nam
la thanh vién: 13 ngay lam
viéc

qué Thoi gian xwr ly L¢ phi
- Truong hop ndé1 dung hoat 1;500'0.90 ,
dong/giay phép

2 Theo quy dinh la 5 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 1&; Rt ngin con 4 ngay lam viéc.
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

* Truong hop ndi dung hoat dong cua Van phong dai dién phi hop véi cam két
cua Viét Nam va doanh nghi€p kinh doanh dich vu 1t hanh nudc ngoai thudc quéc
gia, vung lanh tho tham gia diéu uvde quoc té ma Viét Nam 1a thanh vién: 04 ngay lam
viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 16. Trong d6 ¢d 03 ngay dé tham dinh tinh hop 16
va yéu cau bd sung ho so

Bué Hb
YC! Noi dung cong | Trach | Thoi 0 o
cong n n ) so/Biéu Dién giai
v n viec nhiém gian x
viéc mau
. T6 chi Thanh phan hd
NoOp ho so O,C lfc’ Theo muc I amh - phan ho S0
: ca nhan theo muc I
- Trudong hop ho so day
du:
+ Nop truc tiép hodc
qua buu dién: Lap
Giay tiép nhan hod so
va hen tra két qua;
trao cho nguoi nop hd
so theo BM 01; thuc
hién tiép budc B2
B¢ phan Gid + I:Iép tI;lIC tuyé'rAl: tié[j
B1 Tiép hanh BM 01 nhan h6 so trén hé
2 N i théng; thuc hién tié
Kiém trahd so' | nhanva | 00D | gppop | ONE TN el HEp
2 1 4 budc B2.
Tra két
BM 03 . A
qua - Truong hop ho so

chwa day du: Hudng
dan bo sung, hoan
thién hd so dén nguoi
ndp ho so va ghi 18 Iy
do theo BM 02.

- Truong hop tir chéi
tiép nhan hd so: Lap
Phiéu ti chdi tiép
nhan giai quyét ho so
theo BM 03
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Bué Hb
Y€ Noi dung cong | Trich | Thoi ° S
cong n n ) so/Biéu Dién giai
v n viec nhiém gian x
viéc mau
- Scan ta1 liéu, luu trir
o ho so dién tir trong
Bo pAhan 0.25 truong hop hd so nop
Tiép nhan hd T1ep ngay | Theomucl | truc tiep hodc qua
B2 so’. nhan \{2‘1 lam BMoO] | duong buu dién
Tra két ‘e . .
v i A 1A
qua . Chuyén ho so cho
Phong Quan ly Li
hanh
Tiép nhan ho }
Lanh dao | 0,25 BlAe phIAl a,?.; OhSAO u?’
Phin cong Phong ngay Theo muc | op a‘,m 1ep nhan va
B3 s Quan Iy lam Tra két qua va phan
thy Iy ho so 1 Y A BM 01 cong cong chuc thu
Lir hanh VigC 1A
ly ho so.
Cong chirc thu 1y hod
so tién hanh kiém tra
hd so:
02 Theo muc | .
‘ (1) Truong hop ho so
ngay BM 01 hop 1&: Cong chuc
‘lam BM 05 thu ly hd so can ctr
vige (1) cac van ban qu
P Cong Dy thio o
Kiém fra t;nh chite thu Kkét qua pl‘lam p}lap 'luat, tl?n
hop 1€, tham A & hanh tham dinh; hoan
Sy & ly hoé so glar  quye a1 A \
B4 dinh, dé xuat . TTHC thién ho so, du thao
A, o e phong R . %
két qua giai Quan 1y i két qua giai quyét
quyét hd so Lit hémi,l D}I th?o TTHC, trinh Lanh dao
me barrl phong xem xét, thuc
1,5 | thongbdo | p:a tiéh tir B6
ngay yéu cau ‘ R
lam | sira déi, b | (2) Truong hop ho so
vide (2) sung. chwa hop 1¢: du thao

van ban théng bao
yéu cau stra doi, bo
sung ho6 so; trinh
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Bué Hb
Y€\ Noi dung cong | Trich | Thoi 0 T
cong n n ) so/Biéu Dién giai
v n viec nhiém gian x
viéc mau
Lanh dao phong xem
xét; thwe hién tiép
B5-B5.3.
Theo muc |
0,125 BM 01 Lanh dao Phong xem
o LﬁnI} dao ngély D thao Xe:t hd §0f, phé duy?t
BS Xem xef, trinh Phqongr la'ern van ban ky ?hay vdu’ t%lao
ky Q}lar{ ly viec théng béo cﬁuye\n \fan phong
Lir hanh (01 yéu ciu S(?f trmfl lanh dao S¢
gi0) | sira déi, bo | KV duyét
sung
Theo myc Lanh dao Van phong
0,125 BM 01 SO kiém tra lai thé
B5.1 Kiém tra va ky Van am 1 sn ban chinh ta, thanh phan
' xac nhan . . vige héne ba hd so trinh kém theo,
: phong S& thong bao A LA s
01 | yéu cu phé duyét Phi€u trinh,
2i0) | sira déi, bd trude khl trinAh lanh
sung dao S¢ ky duyét
Theo muc |
BM 01
N O°:5 Du thao N 7 ,
B52 Ky duyét Lanshq dao r;gay vin ban E?nh dao S& xem xét
v arAn thong bao | 1° 59
viee yéu cau
sta d6i, b6
sung
0725 H/\ d~ Ch A \ A dr
) . 3 0 so da 0 s0, vao s0, dong
Ban hanh Van th 3 .
Bs3 | o b;‘:l van agé "] 8 | dugephé |ddu, ban hanh van
lam duyét ban.

viéc
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung cong
viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho
so/Biéu
mau

Dién giai

Sau khi Té chike, c¢d nhdn bé sung hé so hop [é theo yéu cau, thuc hién lai quy trinh
ttr BI nhung dam bao sau 02 ngdy phdi ra gidy phép cho t6 chirc/cd nhan.

Theo muc |
0,25 BMoO1 |- Lénh dao Phong
Lanh dao nod xem xét ho so, phé
Xem xét, trinh | Phong g Y BM 05 duyét ky nhay du
B6 , 1 lam : ) 2 .
ky Quan ly vide Du  thdo|thao chuyén Van
Lir hanh ' két qua | phong S& trinh lanh
giai  quyét | dao SO ky duyét.
TTHC
Theo muc I | Lanh dao Van phong
BMoO] | SO kiém tra lai the
Lanh dao | 23 thrc van ban, 16i
Kiém tra va ky o ngay BM 05 chinh ta, thanh phan
B7 ) n Van . : A . .
xac nhan hone S& lam Du thao | ho so trinh kém theo,
bHONE viéc két qua | phé duyét Phiéu trinh,
gidi quyét |trude khi trinh lanh
TTHC dao S¢ ky duyét
Theo muc |
BM 01
1 nes
B8 K9 duvét Lanh dao lrfnay BM 05 Lanh dao S& xem xét
y Uy So " Du thao | ky duyét hd so
viéc .
két qua
giai quyét
TTHC
Cho s6, vao so, dong
0.5 dhu, ban hanh van
Ban hanh vin | Vin thu ngay Ho so d% ban va AchuyéAn ho o
B9 ) i lam dugc phé |cho BO phan Tiép
ban So n o A s s 1A \
viéc duyét nhan va Tra két qua

dé tra cho to chuc, ca
nhan
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Bué Hb
Y€\ Noi dung cong | Triach | Thoi ° T
cong : n N ) so/Biéu Dién giai
v n viec nhiém gian x
viéc mau
- Tra két qua cho to
churc, ca nhan.
. B pha . :
Tra két qua, © .pAr a - Thong ké, theo ddi.
luw hd so Tiép Theo o
B10 th“;“ (1): | nhanva | Gidy | Kétqua |- Chuyén ho so cho
oSXEVE | Trakét | hen phong Quan 1y Li
theo doi qué hanh ,lu’u, kem bélp
sao két qua giai quyét
hd so.

* Truong hop ndi dung hoat déng cua Van phong dai dién khong phu hop véi cam
két cua Viét Nam hoic doanh nghiép kinh doanh dich vu lit hanh nuée ngoai thude quoc
gia, ving 1anh tho tham gia diéu wdc quoc té ma Viét Nam 1a thanh vién: 13 ngay 1lam
viéc

- 03 ngay tham dinh c6 van ban giri B Van hoa, Theé thao va Du lich

- B0 Vian hoa, Thé thao va Du lich ¢6 05 ngay dé phan hdi y kién cua S& Du
lich.

-Sau khi co y kién cta B6 Van hoa, Thé thao va Du lich, S& Du lich ¢6 05 ngay

dé ra giay phép cho to chtrc, ca nhan.

Bué Hb
YC! Noi dung cong | Trach | Thoi 0 o
cong n N ) so/Biéu Dién giai
n viec nhiém gian x
viéc mau
; T6 chi Thanh phan ho
NoOp ho so O,C lfc’ Theo muc | anfiiphan o S0
: ca nhan theo muc I
- Trwomg hop ho so day
Bo phan Gio du:
Bl A hanh BM 01 .,
. . Tiép hinh + Nop truc tiép hodc
Kiém tra ho so | nhan \{2‘1 chin BM 02 qua buu dién: Lap
Tra ket BM 03 | Gidy tiép nhan ho so
qua va hen tra két qua;
trao cho nguoi nop hd
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Buwéc
cong
viéc

Noi dung cong
viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho
so/Biéu
mau

Dién giai

so theo BM 01; thuc
hién tiép budc B2

+ Nop truc tuyén: tiép
nhan hd so trén hé
théng; thuc hién tiép
budc B2.

- Truong hop ho so
chwa day du: Hudng
dan bo sung, hoan
thién hd so dén nguoi
ndp ho so va ghi 16 Iy
do theo BM 02.

- Truong hop tir chéi
tiép nhan hd so: Lap
Phiéu ti chdi tiép
nhan giai quyét ho so
theo BM 03

B2

Tiép nhén hd
J1)

B0 phén
Tiép
nhan va
Tra két
qua

0,25
ngay
lam
viéc

Theo muc |

BM 01

- Scan ta1 liéu, luu trir
ho so dién tir trong
truong hop hd so nop
truc tiép hodc qua
duong buu dién

- Chuyén hd so cho
Phong Quan ly Lir
hanh

B3

Phan cong

thu 1y hd so

Lanh dao
Phong
Quan ly
Lir hanh

0,25
ngay
lam
viéc

Theo muc |

BM 01

Tiép nhan hd so tir
Bo phan Tiép nhéan va
Tra két qua va phan
cong cong chirc thu
1y hd so.
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Bué Hb
Y€ Noi dung cong | Trich | Thoi ° T
cong n N ) so/Biéu Dién giai
A viée nhiém gian x
viéc mau
] Cong Theo muc I Céng chuce thuqu hd
Kiém tra tinh chite thu | BM 01 so tien hanh kiém tra
hop 18, thim ¥ hd Sé N 321 hd so, dy thao van
B4 | dinh, d xuét yhOn linf, Duthao |pan gri Bo xin ¥
két qua gidi quém f, viae | vANDAN | iién, hoan thi¢n ho
quyét hd so Lit ha‘mi,l ' gu BQ XIN | so; trinh Lanh dao
ykién. | phong xem xét
0,125
ngay
1am Theo muc Lanh dao Phong xem
Lanh dao viée BMO1 |xét hod so, phé duyét
BS Xem xét, trinh | Phong ' Du thao |KY nhay du thao
ky Quan ly ((')‘1 Vén ban chuyén Vin phong
Lir hanh gl(‘y) giri BO xin S& trinh 1anh dao S&
ngay ;10 ky duyét.
1am y kién. :
viéc
0,125
. Lanh dao Van phong
ngay o Y
1am Theo muc Sé kiém tra lai thé
Lanh dao | viée BMO01 |thttc van ban, 10
B5.1 Kiém tra va ky Vén‘ ' Du thao | chinh ta, thanh phan
' xac nhin hone S& ((_)‘1 vén ban hé so trinh kém theo,
PRONEST | @10) | s | phé duydt Phiu trinh,
ngay g 0 Xin . C ~
; v kién trude khi trinh 1anh
lam dao S& ky duyét
VviEc
Theo muc |
0,5
ng’ay BM 01
Léanh d , Lanh dao S¢ St
B5.2 Ky duyét ansq a0 ngdy Du thao L ?n a0 S& xem xé
o lam van ban 00
viec | g Bo xin

y kién.
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Bude | \oi dung cong | Trich | Thei Ho, .
cong : n N ) so/Biéu Dién giai
v n viec nhiém gian x
viéc mau
0,25
Ban hanh vin | Van thu ngay H6 so da Cbo s0, vao sb, dong
B5.3 ban S5 leyfn dwoc phé | ddu, ban hanh van
vige duyét ban.
Trong thor han 05
ngay lam viéc, ké tur
ngay nhan dwoc van
05 ban xin y kién cua S¢
L ﬁy ¢ ki &n Bo Bo6 Vénq ngdy Duq lich/S¢ Van héa,
B6 nganh lién * | hoa, Thé lam | Van ban b Thé thao va Dl{ lich,
thao va o < BoO Van hoa, Thé thao
quan Du lich viee y kién va Du lich ¢6 van ban

néu rd y kién dong y
hodc khong dong y
cap phép thanh 1lap
Van phong dai dién

Trong thoi han 05 ngay ké tir ngay nhan dugc y kién ctia B6 Van hoa, Thé thao va
Du lich, S& Du lich diéu chinh hoic khong diéu chinh Gidy phép thanh lap Vin
phong dai dién cho doanh nghiép kinh doanh dich vu lit hanh nuéc ngoai

Van bé? - Cho sb, vao sb,

i 0,5 phan hoi scan Van ban.

B7 Tiep nhin vin | Vanthu | ngay cua Bo PN
bén So lam | Vanhoa, | - Chuyén ho so cho
viéc Thé thao Phong Quan Iy Lu

va Du lich hanh
Lanh dao 0,5 Tiép nhan Van ban tu
B8 Phén cong Phong ngay | Theomucl|van the S¢ va phan
thuly hdso | Quanly | Ilam BMO1 |cong cong chic thu
Lirhanh | viéc 1y ho so.
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Buge | \oi dung cong | Trach | Thoi Ho o
cong n N ) so/Biéu Dién giai
v n viec nhiém gian x
viéc mau
Cong chue thu ly ho
so tham dinh hd so;
hoan thién hd so, lap
BM 05 | Phiéu trinh; du thao
féni 1 Phidu trinh két gué (}gi?li qu;/é't
2 ) x» | chtrc thu 5 TTHC: 1ay phép
o | Tt i | Dy i i
i auvet hd so phong lam q .| dai dién tai Viét Nam
st quy Quan ly viée glai quyet | oo doanh nghiép
Lir hanh TTHC kinh doanh du nudc
ngoai/vin ban tir chdi
(néu 10 ly do); trinh
Lanh dao phong xem
xet
‘ Lanh dao Phong xem
- HO s0|xét hd so, phé duyét
Lanh dao | 0,5 |trinh ky nhay dy thao Giay
B10 Xem xét, trinh | Phong ngay |- Dy thao | phép/van ban :[fl’ chdi,
ky Quan ly lam | két qua | phé duy€t Phi€u trinh,
Lirhanh | viéc |gjai quyét|chuyén Van phong
TTHC S¢ trinh 1anh dao S&
ky duyét.
Lanh dao Van phong
A S¢ kiém tra lai the
- HO so . _ , x.
2 . | Lanh dao O’:S trinh thl}’c me Pan, 1? !
B11 Kiém tra va ky Van ngay 7 cl}lnh ta, thanh phan
x4c nhin shong So lam |- Pu’ tl}ao ho so trinh kem theo,
viée |kétqua | ph¢ duyét Phiéu trinh,
giai quyet | try¢e khi trinh 1anh
TTHC dao S& ky duyét
’ ,\ Lanh dao 1 rTgély - H? SO L;th dé_‘lO s(y XAem x?'t
B12 Ky duyét sS4 lam trinh hg so va ky phé duygt
viec |-Kétqua |ket qua giai quyet
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Bué Ho
Y9 N¢i dung cong | Trach | Thoi ° o
cong n N ) so/Biéu Dién giai
v n viec nhiém gian x
viéc mau
giai quyét | TTHC: Giay
TTHC phép/van ban tir chdi
(néu 16 ly do).
Cho s6, vao so, dong
ddu, ban hanh van
0.5 Ho6 sodd | ban va chuyén hd so
Ban hanh van | Vanthu | ngay . . Y . .
B13 ) , - dugc phé |cho BO phan Tiép
ban S& lam R R . . 1A \
o duyét nhan va Tra két qua
viéc ' x4 .
dé tra cho to chuc, ca
nhan
- Tra két qua cho to
churc, ca nhan.
. Bo pha . .
Tra két qua, © .pAr an - Thong ké, theo ddi.
luw hd so Tiép Theo o
B14 th“;“ (1): | nhanva | Gidy | Kétqua |- Chuyén ho so cho
OMEXEYA | Trakét | hen phong Quan Iy Lit
theo doi qui hanh luu, kém ban
sao két qua giai quyét
ho so.
IV. BIEU MAU
Cac biéu mau str dung tai cac budc cong viéc:
STT | M3 hiéu Tén biéu miu
1 | BMO1 |Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 | BM02 |Mau Phiéu yéu cau b6 sung, hoan thién ho so
3 | BMO03 |Mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
Pon dé nghi diéu chinh Giay phép thanh 1ap Vin phong daj
4 BM 04 |dién (Mau MD-3 Phu luc ban hanh kém theo Thong tu s6
11/2016/TT-BCT ngay 05 thang 7 nam 2016)
5 // Cac ho so khac (néu ¢6) theo quy dinh phap luat hién hanh
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V.HO SO CAN LUU

STT | M3 hiéu Tén biéu miu

1 | BMO01 |Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.

2 | BM02 |Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so

3 | BM03 |Mau Phiéu tir chéi gidi quyét tiép nhan ho so

Bon dé nghi diéu chinh Giay phép thanh 1ap Van phong dai dién
4 | BM04 |(Mau MD-3 Phu luc ban hanh keém theo Thong tu s6
11/2016/TT-BCT ngay 05 thang 7 nam 2016)

Giay phép thanh 14p Vian phong dai dién (Mdu GP-1 Phu luc

S| BMOS g e sé 1172016/ TT-BCT ngay 05 thang 7 nam 2016)
6 // Cac ho so khac (néu ¢6) theo quy dinh phap luat hién hanh

VL. CO SO PHAP LY
- Luat Du lich s6 09/2017/QH14 ngay 19 thang 6 nam 2017.

- Nghi dinh s6 07/2016/ND-CP ngay 25/01/2016 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét Luat Thwong mai vé Vin phong dai dién, Chi nhanh cia thwong nhan nudc ngoai
tai Viét Nam. Co hiéu luc tir ngay 10 thang 3 nam 2016.

- Théong tu s6 11/2016/TT-BCT ngay 05 thang 7 nam 2016 cua Bo trudong Bo
Cong Thuwong quy dinh biéu mau thuc hién Nghi dinh s 07/2016/ND-CP ngay
25/01/2016 cua Chinh phu quy dinh chi tiét Luat Thuong mai vé Van phong dai dién,
Chi nhanh cua thuong nhan nudc ngoai tai Viét Nam. C6 hi¢u luc tir ngay 20 thang 8
nam 2016.

- Théong tu s6 33/2018/TT-BTC ngay 30 thang 3 nam 2018 cua Bo trudong Bo
Tai chinh quy dinh muc thu, ché d thu, ndp va quan ly phi tham dinh cap Gidy phép
kinh doanh dich vu It hanh quéc té, Giéy phép kinh doanh dich vu lir hanh né1 dia;
phi tham dinh cap thé huéng dan vién du lich; 1& phi cap Gidy phép dit chi nhanh,
van phong dai dién doanh nghiép du lich nuéc ngoai tai Viét Nam

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia Vin phong
Chinh phu huéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.
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- Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP ngay 06 thang 12 nam 2021 cua Chinh phu veé
stra d6i, bod sung mot sb6 diéu cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam
2018 cua Chinh phit vé thyc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét
thu tuc hanh chinh./.
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BM 04 - Mdu MP-3

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

Dia Piém, ngay... thang... ndm...

PON PE NGHI PIEU CHINH GIAY PHEP THANH LAP
VAN PHONG PAI DIEN

Kinh gui: ........ (tén Co quan cap Giay phép)

Pé nghi Piéu chinh Gidy phép thanh ldp Vin phong dai dién nhw sau:

Tén Vian phong dai dién: (tén trén Gidy phép thanh 18p) ....c..ovvvvvieeeieeeeeeee,
Giay phép thanh 1ap Van phong dai dién s6: ....... Ngay cap .../.../ oo
*Thtt tv cua Van phong dai di€n: ...,
Dién thoai:.............. Fax:................ Email:................ Website: (néu cd) ..................
MIE SO HIUE: ..o,
No61 dung DIAU COINN: oo
LY d0 DEEU CHIND: ..o,
Ching tdi cam két:

1. Chju trach nhiém vé su trung thue va chinh xac cia ndi dung Pon dé nghi va ho so
keém theo.

2. Chap hanh nghiém chinh quy dinh cia Nghi dinh s6 07/2016/ND-CP , phap lut
Viét Nam lién quan dén Van phong dai dién cua thwong nhan nude ngoai tai Viét
Nam va cac quy dinh cua Giay phép thanh 1ap Van phong dai dién./.

Pai dién c6 thim quyén cia thwong nhan nwéc ngoai
Ky, ghi ro ho tén va dong dau (néu co)
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5 Chi dp dung ddi véi thuwong nhdn nude ngodi cé nhiéu hon mét Vin phong dai dién
tai Viét Nam va da dugc cdp phép trude ngay Thong tu nay cé hiéu luc. Thuong
nhdn nudc ngodi ty xdc dinh thut tu cua Vdn phong dai dién theo thoi gian thanh ldp.
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BMO5-Mdu GP-1

] O S CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QUANLY... Poc lip - Tw do - Hanh phuc
Dia Piém, ngay...thdng ... ndm...

‘ GIAY PHEP
] THANH LAP VAN PHONG DAI DIEN
CUA THUONG NHAN NUOC NGOAI TAI VIET NAM

80:......
Cdp ldn ddu: ngay ...thang ... nam...
Diéu chinh lan thit: ..., ngdy ...thdng ...ndm...

Gia han ldn thit: ..., ngay ...thdng ...ndm ..

Cdp lai lan thir: .., ngay ... thdng ...ndm...
(Cdp lai trén co s¢ Gidy phép s6..., ngay ...thdng ...ndm...)
GIAM POC SO .............. /TRUONG BAN QUANLY...

Can cur Ludt Thuong mai ngay 14 thang 6 ndm 2003,

Cdn cik Nghi dinh 56 07/2016/NP-CP ngay 25 thang 01 ndm 2016 cuia Chinh phil
quy dinh chi Tiét Ludt Thirong mai vé Vin phong dai dién, Chi nhdnh ciia thuwong
nhdn nwdc ngodai tai Viét Nam;

Can cir Théng twe s6 11/2016/TT-BCT ngay 05 thang 7 nam 2016 ciia B Céng
Thirong hwdmg ddn thue hién Nghi dinh s6 07/2016/ND-CP ngay 23 thdng 01 ndm
2016 ciia Chinh phii quy dinh chi Tiét Ludt Thuong mai vé Vin phong dai dién,
Chi nhdnh cua thuwong nhdn nudc ngoai tai Viét Nam,

Xt Don @ nghi ........cccoocvovevceeeeen.. CUA.........coeeieeinnn

QUYET PINH:
Piéu 1. Cho phép: (ghi bang chit in hoa tén thwong nhan bang tiéng Anh).............
- Giay phép thanh 1ap/Dang ky doanh nghiép/Ma s6 doanh nghiép: ... Ngay cap:
cd GO QUAN CAP: oo,
-Dia chi tru S& ChINN: oo
duoc thanh 1ap Van phong dai diéntai ...... ... (ghi tinh/thanh pho truc thude
Trung wong)
Piéu 2. Tén Vin phong dai dién

- Tén Van phong dai dién: (ghi bang chit in hoa, dam tén Van phong dai dién trong
Dondenghi) ...
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- Tén giao dich bang tiéng Anh: (ghi bang chit in hoa tén giao dich bang tiéng Anh
trong Pon de nghi) ...

= TEN VIt AL (TNEU CO) .ot
Piéu 3. Dia chi tru s& Vin phong dai dién

coieivenn.. (ght dia DPiém dat tru s& Van phong dai dién theo Pon dé nghi)
Piéu 4. Ngudi ding dau Vin phong dai dién

S6 dinh danh c4 nhan/Chang minh nhan dan/HO chi€u: .........ooovevveveveeeeee.
NEAY CAP: .../ o  NOL CAD: v
Noi dang ky luu tr (d6i véi ngudi nude ngoai)/Noi ding ky thuong tra (d6i véi
NEUOT VIEE NAM): ..o e

Piéu 5. Noi dung hoat dong cua Van phong dai dién (ghi cu thé trén co so dé nghi
c@a thuwong nhan nwdc ngoai, phu hgp Luit Thuwong mai va quy dinh tai Nghi dinh
s0 07/2016/ND-CP va cac quy dinh phap luat co6 lién quan).

Piéu 6. Thoi han hiéu luc ciia Gidy phép

Giay phép nay co hiéu luc tir ngdy... thang... nidm... dén hét ngay... thang ... nam
Piéu 7. Giay phép nay duoc lap thanh 02 (hai) ban gbc: 01 (mot) ban cap cho: ...;
01 (m&t) ban luu tai S& Cong Thuwong.../Ban quan ly... /.

THU TRUONG CO QUAN CAP PHEP
(K, déng ddu)
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QUY TRINH 03
Gia han gidy phép thanh lap Vin phong dai dién tai Viét Nam cia doanh nghiép
kinh doanh dich vu lit hanh nwéc ngoai trong truweong hop gidy phép
thanh lap Van phong dai dién
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1270/0D-UBND ngay 19 thdng 4 ndm 2022
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn thanh phé H6 Chi Minh)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén hd so 50 Ghi chi
lwgng
Pon dé nghi gia han Gidy phép thanh 14p Vin 01 Ban chinh

phong dai dién (MdNu MD-4 Phu luc ban hanh
kém theo Thong tw s6 11/2016/TT-BCT ngay 05
thang 7 ndm 2016) do dai dién c6 tham quyén
cua doanh nghiép kinh doanh dich vu I&r hanh
nudc ngoai ky;

01

Gidy dang ky kinh doanh hodc gidy to co gia tri 01 Ban sao
02 |twong dwong cua doanh nghiép kinh doanh dich
vu It hanh nude ngoai (*)

Bdo cdo tai chinh c6 kiém toan hodc van ban xac 01 Ban sao
nhan tinh hinh thyc hién nghia vu thué hoac tai
chinh trong nam tai chinh gan nhat hoac giay to
cO gia tri twong duwong do co quan, to chirc co
03 |tham quyén noi doanh nghiép kinh doanh dich
vu It hanh nudc ngoai thanh 1ap cép hodc xac
nhan, chung minh su ton tai va hoat dong cua
doanh nghiép kinh doanh dich vu lir hanh nuéc
ngoai trong nam tai chinh gan nhat(**)

Giéy phép thanh 1ap Van phong dai dién da duoc 01 Ban sao

04 x
cap.

(*) Thanh phan ho so s6 (2) phai dich ra tiéng Viét va duoc co quan dai dién ngoai
giao, co quan ldnh su cua Viét Nam & nudec ngoai chung nhdn hodc hop
phap hoéa lanh su theo quy dinh cua phap luat Viét Nam.
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STT Tén hd so 50 Ghi cha
lwgng

(**) Thanh phan ho so s6 (3) phai dich ra tiéng Viét va chting thuc theo quy dinh
phap luat Viét Nam

I1. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhan va tra

két qui Thoi gian xwr ly L¢ phi

Ngudi dan giri hd so | - 04 ngay lam viée ké tr ngay nhan du
truc  tiép hodc qua | hd sohop 1&’

duong buu dié€n hoidc . i 4 . .
trec tuyén dén Bé phan | - Truong hop gwi lay y kién cua Bo | 1.500.000

Tiép nhan va Tra ké | quan 1y chuyén nganh: 05 ngay lam | dong/gidy phép
qui - S& Du lich | viéc ké tir ngay nhan duoc y kién cua
TPHCM. Bo quan ly chuyén nganh

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

* Truong hop viéce gia han Gidy phép thanh 1ap Vin phong dai dién duoc quy
dinh tai vin ban quy pham phap luat chuyén nganh: 05 ngay lam viéc ké tir ngay
nhan du ho so hop 16. Trong d6 c6 03 ngay dé tham dinh tinh hop 1& va yéu cau bd
sung ho so

B (’)’ x >
Y9C | Néidung cong | Trich | Thoi | HY so/Biéu .
cong n A : x Dién giai
n viée nhiém gian mau
viéc
. T& chu Thanh phan hd
Nﬁp hd so 0 C lfC’ Theo muce I an phan 0O SO
: ca nhan theo muc I
- Truong hop hd so
Bo phan Gio day du:
Bl A hanh BM 01 .,
] ‘ Tiep hich + NOp true tiep hoac
Kiém trahdso | nhanva | "% | BMO02 | qua buu dién: Lap
Tra két BM 03 | Gidy tiép nhan hd so
qua va hen tra két qua;
trao cho nguoi ndp

? Theo quy dinh Ia 05 ngay lam viée ké tir ngay nhén du hd so hop 18, don vi rat ngén con 04 ngay lam viée
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Buéc
cong
viéc

Noi dung cong
viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho6 so/Biéu
mau

Dién giai

hd so theo BM 01;
thuc hién tiép bude
B2

+ NOp truc tuyén:
tiép nhan hd so trén
hé théng; thuc hién
tiép budc B2.

- Trudong hop ho so
chua day diu: Hudng
dan bo sung, hoan
thien hd so dén
nguodi ndp hd so va
ghi 6 1y do theo BM
02.

- Trudng hop tir chéi
tiép nhan hod so: Lap
Phiéu tir choi tiép
nhan giai quyét ho
so theo BM 03

B2

Tiép nhin ho so

B0 phan
Tiép
nhan va
Tra két
qua

0,25
ngay
lam
viéc

Theo muc |

BM 01

- Scan tai liéu, luu
trit hd so dién to
trong truong hop ho
so nop truc tiép hoac
qua duong buu dién
- Chuyén ho so cho
Phong Quan ly Lir
hanh

B3

Phan cong

thu 1y hd so

Lanh dao
Phong
Quan ly
Lir hanh

0,25
ngay
lam
viéc

Theo muc |

BM 01

Tiép nhan hd so tur
B6 phan Tiép nhan
va Tra két qua va
phan cong cong
chirc thu 1y ho so.
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Bwoc

. Noi dung cong | Trach | Thoi | HO so/Biéu
cong A A ] x Dién giai
A viée nhiém gian mau
viéc
Cong chtrc thu 1y hd
so tién hanh kiém tra
5 ho so:
lam | Theo muc1 |59 hop 1¢&: Cong
P ' chitc thy ly ho so
IOl BMoOL | T
(1) can clr cac van ban
BMO05 | quy pham phap luét,
] Cong Dy thao két tién ha‘mh thém dinh;
Kiém tra tinh . ) ... | hoan thién ho so, du
. R chire thu qua  giar| - . R
hop 1€, tham ¥ 1 so quyét thao két qua giai
B4 | dinh, aé xultkét | TTHe | quyét  TTHC.inh
qua giai quyét ho quém ? 7 Lanh dao phong xem
SO’ . Y Du thao xét, thuce hién tiép tu
Lir hanh vin ban
1.5 B6
. 72‘1 thong bao ‘ R
gy yéu cau sta (2) Truong hop ho
I?IAH ddi, bd so chua hop 1¢&: du
: e 1. n
viee sung. thao van ‘ban thor}g
(2) bao yéu cau stra doi,
bo sung ho so; trinh
Lanh dao phong xem
xét; thwe hién tiép
B5-B5.3.
Theo muc |
0,125 BM 01 Lanh dao Phong
Lﬁrlllh dao figay Du thao zem Xéli ho ;0’, pglé
Phe am e 5t ky . u
B5 | Xem xét, trinh ky ?nf, vige | vanban ;Y@ g n aYVV-
Q}lar{ y - théng béo t a‘o C Wuye‘n ~an
Lirhanh | (01 yéu clu sira phongﬁ S(? trmfl lanh
gio) dbi, bd dao S¢ ky duyét.

sung
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Buoéc Ao A , e A 4
N NoOi dung cong Trach | Thoi | Ho so/Biéu X e
cong A A ] x Dién giai
A viée nhiém gian mau
viéc
Theo myc 1 Lanh dao Van phong
0,125 BM 01 SO kiém tra lai thé
. | Lanh dao figay Dur théo thl’f’C Vén Pén, 1?1
B5.1 Kiém tra va ky Van am o ban chinh ta, thanh phan
' xac nhan . | vige héne ba ho so trinh kém theo,
: phong S¢& thong bao A . P
(01 | yéu cu sira phé duyét Phicu
gi0) | ddi. bd trinh, trude khi trinh
sung lanh dao S¢ ky duyét
Theo muc |
0.5 BM 01
N ngay | Du thao N 7
B52 Ky duyét Lanshq dao | 1am vin ban L'fmllllA dao S¢& xem
o viéc | thong bao xetho so
yéu cau stra
doi, bo
sung
0’25 H/\ d~ Ch A \ A d r
. . 3 0 so da 0 s0, vao sd, dong
Ban hanh Van th 3 .
Bs.3 | o0 RTYAREE T| EY  qugophe | ddu, ban hanh van
lgm duyét ban.
VviEc

Sau khi T6 chike, ¢ nhédn bo sung hé so hop [¢é theo yéu cdu, thue hién lai quy trinh
ttr Bl nhung dam bao sau 02 ngay phdi ra gidy phép cho té chirc/cd nhdn.

B6

Xem xét, trinh ky

Lanh dao
Phong
Quan ly
Lir hanh

0,25
ngay
lam
viéc

Theo muc |
BM 01
BM 05

Du thao két
qua
quyét
TTHC

giai

- Lanh dao Phong
xem xét hd so, phé
duyét ky nhay du
thao chuyén Vin
phong S& trinh 1anh
dao S¢ ky duyét.
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Bwoc

. Noi dung céng | Trach | Thoi | HO so/Biéu
cong A A ] x Dién giai
A viée nhiém gian mau
viéc
Theo muc I | Lanh dao Van phong
BMo] | SO kiém tra lai the
] Lanh dao 0,25 BM 05 thirc van ban, lﬁi
B7 Kiém tra va ky Van "~ | ngay , cl}inh ta, thanh phan
xac nhan . .| lam | Dy thao két | ho so trinh kém theo,
: phong S& . L. R . X
viéc qua giai |phé duyét Phiéu
quyét trinh, trude khi trinh
TTHC lanh dao S¢ ky duyét
Theo muc |
. BM 01
B8 Ky duyét Lanh dao | ngay BM 05 , Lanh dao S()j xXem
; S& lam | Dy thao két | xét ky duyét ho so
viée qua giai
quyét
TTHC
Cho s0, vao sb, dong
0,5 ddu, ban hanh van
Ban hinh vin Van thu ngay Ho so dﬁA ban va AchuyéAn hé‘io
B9 ) , lam dugc phé |cho B& phan Tiép
ban So o n Ay e 1A ,
viéc duyét nhan va Tra két qua
dé tra cho té chuc,
canhan
- Tra két qua cho o
chirc, ca nhan.
B0 phén A g
Tra két qua, luu Tiép Theo ) Thongﬁ ke, Fheo doi.
B10 | hdso,théngké | nhanva | Gidy | Kétqua |- Chuyén ho so cho
va theo déi Trakét | hen phong Quan ly Lu
qua hanh lwu, kém ban

sao két qua giai
quyét ho so.

* Truong hop viée gia han Gidy phép thanh 1p Vian phong dai dién chwa duge
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quy dinh tai van ban quy pham phap luat chuyén nganh: 13 ngay lam viéc

- 03 ngay tham dinh c6 van ban giri B Van hoa, Theé thao va Du lich

- B0 Vian hoa, Thé thao va Du lich ¢6 05 ngay dé phan hdi y kién cua S& Du
lich.

-Sau khi co y kién cta B6 Van hoa, Thé thao va Du lich, S& Du lich ¢6 05 ngay
dé ra giay phép cho to chtrc, ca nhan.

Buée | .. . ] g HO
" NoOi dung cong Trach Thoi .2 K o
cong n n ) so/Biéu Dién giai
n viée nhiém gian x
viéc mau
T6 chire, Theo muc | Thanh phﬁn hd so

Nop ho
op 1o 50 ca nhan I theo muc [

- Trudng hop hd so
day du:

+ NOp truc tiép hoac
qua buu dién: Lap
Gidy tiép nhan ho so
va hen tra két qua;
trao cho nguoi ndp
hd so theo BM 01;
thuc hién tiép budc

B6 phan Gio B2
Bl Tiép ha,nh BM 01 + NOp truc tuyén:
Kiém tra ho so nhan va chinh BM 02 tiép nhan hd so trén
Tra két BM 03 h§ théng; thuc hién
qua ti€p budc B2.

- Trudong hop ho so
chua day diu: Hudng
dan bo sung, hoan
thien hd so dén
nguoi ndp hd so va
ghi 6 1y do theo BM
02.

- Trudng hop tir chéi
tiép nhan ho so: Lap
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Bué Hb6
Y9C! Npidung cong | Trach | Thoi ) .
cong n N ) so/Biéu Dién giai
A viée nhiém gian x
viéc mau
Phiéu tir choi tiép
nhan giai quyét ho
so theo BM 03
- Scan tai liéu, luu
o trit hd so dién to
Bo p,ha‘n 025 trong truomg hop ho
Tiép ’ Theo muc A " 5
i N . .| ngay I so nop truc t1€p hoac
B2 Tiép nhan ho so nha,}n \Za lam qua duong buu dién
Tra két n BM 01 s
qua vige - Chuyén ho so cho
Phong Quan ly Lir
hanh
. Tiép nhan hd so tir
A A Lanh dao | 0,25 Theo muc | B4 phan Tiép nhan
B3 Phan cong Phong ngay I N T : bt 7 ‘21
N Quan Iy lam va Tra két qua v
thu ly ho so A A A
: s n BM 01 |phan c¢o6ng cong
hanh .
Lirhanh | - vice chire thu 1y hd so.
Theo muc .
] Cong I Céng chute thuqu ho
Kiém tra tinh chite thu 15 BMo1 |5 tién hanh kiém tra
hop 18, thim Whdso | n ’i‘ hd so, du thao van
B4 | dinh, d8 xudit két yhOn lsnf Dy thao |pan giri Bé xin ¥
qua gidi quyét hd Qp - f, e | yanban Ikién, hoan thign ho
SO’ L}lh‘ {1 * gu1 Bo so; trinh Lanh dao
than Xif} Y | phong xem xét
kién.
OJ? > Theo muc
ngay I Lanh dao Phong
Lanh dao lam BM 01 xem xét hd so, phé
B5 |X 4. trinh k¢ Phong vige duyét ky nhay du
e XeL R XY Quan 1y (01 D}l’ th?:‘O thao chuyén Vian
Lir hanh gio) van ban phong S¢ trinh lanh
ngay gfr} 136 dao S& ky duyét.
lam xin y
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Bué Hb
Y€ | Néidungcong | Trich | Théi 0 —
cong n N ) so/Biéu Dién giai
v n viec nhiém gian x
viéc mau
viéc kién.
0,125
ngay Theomue | | 5.5, dao Van phong
i ' |so kiém tra lai thé
Lanh dao | viéc BM 01 |thitc van ban, 161
B5 1 Kiém tra va ky Van ' Du thao | chinh ta, thanh phan
' xac nhan hone Sé ((')‘1 Vén ban hd so trinh kém theo,
PIDIEST) ei0) | ipe |phe  duyét Phiéu
ngay in y' trinh, trude khi trinh
fam 17 | lanh dao S ky duyét
VviEc :
Theo muc
I
0,5
ng’a‘ly BM 01
Lanh dao . |Lanh dao S& xem
B5.2 Ky duyét o | meay | Duthao | “C0., ¥ *
lam van ban
viee | guiBO
Xin y
kién.
0,25
ngay | Hosodd | Cho sb, vao so, dong
Ban hanh va Van th . . ’ ’
Bs3 | - ba,,“ van agq Y1 1am | duocphé | ddu, ban hanh van
an © vige duyét | ban.
Trong thot han 05
B3 Van 05 ngay lam viéc, ké tur
. . ‘ . : 1y nhan duoc va
ne | LAyykiénBy | hoa, The Iﬁf‘ny o E?ay han k.;c van
N .n \ Van ban an Ximm y Kién cua
nganh lién quan | thaova n o , ) . e
Du lich VIEC | ¢y kién | SO Du lich/S¢ Van

hoa, Thé thao va Du
lich, BO Van hoa,
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Buéc
cong
viéc

Noi dung cong
viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Ho
so/Biéu
mau

Dién giai

Thé thao va Du lich
cO van ban néu rd y
kién déng y hoac
khong ddng vy cap
phép thanh 13p Van
phong dai dién

Trong thot han 05 ngay ké tir ngay nhan duoc y kién cua BO Vian hoa, Thé thao va
Du lich, S& Du lich diéu chinh hodc khong diéu chinh Gidy phép thanh 14p Van
phong dai dién cho doanh nghiép kinh doanh dich vu lir hanh nuéc ngoai

Vian ban , 7
0,5 phan hdi | - Cho s6, vao so,
. > 12 B6 | scan Van ban.
Tiép nhan van Van thu ngay Clla ,Q o
B7 bin S lam | Vanhoa, | - Chuyén hd so cho
viec | Théthao | Phong Quan ly Li
vaDu | hanh
lich

Lanh dao 0,5 Theo muc Tiép nhan Van ban
- Phan cong Phong | ngay [ |tr Van thue So va
thu Iy hd so Quanly | lam phan cong coOng

Lihanh | viee | BMOL | chuc thu Iy hé so.
Cong chtrc thu 1y hd
so tham dinh hd so;
BM 05 | hoan thién hd so, lap
Cong Phidu il}ié’u trinh% du’ thélp
, . et qua giar quyeét

. . | chicth 1,5 trinh y
Thim dinh, dé ‘;‘;"O S(‘j o | TTHC: Gidy phép
B9 | xuit két qua giai yh‘on lirrf] DE,I tha? thanh 1ap Van phong
quyét hd so quém PolCn | ket laai dien i Viet
s Y ' g1al qUYCt | Nay  cga doanh
Lir hanh TTHC

nghiép kinh doanh
du nudc ngoai/van
ban tir chdi (néu rd
ly do); trinh Lanh
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Bué Hb
Y9C\ Noidung cong | Trich | Thoi ° o
cong . n ) so/Biéu Dién giai
v n viec nhiém gian x
viéc mau
dao phong xem xét
Lanh dao Phong
L HY so | Xem xét hd so, phé
Lanh dao 0,5 trinh du?/ ot kAy nhél,y C}u
Phon o4 | thao Giay phép/van
BIO | Xem xét, trinh ki | - | N | Pt han i chéi, phe
Lit hémi,l vide k‘eqt‘ quAa duyét Phiéu trinh,
' giai quyct chuyén Vian phong
TTHC S& trinh 1anh dao S&
ky duyét.
Lanh dao Van phong
A S& kiém tra lai thé
- H6 so , B , x.
. 0,5 . thitc van ban, lo1
. .. | Lanh dao . trinh ] : . N
BI1 Kiém tra va ky Van ngay chinh ta, thanh phan
xic nhin hone S lam |- Duthao | h{ so trinh kém theo,
bHONE viee |kétqua |phe duyét Phiéu
glat quyet | trinh, truwde khi trinh
TTHC 1anh dao S& ky duyét
Lanh dao S& xem
‘ -Hoso | xét hod so va ky phé
. 1 ngay ‘ e LA o a e
. n Lanh dao . trinh duyét két qua giai
B12 Ky duyét 3¢ lam , & TTHC: Gi
o viee |-Kétqua qu3,/et e 1a§
giai quyét phép/van ban tir choi
TTHC (néu o ly do).
Cho s0, vao sb, dong
0.5 dAu, ban hanh van
Ban hanh vin | Van thu ngay Ho so d% ban va AchuyéAn hé'io
B13 ) . lam duogc phé | cho BO phan Tiep
ban S& o n A s 1A \
viéc duyét |nhéan va Tra két qua

dé tra cho t6 chuc,
ca nhan
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Bué Hb
Y€ Noidung cong | Trach | Thoi o .
cong . n ) so/Biéu Dién giai
v n viec nhiém gian x
viéc mau
- Tra két qua cho o
churc, ca nhan.
B6 phan . .
. - Thong ké, theo doi.
Tra két qua, luu Tiép Theo On% e,‘ e0 col
B14 | hdso,théngké | nhanva | Gidy | Kétqua |- Chuyén ho so cho
va theo déi Tra két hen phong Quan ly Lir
qué hanh h}’u, kem ban
sa0 két qua giai
quyét ho so.
IV. BIEU MAU
Cac biéu mau str dung tai cac budc cong viéc:
STT | M3 hiéu Tén biéu miu
1 | BMO1 |Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 | BM02 |Mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so
3 | BMO03 |Mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
Pon dé nghi diéu chinh Giay phép thanh 14p Vin phong dai
4 BM 04 |dién (Mau MD-3 Phu luc ban hanh kém theo Thong tu s6
11/2016/TT-BCT ngay 05 thang 7 nam 2016)
5 // Cac ho so khac (néu ¢6) theo quy dinh phap luat hién hanh
V. HO SO CAN LUU
STT | M3 hiéu Tén biéu miu
1 | BMO01 |Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 | BM02 |Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so
3 | BM03 |Mau Phiéu tir chéi giai quyét tiép nhan ho so
bon dé nghi gia han Giay phép thanh 1ap Vin phong dai diér}
4 BM04 |(Mau MD-4 Phu luc ban hanh kém theo Théng tu sb
11/2016/TT-BCT ngay 05 thang 7 nam 2016)
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5 BM 05 Giay phép thanh 14p Vian phong dai dién (Mdu GP-1 Phu luc
Théng tir s6 11/2016/TT-BCT ngay 05 thdang 7 ndm 2016)
6 // Cac ho so khac (néu ¢6) theo quy dinh phap luat hién hanh

VL. CO SO PHAP LY
- Luat Du lich s6 09/2017/QH14 ngay 19 thang 6 nam 2017.

- Nghi dinh s6 07/2016/ND-CP ngay 25/01/2016 cua Chinh phu quy dinh chi
tiét Luat Thwong mai vé Vin phong dai dién, Chi nhanh cia thwong nhan nudc ngoai
tai Viét Nam. Co hiéu luc tir ngay 10 thang 3 nam 2016.

- Théong tu s6 11/2016/TT-BCT ngay 05 thang 7 nam 2016 cua Bo trudong Bo
Cong Thuwong quy dinh biéu mau thuc hién Nghi dinh s 07/2016/ND-CP ngay
25/01/2016 cua Chinh phu quy dinh chi tiét Luat Thuong mai vé Van phong dai dién,
Chi nhanh cua thuong nhan nudc ngoai tai Viét Nam. C6 hi¢u luc tir ngay 20 thang 8
nam 2016.

- Théong tu s6 33/2018/TT-BTC ngay 30 thang 3 nam 2018 cua Bo trudong Bo
Tai chinh quy dinh muc thu, ché d thu, ndp va quan ly phi tham dinh cap Gidy phép
kinh doanh dich vu lit hanh quéc té, Gidy phép kinh doanh dich vu lit hanh ndi dia;
phi tham dinh cap thé huéng dan vién du lich; 1& phi cap Gidy phép dit chi nhanh,
van phong dai dién doanh nghiép du lich nuéc ngoai tai Viét Nam

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 ciia Vin phong
Chinh phu huéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.

- Nghi dinh s6 107/2021/ND-CP ngay 06 thang 12 nam 2021 cua Chinh phu veé
stra d6i, bod sung mot sb6 diéu cua Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nam
2018 cua Chinh phit vé thyc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyét
thu tuc hanh chinh./.
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BMO04 - Mdu MD-4

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

Dia Piém, ngay... thang... ndm...

PON PE NGHI GIA HAN GIAY PHEP THANH LAP
VAN PHONG PAI DIEN

Kinh gui: ........ (tén Co quan cap Giay phép)
Tén thvong nhan: (tén trén Gidy phép thanh 1ap/Dang ky doanh nghiép) .................
Tén thvong nhan bang tiéng Anh: (ghi bang chit in hoa)...........ococovoeeeroiieeeee.
Tén thwong AN VIt At ......o.ov v

Giay phép thanh 1ap/Dang ky kinh doanh/M4 s6 doanh nghiép: ... Ngay cap: .../.../...

Pé nghi gia han Gidy phép thanh 1ap Vin phong dai dién nhw sau:

Tén Vian phong dai dién: (tén trén Gidy phép thanh 18p) ....c..ovvvvvieeeieeeeeeee,
Giay phép thanh 1ap Van phong dai dién s6: ... Ngay cap: .../ ../ oo,
"Thtt ty cua Van phong dai di€n: ...,
MIE SO HIUE: ..o,
S4 lao dong lam viéc ta1 Van phong dai dién tai thoi DPiém gia han:... nguoi; trong
do:

- S6 lao dong nude ngoai: ... ngudi;

- S lao dong Viét Nam: ... nguoi.

Ching tdi cam két:

1. Chju trach nhiém vé su trung thue va chinh xac cia ndi dung Pon dé nghi va ho so
kém theo.

2. Chap hanh nghiém chinh quy dinh ciia Nghi dinh s6 07/2016/ND-CP , phap luat
Viét Nam lién quan dén Van phong dai dién cua thwong nhan nude ngoai tai Viét
Nam va cac quy dinh cua Giay phép thanh 1ap Van phong dai dién./.

Pai dién ¢6 thim quyén ciia thwong nhin nwéc ngoai
Ky, ghi ro ho tén va dong ddu (néu co)
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7 Chi dp dung doi voi thuong nhdn nude ngodi ¢é nhiéu hon mét Vin phong dai dién
tai Viét Nam va da dwgc cdp phép trucc ngay Thong tu nay co hiéu luc. Thuong
nhdn nudc ngodi ty xdc dinh thut tu cua Vdn phong dai dién theo thoi gian thanh ldp.
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BMO5-Mdu GP-1

] O S CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QUANLY... Poc lip - Tw do - Hanh phuc
Dia Piém, ngay...thdng ... ndm...

‘ GIAY PHEP
] THANH LAP VAN PHONG DAI DIEN
CUA THUONG NHAN NUOC NGOAI TAI VIET NAM

80:......
Cdp ldn ddu: ngay ...thang ... nam...
Diéu chinh lan thit: ..., ngdy ...thdng ...ndm...

Gia han ldn thit: ..., ngay ...thdng ...ndm ..

Cdp lai lan thir: .., ngay ... thdng ...ndm...
(Cdp lai trén co s¢ Gidy phép s6..., ngay ...thdng ...ndm...)
GIAM POC SO .............. /TRUONG BAN QUANLY...

Can cur Ludt Thuong mai ngay 14 thang 6 ndm 2003,

Cdn cik Nghi dinh 56 07/2016/NP-CP ngay 25 thang 01 ndm 2016 cuia Chinh phil
quy dinh chi Tiét Ludt Thirong mai vé Vin phong dai dién, Chi nhdnh ciia thuwong
nhdn nwdc ngodai tai Viét Nam;

Can cir Théng twe s6 11/2016/TT-BCT ngay 05 thang 7 nam 2016 ciia B Céng
Thirong hwdmg ddn thue hién Nghi dinh s6 07/2016/ND-CP ngay 23 thdng 01 ndm
2016 ciia Chinh phii quy dinh chi Tiét Ludt Thuong mai vé Vin phong dai dién,
Chi nhdnh cua thuwong nhdn nudc ngoai tai Viét Nam,

Xt Don @ nghi ........cccoocvovevceeeeen.. CUA.........coeeieeinnn

QUYET PINH:
Piéu 1. Cho phép: (ghi bang chit in hoa tén thwong nhan bang tiéng Anh).............
- Giay phép thanh 1ap/Dang ky doanh nghiép/Ma s6 doanh nghiép: ... Ngay cap:
cd GO QUAN CAP: oo,
-Dia chi tru S& ChINN: oo
duoc thanh 1ap Van phong dai diéntai ...... ... (ghi tinh/thanh pho truc thude
Trung wong)
Piéu 2. Tén Vin phong dai dién

- Tén Van phong dai dién: (ghi bang chit in hoa, dam tén Van phong dai dién trong
Dondenghi) ...




58 CONG BAO/Sb 76+77/Ngay 01-6-2022

- Tén giao dich bang tiéng Anh: (ghi bang chit in hoa tén giao dich bang tiéng Anh
trong Pon de nghi) ...

= TEN VIt AL (TNEU CO) .ot
Piéu 3. Dia chi tru s& Vin phong dai dién

coieivenn.. (ght dia DPiém dat tru s& Van phong dai dién theo Pon dé nghi)
Piéu 4. Ngudi ding dau Vin phong dai dién

S6 dinh danh c4 nhan/Chang minh nhan dan/HO chi€u: .........ooovevveveveeeeee.
NEAY CAP: .../ o  NOL CAD: v
Noi dang ky luu tr (d6i véi ngudi nude ngoai)/Noi ding ky thuong tra (d6i véi
NEUOT VIEE NAM): ..o e

Piéu 5. Noi dung hoat dong cua Van phong dai dién (ghi cu thé trén co so dé nghi
c@a thuwong nhan nwdc ngoai, phu hgp Luit Thuwong mai va quy dinh tai Nghi dinh
s0 07/2016/ND-CP va cac quy dinh phap luat co6 lién quan).

Piéu 6. Thoi han hiéu luc ciia Gidy phép

Giay phép nay co hiéu luc tir ngdy... thang... nidm... dén hét ngay... thang ... nam
Piéu 7. Giay phép nay duoc lap thanh 02 (hai) ban gdc: 01 (mot) ban cap cho: ...;
01 (m&t) ban luu tai S& Cong Thuwong.../Ban quan ly... /.

THU TRUONG CO QUAN CAP PHEP
(K, déng ddu)
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QUY TRINH 04
Cép gidy ching nhin khéa cip nhit kién thirc cho hwéng din vién du lich

ndi dia va hwong din vién du lich quéc té
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1270/0P-UBND ngay 19 thang 4 ndam 2022
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn thanh pho)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén hé so S0 | Ghi chi
lwgng
bang k}’i tham du khoa cap ~nhélt kién thirc cho Ban
O | huéng dan vién du lich (theo mau) OF 1 ik
I1. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi
Noi tiép nhin va tra két qua Thoi gian xir ly Lé phi
Bo phan Mét Clzl‘a - S0 du h;’h 06 ngay lam viéc ké tr ngay két Khong
TPHCM°. ;dla Ch{' 140 Nguy,en thuc khoa cap nhat kién thuc’ Uy
binh Chiéu, Phuong VO Thi Sau, dinh
Quan 3, HS Chi Minh

III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

BP’ . Noi dung cong Trach Thaoi H(.); K ens
cong oA o n . so/Biéu Dién giai
. n viée nhiém gian x
viéc mau
Thanh phan ho so theo
muc [
B1 Nop hd so TQ Chl}’C, Theo muc | (Nop tI:l_IC tiép hqgc
: ca nhan Gid I qua duong buu dién
ha‘lﬁl hoéc qua dich vu cong
chinh truc tuyén) ‘
RS phd BM 01 - )\TI‘II:O’I’Ig‘ hO'p Elé §0’
Kiém trahdso | oD a0 BM 02 |[ddy du va hop lé: Lap
mot cura Giay ti€ép nhan hd so
BM 03 . A
va hen tra két qua; trao

* Theo quy dinh 1a 10 ngay (tuong duong 07 ngay lam viéc) ké tir ngay két thuc khoa cap nhat kién
thirc, don vi rut ngan con 06 ngay lam viéc.
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Bube | \oi dung cong | Trach | Thoi Ho .
cong oA o n . so/Biéu Dién giai
. n viée nhiém gian x
viéc mau
cho ngudi ndp hod so
theo BM 01, thwc hién
tiép budc B2.
- Truong hop hd so
chua dﬁy du hoac chua
hop 16 Hudng dan
ngudi ndp hd so bod
sung, hoan thién ho so
va ghi rd ly do theo
BM 02.
- Trudong hop tir choi
tiép nhan hd so: Lap
Phiéu tir choi tiép nhan
giai quyét ho so theo
BM 03.
0,5 | Theomuc
B2 Tiép nhin hé | Bophan | ngay I Chuyén hd so cho
SO’ mot ctra lam BM 01 | Phong QLLH
viéc
Lanh dao | 025 | Theomuc |Phong QLLH tiép
B3 Phan cong Phong ngay I nhan ho so tir BO phan
thu ly ho so Quan ly lam BM Ol |mét ctra va phan cong
Lithanh | wviéc cong chtre thu 1y ho so
- Chuyén vién thu 1y hd
Theo muc | 5° can cur cac van bé}n
I " | quy pham phéap luat, tién
BM 01 hanh thAm dinh hd so
. R Cong H‘G SO - Ra soat thong tin hoc
Thamdinh ho | 4 " |3 gay | 100 DU vign nhap danh sach, két
B4 s0, de xuat ket hon lam thao ket ua khoa hoc dé ton
qua giai quyeét IIjLH gh A qua (DS . £ Lo -Ag
TTHC Q1 o ;Ol.l VISC | &t qua hQP ket qua in Giay
y 16p hoc, Chung nhan.
thong bao | - Hoan thién ho so; 1ap
két qua to trinh; du thao thong
16p hoc)

bao két qua.
- Trinh lanh dao phong
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férfgc Ngi dung cong | Trich | Thoi S(r/}ll;i)éu Dién giai
. n viec nhiém gian X
viéc : mau
xem xét duyét két qua.
Ho so
trinh
Du thao
Lanh dao 0,5 thAGng ‘E)éo L'gmh Stao PhOr}g xem
BS Xem xét, trinh Phbng ngay | ket qua XetA ho S0, k}i nha3j
ky OLLH lé}m DS két Thong bao két qua
viéc | qualdp trinh 1anh dao So.
hoc
Theo muc
I
Ho so
trinh
To trinh
DS két Lajmh gao Van phbn%
) 0.5 | qualép Sq kl?m qtra ;1?11 Fhe
Kidm tra th Lanh dao ng’a‘ly hoc thlu’c Yan ban,‘A101 chh
B6 thire vin bin Van 1am 7V ta, thanh phan ho so
phong S& viec | Thong triph kém theo tru’éff:
‘ bao két k}}1 tririh lanh dao So
qua 16p ky duyét
hoc
Theo muc
I
Lanh dao S& xem xét
ho so, ky phé duyét:
phiéu trinh két qua 1ép
01 , hoc, Thﬁng ‘péo danh
N ngay | Kétqua |sach cap gidy chung
B7 Ky duyét Lanshédao lam | giai quyét |nhan khoa cdp nhat
viéc hdso | kién thirc va DS khong

du BK cap Giay ching
nhén van ban tra hd so
(truong hop hd so
khong dat)
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Bubc | \oidung cong | Trach | Thoi Ho .
cong S A o n . so/Biéu Dién giai
. n viée nhiém gian x
viéc mau
0,25 1 so di Qho s6, vao so, dong
Ban hanh van | Vanthu | ngay ~ | dau, ban hanh van ban
B8 . , ) - duge phé | A A LA LA
ban s&é Du lich | lam duvet va chuyén vé bd phan
viéc ye mot cua - S& Du lich
Tra két qua, Theo - Tra két qua cho
B9 luu ho so, B6 phan s | Kbt qua TCCD
thong ké va mot ctra slay q - Thong ke, theo doi
. hen
theo doi
IV. BIEU MAU

Cac bi€u mau str dung tai cac budc cong viée:

STT | Mi hiéu Tén biéu miu
1 | BMO1 | Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 | BMO02 |Mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so
3 | BMO03 |Mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so
bang ky thNam du’ khoa cap nhat kién thirc cho huéng dan Viép
4 BM 04 | dulich (Mau s6 13 Phu luc II ban hanh kém theo Thong tu s6
06/2017/TT-BVHTTDL ngay 15 thang 12 nam 2017)
V. HO SO CAN LUU
STT | Mi hiéu Tén biéu miu
1 | BM01 |Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.
2 | BM02 | Mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién hd so (néu co)
3 | BM03 |Mau Phiéu tir choi tiép nhan giai quyét hd so (néu co)
bang ky thNam du’ khoa cap nhat kién thirc cho huéng dan Viép
4 BM 04 | dulich (Mau s6 13 Phu luc Il ban hanh kém theo Théng tu s6
06/2017/TT-BVHTTDL ngay 15 thang 12 nam 2017)

V1. CO SO PHAP LY

- Luét Du lich s6 09/2017/QH14 ngay 19 thang 6 nam 2017. C6 hiéu luc tir ngay
01 thang 01 nam 2018.

- Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 cua Chinh phi veé
thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh.

- Théng tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Van phong
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Chinh phu hudng dan thi hanh mét sb quy dinh cua Nghi dinh sb 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh.

- Thong tu s6 06/2017/TT-BVHTTDL ngay 15 thang 12 nam 2017 ctia B
tredng BS Van hoa, Thé thao va Du lich quy dinh chi tiét mot sd diéu cua Luat Du
lich. Co hiéu luc tir ngay 01 thang 02 nam 2018.
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Déc lap - Tw do - Hanh phuc

PANG KY THAM DU KHOA CAP NHAT KIEN THUC
CHO HUONG DAN VIEN DU LICH

Kinh gti: S6 Du lich thanh phd H6 Chi Minh

-Ho vatén (chit in hoa): ................ccooveeiiiiiie e

- Ngay sinh: .......... [oviioiiinnn. oo, - Gigitinh: O Nam ONi

-DANtOC: oo -Tén gido: ...

- Gidy Chtirng minh nhan dan/Thé can cudc cong dan/Ho chiéuso : .............

= NOT CAP: v, = NGAY CAP: oo

= HO KRAU tAUOTE T,

- DA Chi N 1aC: oo

-biénthoat: ..ooooooo i Email: ...

- B3 duogc cap the hudng dan vién du lich:

+ Loai: [ NO1 dia [ Qubc té

+S6thé: oo, - NOi CAP: oo, - Ngay cap: ..../oo...... I

Can ct Thong bao s6 ... ngay.... /..../..... cia S& Du lich/S& Van hod, Thé thao

vaDulich............. , can cir nhu cau codng viéc, toi dang ky tham du khoa cap nhat kién
thitc cho huéng dan vién du lich tir ngay.../.../...dén ngay.../.../....

Toi cam két thuc hién dﬁy di nd1 quy cua khoa hoc./.

NGUOI PE NGHI
(Ky va ghi ro ho tén)
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QUY TRINH 05
Cép thé hwéng din vién du lich tai diém
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1270/0P-UBND ngay 19 thang 4 ndm 2022
ctia Chui tich Uy ban nhdn ddn thanh pho)

I. THANH PHAN HO SO

STT Tén ho so S6 lwong | Ghi cha
01 D(z’n deé nghi cap thé hudng dan vién du lich tai 01 Ban chinh
diém (theo mau)
02 So yéu ly lich ¢6 xac nhan ciia Uy ban nhan dan 01 Ban chinh

cap Xa noi cu tru

Giay chimg nhan strc khoe do co s¢ kham bénh,
03 |chira bénh c6 tham quyén cap trong thoi han 01 Ban chinh
khéng qua 06 thang tinh dén thoi diém ndp ho so

04 |02 anh chan dung mau cd3 cm x4 cm 01 Ban chinh

I1. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhin va tra két qua Thoi gian xir ly Lé phi

06 ngay lam viéc ké tir ngay | - 100.000
c6 két qua kiém tra’ dong/the (4p dung
Ngudi dan gii hd so truc tiép tur ngay
hodc qua duong buu dién hoac (01/01/2021  dén

truc tuyén dén BoO phan Tiép 30/6/2021)
nhan va Tra két qua - So Du i 200.000
lich TPHCM. dong/the (4p dung
ké tr  ngay

01/7/2021)

> Theo quy dinh 1a 10 ngay (twong duong 07 ngay lam viée) ké tir ngay nhén du hd so hop 18, don vi rit ngén con 06
ngay lam viéc
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III. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Bube | Noidung | Trach | Thoi Ho P
cong A en " . so/Biéu Dién giai
. n cong viec nhiém gian x
viéc mau
Nop ho Té chl'fc, Theo muc I Thanh phan ho so theo
SO’ ca nhan muc |
- Trudong hop ho so
day du:
+ NOp truc tiép hoac
qua buu dién: Lap
Giay tiép nhan hd so
va hen tra két qua;
trao cho ngudi ndp hd
so theo BM 01; thuc
hién tiép budc B2
+ Nop truc tuyén: tiép
B1 B BAG phé{l N BM 01 nh?n hd so F{én }Alé
Kiém tra | Tiép nhan G1o thong; thwe hién tiép
A e 1 A \ BM 02 .
ho so | vaTrakét | hanh bude B2.
qua chinh BMO3 Truong hop hd so
chwa day du: Hudng
dan bo sung, hoan
thién ho so dén nguoi
ndp hd so va ghi 15 ly
do theo BM 02.
- Truong hop tir chéi
tiép nhan hd so: Lap
Phiéu tir choi tiép
nhan giai quyét ho so
theo BM 03
- Scan tai liéu, Iuu triv
ho so dién to trong
% B6 phan 0,5 truong hop hod so nop
Tiép - £ R \ & <
B2 nhin ha Tiépnhan | ngady |Theomucl|truc ti€p hoac qua
: va Tra két lam BM 01 duong buu dién
SO ) - n X A
qua viéc - Chuyén hdé so cho
Phong Quan ly Lir
hanh
Phén Lanh dao 0,5 Tiép nhan ho so tir BO
B3 cong Phong ngay Theo muc | phan médt ctra va phan
thuly ho | Quanly lam IBM 01 | cbng cong chuc thu ly
SO’ Lt hanh viéc hd so




CONG BAO/SH 76+77/Ngay 01-6-2022 67
Bube | Noidung | Trach | Thoi Ho P
cong A en " . so/Biéu Dién giai
. n cong viec nhiém gian x
viéc mau
- Cong chirc thy 1y ho
SO can clr cac van ban
quy pham phap luat,
tién hanh tham dinh
Theo muc | hd so
BM 01 A o dea
- Phidu L@Tglg hop, hoan thién
Thz’im‘ trinh ‘ X
dinh ho | Cong chic - Du thao +‘ATru’o;ng hO’PAdat yeu
so,dé | thulyhd | 03 ngay |két  qua|cdu: lap Phicu trinh
B4 xuit két | soPhong | lam |giai quyét|Pphé duyét cap the, In
qua giai | Quanly | viec |TTHC the hudng dan vién du
quyét Lir hanh (Van ban | lich
TTHC phé duyet | + Truong hop khong
cap the, | dat yéu cau: 1ap Phiéu
thé) trinh va du thao Vin
ban tir choi cap thé.
- Trinh 1anh dao
Phong Quan ly Lir
hanh xem xét.
A . Lanh dao Phong xem
Lanhdao | 025 |HOSOtnh | s s, phé duyét
. . . Du  thao A , .
Xem xét, Phong ngay X . | Phi€u trinh, ky nhay
B5 - , T N ket qua 1A N
trinh ky Quan ly lam A quvét du thao két qua giai
Lihanh | viee |23 I quyét TTHC, trinh
TTHC N \
lanh dao S&
Lanh q‘ao Van phOng
A . Sé kiém tra lai thé
0,5 Ho so trinh thte van ban, 16i
Kiém tra | Lanh dao . Du  thao , , 1A
. y ngay X . | chinh ta, thanh phan
B6 va ky xac Van N ket qua |, x . .
nhin phong S¢ l?‘m giai  quyét h6 so trinh kqn theo,
: viée TTHC phé duyét Phi€u trinh
trude khi trinh 1anh
dao S& ky duyét.
| ngay Héf so trinh L?mh dao SO xem xét
B7 Ky duyét Lanhqdao lam Ket qua h? SO, }<y p%l'e duygt
* So i8¢ giai quyét | két qua giar quyét
V¥ | TTHC TTHC.
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Bube | \sidung | Trich | Thoi Ho N
cong A A ‘n . so/Biéu Dién giai
‘n cong viec nhiém gian x
viéc mau
Cho s6, vao so, dong
0,25 A . X . oy
\ y A Ho6 soda | dau, ban hanh van ban
Ban hanh | Van thu ngay . . A 1A
B8 . 1o \ : duge phé | va chuyén ho so cho
van ban So lam ~ A A A A s
A duyét B6 phan Tiép nhan va
VIEC s 1A )
Tra két qua.
] - Tra két qua cho t6
Tra keét Chl’l'C,, ca nhan.
qua, lvu | B phan - Thong ké, theo ddi.
A - A ~ Theo R A
B9 ho so, Tiép nhan oidy Kétqua |- Chuyén ho so cho
thong ké | va Tra ket hen Phong Quan ly Lir
va theo qua ' hé}nh luu, kém bér} 520
doi két qua giai quyét hd
SO.
IV. BIEU MAU

Cac bi€u mau str dung tai cac budc cong viée:

STT | M3 hiéu Tén biéu miu

1 | BMOl |Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.

2 | BM02 |Mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so

3 | BMO03 |Mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

4 | BMog |Pon dé nghi cap thé huéng dan vién du lich (Mau Phu luc 11
Thoéng tu s6 13/2019/TT-BVHTTDL)

5 BM 05 Mau thé huéng dan vién du lich (M?lu Phu luc IV Théng tu sb
13/2019/TT-BVHTTDL)

V. HO SO CAN LUU

! | M higu Tén bidu miu

1 | BMO1 |Mau Giay tiép nhan ho so va hen tra két qua.

2 | BMO02 |Mau Phiéu yéu cau bo sung, hoan thién ho so (néu cé)

3 | BMO03 |Mau Phiéu tir chdi tiép nhan giai quyét ho so (néu co)

4 | BMog | Pom dé nghi cap thé huéng dan vién du lich (Mau Phu luc 11
Thoéng tu s6 13/2019/TT-BVHTTDL)

5 BM 05 Mau thé huéng dan vién du lich (M?lu Phu luc IV Théng tu sb
13/2019/TT-BVHTTDL)
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6 // Céc ho so khac néu co theo van ban phap quy hién hanh

V1. CO SO PHAP LY

- Luét Du lich s6 09/2017/QH14 ngay 19 thang 6 nam 2017. C6 hiéu luc tir ngay
01 thang 01 nam 2018.

- Thong tu s6 06/2017/TT-BVHTTDL ngay 15 thang 12 nam 2017 ctia B
truedng BS Van hoa, Thé thao va Du lich quy dinh chi tiét mot sd diéu cua Luat Du
lich.

- Thong tu s6 13/2019/TT-BVHTTDL ngay 25 thang 11 nam 2019 ctia B
tredng BO Van hoa, Thé thao va Du lich vé stra ddi, bo sung mat sb6 diéu cua Théng
tu s6 06/2017/TT-BVHTTDL ngay 15 thang 12 nam 2017 cta Bo truéng Bo Vin
hoa, Thé thao va Du lich quy dinh chi tiét mot sd diéu cua Luat Du lich.

- Théong tu s6 33/2018/TT-BTC ngay 30 thang 3 nam 2018 cua Bo trudong Bo
Tai chinh quy dinh muc thu, ché d thu, ndp va quan ly phi tham dinh cap Gidy phép
kinh doanh dich vu It hanh quéc té, Giéy phép kinh doanh dich vu lir hanh né1 dia;
phi tham dinh cap thé huéng dan vién du lich; 1& phi cap Gidy phép dit chi nhanh,
van phong dai dién doanh nghiép du lich nuéc ngoai tai Viét Nam. C6 hiéu luc tur
ngay 14 thang 5 nam 2018

- Théng tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cia Van phong
Chinh phu huéng dan thi hanh mét sé quy dinh cia Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP
ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh phu vé thue hién co ché mot ctra, mot cua lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh./.
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BMO4 Phu luc 11
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

......... , ngay....thang ... nam ......
PON PE NGHI
Cép thé huwong din vién du lich ......(1).........

Kinh giri: S Du lich/S& Vian hoa, Thé thao va Du lich/S¢ Vin hoa, Thong tin,

Thé thao va Du lich tinh/thanh pho........
-Ho vatén (chit in hoa): ................ccooveeiiiiiie e
- Ngay sinh: .......... [oviiiiiiiin [ovoiiann. -Gigitinh: 0 Nam [0 Nir
=DANtOC: o -Ton @lado: oo,
- Gidy Chtrng minh nhan dan/Thé can cudc cong dan so : ..............
S NOT CAP: v = NZAY CAP. v,
- Trinh d6 chuyén mon nghi€p Vu: ...

- Trinh d6 ngoai ngit (@i véi ngueoi dé nghi cdp thé hudng ddn vién du lich
QUOCTE): ...ttt

- DA Chi N 1aC: oo
-biénthoat: ......ocoovvvi -Ematli. o

Can cir vao cac quy dinh hién hanh, kinh dé nght S¢ Du lich/S¢ Van hoa,
Thé thao va Du lich/S¢ Van hoa, Thong tin, Thé thao va Du lich tinh/thanh
pho......... tham dinh va cap thé hudng dan vién du lich ......... (D........ cho to.

T6i cam két chiu trach nhiém hoaNn toan vé tinh chinh x4c, trung thuc cua
n01 dung ho so dé nghi cap thé huwéng dan vién du lich./.

NGUOI PE NGHI CAP THE
(Ky va ghi ro ho tén)

Huong dén ghi: Quéc té, ndi dia hodc tai diém
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BMO5 Phu luc IV

1 Thé hwéng din vién du lich tai diém
1.1. Thé hwéng din vién du lich tai diém - mit truéc:

I Ty e oY Fall
NG CHC Ty

ARERATIONAL ABMINISTRATION OF TOURISHES

| THE HUSRG DAN VIEN DU LICH TAl BIEM
l ONSITE GUIDE LCENCE

p Ho vé tén:
‘ Aah rldme

| Khu/BiEm du lich: | i

o —

- Phai dec the khi lam nhism vy

- T thai A& wan mirh, 160 tnh va chu dhdo vdi khach
o iy

- Tt Mg aan Kivdeh g ed badin il i s
Wit Mam, NGl guy rdi dSn tharn guon: tan tiong Bhang
e, e qudn cia Sia phueng.

R TN B A R

e S T

A
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